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FCRETARIA DE GOBERNACION

Maestro ARTURO RIVERA MAGARNA OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, con fundamento a lo dispuesto por el Articulo 7, fraccion
XXIlI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, he tenido a bien

expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE PRODUCCION DE

PROGRAMAS INFORMATIVOS Y ESPECIALES
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SECRETARIA DE GOBERNACIONM

‘INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal: 7, fraccion XXIII, 70, fraccion X y 57, fracciéon XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion; el Centro de Produccion de Programas
Informativos y Especiales (CEPROPIE), ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos (MP), con el proposito de establecer de manera sistematizada las
actividades a desarrollar por parte de los puestos que lo integran y de conformidad
con los Lineamientos para la Elboracién y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos.

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de
los procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los
procedimientos en cuestion.

Para la elaboracién del presente Manual de Procedimientos fue realizado con base
en lainformacion proporcionada por las diferentes Subdirecciones que integran este
Organo Administrativo Desconcentrado.

Es importante sefalar, que se deberan realizar revisiones periddicas por parte del
personal responsable de la operacién de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento
de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.
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SECRETARIA DE GOBERNACION

1.

PROCEDIMIENTOS

COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

OBJETIVO

Proporcionar la cobertura televisiva de las actividades del jefe del Ejecutivo Federal
en la agenda de eventos nacionales y de Gobierno, conforme las disposiciones de
imagen institucional, normas, procedimientos y estandares técnicos internacionales
aplicables, para generar los productos televisivos que seran puestos a disposicion
para su difusion a los medios masivos de comunicacion publicos o privados,
concesionados y permisionados, nacionales e internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion del Centro de Produccion de Programas Informativos y Especiales
(DCPPIE), coordinara el desarrollo y la aplicacion del plan de cobertura, para
la creacién de productos televisivos, de eventos nacionales en los que
participara el Ejecutivo Federal., conforme a la solicitud remitida por la
Coordinacion General de Comunicacion Social de la Presidencia de la
Republica.

Sera obligacion de la Subdireccion de Seguimiento Presidencial (SSP),

elaborar y aplicar el plan de cobertura para la creacion de productos televisivos,
de eventos nacionales en los que participara el Ejecutivo Federal.

La SSP proporcionara todas las facilidades para la transmision de la cobertura
a las cadenas televisivas internacionales y a los representantes acreditados por
la Cancilleria del Pais que visita la Republica Mexicana.

La Subdireccion Administrativa (SA) tramitara y entregara los recursos
financieros, solicitados en tiempo y forma por la Subdireccion de Seguimiento
Presidencial.

En caso de requerimientos extraordinarios, estos seran tramitados vy
proporcionados, previa autorizacion de la DCPPIE.

Para el presente procedimiento se entenderd como Programa del Evento a la
informacién que se recaba técnica y logistica necesaria, para realizar el
reconocimiento previo de los lugares que contempla la agenda en turno.

El Departamento de Apoyo Logistico y Servicios Externos (DALySE) solicitara
permisos y acreditaciones ante el Estado Mayor Presidencial, para la
realizacion del reconocimiento previo de los lugares contemplados en el
itinerario de la gira del Ejecutivo Federal.
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SECRETARIA DE GOBERNACION

- La SSP sera la responsable de mantener comunicaciéon con la DCPPIE, asi
como con la Subdireccion Técnica (ST) sobre el desarrollo de la cobertura
técnica durante el evento y hasta su término.

(4]



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro Recibe invitacion de la | e Invitacion para
de Produccion de Coordinacién General de Reunién de
Programas Comunicacion Social de la Coordinacién
Informativos y Presidencia, para asistir a la
Especiales Reunién de Coordinacion, ante la
cobertura de un evento en el que
participara el Ejecutivo Federal.
Archiva invitacion original y turna Invitacion para la
copia a la SSP, y a la ST para la Reunion de
designacion del personal Coordinaciéon
encargado de cubrirla. Copia de invitacion
para la Reunion de
Coordinacion
Subdireccion de | 3. Recibe informacién y designa al Copia de invitacion
Seguimiento personal encargado de asistir a la para la Reunion de
Presidencial reunion. Coordinacién
Asiste a la Reunion de Copia de invitacion
Coordinacion y recaba para Reunién de
informacién del Programa del Coordinacion
Evento. Programa del
Evento
Archiva la copia de invitacion de la Copia de invitacion
Reunion de Coordinacion y solicita para Reunién de
a la Gerencia de Seguimiento Coordinacion
Presidencial (GSP) para proceder Programa del
con el reconocimiento previo. Evento
Gerencia de Designa productor encargado de Programa del
Seguimiento realizar el reconocimiento previo e Evento
Presidencial informa a la SSP via correo
electronico.




CYTYrsaD

w § P
AL N NS B

SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

Servicios Externos

Subdireccion
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion
Administrativa

| Subdireccidén
Seguimiento
Presidencial

Gerencia
Seguimiento
Presidencial

de

de

de

10.

11.

12.

13.

de solicitud de combustible
(Formato 2) y solicita permisos y
acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial.

Turna correo electronico los
formatos requisitados a la SSP.

Recibe los formatos y solicita el
presupuesto por correo
electronico a la SA.

Recibe solicitud de presupuesto,
archiva los formatos y entrega los
recursos a la SSP.

Recibe los recursos y solicita a la
GSP, proceda al envio del
productor para que efectue el

reconocimiento previo de los
lugares contemplados en el
itinerario 'y reporte detalles
correspondientes.

Recibe peticion y realiza el
reconocimiento previo de los

lugares que contempla la agenda
en curso e informa a la SSP.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de | 7. Recibe informacion e instruye al | ¢ Programa del
Seguimiento DALyYSE, realizar los formatos y evento
Presidencial tramites acorde con los
requerimientos del personal,
técnicos y materiales.
Departamento de | 8. Requisa los formatos de Solicitd | ¢ Programa del
Apoyo Logistico vy de viaticos (Formato 1) y Formato evento

e Formato 1
e Formato 2

e Programa del
evento

e Formato 1

e Formato 2

e Programa del

evento
e Formato 1
e Formato 2

e Programa del
evento

e Formato 1

e Formato 2

e Programa del
evento

e Programa del
evento

~i
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'DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Seguimiento

Presidencial

Direccion del Centro
de Produccién de
Programas
Informativos y
Especiales

Direcciodn del Centro
de Produccién de
Programas
Informativos y
Especiales

14. Recibe informacién y acuerda con

la ST, la GSP y el DALyYSE, los |.

requerimentos de personal,
técnicos y materiales para la
cobertura del evento.
15. Elabora Proyecto de Plan de
Cobertura (Formato 3) con base
en los datos recabados en la
reunion y archiva el Programa del
evento.

16. Entrega Formato 3 a la DCPPIE.

17. Recibe y revisa la propuesta del

Formato 3.

¢LA PROPUESTA DE PLAN DE
COBERTURA ES APROBADA?

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 19
NO

los

18. Solicita a la SSP realice

ajustes necesarios.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

19. Aprueba Formato 3 y lo turna a la
SSP.

e Programa del
evento

e Programa del
evento
e Formato 3

e Formato 3

e Formato 3

e Formato 3

e Formato 3
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ECRETARIA DE GOBERNACION

' DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Departamento de
Apoyo Logistico y
Servicios Externos

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

20.

21.

22.

Recibe Formato 3 Aprobado e
instruye al DALySE para que
procese realice los tramites de
permisos, viaticos.

Prepara la documentacion para el
tramite de viaticos,
simultaneamente procede a la
solicitud de permisos y
acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial para la
realizacion de las grabaciones.

Entrega los formatos debidamente
llenados con la informacién
contenida en el Formato 3
Aprobado y se los entrega a la

- SSP.

23,

24.

25.

26.

27.

Recibe los formatos y realiza la
solicitud de presupuesto ante la
SA, resguarda el Formato 3.

Recibe la solicitud de presupuesto
y asigna recursos financieros.

Entrega los recursos a la SSP y
archiva Ios_ formatos.

Recibe el presupuesto, asi como
los permisos y los resguarda.

Informa a la GSP para que realice
el formato de asignaciones
(Formato 4) conforme al Formato
3y loturna.

e Formato 3

e Formato 1
e Formato 2
e Formato 3

e Formato 1
e Formato 2
e Formato 3

e Formato 1
e Formato 2
e Formato 3

e Formato 1
e Formato 2

e Formato 1
e Formato 2

e Formato 3

e Formato 3

—




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

' DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Gerencia de 28. Realiza Formato 4 conforme al | ¢ Formato 3
Seguimiento Formato 3 y  turna al | ¢ Formato 4
Presidencial Departamento de Servicios a la

Produccién (DSP).
Departamento de 29. Recibe informacion y programa | ¢ Formato 3
Servicios a la los servicios de traslado de | e Formato 4
Produccién personal y equipo de television e

informa via correo electrénico a la

GSP.
Gerencia de 30. Recibe informacién y entrega | ¢ Formato 3
Seguimiento Formato 4 a la SSP e informa | ¢ Formato 4
Presidencial sobre la realizacion de la

programacion de servicios para la

cobertura.
Subdirecciéon de 31. Recibe la informacion y reporta a | ¢ Formato 3
Seguimiento la DCPPIE. e Formato 4
Presidencial
Direccion del Centro | 32. Recibe correo electronico de la | ¢ Formato 3
de Produccién de Coordinacién General de | ¢ Formato 4
Programas Comunicacién Social de la
Informativos y Presidencia sobre el manejo del
Especiales evento e Instruye a la SSP sobre

las caracteristicas de seguimiento

de la cobertura televisiva.
Subdireccion de 33. Recibe instrucciones, procede con | ¢ Formato 3
Seguimiento la cobertura televisiva. e Formato 4
Presidencial
Subdirecciéon de 34. Mantiene comunicacion con la | e Formato 3
Seguimiento DCPPIE, asicomoconlaSTenel | o

Presidencial

desarrollo de la cobertura técnica
durante el evento y hasta su
término.

Formato 4

-\Q,
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Apoyo Logistico y
Servicios Externos

35. Recopila audio y video del -evento
y turna al DALySE, archiva
Formato 3 y el Formato 4.

36. Recibe audio y video del evento, lo
clasifica y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Formato 3
e Formato 4
e Audio
e Video

e Audio
e \ideo

11




TARIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO '

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

INICIO
5
Y Archiva la Copia de Invitacion de
DIRECCION DEL CENTRO DE la Reunién de Coordinacién y
PRODUCCION DE solicita a la GSP para proceder
PROGRAMAS INFORMATIVOS con el reconocimiento previo Copia
ESPECIALES de Invitacién
para Reunién
de Coordinacion
del Evento
A 4 1
Recibe invitaciéon de la
Coordinacion General de v
Comunicacion ~ Social de la
Presidencia, para asistir a la GERENCIA DE
Reunion de C on, ante la SEGUIMIENTO

PRESIDENCIAL

cobertura de un evento en el que
participara el Ejecutivo Federal

Invitacion
para Reunion
de Coordinacion

y 6 Correo
electrénico
P
v 2 Designa productor encargado de
realizar el reconocimiento previo e
informa a la SSP via correo
electrénico

Archiva invitacién onginal y turna
copiaalaSSP,yalaST parala
designacién del personal
encargado de cubrirla

Programa
el Evento

Copia
de Invitacion
ara Reunion
de Coordinacion Invitacion
para Reunion
de Coordinacion 2
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

PRESIDENCIAL

4
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
7
v Correo
electrénico

Recibe informacion e instruye al | ~ <——
DALYSE, realizar los formatos y

tramites acorde con los
requerimientos del personal,
técnicos y materiales

[Programa
el Evento
Recibe informacion y designa al
personal encargado de asistir a la
reunién
opia
de Invitacion v
ara Reunion
de Coordinacion DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS
v 4
4 8
Asiste a la Reunion de
Coordinacion y recaba
informacién del Programa del Requisa los formatos 1y 2y
evento solicita permisos y acreditaciones
Copia ante el Estado Mayor Presidencial
de Invitacion
para Reunién
de Coordinacion Programa
del Evento

del Evento

pam—




SECRETARIA DE GOBERNACION
' ‘ DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

B Correo

formatos

Turna correo electrénico los

electrénico

=

alasSsP

Programa
del Evento

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

A

A

Recibe peticién y realiza el
reconocimiento previo de los
lugares que contempla la agenda
en curso e informa a la SSP

Programa
del Evento

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe los formatos y solicita el
presupuesto por correo

electrénico a la SA

Y

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud de presupuesto,
archiva los formatos y entrega los
recursos a la SSP

A4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

A 4 12

Programa
del Evento

Recibe los recursos y solicita a la
GSP, proceda al envio del

productor para que efectue el
reconocimiento previo de los

A
/ Correo
electrénico

S~

lugares enel
itinerario y reporte detalles
correspondientes Programa
del Evento

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

h 4 44

Recibe informacién y acuerda con

la ST, laGSPyel DALYSE, los
requerimentos de personal,
técnicos y materiales para la
cobertura del evento

Y. 15

Elabora Proyecto de Plan de
Cobertura (Formato 3) con base
en los datos recabados en la
reunién y archiva el Programa del

evento

Entrega Formato 3 a la DCPPIE

(5%

Programa
del Evento

Programa del evento




SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

Recibe y revisa la propuesta del
Formato 3

Formato 3

LA PROPUESTA'
DE PLAN DE
COBERTURA ES
APROBADA?

Solicita a la SSP realice los
ajustes necesarios

Formato 3

!
[.

Aprueba Formato 3y lo turna a la

Formato 3

v

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Formato 3 Aprobado e
instruye al DALYSE para que
procese realice los tramites de
permisos, viaticos

|Formato 3

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

v 21

Prepara la documentacion para el
tramite de viaticos,
simultaneamente procede a la
solicitud de permisos y
acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial para la
realizacion de las grabaciones

v 22

Entrega los formatos debidamente
llenados con la informacion
contenida en el Formato 3
Aprobado y se los entrega a la
S

v

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe los formatos y realiza la
solicitud de presupuesto ante la
SA, resguarda el Formato 3

A 4

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

ormato 1

Formato 1

Formato 1

Formato 2

Recibe la solicitud de presupuesto
y asigna recursos financieros

Formato 1

-
£




SECRETARIA DE GOBERNACION
‘ DIAGRAMA DE FLUJO ‘
PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

25
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA
PRODUCCION

Entrega los recursos a la SSP y
29

archiva los formatos

Recibe informacion y programa
los servicios de traslado de

personal y equipo de television e
informa via correo electrénico a la
GspP
h 4 Formato 3
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
A4
GERENCIA DE
v 26 SEGUIMIENTO
N PRESIDENCIAL

30

A4

Recibe el presupuesto, asi como

los i y los
Formato 3 Recibe informacion y entrega

Formato 4 a la SSP e informa
sobre la realizacion de la
programacion de servicios para la
cobertura

Formato 3

27
A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Informa a la GSP para que realice

el Formato 4 conforme al Formato
3yloturna
\\Q
v 31

y reporta a

Recibe la
la DCPPIE

v

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Formato 4

A4

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

28

Realiza Formato 4 conforme al
Formato 3y turna al
Departamento de Servicios a la
L 32

Produccion (DSP)

A

Recibe correo electrénico de la
Coordinacién General de
Comunicacién Social de la

Presidencia sobre el manejo del

evento e Instruye a la SSP sobre

las caracteristicas de sequimiento

de la cobertura televisiva

Formato 3

i5



SECRETARIA DE GOBFRNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS NACIONALES

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe instrucciones, procede con
la cobertura televisiva

Formato 3

7 34

Mantiene comunicacion con la
DCPPIE, asi como con la ST en el
desarrollo de la cobertura técnica

durante el evento y hasta su
término

Formato 3

Recopila audio y video del evento

y turna al DALYSE, archiva
Audio 1
Video !
Formato 4
V

Formato 3 y el Formato 4

Y

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

Recibe audio y video del evento,
lo clasifica y archiva




2. LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES -
OBJETIVO

Proporcionar la cobertura televisiva de las actividades del jefe del Ejecutivo Federal
en la agenda de eventos internacionales y de Gobierno, conforme las disposiciones
de imagen institucional, normas, procedimientos y estandares técnicos
internacionales aplicables, para generar los productos televisivos que seran puestos
a disposicion para su difusién a los medios masivos de comunicacion publicos o
privados, concesionados y permisionados, nacionales e internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

- La DCPPIE, supervisara el desarrollo y la aplicacion del Formato 3, para la
creacion de productos televisivos, de las Giras Internacionales del Ejecutivo
Federal.

- La SSP sera la encargada de coordinar la aplicaciéon de los Manuales
Operativos de cobertura de las Giras Internacionales del Ejecutivo Federal.

- La GSP evaluara la conveniencia de asignar al productor para la realizacion del
recorrido previo o en caso de no asignarse, este recorrido podra ser realizado
por algun funcionario del area operativa del CEPROPIE.

- El DALYSE sera el encargado de realizar los manuales operativos para las
coberturas de las Giras Internacionales conforme a las instrucciones recibidas
de la SSP.

- El DALYSE sera responsable de realizar los tramites respecto a acreditaciones,
viaticos y permisos de trabajo del personal comisionado para cubrir la Gira
Internacional y vigilar que los documentos estén en regla al momento de
realizar la gira correspondiente.

- El DALySE solicitara permisos y acreditaciones ante el Estado Mayor
Presidencial y a la Embajada o Consulados para la realizacion del
reconocimiento previo de los lugares contemplados en el itinerario de la gira del
Ejecutivo Federal.

17
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

Presidencial

Gerencia
Seguimiento
Presidencial

de

informacion de la gira.

Asiste a la Reunién de
Coordinacion y recibe informacion
técnica y logistica necesaria sobre
el Programa de la Gira
Internacional.

Turna Programa de la Gira
Internacional y solicita a la GSP
designe productor encargado de
realizar el reconocimiento previo
de los lugares en los que se
realizara la cobertura televisiva del
itinerario.

Recibe informacion asigna
productor encargado del
reconocimiento previo e informa
mediante correo electronico a la
SSP.

DOCUMENTOS
RESFENEAELE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro Recibe invitacion de la | ¢ Reunion de
de Produccion de Coordinacion General de Coordinacion
Programas Comunicaciéon Social de la
Informativos y Presidencia, para asistir a la
Especiales Reunion de Coordinacion, ante la
Gira Internacional del Ejecutivo
Federal.
Archiva original y turna copia del | ¢ Reunion de
mismo a la SSP para |la Coordinacion
designacion del personal | e Copia de Reunién
encargado de cubrirla. de Coordinacién
Subdireccion de Recibe copia designa al personal | e Copia de
Seguimiento e instruye para complementar la Reunion de

Coordinacion

e Copiade
Reunion de
Coordinacion

e Programa de la
Gira Internacional

e Copiade
Reunion de
Coordinacion

e Programa de la
Gira Internacional

e Copia de Reunion
de Coordinacion

e Programa de la
Gira Internacional

i8
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ECRETARIA DE GOBRERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial
Departamento de
Apoyo Logistico y

Servicios Externos

Subdireccién de
Seguimiento

Presidencial

Subdireccion
Administrativa

Subdirecciéon de
Seguimiento
Presidencial

Gerencia de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

10.

11.

12.

13

Recibe informacion e instruye
DALyYSE, realizar los tramites de
viaticos y permisos del
reconocimiento previo.

Requisa Formato 1 solicita
permisos y acreditaciones ante el
Estado Mayor Presidencial,
Embajada o Consulados, turna
correo  electronico con  los
formatos requisitados a la SSP.

Recibe documentacién, resguarda
Programa de la Gira Internacional
y realiza la solicitud de
presupuesto via correo
electronico ante la SA.

Recibe solicitud de presupuesto y
asigna recursos financieros,
archiva Formato 1 y entrega los
recursos a la SSP.

Recibe los recursos y solicita a la
GSP, proceda al envio del
productor para que efectue el

reconocimiento previo de los
lugares contemplados en el
itinerario 'y reporte detalles
correspondientes.

Recibe peticion y realiza el
reconocimiento previo de los

lugares que contempla la agenda
en curso e informa a la SSP.

Recibe informacion y acuerda con
la GSP, el DALYSE y la ST, los
requerimientos de  personal,
técnicos y materiales para la
cobertura del evento.

e Copia de Reunioén
de Coordinacion

e Programa de la
Gira Internacional

e Programa de la
Gira Internacional
e Formato 1

e Programa de la
Gira Internacional
e Formato 1

e Formato 1

e Programa de la
Gira Internacional

e Programa de la
Gira Internacional

e Programa de la

Gira Internacional
/
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RETARIA DF GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

Subdireccioén de
Seguimiento
Presidencial

14.

186.

16.

17.

18.

19.

Elabora Programa de Trabajo con
los recursos técnicos y humanos
para la cobertura televisiva en las
locaciones y archiva el Programa
de la Gira.

Entrega Programa de Trabajo, a la
DCPPIE.

Recibe y evalla la propuesta del
Programa de Trabajo.

¢LA PROPUESTA DE
PROYECTO DE PROGRAMA
DE TRABAJO ES APROBADA?

Si
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 18

NO

Solicita a la SSP se realicen los
ajustes correspondientes.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 13

Aprueba Programa de Trabajo y
turna a la SSP.

Recibe Programa de Trabajo
aprobado y turna a la GSP.

Programa de la
Gira Internacional
Programa de
Trabajo

Programa de
Trabajo

Programa de
Trabajo

Programa de
Trabajo

Programa de
Trabajo

Programa de
Trabajo Aprobado

4

J

N
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

Subdireccién Técnica

Gerencia de
Seguimiento
Presidencial

Departamento de
Servicios a la
Produccion

Gerencia de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion de -
Seguimiento
Presidencial

21.

22.

23.

24.

25.

de Trabajo Aprobado y turna a la
ST.

Recibe Programa, asigna personal
encargado de instalar y monitorear
el funcionamiento del equipo
técnico, emite programacion de
asignacion técnica (Formato 5) e
integra Programa de Trabajo
Aprobado y turna a GSP.

Recibe Programa de Trabajo
aprobado e instruye al DSP realice
tramites de servicios a la
produccion.

Recibe Programa de Trabajo
aprobado, elabora programa de
servicio de traslado del personal lo
intrega al Programa y turna a la
GSP.

Recibe informacion y turna a la
SSP para proceder con los
tramites.

Recibe informaciéon e instruye al
DALYSE realice tramites de
permisos, de viaticos,

presupuesto y acreditaciones,

para la cobertura.

DOCUMENTOS
REGRONSAELE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Gerencia de 20. Recibe informacién, designa | e Programa de
Seguimiento personal para la cobertura, emite Trabajo Aprobado
Presidencial Formato 4 e integra al Programa | ¢ Formato 4

Programa de
Trabajo Aprobado
Formato 5

Programa de
Trabajo Aprobado

Programa de
Trabajo Aprobado
Programa de
traslado

Programa de
Trabajo Aprobado

Programa de
Trabajo Aprobado
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion Técnica

Subdireccion de
Seguimiento

Presidencial

27.

28.

29.

30,

31.

32.

Estado Mayor Presidencial, las
embajadas o consulados, envia
por correo electronico a la SSP,
los formatos requisitados.

Recibe Formato 1 y resguarda el
Programa de Trabajo Aprobado.

Solicita asignacion de
presupuesto a la SA por medio de
correo electrénico, adjunta
Formato 1.

Recibe solicitud de presupuesto,

asigna recursos financieros, y
turna a la SSP, resguarda
Formato 1.

Recibe el presupuesto, asi como
los permisos y los resguarda,
solicita a la ST la reserva de
espacios satelitales asi como de
los tiempos de transmision.

Recibe peticion y reserva los
espacios satelitales asi como los
tiempos de transmision
necesarios para la cobertura
televisiva de la Gira Internacional
del Ejecutivo Federal. Informa a la
SSP.

Procede con la  cobertura
televisiva, con base en Ilo
estipulado en el Programa de
Trabajo aprobado.

DOCUMENTOS
RESENSARE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 26. Recibe Programa, documenta |e Programa de
Apoyo Logistico y viaticos, presupuesto, solicitud de Trabajo Aprobado
Servicios Externos permisos y acreditaciones ante el | ¢ Formato 1

Programa de
Trabajo Aprobado
Formato 1

Formato 1
Formato 1

Programa de
Trabajo Aprobado

Programa de
Trabajo Aprobado

Programa de
Trabajo Aprobado
4
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RETARIA DF GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Seguimiento

Presidencial

Direccion del Centro

de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales
Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial
Departamento de
Apoyo Logistico vy

Servicios Externos

33.

34.

30.

36.

37.

Recibe y atiende solicitudes de
distribucion de senal satelital,
entre las distintas cadenas de
television hasta el término de la
cobertura.

Recibe el material audio y video
durante la cobertura y archiva el
Programa de Trabajo Aprobado,
elabora reporte detallado de la
cobertura y turna a la DCPPIE.

Recibe, revisa reporte y archiva,
turna audio y video del evento a la
SSP.

Recibe audio y video del evento
recopilado durante la cobertura de
la Gira Internacional y turna al
DALySE.

Recibe audio y video del evento
recopilado durante la cobertura de
la Gira Internacional, lo clasifica y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Programa de
Trabajo Aprobado

Programa de
Trabajo Aprobado
Audio

Video

Reporte

Audio
Video

Audio
Video

Audio
Video




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

INICIO

Y

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

y 1
Recibe invitacion de la
Coordinacion General de,

Comunicacién  Social de Ia
Presidencia, para asistir a la
Reunién de Coordinacion, ante la
Gira Internacional del Ejecutivo
Federal

de Coordinacion

Archiva original y turna copia del
mismo ala SSP para la
designacion del personal
encargado de cubrirla

Reunion

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe copia designa al personal
e instruye para complementar la
informacién de la gira

de Coordinacion

Asiste a la Reunion de
Coordinacién y recibe informacion
técnica y logistica necesaria sobre

el Programa de la Gira

Internacional

Copia
de Reunién

de Coordinacion

de Coordinacion

Copia
de Reunion

de Coordinacion

Programa
de la Gira

ternacional

5

Turna el Programa de la Gira
Internacional y solicita a la GSP
designe productor encargado de
realizar el reconocimiento previo

de los lugares en los que se

realizard la cobertura televisiva del
tinerario

Copia

de Reunién

A4

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

de Coordinacion

nternacional

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

de Coordinacién

v 6 Correo
electrénico
Recibe informacion asigna T
productor encargado del
reconocimiento previo e informa
i correo ala
ssp Copia
de Reunion

nternacional

Recibe informacion e instruye
DALYSE, realizar los tramites de
viaticos y del

Correo
electrénico

b

reconocimiento previo

Copia
de Reunién

Y

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

A 4 8

de Coordinacion

Internacional

Correo

Requisa Formato 1 solicita
permisos y acreditaciones ante el
Estado Mayor Presidencial,
Embajada o Consulados, turna
correo electrénico con los
formatos requisitados a la SSP

electrénico

Internacional




SECRETARIA DE GOBFRNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

¢

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Correo
electrénico
Recibe documentacion, resguarda
Programa de la Gira Internacional —

y realiza la solicitud de
presupuesto via correo electronico
ante la SA

|Formato 1

nternacional

A4

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jy 10 Correo

Recibe solicitud de presupuesto y
asigna recursos financieros,
archiva Formato 1 y entrega los
recursos a la SSP

Formato 1

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

\ 4

1

lugares

Recibe los recursos y solicita a la
GSP, proceda al envio del
productor para que efectue el
reconocimiento previo de los

enel

itinerario y reporte detalles
correspondientes

Internacional

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe peticion y realiza el
reconocimiento previo de los

lugares que contempla

en curso e informa a la SSP

la agenda

Programa
de la Gira

b 4

Internacional

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

A 4

13

Recibe informacion y acuerda con
la GSP, el DALYSE y la ST, los
de personal,

A4

técnicos y materiales para la
cobertura del evento

Programa
de la Gira

A 4

Internacional

14

Elabora Programa de Trabajo con

los recursos técnicos y humanos

para la cobertura televisiva en las

locaciones y archiva el Programa
de la Gira

Programa

de la Gira

Internacional

Entrega Programa de Trabajo, a
la DCPPIE

N
(&3]




SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

DIRECCION DEL CENTRO DE GERENCIA DE
PRODUCCION DE SEGUIMIENTO
PROGRAMAS INFORMATIVOS PRESIDENCIAL
Y ESPECIALES
v 2
Y 16

Recibe informacion, designa
personal para la cobertura, emite
Formato 4 e integra al Programa

Recibe y evalla la propuesta del
de Trabajo Apl ytunaala
ST

Programa de Trabajo

Formato 4

(LA PROPUESTA
DE PROYECTO DE
PROGRAMA DE TRABAJO
ES APROBADA?

SUBDIRECCION TECNICA

4 21

Recibe g , asigna
personal, emite programacién de Programa
asignacion técnica (Formato 5) e | yo Trabajo

integra Programa de Trabajo

Aprobado y turna a GSP

Solicita a la SSP se realicen los
ajustes correspondientes
Formato §

Programa
de Trabajo

v

GERENCIA DE
@ SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Programa de Trabajo
aprobado e instruye al DSP
realice tramites de servicios a la Programa
Aprueba Programa de Trabajo y produccion
turna a la SSP

\4

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA
A 4 PRODUCCION

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Programa de Trabajo
aprobado, elabora programa de
servicio de traslado del personal

lo intrega al Programa y turna a la
GsP

Programa
de Trabajo

Recibe Programa de Trabajo
Aprobado

aprobado y turna a la GSP

Programa
de Traslado




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERN

ACIONALES

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacién y turna a la
SSP para proceder con los

tramites Programa

de Trabajo

Aprobado

——

Solicita asignacion de
presupuesto a la SA por medio de
correo electronico, adjunta
Formato 1

Correo
electrénico

—_

Formato 1

Y

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

A 4 29

A4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe solicitud de presupuesto,
asigna recursos financieros, y
turna a la SSP, resguarda
Formato 1

4 25
Recibe informacion e instruye al
DALYSE realice tramites de v
, de viaticos, p
y acreditaciones, para la cobertura SUBDIRECCION DE
Programa SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
R
DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y A 30
SERVICIOS EXTERNOS

lf 26 Correo

Recibe Programa, documenta
viaticos, presupuesto, solicitud de
permisos y acreditaciones ante el

Recibe el presupuesto, asi como
los permisos y los resguarda,
solicita ala ST la reserva de

espacios satelitales asi como de

los tiempos de transmisién

Estado Mayor Presidencial, las

embajadas o consulados, envia de Trabajo

por correo electronico a la SSP,
los formatos requisitados

Formato 1

Formato 1
Y
SUBDIRECCION TECNICA
A4
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
4 31
Recibe peticion y reserva los
- espacios satelitales asi como los
v 2l tiempos de 6
para la cobertura televisiva de la Pro
2 grama
Gira Internacional del Ejecutivo de Trabajo
Recibe Formato 1y resguarda el

Programa de Trabajo Aprobado Formato 1

Federal. Informa a la SSP

Programa
de Trabajo
Aprobado
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SECRETARIA DE GORE

'DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN GIRAS INTERNACIONALES

O

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

A 4 36

Procede con la cobertura
televisiva, con base en lo

Recibe audio y video del evento

estipulado en el Programa de
Trabajo aprobado ilado durante la cob de
la Gira Internacional y turna al
DALYSE

A 4 33

Recibe y atiende solicitudes de v
distribucion de sefal satelital,
entre las distintas cadenas de DEPARTAMENTO DE
televisién hasta el término de la APOYO LOGISTICO Y
cobertura SERVICIOS EXTERNOS

A4 i

Recibe audio y video del evento
recopilado durante la cobertura de
la Gira Internacional, lo clasifica y

Recibe el material audio y video
durante la cobertura y archiva el

Programa de Trabajo Aprobado, i
elabora reporte detallado de la arcniva
cobertura y turna a la DCPPIE

Y
A 4
FIN

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

35

Recibe, revisa reporte y archiva,
turna audio y video del evento a la
SsSP




ECRETARIA DE GOBERNACION

3. RECONOCIMIENTO PREVIO
OBJETIVO

Recopilar la informacion técnica y logistica necesaria para la realizacion de cobertura
televisiva de las actividades del Titular del Ejecutivo Federal en los distintos eventos
sefalados por la Coordinacion General de Comunicacion Social de la Presidencia,
conforme las disposiciones de imagen institucional, normas, procedimientos vy
estandares técnicos internacionales aplicables, para generar los productos
televisivos que seran puestos a disposicion para su difusion a los medios masivos
de comunicacién publicos o privados, concesionados y permisionados, nacionales e
internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

- La SSP sera la responsable de coordinar el reconocimeinto previo de cobertura
televisiva con base en la informacion obtenida en la Reunién de Coordinacion
con las areas correspondientes de la Presidencia de la Republica.

- La GSP sera la responsable de efectuar los reconocimientos a las locaciones
nacionales e internacionales.

- El DALYSE sera el responsable de de efectuar la acreditacion y acceso del
personal del CEPROPIE a los lugares que requieran para realizar el
reconocimiento previo.



SECRETARIA DE COBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

Subdireccion
Seguimiento
Presidencial

Gerencia
Seguimiento
Presidencial

de

de

evento a cubrir.

Archiva invitacion original y turna
copia del mismo a la Subdireccion
de Seguimiento  Presidencial
(SSP), asi como a la Subdireccion
Técnica (ST) para la designacion
del personal encargado de
cubrirla.

Recibe la informacion y designa al
personal encargado de asistir a la
reunion.

Asiste a la Reunion de
Coordinacién y recaba
informacién técnica y logistica del
Programa del evento.

Archiva la Copia de Invitacion para
la Reunion de Coordinacion y
solicita a la GSP proceder con el
reconocimiento previo.

Designa a un productor encargado
e informa a la SSP via correo
electronico.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro Recibe invitaciéon de la | e Invitacion para
de Producciéon de Coordinaciéon General de Reunion de
Programas Comunicacion  Social de la Coordinacién
Informativos y Presidencia, para asistir a la
Especiales Reunion de Coordinacion, ante el

e |nvitacion para la
Reunion de
Coordinacién

e Copiade
Invitacion para la
Reunion de
Coordinacion

e Copiade
Invitacion para la
Reunion de
Coordinacion

e Copiade
Invitacion para
Reunion de
Coordinacion

e Programa del
evento

e Programa del
evento

e Programa del

evento |
(//




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

Servicios Externos

Subdireccion
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Gerencia de
Seguimiento
Presidencial

de

10.

11.

12.

13,

acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial, Embajada o
Consulados en turno para |la
realizacion del reconocimiento
previo de los lugares
contemplados en el itinerario de la
gira del Ejecutivo Federal.

Entrega via correo electronico los
formatos requisitados a la SSP,
para que proceda con los tramites.

Recibe los formatos y solicita el
presupuesto por correo
electrénico a la SA, resguarda
Programa del evento.

Recibe la solicitud de presupuesto
y asigna recursos financieros,
archiva los formatos y entrega los
recursos a la SSP.

Recibe los recursos e instruye a la
GSP para que proceda con los
tramites consecuentes.

Instruye al DSP realice la
programacion del servicio de
traslado de personal y equipo
técnico.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 7. Recibe informacion e instruye al | ¢ Programa del
Seguimiento DALyYSE, elaborar Formatos 1y 2 evento
Presidencial con base a los requerimientos del
personal, técnicos y materiales.

Departamento de | 8. Recibe informaciéon, requisa |e Programa del
Apoyo Logistico vy Formatos 1y 2, solicita permisos y evento

e Formato 1
e Formato 2

e Programa del
evento

e Formato 1

e Formato 2

e Programa del
evento

e Formato 1

e Formato 2

e Formato 1
e Formato 2

e Programa del
evento

e Programa del
evento
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

Produccion

Gerencia de
Seguimiento
Presidencial

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

18,

16.

17.

18.

elabora la programacion de
traslado de personal y equipo
técnico.

Entrega via correo electronico la
programacion de traslado de
personal y equipo técnico a la
GSP. '

Recibe documentacion, informa a
la SSP e instruye al productor
realizar el reconocimiento previo
acorde al programa del evento,
integra programacion de traslado
de personal y equipo técnico al
Programa del evento. '

Recibe del productor reporte de

los requerimientos técnicos y
logisticos y turna reporte a la SSP.

Recibe reporte, integra al
Programa del evento y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 14. Recibe instruccion, verifica Programa del
Servicios a la disponibilidad de los vehiculos y evento

. Programacion de

traslado

Programa del
evento
Programacion de
traslado

Programa del
evento

Programacion de
traslado

Programa del
evento

Reporte

Programa del
evento

Reporte

)

—




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

INICIO

Y

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

y 1

Recibe invitacion de la
Coordinacion General de
Comunicacion Social de la
Presidencia, para asistir a la
Reunion de Coordinacién, ante el
evento a cubrir

Y 2

Archiva invitacion original y turna
copia del mismo a la SSP, asi
como a la ST para la designacién
del personal encargado de

para Reunién
de Coordinacién

Invitaciéon

cubrirla opia de
Invitacien| 7

para

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

de Coordinacion

Recibe la informacién y designa al
personal encargado de asistir a la
reunion

de Coordinacion

Reunién

Invitacion
para Reunién
de Coordinacion

opia de
Invitacion
para Reunién

Asiste a la Reunion de
Coordinacién y recaba
informacion técnica y logistica del
Programa del evento

opia de
Invitacion
para Reunion

de Coordinacion

Py

g
del Evento

Archiva la Copia de Invitacion
para la Reunién de Coordinacion
y solicita a la GSP proceder con el

reconocimiento previo

A

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Designa a un productor
encargado e informa a la SSP via
correo electronico

d

A4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacion e instruye al
DALYSE, elaborar Formatos 1y 2
con base a los requerimientos del

personal, técnicos y matenales

Programa

Correo
electrénico

=

el Evento

Correo
electronico

e

v

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

ecibe mformacion, requisa
Formatos 1 y 2, solicita permisos y
acreditaciones ante el Estado Mayor
Presidencial, Embajada o
Consulados en turno para la
del i previo

de los lugares contemplados en el
itinerario de la gira del Ejecutivo
Federal

Propuesta

de Programa

5]

(%]




SECRETARIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

9
Correo
electronico
GERENCIA DE
Entrega via correo electrnico los [~ SEGUIMIENTO
formatos requisitados a la SSP, PRESIDENCIAL
para que proceda con los tramites

Programa
del Evento

v 13

Instruye al DSP realice la
programacion del servicio de
traslado de personal y equipo

A4 técnico
SUBDIRECCION DE Programa
SEGUIMIENTO del Evento
PRESIDENCIAL
Y 10 h 4
Correo DEPARTAMENTO DE
electrénico

SERVICIOS A LA
Recibe los formatos y solicitael | ~<—— PRODUCCION
presupuesto por correo
electrénico a la SA, resguarda
Programa del evento

Formato 1 v 14

Formato 2
Programa

Recibe instruccion, verifica
el Evento

disponibilidad de los vehiculos y
elabora la programacion de
traslado de personal y equipo

técnico
Y

b 2
de Traslado

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Programa del Evento

v 15

Entrega via correo electrénico la
programacion de traslado de
personal y equipo técnico a la

Recibe la solicitud de presupuesto
y asigna recursos financieros,
archiva los formatos y entrega los
recursos a la SSP

Programacion
de Traslado

Formato 1 Programa del Evento
A 4
v GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
SUBDIRECCION DE PRESIDENCIAL
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
16
A4 12 4

Recibe documentacién, informa a
la SSP e instruye al productor
realizar el reconocimiento previo
acorde al programa del evento,
integra programacion de traslado
de personal y equipo técnico al
Programa del evento

Recibe los recursos e solicita a la
GSP para que proceda con los
tramites consecuentes

Programa
el Evento

Formato 3

Programa del Evento




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO PREVIO

Recibe del productor reporte de
los requerimientos técnicos y
logisticos y turna reporte a la SSP

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe reporte, integra al
Programa del evento y archiva

FIN

(V]
(&1

Programa del evento

Programa del evento
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SECRETA

4.

A DE GOBERNACION

SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

OBJETIVO

Elaborar el Programa de Transmisiones con base en la cobertura de las actividades
del Ejecutivo Federal, con la finalidad de generar los productos televisivos que seran
puestos a disposicion para su difusiéon en los medios masivos de comunicacion
publicos o privados, concesionados y permisionados, nacionales e internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

La DCPPIE, supervisara la planeacion y seguimiento del Programa de
Transmisiones que elaborara la Subdireccion de Seguimiento Presidencial.

La SSP sera la responsable de la reservacion de la senal satelital.

La ST sera la encargada de solucionar las contingencias que se presenten
durante la transmision.

La SSP y la ST mantendran estrecha comunicacion para la atencion de posibles
contingencias en el ambito de sus competencias.

DCPPIE recibira de la Coordinacion General de Comunicaciéon Social de la
Presidencia, el tipo de difusidon del evento en cuestion: Transmision en vivo,
transmisién diferida (corte de prensa) o registro.

Para el presente procedimiento se entendera como programa, a las
planeaciones de cobertura o programa del evento, de acuerdo al
reconocimiento previo.
,']/
L//

}



BN —
CTY¥ 772D

(O Wh NS I g ©

SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

Seguimiento
Presidencial

de Produccién
Programas
Informativos
Especiales

Direccion del Centro

de

y

GSP, DALYSE vy la ST los
requerimientos técnicos de la
transmision, con base al
programa.

Realiza ajustes al Programa vy
elabora Programa de
Transmisiones.

Resguarda el Programa y entrega

el Programa de transmisiones a la
DCPPIE.

Recibe y evalla el Programa de
Transmisiones.

¢LA PROPUESTA DE
PROGRAMA DE
TRANSMISIONES ES
APROBADA?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO

Informa a la SSP para que realice
las correcciones pertinentes.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién del Centro Instruye a la SSP realizar el
de Produccion de Programa de Transmision
Programas correspondiente.
Informativos y
Especiales
Subdireccién de Recibe instruccion, acuerdaconla | e Programa

e Programa
e Programa de
Transmisiones

e Programa
e Programa de
Transmisiones

e Programa de
Transmisiones

e Programa de
Transmisiones

W
=~




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion del Centro
de Producciéon de
Programas
Informativos y
Especiales
Subdireccién de

Seguimiento
Presidencial

Subdireccidon Técnica

Subdireccién de
Seguimiento

Presidencial

Gerencia de
Seguimiento

Presidencial

Departamento de
Servicios a la
Produccioén

Gerencia de
Seguimiento

Presidencial

10.

11.

12.

13.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 3

Aprueba Programa de
Transmisiones e instruye a la SSP
para la ejecucion del mismo.

Recibe Programa Transmisiones
y turna a la ST.

Recibe programa de
Transmisiones, asigna equipo,
personal, prevee los servicios de
transmision, integra al programa
de transmisiones e informa via
correo electronico a la SSP.

Recibe informacién y turna a la
Gerencia de Seguimiento
Presidencial.

Recibe informacién y turna al
DSP.

Recibe informacion y realiza la
programacion para el traslado de
personal y equipo técnico e
informa via correo electronico a la
GSP.

Recibe informacién, comunica a la
SSP y a la ST sobre la
programacion de traslado.

e Programa de

Transmisiones

e Programa de

Transmisiones

e Programa de

Transmisiones

e Programa de

Transmisiones

e Programa de

Transmisiones

e Programa de

Transmisiones

e Programa
Transmisiones
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FCRETARIA DF GORFRNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
14. Instruye al DSP para transportaral | ¢  Programa de
personal y el equipo técnico al Transmisiones
lugar del evento.
Departamento de | 15. Recibe instruccion y realiza el | e Programa de
Servicios a la servicio de transporte de personal Transmisiones
Produccion y equipo, e informa a la SSP a

través de la GSP.
Subdireccion de | 16. Recibe informacion y solicita a la| e¢ Programa de
Seguimiento GSP realice la distribucion de Transmisiones
Presidencial personal y equipo técnico en la

locacion.
Gerencia de | 17. Recibe  solicitud, Instala y|e Programa de
Seguimiento distribuye en coordinacion con la Transmisiones
Presidencial ST al personal y equipo técnico e

informa a la SSP.
Subdireccién de | 18. Monitorea en coordinacion con la | e Programa de
Seguimiento ST la calidad de la transmision Transmisiones
Presidencial programada.

19. Reporta via telefénica a la|e Programa de
DCPPIE sobre el desarrollo del Transmisiones
programa de transmision.

20. Atiende a los medios de|e Programa de
comunicacion que solicitan la Transmisiones
sefial de la transmision para
realizar su cobertura.

e Programa de

21. Reporta via telefonica el cierre del Transmisiones
evento a la DCPPIE.

22. Archiva el Programa de | ¢ Programa de

Transmisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Transmisiones

4

39
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

INICIO ~ -~
DIRECCON DELCENTRO DE
Y PRODUCCION DE
5 PROG RAMAS INFORMATIVOS
DIRECCIONDELCENTRO DE
ODUCCION DE Y ESPECIALES
PROG RAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES
Y 5
1
y
Recibe y evalua el Programa de
Instruye ala SSP realizarel T
Programade Transmsion
correspondiente
Programa
L_‘M}'S_m:‘

¢LA PROPUESTA
DE PROGRAMA DE
TRANSMISIONES ES
APROBADA?

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

\ 4 2

Recibe instruccion, acuerda conla
GSP, DALYSE y b ST los
requerimientos técnicos de la
transmisién, con base al programa Informaa la SSP para que realice
las correccones pertinentes

Programa
de Transmisiones

Realza gustes al Programa y

@——} elabora Progamade
Tr i

Programa
de Transmisiones
7
‘L 4
Aprueba Programa de
Transmisiones e instruye a laSSP

parala ejecucion del mismo

Programa

de Transmisiones

Resguarda el Programa y entrega
el Programa de transmisiones a la
DCPPIE

Programa
de Transmisiones




ETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO SERVICIOS ALA
PRESIDENCIAL PRODUCCION
v 8 v 12 Correo
electronico
Recibe informacion y realiza la —
Recibe Programa Transmisiones programacion parael traslado de
yturna ala ST personal y equipo técnico e
informa via correo electronico ala
Programa Programa

de Transmisiones

de Transmisiones

A y
< " GERENCIA DE
SUBDIRECCION TECNICA SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Correo
\ 4 e ; L Correo
3 13 electronico
Recibe programa de —_
Transmisiones, asigna equipo, SN ~e—

personal, prevee los servicios de
transmisién, integra al programa
de transmsiones e informa via
correo electronico ala SSP

Recibe informacion, comunicaa la
SSPyalaSTsobrela
programacion de traslado

Programa
de Transmisiones Programa
de Transmisiones
A4
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL v “
Instruye al DSP para transportar al
personal y el equipo técnico al
Y 10 Gorren lugar del evento
e
Programa
Recibe informacién ytumaa la de Transmisiones
Gerencia de Seguimiento
Presid |
Programa
de Transmisiones Y
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA
v PRODUCCION
GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL
X 15
Recibe instruccion y realiza el
\ 4 1 serviciodetransporte de personal

y equpo, e nforma ala SSP a
través de la GSP

Programa

Recibe informacion y tuma al
de Transmisiones

Programa

de Transmisiones

©




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE TRANSMISIONES

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Atende a los medios de
comunicacion que solictan la
sefal dela transmision para

realizarsu cobertura

16

Programa
de Transmisiones

Recibe informacion y solicita ala

GSP realce ladistnbucion de

personal y equipo técnico en la
locacidn

Programa

21
de Transmisiones

Reporta via telefonicael cerre
del evento a laDCPPIE
A 4

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO

Programa
de Transmisiones
PRESIDENCIAL
A 4 2
A4 7
Recibe solcitud, Instala y

distribuye en coordinacién conla
ST al personal y equipotécnico e
informa a la SSP

Archiva el Programa de
Transmisiones

Programa
de Transmisiones

Programa
de Transmisiones

A 4
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Montorea en coordinacon con la
ST la calidad de & transmision
programada

Programa
de Transmisiones

Reporta via telefonca a la
DCPPIE sobre el desarrlio del
programade transmision

Programa
de Transmisiones

A

2
N




SECRETARIA DE GOBFRNACION

5. LOGISTICA EN EL PLAN DE COBERTURA
OBJETIVO

Instrumentar la aplicacion de los proyectos de cobertura televisiva de las actividades
del Titular del Ejecutivo Federal en los distintos eventos sefalados por la
Coordinacion General de Comunicacion Social de la Presidencia, para generar los
productos televisivos que seran puestos a disposicion para su difusion a los medios
masivos de comunicacion publicos o privados, concesionados y permisionados,
nacionales e internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

- La DCPPIE, supervisara la logistica para el Plan de Cobertura (Formato 3) que
realizara la SSP.

- Sera responsabilidad de la SSP la elaboracion del Plan de Cobertura y su
aplicacion a la GSP.

- La SSP acordara con el GSP y con el DALYSE para estructurar la logistica del
Plan de Cobertura. .

43
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN EL PLAN DE COBERTURA

Servicios Externos

acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial, las
embajadas o consulados.

Formato 3

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro Aprueba Propuesta de Formato 3| e Formato 3
de Programas y turna a la SSP.
Informativos y
Especiales
Subdireccion de Recibe Formato 3 y turna a la|e Formato 3
Seguimiento GSP.
Presidencial
Gerencia de Recibe Formato 3, designa al|e Formato 3
Seguimiento personal y elabora Formato 4, |e Formato 4
Presidencial integrandolos al Formato 3 y turna
alaST.
Subdireccion Técnica Recibe Formato 3, elabora e |e Formato 3
integra el Formato 5 y turna a la|e Formato 5
GSP.
Gerencia de Recibe Formato 3 y turna al DSP. | e Formato 3
Seguimiento
Presidencial
Departamento de Recibe Formato 3, programa el |e Formato 3
Servicios a la servicio de traslado del personal y
Produccion. reporta a la GSP.
Gerencia de Recibe la informacioén y turna ala | e Formato 3
Seguimiento SSP.
Presidencial
Subdireccion de Recibe la informacion y turna al | e Formato 3
Seguimiento DALySE.
Presidencial
Departamento de Recibe informacion requisa | ¢ Formato 1
Apoyo Logistico y Formato 1y 2, tramita permisos y | ¢ Formato 2

/
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN EL PLAN DE COBERTURA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 10. Entrega las acreditaciones y envia | ¢ Formato 1
Apoyo Logistico vy por correo electronico a la SSP, | ¢ Formato 2
Servicios Externos los Formatos 1y 2 requisitados. e Formato 3
Subdireccioén de 11. Recibe formatos, resguarda | e Formato 1
Seguimiento Formato 3 y turna los Formatos 1 | ¢ Formato 2
Presidencial y 2 ala SA. e Formato 3
Subdireccién 12. Recibe formatos asigna recursos | e Formato 1
Administrativa financieros, archiva y comunica a | ¢ Formato 2
la SSP.
Subdireccion de 13. Recibe informacion y solicita a la | e Formato 3
Seguimiento ST la reserva de espacios
Presidencial satelitales asi como de los
tiempos de transmision.
Subdireccion Técnica | 14. Recibe  peticion 'y reserva |e Formato 3
espacios satelitales asi como los
tiempos de transmision
necesarios para la cobertura
televisiva e informa a la SSP.
Subdirecciéon de | 15. Recibe informacioén, distribuye las | ¢ Formato 3
| Seguimiento acreditaciones al personal
Presidencial asignado e informa a la DCPPIE.
Subdirecciéon de | 16. Resguarda el Formato 3 hastael | e Formato 3
Seguimiento dia del evento. o
Presidencial 7?
FIN DEL PROCEDIMIENTO
[ R i -




SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN EL PLAN DE COBERTURA

INICIO

Y

DIRECCON DELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROG RAMAS INFORMATIVO'S
Y ESPECIALES

Aprueba Propuesta de Formato 3
yturna ala SSP

Formato 3

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Formato 3yturna ala
GsP

Formato 3

Y

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Formato 3, designaal
personal y elabora Formato 4,
integrandolos al Formato 3 y turna

ak ST

Formato 3

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe Formato 3, elabora e
integra el Formato S5 yturna ala
GsP

Formato 3

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe Formato 3 y turna al DSP

A4

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA
PRODUCCION

Recibe Formato 3, programael
servicio de traslado del personal y
reporta ala GSP

Formato 3

v

GERENCIA DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe la nformacion y turna ala

A\ 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Formato 3

Recibe la nformacion y turna al
DALYSE

Formato 3




SECRETARIA DI

GOBERNACION

- DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA EN EL PLAN DE COBERTURA

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

Recibe informacion requsa
Formato 1y 2, tramita permisos y
acreditaciones ante el Estado
Mayor Presidencial, las
embajadas o consulados

Correo

Entregalas acredtacionesy envia
por correo electronico ala SSP,
los Formatos 1y 2 requisitados

electroénico
e

)\ 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

\ 4 n

Correo
electrénico

Recibe formatos, resguarda
Formato 3y turna s Formatos 1
y2alkSA

. S

Y

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe formatos asigna recursos
financieros, archiva y comunica a
lasspP

©)

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacion y solicita ala
ST la reserva de espacios
satelitales asi comode bos

tiempos detransmison

A4

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe peticion y reserva
espacios sateltales asicomolos

tiempos det
parala cobertura televsiva e
informa a a SSP

v

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacion, distribuye las
acreditaciones al personal
asignado einformaa laDCPPIE

Resguardael Formato 3 hasta el
diadel evento

FIN
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SECRETARIA DE GOBERNACION

6. RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO
OBJETIVO

Consolidar el archivo audiovisual de las actividades del C. Presidente de la Republica
y mantener control sobre el material generado por el Centro de Produccién de
Programas Informativos y Especiales.

POLITICAS DE OPERACION

- EI DCPPIE, a través del DALySE, llevara el control y conservacion del material
audiovisual grabado y virgen.

- El material solicitado para consulta o en calidad de préstamo debera entregarse
al DALYSE en un plazo no mayor a 72 horas.

- El material audiovisual generado por el CEPROPIE, solamente podra ser
proporcionado a terceros mediante solicitud expresa y por escrito, en el caso
de tratarse de material clasificado como reservado o confidencial, debera de
darse el tratamiento en términos de la normatividad en materia de
transparencia.
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe solicitud de material de
Seguimiento grabacion para el evento a cubrir,
Presidencial y turna al DALyYSE.
Departamento de Recibe solicitud y requisita|e Formato 6
Apoyo Logistico vy Formato de entrada y salida de

Servicios Externos

Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

material (Formato 6) y entrega al
responsable para su firma.

Recibe Formato 6 con firma vy
archiva, entrega material de
grabacién con Formato de hoja de
calificacién (Formato 7).

Recibe material de grabacién con
Formato 7 requisitado, registra y
clasifica.

Descarga el material grabado en
el sistema de almacenamiento
masivo, realiza respaldo fisico y
archiva.

Registra datos generales del
material grabado de acuerdo al
Formato 7 y archiva.

Informa a la DCPPIE a través de
la SSP.

Toma conocimiento para posible
consulta de informacion.

e Formato 6
e Formato 7

e Formato 7
requisitado

e Formato 7
requisitado

e Formato 7
requisitado
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion
Seguimiento
Presidencial

Departamento
Apoyo  Logistico
Servicios Externos

de

de

y

10.

11.

12.

¢RECIBE SOLICITUD DE
CONSULTA DEL MATERIAL
GRABADO?

SI
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO

Solicita a la SSP intregre a la
memoria presidencial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Ila Coordinacion
General de Comunicacién Social
de la Presidencia, solicitud de
consulta del material audiovisual,
del evento del Titular del Ejecutivo
Federal y turna a la SSP.

Recibe turna al

DALYSE.

solicitud vy

Recibe  solicitud y realiza
busqueda del material respectivo.

¢EL MATERIAL GRABADO ES
SOLICITADO EN FORMATO
FISICO?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
NO

e Solicitud

e Solicitud

e Solicitud




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Apoyo Logistico vy
Servicios Externos

Direccion del Centro

de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

13

14

15.

16.

. Copia material y envia archivo de

forma electrénica a través de la
DCPPIE previa validacion de la
SSP.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

. Graba el material en dispositivo de

almacenamiento y elabora

Formato 6.

Envia a la DCPPIE, a través de la
SSP y archiva Formato 6.

Recibe material en el formato
solicitado, supervisa el contenido
del material audiovisual y lo envia
a la Coordinacion General de
Comunicaciéon  Social de la
Presidencia o al area que se
indique.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Formato 6

e Formato 6

Ci




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO

INICIO

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL.

Recibe soicitud de material de
grabacion para el evento a cubrr,
y turna al DALYSE

Y

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

Recibe solcitud y requisita
Formato 6 y entrega al
responsable para su fima

Recibe Formato 6 con firma y
archwa, entrega material de
grabacion con Fomato 7

Recibe materal de grabacién con
Formato 7 requisitado, regstra y
clasifica

Formato 7

Descarga el matenal grabado en
el sistemade almacenamiento
masivo, reaiza respaldo fisico y

archiva

Requisitado

Formato 7

Requisitado

Sistema de
amacenamerto

S

Formato 7

Regstra datos generales del
matenal grabadode acuerdo al
Formato 7 y archiva

—

Requisitado

Informaa laDCPPIE a través de
lasspP

A4

DIRECCION DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVO'S
Y ESPECIALES

Toma conccimiento para posible
consulta de informacion

Formato 7

¢RECIBE
SOLICITUD DE
CONSULTA DEL
MATERIAL
GRABADO?

Solkita a a SSPintregre ala
memoria presidencial

—
=

9




SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DEL MATERIAL GRABADO

DIRECCION DELCENTRO DE
PRODUCCIONDE
PROGRAMAS INFORMATIVO S
YESPECIALES

10

\ 4

Recibe dela Coordinacion
General de Comunicacién Socal
de la Pr solicitud de
consulta del matenal audiovisual,
del evento del Titular del
Ejecutivo Federal y turna ala SSP

y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe solcitudy turna al
DALYSE

A 4

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

Recibe soicitudy realiza
busquedadel materal respectivo

Solkitud

¢EL MATERIAL
GRABADO ES
SOULICITADO EN
ORMATO FisIiCO2

Copia materal y envia archivo de
forma electronica através de la
DCPPIE previa validacion de la

Graba el matenal en dispositivo
de amacenamiento y elabora
Formato 6

Formato 6

SSPy archivaFomato 6

Envia ala DCPPIE; a través de la

A4

DIRECCION DELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
YESPECIALES

A4

16

indique

Recibe materal en el formato
solicitado, supervisa el contenido
del matenal audiovisual y lo envia

a la Coordinacion General de

Comunicacion Socal de la
Presidencia o al 4rea que se

FIN




SMECRETARIA DE GOBERNACION

7. ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

OBJETIVO

Generar acopio de las actividades del Jefe del Ejecutivo Federal, que permita la
descripcién del sexenio con material audiovisual, a fin de contextualizar una memoria
presidencial.

POLITICAS DE OPERACION

- La DCPPIE, mediante la SSP, compilara la Memoria Presidencial.

- La DCPPIE, supervisara el método y la organizacion que la SSP aplicara
durante la elaboracion de la Memoria Presidencial.

- La SP, sera la encargada de realizar la selecciéon de audio y video, que
describan las actividades mas trascendentes del sexenio en turno.

- El DALYSE, sera responsable de ubicar, controlar y resguardar el material
generado como Memoria Presidencial. '
y/ A
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ETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales
Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial
Subdireccion de
Produccion
Departamento de
Produccion
Subdireccion de

Produccion

Subdireccion de

Produccién

1. Instruye a Ila SSP elaborar
Memoria Presidencial.

2. Recibe instruccion y turna a la SP.

3. Recibe instruccion y turna al
Departamento de Produccion
(DP).

4. Recibe -instruccion y elabora
propuesta del seguimiento
tematico, de la Memoria
Presidencial y turna SP.

5. Recibe propuesta, analiza vy
determina

¢(APRUEBA LA PROPUESTA DE
SEGUIMIENTO TEMATICO
PARA LA MEMORIA
] PRESIDENCIAL?
Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

NO

6. Realiza observaciones y turna al

DP para ajustes

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

7. Aprueba y envia la propuesta de
seguimiento tematico al DCPPIE.

Propuesta para el
seguimiento
tematico

Propuesta para el
seguimiento
tematico

Propuesta 'para el
seguimiento
tematico

Propuesta para el
seguimiento
tematico

55




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro | 8. Recibe y analiza la propuesta de |  Propuesta para el
de Produccion de seguimiento tematico para la seguimiento
Programas elaboracion y produccion de la tematico
Informativos y Memoria Presidencial y
Especiales determina.
¢{APRUEBA LA PROPUESTA DE
SEGUIMIENTO TEMATICO
PARA LA MEMORIA
PRESIDENCIAL?
SI

Subdireccion de
Produccioén
Departamento de
Produccioén
Subdireccion de

Produccién

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

NO
g,

TEL

11.

12.

13.

Realiza observaciones y turna al
DP a través de la SP para ajustes.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

Aprueba propuesta de
seguimiento tematico y turna a la
SP.

Recibe Seguimiento tematico
aprobado y turna al DP.
Recibe Seguimiento tematico

aprobado, realiza analisis, resefa
y captura de las versiones
escenograficas generadas de la
actividad presidencial, selecciona
audio y video, turna a la SP.

Recibe el material audivisual vy
realiza edicion contemplados en la
resefia del seguimiento tematico.

Propuesta para el
seguimiento
tematico.

Seguimiento
tematico aprobado.

Seguimiento
tematico aprobado

Seguimiento
tematico aprobado
Material '
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

G
(e 3]




CRETARIA DE GOBRERNACION

'DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion del Centro
de Produccion de

Programas
Informativos y
Especiales
Subdireccién de
Produccién.
Departamento de
Apoyo Logistico vy

Servicios Externos

Direccién del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

Envia material del seguimiento
tematico a la DCPPIE.

Recibe y revisa material del
seguimiento tematico e instruye a
la SP para la continuidad del
analisis del seguimiento tematico
y la edicion del mismo.

Recibe instrucciones, da
continuidad al desarrollo de
analisis y acopio del seguimiento
tematico.

Genera archivo en medio
electréonico fisico y envia al
DALYSE a través de la SSP.

Recibe, resguarda y al finalizar
cada ano remite Memoria
Presidencial al DCPPIE a través
de SSP.

Recibe la Memoria Presidencial,
de acuerdo al acopio anual del
seguimiento tematico, y resguarda
Seguimiento tematico aprobado.

Gestiona el envio al Archivo
General de la Nacién a través de
la SP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

Seguimiento
tematico aprobado
Material
audiovisual

/




SFCRETARIA DE GOBERNACION

‘DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

INICIO

Y

DIRECCON DELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS

SPECIALES

Instruye ala SSP elaborar
Memoria Presidencial

v

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe instruccin y turnaa la SP

Y

SUEDIRECCIO"N DE
PRODUCCION

Recibe insticcon y turna al DP

A4

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

Recibe instruccon y elabora
propuesta del seguimiento
tematico, de la Memona
Presidencial y tuma SP

I

Propuesta

parael sequimiento
tematico

SUBDIRECCIQN DE
PRODUCCION

Recibe propuesta, analiza y
detemina

Propuesta
para el seguimiento
tematico

¢APRUEBA
LA PROPUESTA
DE SEGUIMIENTO
TEMATICO PARA
LA MEMORIA

Realza observaciones y tumaal
DP para ajustes

Propuesta

para el seguimiento
tematico

Apruebay enviala propuesta de
seguimiento tematico al DCPPIE

Propuesta

para el seguimento
tematico

bai]

[e'<]




SECRETARIA DE GOBERNACIO

' DIAGRAMA DE FLUJO ‘

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

&)

DIRECCON DELCENTRO DE n
PRODUCCION DE SUBDIRECCION DE

PROG RAMAS INFORMATIVOS PRODUCCION
Y ESPECIALES

Recibe y anaiza la propuestade
seguimiento tematico para la
elaboracon y produccion dela Recibe Seguimiento tematico

Memoria Presidencial y determina aprobado y turna al DP

S

Tematico Aprobado

Y

DEPARTAMENTO DE

(APRUEBA PRODUCCION
LA PROPUESTA
DE SEGUIMIENTO
TEMATICO PARA
LA MEMORIA
\ 4 12

Recibe Seguimiento tematico
aprobado, realiza analiss, resena
y captura delas versiones
escenograficas generadas dela
9 actividad presidencial, seleccona

audio y video, tumaa la SP

Tematco Aprobado

Matenal
Audiovisual

Realza observaciones y tumaal
DP a través de la SP para ajustes

Propuesta
para el seguimiento Vv
tematico|
SUBDIRECCION DE
PRODUCCION
v 13

Recibe el material audwvisual y
realza edicion contemplados en la
resefia del tematico

Tematico Aprobado

Matenal
Audiovisual

Apruebapropuestade v 14
seguimientotematico yturna ala
spP

Propuesta Envia material del segumiento
parael seguimiento tematicoa la DCPPIE
tematico

Segumiento
Tematco Aprobado

Audiovisual




SECRETARIA DI

GOBER

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA MEMORIA PRESIDENCIAL

DIRECCION DELCENTRO DE
PRODUCCIONDE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
YESPECIALES

A 4 15

Recibe y revisa matenal del
seguimiento tematico e instruye a
laSP para la continuidad del

analisis del seg
y la edkion del mismo

tematico

A 4

SUBDIRECCION DE

PRODUCCION

continuidad al desarrolo de
andlisis y acopio del seguimiento

Recibe instrucciones, da

tico Aprobado

Matenal
Audiovisual

tematico

Genera archivo en medo
electrénico fisico y envia al

Tematico Aprobado

DALYSE a través dela SSP

Tematico Aprobado

A 4

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO Y
SERVICIOS EXTERNOS

Recibe, resguarday al finalzar
cada afio remite Memona
Presidencial al DCPPIE a traves
de SSP

Matenal
Audiovisual

Tematico Aprobado

Matenal
Audiovisual

DIRECCIONDEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

Recibe la Memona Presidencial,

de acuerdoal acopioanual del
imi tematico, y d

Seguimiento tematico aprobado

Matenal
Audiovisual

Gestiona el envio al Archivo
General de laNacion a través de
laspP

A

Temat!

FIN

co Aprobado
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JFCRETARIA DE GOBERNACION

8. COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR NACIONALES
OBJETIVO

Proporcionar, los recursos humanos, técnicos y servicios satelitales necesarios para
la produccion, grabacion y transmision televisiva de los eventos o giras nacionales
de la Agenda del Ejecutivo Federal, para generar los productos televsivos que seran
puestos a disposicion para su difusion a los medios masivos de comunicacion
publicos o privados, concesionados y permisionados, nacionales e internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

- El DCPPIE asignara a la SSP los eventos correspondientes del Titular del
Ejecutivo Federal y a la SP la cobertura televisiva de eventos de las distintas
secretarias de estado previa autorizacién de comunicacion social de
presidencia.

- La ST, sera la responsable de supervisar el cumplimiento de los estandares
técnicos de calidad internacional para las producciones, grabaciones y
transmisiones de los eventos nacionales sean los adecuados acorde a las
normas internacionales, asi como en la prestacion de servicios a Agencias
Extranjeras.

- La ST, sera la responsable de atender cualquier contingencia técnica que se
presente durante la produccion, grabacion y transmision de las coberturas
televisivas evento o gira.

- La ST, como parte de la planeacion del equipo técnico requerido, sera la
responsable de realizar la cotizacion y solicitud de equipos y servicios
adicionales necesarios para la produccion, grabacion y transmision de las
coberturas televisivas eventos o giras, por el tiempo necesario y en la cantidad
gue se requiera.

- La Gerencia de Unidades Moviles y Equipos para Exteriores (GUMyEE) sera la
responsable de coordinar y operar los equipos y personal técnico para la
produccién y grabacion de las coberturas televisivas eventos o giras.

- La Gerencia de Respaldo Técnico (GRT) sera la responsable de coordinar y
operar los equipos y personal técnico para la transmision y distribucion de las
sefiales generadas por la produccion y grabacion de las coberturas televisivas

eventos o giras. C/j,

4

/
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SECRETARIA DE GOBERNACION

—  La GUMYEE sera la encargada de coordinar la verificacion y funcionamiento de
los equipos portatiles solicitados, switcher any cast, data video, equipos de
grabacion, equipos para transmisién via satélite FLY AWAY.a través del
Departamento de Distribucion de Sefnales (DDS) y el Departamento de
Almacen Tecnico (DAT).

- La SSP o SP segun corresponda, debera mantener estrecha comunicacion con

la ST, GUMyEE y GRT para y durante la realizacién del evento con la finalidad
de atender contingencias en el ambito de sus competencias.

/



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro | 1. Instruye a la ST prepare material, | ¢ Formato 3
de Produccion de equipo técnico, servicios aprobado

Programas
Informativos
Especiales

Subdireccion Técnica

Gerencia de

Respaldo Técnico

Gerencia de
Unidades Moviles vy
Equipos para
Exteriores

Subdireccion Técnica

Subdireccion de
Seguimiento

Presidencial

Subdireccion
Administrativa

exteriores y recursos humanos
conforme al Formato 3 aprobado.

Recibe instruccion 'y turna
Formato 3 a la GRT y GUMYEE.

Recibe Formato 3 programa vy
verifica el funcionamiento de los
equipos, elabora reporte y turna a
la GUMYEE.

Recibe Formato 3 y reporte,
programa y verificar el
funcionamiento de los equipos

junto con el Departamento de
Unidades Moviles y Equipos para
Exteriores (DUMyEE), elabora
reporte y turna reportes a la ST.

Recibe reportes, elabora listado
de requerimientos, turna a la SSP
y resgurda informacion.

Recibe listado y elabora Formato
1y2yturnaala SA.

. Recibe Formato 1 y 2 tramita y

archiva.

e Formato 3
aprobado

e Formato 3
aprobado
e Reporte GRT

e Formato 3
aprobado

e Reporte GRT

e Reporte GUMyEE

e Formato 3
aprobado

e Reporte GRT

e Reporte GUMyEE

e Listado de
requerimientos

e Listado de
requerimientos

e Formato 1

e Formato 2

e Formato 1
e Formato 2 /

1
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RETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 8. Recibe de la SA recursos

Seguimiento
Presidencial

Subdireccion Técnica

Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos
Especiales

Subdireccion Técnica

Gerencia de
Unidades Moéviles y
Equipos para
Exteriores

Subdireccion Técnica

financieros y turna ala ST

9. Realiza cotizaciones de servicios
de espacio Satelital, equipos de
transmision y recepcién satelital,
enlaces intercontinentales via
fibra Optica, y de comunicacion
celular necesarios para el evento
y turna a la DCPPIE.

10. Recibe cotizacién revisa y autoriza

y turna ST

11.Informa de los servicios
solicitados a las subdirecciones
via correo electronico para su
conocimiento.

12.Recibe cotizacion, solicita a la
GUMyEE y GRT ejecute
actividades conforme al Formato

3, archiva documentacion.

13.Realiza la instalacion de los
equipos de produccion en el lugar
del evento, realiza pruebas de
audio y video con el DUMyEE vy
comunica a la ST.

14.Recibe informacion y monitorea
actividades con la GRT.

e Formato 3
e Cotizaciéon

e Formato 3
e (Cotizacidon
autorizada

e Formato 3
e (Cotizacion
autorizada

e Formato 3
e Cotizacién
autorizada

~— ] \G




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

NACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Gerencia de | 15.Realiza la instalacion de los
Respaldo Técnico equipos de transmision Fly away
en el lugar del evento, realiza
pruebas de audio y video con el
DDS Master de transmisiones.

16. Informa via telefénica a los medios
de comunicacion, la recepcion de
la sefial del CEPROPIE del evento
y mantiene coordinacion con la
SSP para dar inicio.

Subdireccién de | 17.Recibe informacion y monitorea
Seguimiento actividades durante el evento y
Presidencial mantiene coordinacion con
GUMyYEE.
Gerencia de | 18.Verifica la operacion, produccion y
Unidades Moviles vy grabacion del evento en conjunto
Equipos para ~con la ST y SSP y mantiene
Exteriores comunicacion con la GRT.
Gerencia de | 19.Supervisa a través del DDS la
Respaldo Técnico recepcion de senal enviada desde
el evento, distribuye a los medios
de comunicacion a nivel Nacional
e Internacional e informa a la ST.
Subdirecciéon Técnica | 20.Mantiene comunicacién con la
GUMyEE y la SSP sobre las
acciones que se realizan durante
la cobertura técnica hasta el
término del evento.
21.Envia a través del DDS reporte del | ¢ Reporte ,

evento a la DCPPIE.

(e}
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR
NACIONALES

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro | 22.Recibe reporte, revisa actividades | ¢ Reporte
de Produccion de de la cobertura técnica del evento
Programas y archiva.
Informativos y ()
Especiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA DE GOBE

DIAGRAMA DE FLUJO

NACIONALES

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

INICIO

A 4

DIRECCHNDELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVO'S
Y ESPECIALES

Instruye a la ST prepare material,
equipo técnico, servicios
exteriores y recursos humanos
conforme al Formato 3 aprobado

Formato 3
Aprobado

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe instruccion y turna
Formato 3 a b GRT y GUMyEE

Y

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Recibe Formato 3 programay
verifica el funcionamientode los
equipos, elabora reportey turna a
laGUMyEE

Formato 3

y

GERENCIA DE UNIDADES
MOVILES Y EQUIPOS
PARA EXTERIORES

Recibe Formato 3 y reporte,
programay verificar el
funcionamiento de los equipos
junto con el DUMyEE, elabora
reporte y turnareportes ala ST

Formato 3

Reporte GUMyEE

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe reportes, elabora Istado
de requenmientos, tumaa la SSP
y resgurda informacion

A 4

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Requernmientos

Recibe listado y elabora Formato
1y2yturna ala SA

Listado de

A 4

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe Formato 1y 2 tramita y
archva

Listado de

Requenmientos

Formato 1

Formato 3

Formato 1

Ci
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SECRETARIA DE GOBERNACION

' DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

NACIONALES

©)

A 4
SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO SUBDIRECCION TECNICA
PRESIDENCIAL
12
A4 8 A4

Recibe cotizacion, solicita ala
GUMYEE y GRT ejecute
actvidades conforme al Formato
3, archiva documentacion

Recibe dela SA recursos
financieros y tuma ala ST

Formato 3

ICotizacion
Autorizada
v A 4
GERENCIA DE UNIDADES
- - MOVILES Y EQUIPOS
SUBDIRECCION TECNICA PARA EXTERIORES
4 13

) 4 9 Realza lainstalacion de los
equipos de produccion en el lugar
del evento, realza pruebas de
audio y videocon el DUMyEE y
comunicaa la ST

Realza coteaciones de servicios
de espacio Satelital, equipos de
transmision y recepcion satelital,
enlaces les via
fibra éptica, y de comunicacion
celular nacesarios para el evento
yturna ala DCPPIE

SUBDIRECCION TECNICA

A 4
DIRECCKN DEL CENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
CALES v 14
Recibe informacion y monitorea
\ 4 10 actvidades conla GRT

Recibe cotizacion revisay autoriza
yturna ST

v

Formato 3

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

[Cotizacon
Autorizada

A 4 1
A 4 15
Informade los servicios
alas sub Reaiza lainstalacionde los
via correo electronico para su equipos de transmison Fly away
conocimiento en el gar del evento, reaiza
pruebas de audo y video con el
Formato 3 DDS Master de transmisiones

[Cotizacon
Autorizada

S—
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v DE GOBERR

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS EN EXTERIOR

NACIONALES

Informaviatelefonica alos
medios de comunicacion, la
recepcion de la sefnal del
CEPROPIE del evento y mantiene
coordinacion con kb SSP para dar
inicio

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacion y monitorea
actividades durante el eventoy
mantiene coordinacién con
GUMyEE

A 4

GERENCIA DE UNIDADES
MOVILES Y EQUIPOS
PARA EXTERIORES

Verifica la operacion, producciony
grabacion del evento en conjunto
con la STy SSPy mantiene
comunicacién conla GRT

A 4

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

v 19

Supervisa através del DDS la
recepcion de sefial enviada desde
el evento, distribuye a los medios
de comunicacion a nivel Nacional
e Internaconal e nformaa la ST

SUBDIRECCION TECNICA

v 2

Mantiene comunicacion con la
GUMYEE y la SSP sobre las
acciones que se realzan durante
la coberuratécnica hasta el
témino del evento

Envia atraves del DDS reporte
delevento a laDCPPIE

A 4

DIECCf}NDELQENTR) DE
'ODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
Y ESPECIALES

Recibe reporte, revisa actividades
de la cobertura técnica del evento
y archiva

FIN

Reporte

Kl
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ECRETARIA DE GORERNACION

9. ‘COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS INTERNACIONALES
OBJETIVO

Proporcionar, los recursos humanos, técnicos y servicios satelitales necesarios para
la produccién, grabacion y transmision televisiva de los eventos o giras
internacionales de la Agenda del Ejecutivo Federal, para generar los productos
televsivos que seran puestos a disposicion para su difusion a los medios masivos de
comunicacion publicos o privados, concesionados y permisionados, nacionales e
internacionales.

POLITICAS DE OPERACION

— EI DCPPIE asignara a la SSP los eventos correspondientes del Titular del
Ejecutivo Federal y a la SP la cobertura televisiva de eventos de las distintas
secretarias de estado previa autorizacibn de comunicacion social de
presidencia.

- La ST, sera la responsable de supervisar el cumplimiento de los estandares
técnicos de calidad internacional para las producciones, grabaciones vy
transmisiones de los eventos internacionales sean los adecuados acorde a las
normas internacionales, asi como en la prestacion de servicios a Agencias
Extranjeras.

- La ST, sera la responsble de atender cualquier contingencia técnica que se
presente durante la produccion, grabacion y transmision de las coberturas
televisivas evento o gira.

- La ST, como parte de la planeacion del equipo técnico requerido, sera la
responsable de realizar la cotizacion y solicitud de equipos y servicios
adicionales necesarios para la produccion, grabacién y transmision de las
coberturas televisivas eventos o giras, por el tiempo necesario y en la cantidad
que se requiera.

- La Gerencia de Unidades Méviles y Equipos para Exterioresb (GUMYEE) sera la
responsable de coordinar y operar los equipos y personal técnico para la
produccion y grabacion de las coberturas televisivas eventos o giras.

- La Gerencia de Respaldo Técnico (GRT) sera la responsable de coordinar y
operar los equipos y personal técnico para la transmision y distribucion de las
sefales generadas por la produccion y grabaciéon de las coberturas televisivas
eventos o giras. /



SECRETARIA DE GOBERNACION

- La GUMYEE sera la encargada de coordinar la verificacion y funcionamiento de
los equipos portatiles solicitados, switcher any cast, data video, equipos de
grabacion, equipos para transmision via satélite FLY AWAY.a través del
Departamento de Distribuciéon de Senales (DDS) y el Departamento de
Almacen Técnico (DAT).

- La SSP o SP segun corresponda, debera mantener estrecha comunicacion con
la ST, GUMyEE y GRT para y durante la realizacién del evento con la finalidad
de atender contingencias en el ambito de sus competencias.

~‘l



D
YR

{
s S E NS A

=l
1

SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS
INTERNACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccioén del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos
Especiales

Subdireccion Técnica

Gerencia de
Respaldo Técnico

Gerencia ‘de
Unidades Moviles vy
Equipos para
Exteriores

Subdirecciéon Técnica

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial
Subdireccién
Administrativa

. Recibe
Programa de trabajo aprobado a

. Recibe

. Recibe Formato 1

. Instruye a la ST prepare material,

equipo técnico, servicios
exteriores y recursos humanos
conforme al Programa de trabajo
aprobado.

instruccion y  turna

la GRT y GUMyEE.

Programa de trabajo
aprobado y verifica el
funcionamiento de los equipos,

elabora reporte y turna a la
GUMyEE.
. Recibe Programa de trabajo

aprobado, y reporte, verifica el
funcionamiento de los equipos
junto con el Departamento de
Unidades Moviles y Equipos para
Exteriores (DUMyEE), elabora
reporte y turna reportes a la ST.

. Recibe reportes, elabora listado

de requerimientos, turna a la SSP
y resgurda informacion.

. Recibe listado y elabora Formato

1yturna ala SA.

tramita vy
archiva.

e Programa de
trabajo aprobado

e Programa de
trabajo aprobado

e Programa de
trabajo aprobado
e Reporte GRT

e Programa de
trabajo aprobado

e Reporte GRT

e Reporte GUMyEE

e Programa de
trabajo aprobado

e Reporte GRT

e Reporte GUMyYEE

e listado de
requerimientos

e Formato 1

e Formato 1

[
/




DESCRIPCION NARRATIVA

Seguimiento
Presidencial

Subdireccion Técnica

Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos
Especiales

Subdireccion Técnica

Gerencia de
Unidades Moviles y
Equipos para
Exteriores

Subdireccion Técnica

financieros y turna a la ST.

9. Realiza cotizaciones de servicios
de espacio Satelital, equipos de
transmisién y recepcién satelital,
enlaces intercontinentales via
fibra Optica, y de comunicacion
celular necesarios para el evento
y turna a la DCPPIE.

10. Recibe cotizacion revisa y autoriza
y turna ST.

11.Informa de los servicios
solicitados a las subdirecciones
via correo electronico para su
conocimiento.

12.Recibe cotizaciéon, solicita a la
GUMyEE 'y GRT ejecute
actividades conforme al Programa
de trabajo aprobado, archiva
documentacion.

13.Realiza la instalacion de los
equipos de produccion en el lugar
del evento, realiza pruebas de
audio y video con el DUMYEE vy
comunica a la ST.

14.Recibe informacion y monitorea
actividades con la GRT.

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS
INTERNACIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirecciéon de | 8. Recibe de la SA recursos

e Programa de
trabajo aprobado
e Cotizacion

e Programa de
trabajo aprobado

e Cotizacion
autorizada

e Programa de
trabajo aprobado

e Cotizacion
autorizada

e Programa de
trabajo aprobado

e Cotizacion
autorizada

i e




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS
INTERNACIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Gerencia de | 15.Realiza la instalacion de los

Respaldo Técnico

Subdireccion de
Seguimiento
Presidencial

Gerencia de
Unidades Moviles vy
Equipos para
Exteriores.

Gerencia de

Respaldo Técnico.

equipos de transmision Fly away
en el lugar del evento, realiza
pruebas de audio y video con el
DDS Master de transmisiones.

16. Informa via telefénica a los medios
de comunicacion, la recepcion de
la sefal del CEPROPIE del evento
y mantiene coordinacién con la
SSP para dar inicio.

17.Recibe informacion y monitorea
actividades durante el evento y
mantiene coordinacion con
GUMyYEE.

18. Verifica la operacién, produccion y
grabacion del evento en conjunto
con la ST y SSP y mantiene
comunicacion con la GRT.

19.Supervisa a través del DDS la
recepcion de sefial enviada desde
el evento, distribuye a los medios
de comunicaciéon a nivel Nacional
e Internacional e informa a la ST.

74




ECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

de la cobertura técnica del evento
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS
INTERNACIONALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirecciéon Técnica | 20.Mantiene comunicacién con la
GUMyEE y la SSP sobre las
acciones que se realizan durante
la cobertura técnica hasta el
término del evento.
21.Envia a través del DDS reporte del | ¢ Reporte
evento a la DCPPIE.
Direccion del Centro | 22.Recibe reporte, revisa actividades | ¢ Reporte




SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:
INTERNACIONALES

COBERTURA

TECNICA DE LOS EVENTOS

INICIO

Y

DIRECCION DELCENTRO DE
PRODUCCIONDE
PROGRAMAS INFORMATIVO'S
YESPECIALES

Instruye ala ST prepare matenal,
equipo técnico, servicios
exteriores y recursos humanos
conforme al Programadetrabajp

aprobado

Programade

SUBDIRECCION TECNICA

Trabajo Aprobado

Recibe instruccion y turna
Programadetrabajp aprobado a
1aGRT y GUMyEE

Programade

Y

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Recibe Programade trabajo
aprobado y venfica el

Trabajo Aprobado

funcionamiento de los equipos,
elabora reportey turna a la
GUMyEE

Y

GERENCIA DE UNIDADES
MOVILES Y EQUIPOS
PARA EXTERIORES

Recibe Programade trabajo
aprobado, y reporte, verifica el
funcionamientode los equipos
Junto con elDUMYEE, elabora
reporte y turnareportes ala ST

Reporte GRT

Reporte GRT

Programade
Trabajo Aprebado

Reporte GUMyEE

TrabajoAprobado

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe reportes, elabora Istado
de requenmientos, tumaa la SSP
y resgurda informacon

Listado de
Requernmientos

Reporte GUMyEE

Programade
Trabajo Aprobado

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe listadoy elabora Formato
1yturna ala SA

Listado de
Requenmientos

h 4

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe Formato 1tramita y
archva

Formato 1

~i
()]



' ' DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA TECNICA DE LOS EVENTOS
INTERNACIONALES

SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO SUBDIRECCION TECNICA
PRESIDENCIAL

N 8 \ 4 12

Recibe cotizacion, solicita ala
GUMYEE y GRT ejecute
actvidades conforme al Programa
de trabajo aprobado, archiva

documentacion

Recibe de la SA recursos
financieros y tuma ala ST

Programade
Trabajo Aprobado

[Cotizacon
Autorizada

A 4 N
GERENCIA DE UNIDADES
- - . MOVILES Y EQUIPOS
SUBDIRECCION TECNICA PARA EXTERIORES

v i
Y 9 Realza lainstalacion de los
Realza cotzaciones de sevicios ez‘gr:::n?:':’:a";:'ér:ui"b:'s[:gar
de espacio Satelital, equipos de audio v:déoccn elpDUM £E
transmision y recepcion satelital, ycomumcaa la ST yeEY
enlaces intercontinentales via
fibra éptica, y de comunicacon
celular necesarnos para el evento
yturna ala DCPPIE Programa de
Trabajo Aprebado
Y

SUBDIRECCION TECNICA

A4
DIRECCION DEL CENTRO DE
ODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
ESPECWLES A 4 14
Recibe informacion y monitorea
v 10 actvidades conla GRT
Recibe cotizacion revisay autoriza
yturna ST
Y
Programa de
Trabajo Aprobad:
whale RHoaEEe GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO
A 4 11 Goiréo
electrénico Y 15
Informade los servicios _—
solicitados alas subdirecciones Realza lainstalacion de los
via correo 0 para su equipos de transmison Fly away
conocimiento en el lugar del evento, reaiza
pruebas de audwo y video con el
Programade DDS Master de transmisiones
Trabajo Aprobado

|Cotizacon
Autorizada




DF GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:
INTERNACIONALES

COBERTURA  TECNICA

DE LOS

EVENTOS

16

Informaviatelefonica alos
medios de comunicacién, la
recepcion de lasefal del
CEPROPIE del evento y mantiene
coordinacion con kb SSP para dar
inicio

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO
PRESIDENCIAL

Recibe informacion y monitorea
actvidades durante el eventoy
mantiene coordinacién con
GUMyEE

A 4

GERENCIA DE UNIDADES
MOVILES Y EQUIPOS
PARA EXTERIORES

Venfica la operacion, producciony
grabaciéndel evento en conunto
con la STy SSPy mantiene
comunicacién conla GRT

A 4

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Y 19

Supervisa atraves del DDS la
recepcion de seiial enviada desde
el evento, distribuye a los medios
de comunicacion a nivel Nacional
e Internaconal e nformaa la ST

SUBDIRECCION TECNICA

\L 2

Mantiene comunicacion conla
GUMYEE ylaSSP sobre las
acciones que se realzandurante
lacoberturatécnica hasta el
témino del evento

Envia através del DDS reporte
del evento a laDCPPIE

v

DIRECCON DELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVO'S
Y ESPECIALES

Recibe reporte, revisa actividades
de la cobertura técnica del evento
y archiva

FIN

Reporte

~]
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ECRETARIA DE GOBERNACION

10. MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

OBJETIVO

Mantener en condiciones de operacion y funcionamiento,los Bienes Técnicos con
que cuenta el Centro de Produccion de Programas Informativos y Especiales para
alargar su vida util y evitar desperfectos o mal funcionamiento.

POLITICAS DE OPERACION

- La GRT sera la responsable de proponer Programa de Mantenimiento
Preventivo Anual de los Bienes Técnicos, con base en el nimero de horas de
operacion de cada equipo y de las recomendaciones de los fabricantes, dicha
propuesta sera evaluada por la Subdireccion Técnica que sera la responsable
de entregar la propuesta al DCPPIE.

- La ST sera la responsable de verificar el Programa de Mantenimiento
Preventivo Anual de los Bienes Técnicos, con base en el nimero de horas de
operacion de cada equipo y de las recomendaciones de los fabricantes.

— Unicamente el personal de la GRT en coordinacion con la ST, sera el autorizado
para realizar labores de mantenimiento al equipo técnico asignado a dicha
subdireccion.

~{
({&]
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SECRETARIA DE GOBFRNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

Almacén Técnico

Gerencia de
Respaldo Técnico

Subdireccion Técnica

técnicos, elabora reporte con la
descripcion  basica de los
dispositivos, fabricante, numeros
de parte de las refacciones,
herramientas y materiales, y envia
reporte a la GRT.

Recibe y revisa Reporte de estado
de los bienes técnicos, elabora
Programa de Mantenimiento
Preventivo Anual de los Bienes
Técnicos y turna a la ST, archiva
reporte.

Recibe y revisa Programa de
Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y envia a
la DCPPIE.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion del Centro Solicita a la ST verifigue el
de Produccién de Programa de Mantenimiento
Programas Preventivo Anual de los Bienes
Informativos y Técnicos del CEPROPIE.
Especiales
Subdireccion Técnica Recibe instruccién y solicita a la
GRT elaborar propuesta del
Programa de Mantenimiento
Preventivo Anual de los Bienes
Técnicos.
Gerencia de Recibe solicitud e instruye al DAT
Respaldo Técnico genere reporte del estado de los
bienes técnicos.
Departamento de Recibe instruccion, verifica bienes Reporte de

estado de los
bienes técnicos

Reporte de
estado de los
bienes técnicos
Programa de
Mantenimiento
Preventivo Anual

de los Bienes
Técnicos
Programa de

Mantenimiento
Preventivo Anual
de los Bienes

ol

Técnicos
7
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CRETARIA DF GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA’

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Direccion del Centro
de Produccion de
Programas
Informativos y
Especiales

Subdireccion de
Administracion

Subdirecciéon Técnica

Gerencia de

Respaldo Técnico

Subdireccion Técnica

10.

11.

Recibe y autoriza el Programa de
Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos e instruye

a la SA realice los tramites
necesarios.
Recibe el Programa de

Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y envia por
oficio a la ST la aprobacion del
presupuesto.

Recibe oficio de aprobacion y
turna a la GRT.

Recibe oficio, realiza la compra de
de insumos, para el
mantenimiento preventivo y turna
ala ST.

Recibe documentacion verifica de
acuerdo al programa y solicita a la
GRT proceda a su aplicacion,
archiva oficio de aprobacion.

e Programa de
Mantenimiento

Preventivo Anual

de los Bienes
Técnicos
e Programa de

Mantenimiento

Preventivo  Anual
de los Bienes
Técnicos

e Oficio de
Aprobacion

e Programa de

Mantenimiento

Preventivo  Anual
de los Bienes
Técnicos

e Oficio de
Aprobacion

e Programa de

Mantenimiento

Preventivo  Anual
de los Bienes
Técnicos

e Oficio de
Aprobacion

e Programa de

Mantenimiento

Preventivo  Anual
de los Bienes
Técnicos

e Oficio de
Aprobacion




TRETARIA DE GOBERNACIOD

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Gerencia de | 12. Recibe programa e inicia trabajo | ¢ Programa de
Respaldo Técnico de mantenimiento, elabora reporte Mantenimiento
de las actividades y entrega a la Preventivo  Anual
ST. de los Bienes
Técnicos
e Reporte de
actividades
realizadas
Subdireccion Técnica | 13. Recibe reporte y verifica la|e Programa de
aplicacion del Programa de Mantenimiento
Mantenimiento Preventivo Anual Preventivo  Anual
de los Bienes Técnicos y realiza de los - Bienes
- informes, que envia a la DCPPIE, Técnicos
archiva programa y reporte. e Reporte de
actividades
realizadas
e Informe
Direccion del Centro | 14. Recibe informe sobre la aplicacion | ¢ Informe
de Produccion de y resultados del Programa de é/
Programas Mantenimiento Preventivo Anual /
Informativos y de los Bienes Técnicos y archiva
Especiales documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




ERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

INICIO

Y
DIRECCION DEL CENTRO DE

Solcita a la ST verfique el
Programa de Mantenimiento
Preventvo Anual de los Bienes
Técnicos del CEPROPIE

SUBDIRECCION TECNICA

Y

Recibe instruccion y solicitaa la
GRT elaborar propuesta del
Programa de Mantenimento

Preventivo Anual de los Bienes

Técnicos

Y

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Recibe solcitud e instruye al DAT
genere reporte del estado de los
bienes técnicos

Y

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN TECNICO

h 4 4

Recibe instruccidn, verifica bienes
técnicos, elabora reporte con la
descrpcion baska de los
dispositivos, fabricante, nameros
de parte de bs refacciones,
her y envia

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

A 4 5

Recibe y revisa Reporte de estado
de los bienes técnicos, elabora
Programa de Mantenimiento
Preventivo Anual de los Bienes
Técnicos y turna a la ST, archva Programa

reporte de Manto

Y

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe y revisa Programade
Mantenmiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y envia a

laDCPPIE

Y

DIRECCON DELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
YESPECIALES

Recibe y autorza el Programa de
Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos e instruye
a k SA realce los tramtes
necesanos

A 4

SUED|RECCI6NPE
ADMINISTRACION

Y
reporte ala GRT

Reporte de estado de
los bienes técnicos

Recibe el Programa de
Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y envia
por oficio ala ST la aprobacion
del presupuesto

Oficio Aprobacion

)

(&

Reporte de estado de
los bienes técnicos




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO TECNICO

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe ofico de aprobacion y
tumaa la GRT

Oficio Aprobacion

Y

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Recibe ofico, reaiza lacompra de
de insumos, parael
mantenmiento preventivo y tuma

ahb ST

Oficio Aprobacion

SUBDIRECCION TECNICA

Recibe documentacion verfca de
acuerdo al programa y sofcita a k2
GRT procedaa su aplicacion,
archwa oficio de aprobacion

Programa
de Manto

Oficio Aprobacion

Y

GERENCIA' DE
RESPALDO TECNICO

Recibe programa e inicia trabajo

de mantenimiento, elabora reporte
de las actividades y entregaa la

ST

Reporte actividades.

SUBDIRECCION TECNICA

h 4 3

Recibe reporte y verificala
aplcacién del Programa de
Mantenimiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y realiza
informes, que enviaa laDCPPIE,
archiva programay reporte

Y

DIRECCONDELCENTRO DE
PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVO'S
YESPECIALES

\ 4 14

Recibe informe sobre la apicacon
y resultados del Programa de
Mantenmiento Preventivo Anual
de los Bienes Técnicos y archiva

documento

FIN

Informe

Programa
de Manto

Reporte actividades

S
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SECRETARIA DE GOBERNACION

11 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO
OBJETIVO

Corregir las fallas que se generen en el equipo técnico, a fin mantener en condiciones
de operacién y funcionamiento los Bienes Técnicos con que cuenta el Centro de
Produccion de Programas Informativos y Especiales.

POLITICAS DE OPERACION

- La GRT sera la responsable de realizar las reparaciones menores de los
equipos y de coordinar las acciones para llevar a cabo las reparaciones
mayores en-los centros especializados.

- La ST verificara que las fallas técnicas se corrijan para mantener la operatividad
del CEPROPIE.

- ST solicitara la adquisicion de refacciones o de servicios de reparacion mayor
a la SA previa autorizacién de la DCPPIE.

- Unicamente el personal de la GRT en coordinacion con la ST, sera el autorizado
para realizar labores de mantenimiento al equipo técnico asignado a dicha
subdireccion.

- Para el presente procedimiento la solicitud de reparacion a los bienes técnicos
podra realizarse indistintamente por el medio que mas convenga al solicitante.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

envia ala ST.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién Técnica Recibe solicitud de reparaciéon a
los bienes técnicos y turna a la
GRT.
Gerencia de Recibe solicitud y turna al DAT
Respaldo Técnico
Departamento de Recibe solicitud, diagnostica tipo
Almacen Técnico de fallo determina
¢ TIPO DE MANTENIMIENTO?
MANTENIMIENTO MAYOR
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
MANTENIMIENTO MENOR
Elabora reporte y envia a la GRT Reporte
Gerencia de Recibe reporte, elabora Reporte
Respaldo Técnico presupuesto de reparacién menor Presupuesto de
y envia a la ST. reparacion
Subdireccién Técnica Recibe, analiza reporte 'y Reporte
presupuesto y envia a la SA. Presupuesto de
reparacion
Subdireccion Recibe, analiza reporte vy Reporte
Administrativa presupuesto y autoriza por oficio Presupuesto de
la aprobacion del presupuesto y reparacion

(e¥]
(3]
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirecciéon Técnica | 8. Recibe oficio de aprobacion y |e Reporte
turna a la GRT, archiva reporte y | ¢ Presupuesto de
presupuesto. reparacion
e Oficio de
Aprobacion
Gerencia de | 9. Recibe oficio de aprobacion y | e Oficio de
Respaldo Técnico turna al DAT Aprobacion
Departamento de | 10. Recibe oficio de aprobacion y |e Oficio de
Almacen Técnico realiza los trabajos de reparacion Aprobacion
necesarios, elabora reporte de|e Reporte de
reparacion e informa a la GRT reparacion
Gerencia de | 11. Recibe reporte de reparacion y | e Oficio de
Respaldo Técnico verifica el funcionamiento del Aprobacion
equipo y turna reporte a la ST, |e Reporte - de
archiva oficio de aprobacion. reparacion
CONTINUA ACTIVIDAD No. 24
Departamento de | 12. Elabora reporte, obtiene | ¢ Reporte
Almacen Técnico presupuesto de reparacion mayor | e Presupuesto de
por parte de empresa reparacion mayor
especializada y envia a la GRT.
Gerencia de | 13. Recibe documentacion analiza y | e Reporte
Respaldo Técico turna a la ST. e Presupuesto de
reparacion mayor
Subdirecciéon Técnica | 14. Recibe documentacion analiza | e Reporte

presupuesto y turna a la SA

e Presupuesto de
reparacion mayor

f

{




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion 15. Recibe documentacion, autoriza | e Reporte

Administrativa

Subdireccion Técnica

Gerencia de

Respaldo Técnico

Subdireccion Técnica

Gerencia de

Respaldo Técnico

16.

17.

18.

19.

20.

presupuesto y envia por oficio ala
ST.

Recibe oficio de aprobacion y
turna a la GRT, archiva
documentacion.

Recibe oficio de aprobacién, envia
equipo a Empresa especializada
para reparacion, y mantiene
contacto durante el proceso,
archiva oficio.

Recibe notificacion de la empresa
especializada e informa a la ST el
término de la reparacion

Recibe el Equipo Técnico
reparado y turna a la GRT.

Realiza pruebas correspondientes
y determina.

.EL EQUIPO TECNICO
FUNCIONA DE MANERA
CORRECTA?
sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 22

NO

e Presupuesto de
reparacion mayor

e Oficio de
Aprobacion

e Reporte

e Presupuesto de

reparacion mayor

e Oficio de
Aprobacion

e Oficio de
Aprobacion

/

IL/
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SFCRETARIA DF GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

Programas
Informativos y
Especiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
21. Devuelve Equipo Técnico a la
empresa y solicita su reparacion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 19

Gerencia de | 22. Elabora reporte de reparacion, y | ¢ Reporte de

Respaldo Técnico turna a la SA reparacion

Subdireccién 23. Recibe y realiza el pago a la|e Reporte de

Administrativa empresa especializada y turna a reparacion
la ST.

Subdirecciéon Técnica | 24. Recibe reporte de reparacion | e Reporte de
verifica su funcionamiento y turna reparacion
reporte a la DCPPIE

Direccion del Centro | 25. Recibe reporte de reparacion y | ¢ Reporte de

de Produccion de archiva. reparacion




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

INICIO

Y

GERENCIA DE

ON TE PALDO TE
SUBDIRECCION TECNICA RESPAL ECNICO

. Y 5
Y
Recibe reporte, elabora
Recibe solicitud de reparacion a presupuesto de reparacién menor
los bienes técnicos y turna a la y enviaala ST
GRT
Presupuesto
Reparaciéon
A 4
GERENCIA DE Y
RESPALDO TECNICO
SUBDIRECCION TECNICA
v -
v °

Recibe solicitud y turna al DAT

Recibe, analiza reporte y
presupuesto y envia a la SA

Y

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN TECNICO

Y

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Y

Recibe solicitud, diagnostica tipo
de fallo determina

Y 7

Recibe, analiza reporte y
presupuesto y autoriza por oficio
la aprobacién del presupuesto y

enviaala ST Reporte
mupuesm
Reparacién
MANTENIMIENTO
MAYOR
¢TIPO DE
MANTENIMIENTO? A 4

SUBDIRECCION TECNICA

MANTENIMIENTO
MENOR

4 Y 8

Recibe oficio de aprobacion y
turna a la GRT, archiva reporte y Oficio
presupuesto Aprobacion

Elabora reporte y envia a la GRT

Report

Reporte

Presupuesto
Reparaciéon




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO
A 4 9
A 13
Recibe oficio de aprobacion y
tumaal DAT
Recibe documentacon analizay
tumaa la ST Reporte
Presupuesto
ion mayor
A
DEPARTAMENTO DE ‘L

ALMACEN TECNICO

SUBDIRECCION TECNICA

10
\ 4
Recibe ofico de aprobacion y A Lo
realiza los trabajos de reparacion
necesanos, elabora reporte de
reparacion e nforma ala GRT Oficio )
Aprobacion Recibe documentacon analiza
presupuestoy turna a la SA Reporte

Reporte reparacion

Y

GERENCIA DE v
RESPALDO TECNICO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe reporte dercparacion y Y
verifica el funcionamiento del
equipoy turna reporte a la ST,
archiva ofcio de aprobacion

Reporte
reparacion

Recibe documentacon, autonza
presupuestoy enviapor ofico a
lasST

Reporte

Oficio aprobacibn

Presupuesto
mayor,

Oficio aprobacion

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN TECNICO A 16
l 12 Recibe oficio de aprobacion y
tuma ala GRT, archva Repoite
documentacion /_p\
Elabora reporte, obtiene Presupuesto
presupuesto de reparacion mayor Reparacion mayor

por parte de empresa

especiaizada y envia ala GRT Reporte

Oficio aprobacon
Presupuesto
Reparacion mayor

\/ ;
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DIAGRAMA DE FLUJO = ] ‘
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO TECNICO

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

'

Recibe ofico de aprobacion, envia
equipoa Empresa especialzada
parareparacion, y mantiene
contactodurante el proceso,
archiva ofcio

GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO
17

Oficio aprobacon

Elabora reporte de reparacion, y Reporte
umaa la SA reparacion
v 18

Recibe notificacionde la empresa

Y
SUBDIRECCION
especiaizada einformaa laSTel ADMINISTRATIVA
témino de lareparacion
l ) 4 3
SUBDIRECCION TECNICA

‘

Recibe el Equipo Técnico

Recibe y realza el pago ala

empresaespecalzada yturna a
lasT

19

Reporte
reparacion

Y
reparadoy turna a b GRT ¢ ( :) SUBDIRECCION TECNICA
¢ \ 4 24
GERENCIA DE
RESPALDO TECNICO

Recibe reporte de reparacion
@—} verifica su funcionamiento y tuma
reporte ala DCPPIE
Y

Reporte
reparacion

Realza pruebas correspondientes

A
DIRECCONDELCENTRO DE
y detemmina PRODUCCION DE
PROGRAMAS INFORMATIVOS
YESPECIALES
y 25
_ (ELEQUIPO sl
TECNICO FUNCIONA
DE MANERA

CORRECTA?

Recibe reporte de reparacion y Reporte
archva reparacion

21

Devuelve Equipo Técnico a a
empresay solicta su reparacion

FIN
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SECREFTARIA DE GOBERNACION

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO ‘
FORMATO 1

SEGOB CEPROPIE
FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS
[ No.CONSECUTIVO|OF. AL. (1)
FECHA:
(2)
GIRA:
(3)
EVENTO: . (4)
LUGAR:
(5)
FECHADE LA (8) ) &)
COMISION: del al
COMISIONADOS: (9) (10)
TRANSPORTACION: |[TERRESTRE AEREO
(11) OFICIAL
ITINERARIO:
(12)
OBSERVACIONES: |[(13)

—_

[{&]
(%]



SECRETARIA DE GOBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE VIATICOS

FORMATO 1
En el Se debera anotar:
concepto:

1 Numero consecutivo correspondiente al registro de solicitudes del
Departamento de Apoyo Logistico y Servicios Externos.

2 Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

3 Nombre de la gira que se cubrira.

4 Evento especifico que se cubrira dentro de la gira.

5 Lugar en el que se llevara a cabo el evento a cubrir.

6 Dia y mes en el que comienza el trabajo comisionado.

7 Dia y mes en el que concluye el trabajo comisionado.

8 Ano en el que concluye el trabajo de comision.

9 Nombre completo del empleado asignado para desempefar el
trabajo.

10 Funcion del empleado.

11 Una “X” en la opcién correspondiente de acuerdo al tipo de
transportacion (terrestre o aérea).

12 Recorrido a seguir para realizar la cobertura del evento.

13 Detalles respecto a la renta de vehiculos, recursos necesarios para
exceso de equipaje y/o peajes, etc.
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SECRETARIA DF GOBERNACION

FORMATO 2

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
FOLIO: (1)

PLACAS: (2) FECHA:  (3)

AREA QUE SOLICITA: (a)

GIRA POR EL ESTADO DE: (5)

MUNICIPO: (6)

NONBRE COMISIONADO: 7

FECHA DE COMISION: (8)

IMONTO SOLICITADO: (9)

NOMBRE SOLICITANTE IMONTO REINTEGRADO
(10) (11)
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SFCRETARIA DE GORBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

FORMATO 2

En el Se debera anotar:
concepto:

1 Numero consecutivo del area solicitante.

2 Placas de la unidad vehicular asignada para cubrir el evento.

3 Dia, mes y afo en el que se realiza la solicitud.

4 Nombre de la Subdireccion solicitante.

5 Estado en el que se realizara la gira.

6 Nombre del lugar en donde se llevara a cabo el evento.

7 Nombre del personal asignado para utilizar la unidad vehicular.

8 Periodo temporal en el que se realizara la comision.

9 Numero y letra de la cantidad de dinero.

10 Nombre completo del personal que realiza la solicitud.

11 Monto de dinero sobrante a corde a lo asignado a la comision.

N




SECRETARIA DE GOBERNACION

FORMATO 3

I REALIZO COORDINACION: (1)J INE0

) PLAN DE COBERTURA

NOMBRE DEL EVENTO: (2)

LUGAR: (3)
[ Fecha: (49 || HorArIO: (5) |[ExTERIORA(E) R mATERIAL: (7) |
INTERIOR:
[l buraciOn: (8) ] [ rresiowm: s ]| [Rewrentes: (o ) I :-:,‘I]-{ERRADUR-A.: j
COBERTURA | (12) |l cam maTE: (13) |
UNIDAD ’ .
(14) TRANSMISION (1) ILUMINACION (17)
CAMARAS sy
| coorbinaDOR: (18) | | cooromabor: (19)

PROGRAMA: (20)

NOTAS: (21)
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FCRETARIA DE GOBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: PLAN DE COBERTURA

FORMATO 3
En el Se debera anotar:
concepto:

1 Nombre del productor que fue designado para asistir a la Reunién
de Coordinacion.

2 Nombre completo del evento del cual se realizara la cobertura
televisiva. '

3 Lugar en donde se realizara la cobertura televisiva.

4 Dia, mes y afio del evento a cubrir.

5 Hora de comienzo del evento.

6 Una “X” en la opcion correspondiente dependiendo de si la
cobertura televisiva del evento se realizara en el interior o exterior.

& Numero de dispositivos de almacenamiento necesarios para la
grabacion en video.

8 Duracién del evento en horas.

9 Caracteristicas generales del escenario principal en el que se
efectlia el evento del cual se realizara la cobertura.

10 Numero total de asistentes al evento.

11 Caracteristicas generales de la mesa ubicada al centro del
escenario.

12 Numero y caracteristicas de las camaras portatiles necesarias para
cubrir el evento.

13 Numero y caracteristicas de grias panoramicas con movimiento,
necesarias para cubrir el evento.

14 Caracteristicas del mezclador de video necesario para dirigir las
camaras.

15 Numero de camaras que seran dirigidas por el mezclador de video.

16 Caracteristicas necesarias de transmision satelital (HD, Heterodina,
Microondas HD) para realizar la cobertura.

17 Cantidad de equipo de iluminacién y sus caracteristicas necesarias
para cubrir el evento.

18 Nombre completo del coordinador del evento, asignado por el
Estado Mayor Presidencial.

19 Nombre completo del coordinador del evento, asignado por la/
Direccién de Eventos de Presidencia.
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SECRETARIA DE GORERNACION

En el Se debera anotar: -

concepto:
20 Detalles del horario y las acciones a cubrir durante todo el evento.
21 Especificaciones de apoyo para el equipo de produccion (Nombres

de contactos, nombre de instancias en donde se realizaron los
permisos acreditaciones, si se realiz6 alguna solicitud especial para
la cobertura, etc).




INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE ASIGNACIONES

FORMATO 4

En el

concepto:

Se debera anotar:

1

Dia, mes y afo de aplicacion.

2 Nombre completo del evento a cubrir.

3 Nombre del productor encargado de cubrir el evento.

4 Nombre de los camarografos asignados para cubrir el evento.

b Nombre de los responsables técnicos encargados de cubrir el
evento.

6 Nombre de los equipos técnicos necesarios para cubrir el evento.

7 Nombre de los conductores asignados para transportar personal y
equipo técnico.

8 Marca y placas de los automéviles designados para realizar el
servicio de transportacion a los eventos.

9 Periodo temporal en el que se realizara la actividad.

10 Especificaciones sobre el personal (Dias de descanso, horarios
especiales, etc).

11 Nombre y firma del responsable encargado de realizar la asigacion.

/)

/
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SFCRETARIA DE GOBERNACION

PROGRAMACION DE ASIGNACION TECNICA DEL DA (1)

FORMATO 5§

lsemana (2)

_

Ji

EVENTO Y LOCACION e PERSONAL T;g:;;‘;E Cita en MINA OBSERVACIONES i | umiap vewicuLaR
@) @) (5) (6) (7) © |
Vo.Bo. AUTORIZACION
(10) (11)




"ECRETARIA DE GOBERNACION

“INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: PROGRAMACION DE ASIGNACION TECNICA

FORMATO 5
En el Se debera anotar:
concepto:
1 Dia en el que se llevara a cabo el evento.
2 Numero6 de Semana en la que se llevara a cabo el evento.
3 Nombre completo del evento a cubrir.
4 Funcion que desempeiiara cada persona durante el evento.
5 Nombre del personal que se asiganara para cubrir el evento.
6 Hora en la que se citara al personal al punto de reunion para acudir
a cubrir el evento.
7 Especificaciones para la atencién del personal (fechas de comision,
periodos de vacaciones, datos de vuelo, etc.).
8 Hora de salida del punto de reunién para cubrir el evento.
9 Unidad vehicular que es asignada al personal y que cubrira el
evento en turno.
10 Nombre, cargo y firma de la persona que realizé la asignacion de
personal para el dia del evento en turno.
11 Nombre y firma del responsable encargado de realizar la asigacion.
d
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SEFCRETARIA DE GOBERNACION

FORMATO 6

SEGOB CEPROPIE

CEPROPIE Ml L\

Entraday salidade matarnal

CLN RO DL PRODUCCION DL PROGRAMAS SEGOB
TN ORMATLIVOS Y LNMTLOCIALLS ey

Formao| HNumero Contenido dd material Fechadeingreso

(£)

| 3)

4~
o
N—

(4)

Nombrz completo 42! solicitanta: Fioma: Poaso
(6) (7) (8)

Enwzzd envidsotza: Fimma: Fachadasalida
©) (10) (11)

©
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SECRETARIA DE GOBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: ENTRADA Y SALIDA DE MATERIAL

FORMATO 6

En el Se debera anotar:
concepto:

1 Numero consecutivo de entradas y salidas.

2 Tipo de dispositivo de almacenamiento.

3 Cantidad de material grabado.

4 Nombre completo del evento grabado.

b Dia, mes y afo en que se entrega el material.

6 | Nombre de quien solicita la grabacion.

7 Firma del solicitante.

8 Cargo desempefado por el solicitante.

9 Nombre completo de quien entrega la grabacion.

10 Firma de quien entrega la grabacion.

11 Dia, mesy éﬁo en el que sale el material de videoteca.
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HOJA DE CALIFICACION
NOMBRE DEL EVENTO (1 )
PuBuco PRIVADA
FECHA: [((Z) 1 ouracon[ (3] ]  coserrura(4)[
LOCACION: (5) -

FORMATO DE GRAB. (7) sSD D HD E

NUM. DE ORADORES l ‘ § ! |

PROD. Y/O RESPONSABLE: [ (8)

CANT, DE TARJETAS E(ED NUMEROS, (1 O)

PROGRAMm POOL {m AISLADA m
L (14)

CAMAROGRAFO:

TIPO DE CONTENIDO:

(15)

OBSERVACIONES:
(16)

a
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ECRETARIA DE GOBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: HOJA DE CALIFICACION

FORMATO 7
En el Se debera anotar:
concepto:

1 Nombre completo del evento grabado.

2 Dia, mes y afo en qu ese grabo el material.

3 Tiempo de grabacion.

4 Una “X” en la opcidon que corresponda con las caracteristicas de la
locacion.

5 Especificar el lugar en el que se grab6 el material.

6 Numero de oradores que aparecen en el material grabado.

7 Una “X” que corresponda con el tipo de definicion del material
grabado.

8 Nombre completo del poductor o responsable de la cobertura del
evento.

9 Numero de tarjetas utilizadas para almacenar la grabacion.

10 Cadigo de identificacion de las tarjetas ocupadas para almacenar la
grabacion.

11 Una “X” cuando el material almacendao sea del evento completo.

12 Una “X” cuando el material almacendao corresponda a la camara
encargada de seguir al presidente.

13 Una “X” cuando el material almacenado corresponda a la camara
fija.

14 Nombre del camarografo.

15 Descripcion del material.

16 Explicacion de incidencias en el material.

B e
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SECRETARIA DE GOBIRNACION

1 INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Circuito Cerrado: Instalacion de pantallas o monitores, incluyendo cableado de los
mismos, y la distribucion de sefial a través de ello (video + audio, y en algunos
casos video + 2 audios).

Cobertura Televisiva: Es la -grabacién en video de un evento o acto del C.
Presidente. Material que se pone a disposiciéon de las televisoras nacionales y/o
extranjeras, segun instrucciones de envio.

Data Video: Equipo electronico que manipula audio y video utilizado para producir
en exteriores y en lugares donde el espacio para colocar equipos de produccion es
muy reducido.

Distribucién de Sefal: Es el lugar donde converge una o unas seriales de audio y
video, en el cual se determina a qué sector se distribuye. Esta puede ser
diversificada o simple.

Ediciéon: Organizacién secuencial de audio y video, sobre uno o varios mensajes
para difusioén televisiva, conforme a formatos técnicos en la materia.

Equipo Técnico: Sistemas de mediciéon de producto, herramientas y aparatos
especializados de transmisiones.

Equipos De Grabacion: Equipo electronico utilizado para grabar senales de audio
y video.

Fly Away: Es un sistema de transmision y recepcién satelital mévil que conformado
por una antena y equipo electronico, capaz de transmitir y recibir en diferentes
frecuencias y compresiones la sefal de televisién, telefonia y datos hacia un
satélite.

lluminacién: Con el fin de garantizar la calidad deseada en la imagen de television
se utilizan lamparas, filtros y equipos periféricos para lograr la adecuada
luminosidad de las areas o sets de produccion.

Mantenimiento Correctivo: Conjunto de acciones que lleva a cabo un profesional
idoneo para resolver algun problema en un sistema o maquina, que generd que se
interrumpiese su funcionamiento normal. Acciones que corrigen las averias o
fallas, que se presentan en un equipo.

Mantenimiento Mayor: reparacion que debe realizarse con un proveedor
especializado de los equipos.
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Mantenimiento Menor: reparaciéon que pueden llevar a cabo personal de la
Gerencia de respaldo técnico con las herramientas que cuenta el CEPROPIE.

Mantenimiento Preventivo: Mantener y vigilar el funcionamiento del equipo para
prever cualquier falla provocada por el uso.

Material Grabado: Imagenes y audio de una grabacion televisiva.

Memoria Presidencial: Es un acopio tematico de las acciones y decisiones del
Titular del Ejecutivo Federal, que permite la sintesis descriptiva de un sexenio,
documentado con material audiovisual.

Normas Internacionales: NTSC.- Definicion estandar utilizado en la transmision de
video digital con una resolucién de 1080i-1920 y relacion de aspecto (16: 9) estandar
HD.

Plan de Cobertura: Estrategia de organizacion, para coordinar la cobertura de
actividades asignadas, donde se precisan requerimientos técnicos y humanos.
Metodologia que también se puede denominar: Programa o Plan de Trabajo.

Plantas de Energia Portatiles: Equipo generador de voltaje para alimentar equipos
electrénicos que requieren energia de 127 o 220 volts.

Programa del Evento: Es el itinerario del evento, en el cual se sefalan la locacion
o locaciones y los horarios en los que se debera realizar la cobertura televisiva.

Reconocimiento Previo: Actividad que consiste en un recorrido y. estudio fisico del
lugar asignado, mediante un guion de cobertura, grabacion, y transmision para
determinar el emplazamiento de camaras, iluminacién, sonido, asi como el equipo
técnico de transmision y unidades moviles.

Refacciones: Partes, eléctricas mecanicas, electromecanicas, componentes
electrénicos que forman parte de un equipo.

Reporte De Actividades: seguimiento de actividades por escrito del Departamento
de Distribucion de Senales

Seguimiento Tematico: Es el conjunto de ejes tematicos en torno a las acciones o
decisiones que tomo el Titular del Ejecutivo durante su sexenio y que se consideran
esenciales para realizar la sintesis del gobierno en turno, documentandolo en la
memoria presidencial. /|

Sefnal de Audio y Video: La sefal eléctrica de television que es generadd y
distribuida por los equipos, bajo las normas internacionales en nuestro caso NTSC
HD, norma americana, hasta llegar a su destino (receptores).
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Switcher Any Cast: Equipo electrénico que manipula audio y video utilizado para
producir en exteriores y en lugares donde el espacio para colocar equipos de
produccién es muy reducido.

Telepuerto: Instalaciones donde se reciben y/o transmiten sefales de television,
datos, telefonia a través de una antena satelital estacion terrestre fija o estacion
terrena hacia un satélite de telecomunicacion.

Transmisiéon: Envio de sefales de video y audio via satélite cumpliendo con los
estandares internacionales calidad de transmision de sefial HD

SIGLAS:

CEPROPIE: Centro de Producciéon de Programas Informativos y Especiales

DALYSE: Departamento de Apoyo Logistico y Servicios Exteriores

DAT: Departamento de Almacen Técnico

DCPPIE: Direccion del Centro de Produccion de Programas Informativos y Especiales
DDS: Departamento de Distribucion de Senales

DP: Departamento de Produccion

DSP: Departamento de Servicios a la Produccion.

DUMYyEE: Departagmento de Unidades Moviles y Equipos para Exteriores
GRT: Gerencia de Respaldo Técnico

GSP: Gerencia de Seguimiento Presidencial

GUMYyEE: Gerencia de Unidades Moviles Y Equipos para Exteriores

SA: Subdireccion Administrativa

SP: Subdireccion de Produccion

SSP: Subdireccion de Seguimiento Presidencial

ST: Subdireccion Técnica
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\ECRETARIA DE GOBERNACION

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico del Centro de Produccién de Programas Informativos vy
Especiales.

En la Ciudad de México, a los 7 djas del mes de noviembre de dos mil

dieciocho. /M (/

MTROJ/JARTURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR
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