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1.

2.4

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Comision de Radio y Television (CORAT) de
Tabasco, tiene como objetivo dar a conocer el funcionamiento interno de la
dependencia a través de la descripcion de las actividades operativas principales, sus

objetivos, los requerimientos, las normas de operacion y los puestos responsables de su

ejecucion.

El presente documento administrativo contiene una descripcion que permite entender la
operacion de las diferentes unidades administrativas que integran la CORAT y auxiliar en
los procesos de induccion, adiestramiento y capacitacion del personal ya que permite

conocer en forma exacta y clara las tareas principales a desarrollar en cada puesto.

La actualizacién de este Manual de Procedimientos serad responsabilidad de la Comision

de Radio y Television de Tabasco.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer los procedimientos que se realizan en las diferentes unidades
administrativas que integran la CORAT para ser utilizado como referencia y guia en la

realizacidn eficaz y oportuna de las funciones y atribuciones que marca la normatividad.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIM.ENTOS

DIRECCION DE PRODUCCION

Asignhacién de Tiempo de Camaras
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Objetivo:

. . N o . TUIsE L, . .
Agendar las herramientas técnicas necesarias para la realizacion de las grabaciones de

los programas de television.

Normas de Operacion:

Debera verificarse que los tiempos que solicitan son los adecuados.

Debera verificarse el responsable de dicha solicitud y sus eventos agendados.

Deberad informarse a las personas involucradas la agenda diaria de los tiempos de

camaras.

1.1.1 Descripcion de Actividades

)

mr Fecha de Autorizacién:
/‘ COMISION DE RADIO ¥V TELEVISION DE TABASCO

Produccion

de tiempos de cdmara para que los involucrados

conozcan el dia y la hora de la grabacion

Pagina
1 de 1
Direccién de Area: Direccidn de Produccién Unidad Responsable: Subdireccion de Produccién
Nombre del Procedimiento:  Asignacion de tiempos de cdmaras
‘ Act. .y - Forma o
Responsable . Descripcion de la Actividad , rm
Nam. Documento
. Recibe diariamente la solicitud de los realizadores de
Subdirector de 1 - . i . .-
.. los programas televisivos para la asignacion de tiempo Oficio
Produccién .
L de cdmaras.
En acuerdo con los realizadores de programas
- televisivos se agenda los tiempos de la cdmaras.
Subdirector de 2 Asentando los horarios en el formato de tiempos de | Formato de tiempos
Produccion camara. Anotando horario, nombre del productor, de camara
nombre del camarégrafo, locaciéon y tema de la
grabacion.
. Se publica en la oficina de la Subdireccién el formato L
Subdirector de 3 P Formato de tiempos

de camara

Termina Procedimiento
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1.1.2 Diagrama de Flujo

) . Fechade Autorizaéfﬁn:

/ mﬁm Pagina

COMISION DE RADIO ¥ TELEVISION DE TAGASCO

1 de 1

Direccién de Area: Direccidn de Produccién Unidad Responsable: Subdireccion de Produccién

Nombre del Procedimiento: Asignacién de Tiempo de Cdmaras

[ INiCIO |

Subdirector de Produccion @

Recibe diariamente la solicitud de losrealizadores de los Oficio

programas televisivos parala asignacién de tiempo de
camaras.

Subdirector de Produccién @

En acuerdo con losrealizadores de programas televisivos se Formato de
agendalostiempos de la cdmaras. Asentando los horarios en Tiemposde
elformato de tiempos de camara. Anotando horario, nombre Cémara
delproductor, nombre del camarégrafo, locacuén ytema de
lagrabacién.

<
Subdirector de Produccion Q/

Formato de
Tiemposde
Cémara

Se publica en la oficina de laSubdireccién el formato de
tiempos de camara para que losinvolucrados conozcan el dia
vla horade la grabacion

[ FIN ]
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1.2 Asignacion de Tiempo de postproduccién

Objetivo:

Agendar los tiempos de postproduccion para la realizacion final de los programas

televisivos.

Normas de Operacion:

Recibir la solicitud de tiempo de postproduccion.

Deberd verificarse el responsable de dicha solicitud y la fecha de transmisién de su

programa.

Deberd informarse a las personas involucradas la agenda diaria de los tiempos ‘de

péstproduccién.

1.2.1 Descripcién de Actividades

. y Fecha de Autorizacién:
/A"‘"”" ot masio v TaLEVIBION o8 TARASCO Pagina
1 de 1
Direccion de Area: Direccién de Produccion Unidad Responsable: Subdireccién de Produccién
Nombre del Procedimiento: Asignacién de tiempo de postproducciéon
Responsable A,Ct' ) Descripcién de la Actividad Forma o
Num . Documento
Subdirector de 1 Recibe Ia solicitud de tie d toroduccié Solicitud de trabai
Produccién ecibe la solicitud de tiempo de postproduccién. olicitud de trabajo
Asigna al editor que se hard cargo de |la
postproduccion y la isla de edicion que se utilizard
Subdirector de 2 para la postproduccién. Anotando el nombre del | Formato tiempos de
Produccién productor, el proyecto, el horario, el nombre del | postproduccién.
editor y la isla de edicién asignada en el formato de
tiempos de postproduccion.
Se publica en la oficina de la Subdireccion el formato
Subdirector de 3 de tiempos de postproduccion para que los | Formato tiempos de
Produccion involucrados conozcan el horario, el editor y la isla de | postproduccion.
edicion que le han sido asignados.

Termina Procedimiento
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1.2.2 Diagrama de Flujo:

» A' Fecha de Autorizacign:
P : —
’/ m ﬁ ' Pagina :
ﬁ COMISION DE RADIO ¥V TELEVISION DE TAGANSCO —_]
1 " de - 1
| Direccién de Area: Direccién de Produccién Unidad Responsable: - Subdireccién de Produccién

Nombre del Procedimiento:  Asignacion de tiempos de Postﬁ,roduscién

[ INICIO |

Subdirector de Produccion @ Oficio

Recibe la solicitud de tiempo de postproduccién.

Subdirector de Produccién @

Asigna al editor que se hard cargo de lapostproduccién y la Formato de
isla de edicion que se utilizara parala postproduccion. Tiemposde
Anotando elnombre del productor, el proyecto, el horario, el | postproduccié
nombre del editor y laisla de edicién asignada en el formato
de tiempos de postproduccion.

Subdirector de Produccion Q/

Se publica en la oficina de laSubdireccion el formato de

. r
tiempos de postproduccion para que losinvolucrados ;&Q::&%i
conozcan ¢l horario, el editory la isla de edicién que le han Cimara
sido asignados.

[FlN]
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1.3 Produccion de programas nuevos de television
Objetivo:

Realizar un programa nuevo de television con los objetivos y estandares de calidad

requeridos.
Normas de Operacion del Procedimiento 3:
Recibir la solicitud de produccién por parte del Director General.
Debera verificarse los objetivos, contenidos y alcances del programa nuevo de television.

Disefiar el formato y la duraciéh del programa nuevo de televisidn.
Revisar el guién del programa nuevo de television, las necesidades técnicas y humanas
que se requieren para su realizacién.

Deberd informarse a las personas involucradas la agenda diaria de los tiempos de -

camaras para la grabacién del nuevo programa.

Deberad informarse a las personas involucradaslos tiempos de postproduccion.
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1.3.1 Descripcidn de Actividades
) Fechade Aﬁto'rizaciér::' T
CORAT o
/Aﬂﬁ!llﬂl P8 RADIO ¥V TELEVISION §€ TASASCO gin
1 de 2
Direccién de Area: Direccién de Produccidn Unidad Responsable: Subdireccién de Produccion

Nombre del Procedimiento: Produccién de programas nuevos de television

de tiempos de postproduccién.

Responsable A,c t Descripcion de la Actividad Forma o
Nam, Documento
Director de Recibe la solicitud del programa nuevo de television - -
Produccion ! por parte del Director General. Oficio de solicitud
' | Se verifican los objetivos, contenidos y alcances del
Subdiréctor de programa nue,vo de televisién. Asigna el proyecto a un | ’
Anilisis de 2 productor, dapdole a conocer mediante oficio su | Oficio de asignacion
Contenido nueva encomienda, los objetivos.del proyectos, los | de proyecto
requerimientos minimos de calidad y la fecha
aproximada para prueba piloto.
Recibe el oficio de asignacidn y desarrolla el proyecto . .
f’roductor 3 del programa. Solicita al Area de Disefio Grafico y (SS.IIE;:)'tUd de trabajo
Animacion de la Unidad de Tecnologias de Ila
Informacidn el desarrollo de la imagen gréfica
Area de Disefio y A Becibe la sqliFitud de trabajo, realiza la propuesta de N .
Animacién imagen pgrédfica para el proyecto y entrega al | Solicitud de trabajo
productor.
Productor 5 Solicita a la Subdireccion de Andlisis el guion del | Oficio de solicitud
. programa piloto. - | de guién
Subdirector de Recibe el oficio de solicitud de guion y realiza 1a L
Anilisis de 6 propuesta de guién para el programa piloto. Entrega al G'UIOI'\ programa
Contenido productor. piloto.
Productor 7 Solicita a la Subdireccidn de Produccion la asignacion ((j)::;:r::)::g:tud
de tiempos de cdmara y grabacién camara
Supbrii‘;':::::?;:e 8 Agenda y publica los tiempos de camara y grabacién Z:r;g:::r:e tiempos
Productor 9 Realiza “storyboard” y la grabacion de las imagenes y
audios solicitados en el guién. :
Productor 10 Solicita a la Subdireccidon de Produccion la asignacion 3::;;:5;:3?”‘1

postproduccion

-——
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1"

Subdirector de

Fo'rmato de tiempos

Produccion 11 | se agenday publica los tiempos de postproduccién. postproduccion
Productor 12 Realiza la- p?stpro’duccién- del' programae-piloto de
acuerdo al guidn. N
p 13 Entrega el programa piloto terminado -en formato | Oficio de entrega de |
roductor . L . g .
analogo o digital al Director de Produccion programa piloto -
En reunién con el Director de Produccidn y el Director
Director General 14 de Programacién revisan y analizan el programa piloto
para su autorizacion.
NO SE AUTORIZA
Director General 15 Solicita al Director de Produccidn reiniciar el proceso.
(REGRESA A PASO 5)
16 SE AUTORIZA Oficio de solicitud

Director General

Solicita al Director de Produccién la produccion del
programa definiendo periodicidad.

de produccidn.

Termina Procedimiento
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1.3.2 Diagrama de Flujo

) . Fecha de Autorizacién: .
/ @’ D A ' “Pagina R , -
ZAC oot = -‘-'0'"“""“"7 S vAsAscS 1 - de 4
Direccién de Area: Direccién de Produccion Unidad Responsable: Subdireccién de Produccién
Nombre del Procedimiento:  Produccién de programas nuevos de television N
[ INICIO |
v
Director de Produccion <D

Oficio de
solicitud

Recibe fa solicitud del programa nuevo de televisién
. por parte del Director General,

Subdirecciéon de Andlisis de Contenidos @

Se verificanlos objetivés, contenidosy alcances del
programanuevo de television. Asigna elproyecto aun
productor.dandole aconocer mediante oficio su PPV
, ) Oficio de
nuevaencomienda, los objetivos del proyectos, los asignacién
requerimientosminimos de calidad y [afecha de proyecto.
aproximada para pruebapiloto.

Productor ( 3 \,

Recibe eloficio de asignaciéon y desarrolla el proyecto
delprograma. Solicita al Area de Disefio Grfico ¥
Animacion de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién el desarrollo de laimagen gré#fica

Solicitud de
frabajo.

Area de Disefio Grafico y Animacion @

Recibe la solicitud de trabajo, realiza la propuesta de
imagen grificapara el proyectoy entregaal
productor. N
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)

P ¢

Fecha de Autorizacién:

: Pagina ko

MISION BE RASIO ¥ TELEVISION BE YASASCO

2

* de

4

Direccién de Area: Direccién de Produccién

Unidad Responsable: Subdireccién de Produccién

Nombre del Procedimiento:

Produccidon de programas nuevos de television

Productor <D

Solicita ala Subdireccidon de Andlisis el guién del

Oficio de
solicitud de
guién

programa piloto.

Subdirecciéon de Andlisis de Contenidos 6

Realiza “storyboard” y lagrabacién de las imagenesy

Recibe eloficio de solicitud de gyidn y realiza la " Guién
propuestade guién para el programa piloto. Entrega
al productor. .
Productor @ Oficio de
- solicitud de
Solicita a la Subdireccién de Produccién la asignacion | tiemposde
de tiempos de camara y grabacién . &‘
' 2 : ﬁ Formatode
Subdireccion de Produccion
tiemposde
, ¢dmara
Agenday publicalos tiempos de camara y grabacién .
v —
)
Productos Q/ “Storyboard*

audios solicitados en el guidn.

4

B
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Fecha de Autorizacién:

/' I AT Pagina .
COMESION B RASIO ¥ TELEVINION BE TARASCO l'
3 - de 4

Direccién de Area: Direccién de Produccién Unidad Respansable: Subdireccién de Produccion

Naombre del Procedimiento:  Produccién de programas nuevos de television

B

Productor ' 10 Y oficiode
solicitud de
Solicita ala Subdirecciéon de Produccién la asignacién tiempos de

de tiempos de postproduccion. W—

. .. .o N
Subdireccion de Produccion 11 ] Formatode
tiempos de
Se agenday publicalostiempos de postproduccién. POSTProduccion

T

Productor o responsable del proyecto( 17\,

Realiza la postproduccién del programa piloto de
acuerdo al guién.

13 )

Productor
Oficio de ertrega

"Entrega el programa piloto terminado en formato deprograma
andlogo o digital al Director de Produccién 2:/

/
Director General

1¢ )

En reuniéon con el Director de Produccidny el Director
de Programacién revisan y analizan el programa piloto
parasu autorizacion.
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)

Fecha de Autorizacién: === =0 =z or so w i nne

CORAT"

Pagina e

4_' Lo de

A

Direccién de Area: Direccién de Produccién .

Unidad Responsable: Subdireccién de Produccion

Nombre del Procedimiento:  Produccion de programas nuevos de television

. Se autoriza?

Director General @

)| Solicita al Director de

Producciénreiniciar elproceso.
{REGRESA A PASOS)

Director General

programa definiendo periodicidad.

Solicita al Director de Produccién la produccién del | solicitudde

>

Oficiode

produccién

FIN
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2. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

2.1  Mantenimiento informativo de la pagina web

Objetivo:

Mantener actualizada la informacidn noticiosa de la dependencia en el sitio web.

Normas de Operacion:

Debera verificarse que la informacion ha sido aprobada por el area responsable de su
emision.

Deberad verificarse que la informacion sea correcta, oportuna y veraz.
Debera verificarse la redaccion y ortografia de los textos.

Debera confirmarse que las imagenes hayan sean las adecuadas.
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2.1.1 Descripcién de Actividades

)

’ COMISION DE RADIO ¥V TELEVISION BN TABASCO Pagina
1 de 1
Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de i
Unidad Responsable: Area de redes y sistemas
Informacion )
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento informativo del sitio web
Act, - - Formao
Responsable . Descripcién de la Actividad
Num Documento
- Recibe diariamente del 4rea de noticias las notas . ,
Administrador web . € .a ente . 18 a'd o Notas informativas
informativas que serdn publicadas en el sitio web.
- igitalizan las ima ran los tex ue | Fotografiasy notas
Administrador web 2 Seld git |z:.a las imagenes y se capturan los g tos q ( g y (
asi se requieran, informativas
Se programa y disefia las pdginas web a través de Archivos
Administrador web 3 diferentes herramientas informaticas como htmi, e
. . : digitalizados.
| javascripts, etc.
Realiza las pruebas de las paginas web actualizadas
Administrador 4 para confirmar que los links funcionen, las imagenes . .
. Archivos web
web se publiquen adecuadamente y que los textos no
presenten errores de programacion o redaccidn.
Administrad ' Publi it sgi o
rador 5 ublica en el sitio web las paginas creadas o Archivos web

web

actualizadas.

Termina Procedimiento
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3 - ;:?u j?)i agrama Fecha de Autorizacién:
e
) # . _ s
-.....- pov= ,. ~ .._,,_,, __?____- Pagina
| 1 de 1

Direccién de Area:

Unidad de Tecnologias de Informacién

Unidad Responsable: Area de Redes y Sistemas )

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento sitio web

[ Inicio ]
v i
Administrador web

Recibe diariamente del Area de Noticias las notas
informativas que seran publicadas en el sitio web.

Notas
informativas

v

Adrhinistrador web

Se digitalizan las imagenes y se capturan los textos Archivos

que asi se requieran,

digitalizados

l

———

v

Administrador web

Se programa y disefia las paginas web a través de
diferentes herramientas informaticas como html,
javascripts, etc. :

Paginas web
(htmi)

L

v

——————
(D)

Administrador web

Realiza las pruebas de las paginas web actualizadas
para confirmar que los links funcionen, las imagenes se

publiquen adecuadamente y que los textos no presenten (htmi)

errores de programacion o redaccién.

Paginas web

v

GO

Administrador web

Publica en el sitio web las paginas creadas o
actualizadas.

Paginas
web (html)

O

———

[ FIN J
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2.2  Asignacion de direccion I.P. en equipo de computo-

Objetivo:

Mantener un control de los equipos de cdmputo con acceso a la red local de la
dependencia y al servicio de internet para conservar los estandares de seguridad

requeridos en la operacion diaria de la red.

Normas de Operacidn:

Las solicitud se deberd recibir por escrito y firmada por el Director de la Unidad

Administrativa a la que esté asignado el equipo.

El equipo de cémputo deberd pertenecer al inventario informéatico de la dependencia. En
caso cantrario la autorizacién debera ir acompafiada de una justificacion y visto bueno

del Director General de la dependencia.



20 PERIODICO OFICIAL 7 DE OCTUBRE DE 2009

2.2.1 Descripcion de Actividades

) ‘ Fecha de Autorizacién: ) ]

R

Pagina

1 de 1

’ COMISION DE RADIO ¥ TELEVISION BE TARASCO

Direccion de Area: Unidad de Tecnologias de .
Unidad Responsable: Area de Redes y Sistemas

Informacién

Nombre del Procedimiento: Asignacion de Direccion I.P. a equipo de computo

Act. . . Formao
Responsable . Descripcidn de la Actividad
Num, Documento
Director de Ia‘ Solicita la asignacion de la direccion L.P. via oficio.
X 1 Incluyendo el nimero de inventario del equipo, el -
Unidad . Oficio
Administrativa nombre del usuario y/o responsable del resguardo del |
mismo y la firma de autorizacién.
Secretaria 2 Recibe el oficio y entrega al Jefe del Area de Sistemas Oficio
y Redes.
Comprueba los datos proporcionados en el oficio y la
disponibilidad de direcciones I.P. para la Direccién
Jefe del Area 3 solicitante y asigna la direccién L.P. anotando en la
’ base de datos correspondiente el nombre del usuario
del equipo, el nimero de equipo y el nodo de acceso a
la red donde estara conectada. -
Acude a la ubicacién fisica del equipo y configura la
Técnico 4 | direccion I.P. comprobando el acceso a la red localy a
internet.
i i ida I -
. Técnico 5 Entrega el eq'u.lpo Y ref:a.ba firma de conformidad de Oficio
usuario en oficio de solicitud.

Termina Procedimiento
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" — -

2.2.2 Diagrama de Flujo

Fecha de Autorizacion:

coreaArT |

1 1

Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de Informacién Direccién de Area: Area de Redes y Sistemas

Nombre del Procedimiento:  Asignacidn de Direccidn I.P. a equipo de cdmputo

R [lNli:loj f

Director de la Unidad g
Administrativa solicitante C

Solicita la asignacién de ladireccion P, via oficio. Incluyendo
elnimero deinventario del equipo, el nombre del usuario
y/oresponsable del resguardo delmismo y lafirma de
autorizacion.

v

\
Secretaria (2_/ Oficio

Oficio

Recibe eloficio y entrega al Jefe del Areade Sistemas y
Redes.

2

Jefe de Iirea (s :

Compruebalos datos proporcionados en el oficio y la
disponibilidad de direcciones|.P. para la Direccién solicitante
y asigna la direccion I.P. anotando en labase de datos
correspondiente elnombre del usuario del equipo, ¢l
numero de equipoy el nodo de accesoalared donde estara
conectada.

v

~J
Secretaria 4 )

Acude ala ubicacién fisica del equipo y configuraladireccién
I.LP. comprobando el acceso alarediocal y ainternet.

v
E ditor C I omm

Entregael equipoy recabafirma de conformidad del usuario '
en oficio de solicitud.
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2.3 Disefio de imagen grafica
bbjetivo:

Disefiar la imagen grifica de proyectos de comunicacion desarrollados por la

dependencia.
- Normas de Operacion:

Recibir la solicitud y los lineamientos requeridos para el proyecto por parte del

responsable del proyecto.

La solicitud debera estar autorizada por el Director de la unidad administrativa que

solicita el servicio.
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2.3.1 Descripcion de Actividades

)

/@@RA‘T"

Fecha de Autorizagion:

Diseiador Grifico

digitales y reporta la entrega (fecha y hora) en la
solicitud de trabajo.

COMIBION BE RADIO ¥ TELEVISION DE TASASCO Pagina
1 de 1
[ Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de ) v .
: Unidad Responsable: Area de Disefio Grafico
Informacion ‘ ‘
Nombre del Procedimiento:  Disefio de imagen grafica
Act. - Formao
. Descripcion de {a Actividad
Responsable Num. re - Documento
Recibe la solicitud de trabajo por parte del '
esponsable del proyecto revisa la firma de . . .
Secretaria 1 resp " L proy y' . Solicitud de trabajo
autorizacién por parte del director de la unidad
administrativa, la fecha de entrega.
Asigna la solicitud de trabajo a un disefiador grafico
Jefe del Area de 2 & ) & v L :
. o et definen la fecha limite para fmallzauon de trabajo | Solicitud de trabajo
Diseiio Grafico
solicitud. .
Realiza acuerdo con el responsable del proyecto y se
Disefiador Grafico 3 recopila la informacidn requeridas para el desarrollo
de la imagen gréfica.
Desarrolla la propuesta de imagen grafica de acuerdo
Disefiador Grafico 4 con los lineamientos expuestos por el responsable del
proyecto y presenta al Jefe de Area
Jefe del A | ! . .
.e ~e r?a de 5 Presen'ta a Propuesta a r.esponsable del proye.c'to y/o Solicitud de trabajo
Diseflo Grafico al funcionario correspondiente para su aprobacion.

Res a | riza | ues afica entada por la UTI . .
ponsable de 6 Au‘to iza la prop fta de gra .p.res nta pc? Solicitud de trabajo
proyecto y firma de conformidad en la solicitud de trabajo.

Entrega el trabajo grifico al funcionario
7 correspondiente a través de medios analégicos o.

Solicitud de trabajo

Termina Procedimiento
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2.3.2. Diagrama de Flujo

) Fecha de Autorizacién:

...... /A N Pagina

1 de 2

Direccidn de Area: Unidad de Tecnologias de ]
Unidad Responsable: - Area de Disefio Grafico

informacion

Nombre del Procedimiento: Disefio de imagen gréfica

[ Inicio ]
v i

Secretaria

Recibe la solicitud de trabajo por parte del responsable o
del proyecto y revisa la firma de autorizacién por parte S"t"cg‘“,’ de
del director de la unidad administrativa, la fecha de fabajo

entrega. /,—J
v 2

Jefe de Area
Solicitud de
Asigna la solicitud de trabajo a un disefiador grafico trabajo
y definen la fecha limite para finalizacion de trabajo
/_

v 3

Disefiador

Realiza acuerdo con el responsable del proyecto y se
recopila la informacion requeridas para el desarrollo
de la imagen grafica.

7 :

Disefiador
Desarrolla la propuesta de imagen grafica de acuerdo
con los lineamientos expuestos por el responsable del
proyecto y presenta al Jefe de Area
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)

_N

mr Fecha de Autorizacion:

COMIBION BE RABIC ¥ TELEVISION B4 TABASCO Pagina o =

.

2

‘de (

Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de

informacién

Unidad Responsable: Area de Disefio Gréfico

{
Nombre del Procedimiento:  Disefio de imagen grifica

2
!

Jefe de Area @

Presenta la propuesta al responsable del proyecto
y/o al funcionario corresponduente para su

aprobacion

Responsable del proyecto @

Autoriza la propuesta de grafica presentada por la
UTI y firma de conformidad en la solicitud de

trabajo.

Solicitud de
trabajo

Disefador €D
Entrega el trabajo grafico al funcionario
correspondiente a través de medios analdgicos o
digitales y reporta la entrega (fecha y hora) en la
solicitud de trabajo.

Solicitud de
trabajo

[ ~ Fin ]

Solicitud de
trahain
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2.4 Animacién y edicién no-lineal de proyectos televisivos

Objetivo:

Realizar proyectos de animacion por computadora en 2D y 3D para los contenidos

televisivos de la dependencia.
Normas de Operacién:

Recibir la solicitud y los lineamientos requeridos para el proyecto por parte del

responsable del proyecto.

La solicitud debera estar autorizada por el Director de la unidad administrativa que

solicita el servicio.

El productor o responsable del proyecto debera proporcionar el material videografico

digitalizado.
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2.4.1 Descripcidn de Actividades

)

Fecha de Autorizacion;.
/ @@H m E' . Pagina
’ COMISION BE AADIO ¥ YELEVISION OE TABASCO
1 de 1
[Direccion de Area: Unidad de Tecnologias de Unidad Responsable: Area de Disefio Grafico y
informacién Animacion
Nombre del Procedimiento: Animacion y edicién no-lineal de proyectos televisivos
Act. Formao
. Descripcién de la Actividad
Responsable Nam. P Documento
Solicita la realizacién del proyecto de animacién y/o
Productor 1 L . proy v/
de edicidn no-lineal.
Recibe solicitud del productor, anotando en el
formato los requerimientos expresados - por el
roducto fecha de ingreso de la solicitud y revi . .
Secretaria 2 pro r, 1a fec . ”mg 8s0 ¢ . Y TEVIS3 | o) licitud de trabajo
la firma de autorizacién por parte del director de la
unidad administrativa solicitante. Entrega a Jefe de
Area.
. Asigna la solicitud de trabajo a un editor y definen la - .
Jefe del Area 3 & . y Y Solicitud de trabajo
fecha limite para la entrega del proyecto.
Realiza acuerdo con el responsable del proyecto y se
Editor 4 recopila la informacién requeridas para su desarrollo. .| Solicitud de trabajo
(Video, fotos, tipografia, gama de colores). '
Desarrolla la propuesta de animacion y/o de edicién
Editor 5 no-lineal. de acuerdo con los lineamientos expuestos
por el responsable del préyecto y presenta al Jefe de
Area.
Jefe del Area de 6 Presenta la propuesta al responsable del proyecto y/o |
Diseiio Grifico al funcionario correspondiente para su aprobacidn.
Productor . . L - )
oro 7 Autoriza la animacion realizada por la UTl y firma de _ .
responsable del . . . Solicitud de trabajo
. conformidad en la solicitud de trabajo. '
proyecto
Entrega la animacién al funcionario correspondiente a
Editor 8 través de medios analdgicos o digitales y reporta la | Solicitud de trabajo

entrega (fecha y hora) en la solicitud de trabajo.

Termina Procedimiento
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2.4.2 Diagrama de Flujo.

) _ . Fecha de Autorizacién;.

/‘ eunuau L1 nw v VII’V!..G sa vABASCO ‘ Pag'na

1 de R )

Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de , . .
Unidad Responsable: Area de Disefio Grafico y Animacién

Informacion

Nombre del Procedimiento:  Animacidn y edicién no-lineal de proyectos televisivos

| INI::IO—]

Productor o responsable del proyecto ( D

Bolicitud de
trabajo

Solicita larealizacion del proyecto de animacidn v/o
de edicién no-lineal.

Secretaria ( 2\4

Recibe solicitud del productor, anotando enel
formato los requerimientosexpresados por el
productor,lafechade ingreso de la solicitud y revisa
lafirma de autorizacién por parte del directorde la
unidad administrativa solicitante. Entrega aJefe de
Area.

Solicitud de
trabajo

Jefe de Atea 3 )

Asigna la solicitud de trabajo a un editor y definenla
fechalimite parala entrega delproyecto.

Editor @
Realizaacuerdo con el responsable delproyecto y se

recopilalainformacién requeridaspara su desarrollo.
(Video, fotos, tipografia, gama de colores)..

Solicitud de
frabajo

Al
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)

CORAT"

COMISION Ol RACIO Y TELEVISION DE TARASCO Pagina
/,A , _

Fecha de Autorizacién:

T

2 de
Direccion de Area: Unidad de Tecnologias de Unidad Responsable: Area de Disefio Gréfico y
Informacion Animacion

Nombre del Procedimiento:

Animacion y edicion no-lineal de proyectos televisivos

Editor )

Oesarrollala propuesta de animacién y/o de edicién
no-lineal. de acuerdo conlos lineamientos expuestos
por elresponsable del proyectoy presentaal Jefe de

Area
¥

Jeéfe de Area «»
Presentala propuesta al responsable del proyectoy/o
alfuncionario correspondiente para su aprobacion.

Productor o responsable del proyecto( 7 )

Autoriza la propuesta realizada por {a Unidad de
Tecnologias de Informacién (UTI) y firma de
conformidad enla solicitud de trabajo.

)

Editor K<D

Entregala animacién al funcionario correspondiente a
travésde medios analégicos o digitales v reporta la
entrega(fechay hora) en la solicitud de trabajo..

FIN |

Solicitud de
trabajo

Solicitud de
trabajo
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2,5 Mantenimiento correctivo al software y hardware

Objetivo:
Garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos de cémputo de la dependencia.
Normas de Operacion:

El responsable del drea de soporte técnico, debera controlar-la atencion de reportes,

asignando un folio consecutivo a las drdenes de servicio que se atiendan.
Un reporte no debe exceder mas de 24 horas en recibir la primera atencién.

La atencion de una orden de servicio se hara en presencia del usuario para facilitar el

diagnéstico.

El Jefe de Area solicitara al Departamento de Compras la refaccion, para que, segln sea

el caso, se haga efectiva la garantia o la compra.

2.5.1 Descripcion de Actividades

) Fecha de Autorizacién:

/ @@R@T Pagina

COMIZION BE RASIO ¥ YELEVISION BE TARASCO

1 1 de 2

2

Direccion de Area: Unidad de Tecnologias de i
Unidad Responsable: Area de Soporte Técnico

Informacién.

| Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo al software y hardware

. ' i . Formao
Responsable A,Ct Descripcién de la Actividad
Nuam, Documento
1 Solicita via telefénica o personal el soporte técnico de

Usuario
la unidad bajo su resguardo.

Recibe solicitud del usuario, anotando en el formato

2 de servicio el nimero de inventario del equipo, sus
caracteristicas y la descripcién de la falla que reporta
el usuario. o R
Acude con el usuario, revisa el equipo, detecta la falla,
procede a hacer el diagnéstico y verifica con el
Técnico de soporte 3 Departamento de comprassi.la unidad se encuentra. | .. . .
en periodo de garantia. {La verificacién se hace via
telefénica o personal).

Técnico de soporte Solicitud de servicio
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Responsable NA;;. | Descripcién de la Actividad D::;:::to
TIENE VIGENTE LA GARANTIA -
Envia el reporte técnico con el diagnéstico de la falla
a la Unidad Administrativa que solicitd el servicio para
Técnico de soporte 4 que realicen la solicitud de la refaccién a la Direccion Reporte técnico
de Administracion, Calidad e Innovacion, para hacer
efectiva la garantia.
(SE CONTUNIA CON PASO 9)
NO TIENE VIGENTE ALGUNA GARANTIA
GARANTIA ]
Envia el reporte técnico con el diagndstico de la falla
Técnico de soporte 5 a la Unidad Administrativa que solicito el servicio para | Reporte técnico
’ que realicen la solicitud de la refaccion a la Direccidn
de Administracion, Calidad e Innovacién, para
adquisicién de la refaccion.
Solicitud de
Unidad Envia la solicitud de aplicaciéon de la garantia o de | aplicacién de
Administrativa 6 adquisicion de la refaccion acompaiiada del reporte | garantia o Solicitud
correspondiente técnico. de adquisicion de
: refaccion
Departamento de 7 Cotiza refaccidn.
compras
Departamento de 8 Adquiere refaccion.
compras
Técnico de soporte 9 Entrega la refaccién al Area de Soporte Técnico
Técnico de soporte 10 Realiza la instalacién y/p configuracidn de fa refaccion.
Entrega el quipo al usuario y recaba firma de
1 conformidad usuario o del Director de la unidad Solicitud de servicio

Técnico de soporte

administrativa correspondiente.

Termina Procedimiento
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2.5.2 Diégrama de Flujo
) . Fecha de Autorizacion:
P o omaia . pagina~ — '
1 de 2

Direccién de Area: Unidad de Tecnologias de

Informacion

Unidad Responsable:

Area de Soporte Técnico

Nombre del Procedimiento:  Mantenimiento correctivo al software y hardware.

bajo su resguardo.

Usuario

Solicita via telefénica o personal el soporte técnico de la unidad

Solicitud de
trabajo

i 4

Técnico de soporte

Recibe solicitud del usuario, anotando en el formato de servicio
el namero de inventario del equipo, sus caracteristicas y la
descripcion de la falla que reporta el usuario.

>

Solicitud de
trabajo

A4

o personal).

Técnico de soporte
Acude con el usuario, revisa el equipo, detecta la falla,
procede a hacer el diagnoéstico y verifica con el
Departamento de compras si la unidad se encuentra en
periodo de garantia. (La verificacion se hace via telefonica

Técnico de soporte®

Envia el reporte técnico con
el diagnostico de la falla a la
Unidad Administrativa que
_ solicito el servicio para que
realicen la solicitud de la
refaccion a la Direccién de
Administraciéon, Calidad e Reporte
Innovacién, para  hacer Técnico
efectiva la garantia.

Si

Y

NO
¢ Tiene
garantia?

Técnico de sooorte@

Envia el reporte técnico con
el diagnéstico de la falla a la
Unidad Administrativa que
solicitd el servicio para que
realicen la solicitud de la
refaccion a la Direccidn de
Administracion, Calidad e

innovacién, para adquisicién
de la refaccion.

)

Reporte
Técnico
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Fecha de Autorizacién: - . . ..

B W= Pagina
n COMISION DE RACIO ¥ TELEVISION DE TASASCO “""I'?

2

de

me Area: Unidad de Tecnologias de Informacién

Unidad Responsable: Area de Soporte Técnico

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento correctivo al software y hardware

Unidad Administrativa corrospondient@

Envia la solicitud de aplicacién de la garantia o
de adquisicién de la refaccién acompaiiada del
reponte técnico.

Solicitud de
adquisicién

v

Departamento de compras <D

Cotizarefaccion

7

Departamento de compras @

Adquiere refaccién

v

()

Departamento de compras

Entregalarefaccién al Areade Soporte Técnico

/

Técnico de soporte 10

Realizala instalacion y/o configuracion de larefaccion.

¥

Técnico de soporte

Entrega el quipo al usuario y recabafirma de
conformidad usuario o del Director de la unidad

Solicitud de
servicio

administrativa correspondiente,
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3. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

3.1 °

Objetivo:

Acceso alaInformacion

Dar tramite y cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacién que haga la
ciudadania a la Dependencia.

Nomas de operacidn:

Las solicitudes pueden presentarse personalmente o a través del sistema remoto

llamado INFOMEX

Se recibe una solicitud por informacion requerida.

3.1.1 Descripcidn de Actividades

)

Fecha de Autorizacién:

Pagina

OB AT .

1 L de . 2
Direccién de Area:  Direccién General Unidad Responsable:  Unidad de Acceso a la Informacién
—- S
Nombre del Procedimiento: Acceso a la informacién publica
Act. L . -
Responsable NGm Descripcion de la Actividad Forma o Documento
Solicitante 1 Presenta solicitud de informacion y pasa a la Act. 2 Solicitud
Recepciona solicitud y acusa de recibido en copia
- Sila solicitud retne los requisitos que marcan
Unidad de Acceso a la Le reglam en la materia pasa a fa .
A 2 vy el reglamento mat pasa a Copia de acuse
la Informacién Act. 3.
- Sila solicitud NO redne los requisitos, pasa a la
Act. 5 .
Unidad de Acceso a 3 Integra expediente y solicita informaciéon a la Unidad .
. Expediente
la Informacién de enlace y pasa a la Act. 4 ~
Recibe solicitud de informacion para tramite
- Siesinformacion disponible, pasa a la Act. 7
- Siesinformacion disponible pero requiere mas
Unidad de enlace 4 tiempo, pasa a la Act. 6
- Siesinformacion inexistente o reservada, pasa
alaAct. 6
Solicitante 5 Aclara su solicitud o se le orienta ypasaalaAct. 1
Genera la solicitud de prérroga o el Acuerdo de solicitud de
Unidad de Acceso a 6 inexistencia o reserva segun corresponda y pasa a la prérroga o Acuerdo
1a Informacién Act. 8 de Inexistencia o
reserva
Unidad de Acceso a 7 Recibe informacion solicitada, genera el acuerdo de Acue.rd.c'J de
.. . - e L Disponibilidad y
la Informacion disponibilidad y notifica al solicitante e,
Notificacion
L. Recibe Acuerd olicitud de prdrroga o Notificacic
Solicitante 8 .c|be cu ) _0 o sot P & cacton
o e informacion solicitada B B
Termina Procedimiento
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3.1.2 Diagrama de Flujo

))

Fecha de Autorizacién:

Pagina e

o St .

1 T —de — 2

Direccién de Area:  Direccion General

Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la Informacién

"Nombre del Procedimiento: Acceso a la informacién publica

INICIO

5
SOLICITANTE:
Aclara la solicitud o
se le orienta

)
SOUICITANTE Solicitud
Presenta la solicitud de informacion olicity
]

2
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Copia de
Recepciona solicitud y acusa de recibido en acuse
copia : .

La solicitud reune los
Requisitos que marcan la
Ley y el Reglamento

3 Expediente de
UAI: solicitud de
Integra el expediente y informacion
solicita informacién a la

Unidad de Enlace

4
4
UNIDAD DE ENLACE:
Recibe solicitud de
inforrmacion para tramite
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) ’ .| Fecha de Autorizacidn:
Pagina
2 de 2
Direccion de Area: Direccion General Unidad Responsable: Unidad de Acceso a la Informacion

Nombre del Procedimiento:”  Acceso a la informacion publica

s informacion inexistente
o reservada

¢Reguiere mas
tiempo?

6
Ly VAL Solicitud de
Genera la solicitud de prorroga o el Acuerdo Prérroga o
segun cofresponda e informa al solicitante acuerdo

]

7
UAI
Recibe informacion solicitada, genera [<¢— Acuerdo de
el acuerdo de disponibilidad y notifica Disponibilidad y

al solicitante Notificacién

8

SOLICITANTE:

- Recibe Acuerdo o solicitud de

prorroga o Notificacion e informacién
solicitada

FIN

ElPeriodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la ‘Coordinacion de Ia Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a [a Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al
tetéfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




