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1. PROPÓSITO:

Gestionar la emisión de los proyectos de producción, con base en las líneas y estrategias de planeación de la programación televisiva, recibirlos, verificarlos, aprobarlos, así como, coordinar, supervisar y realizar seguimiento a la realización de estas producciones. Con el objeto de emitir el Programa Anual de Producciones Propias de la Televisora.
2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a los trámites y documentos necesarios para presentar el Programa Anual de Producciones Propias de la Televisora, gestionar la emisión de los proyectos de producciones por encargo programados y los que eventualmente pudiera requerir la Entidad para el cumplimiento de sus objetivos, integrarlos, revisarlos, validarlos y dar efecto a la contratación para su realización.

Aplica a la Dirección General; a la Subdirección General de Producción y Programación; a la Subdirección General Técnica y Operativa; a la Subdirección General de Administración y Finanzas; a la Dirección de Noticias; a la Dirección de Asuntos Jurídicos y a las áreas que dependen de ellas.   

Área emisora del proceso: Dirección de Producción.
Este proceso tiene relación con el Proceso de Ingreso de Material Grabado a la Videoteca, con el Proceso para Solicitar y Proporcionar la Ingesta de Material Televisivo, con el Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y Prestación de Servicios, con el Proceso para la  Solicitud y Elaboración de Contratos y Convenios de Compra-Venta, con el Proceso para el Trámite de Pago y su Registro Contable.
3. POLÍTICAS:

· La Dirección de Producción deberá emitir el Programa Anual de Producciones Propias y recabará la validación del mismo de la Subdirección General de Producción y Programación.
· La Gerencia de Realizaciones deberá gestionar la emisión de los proyectos de producciones por encargo requeridos por la Entidad, coordinando la integración de los expedientes de cada uno de ellos.
· La Gerencia de Realizaciones deberá supervisar el control de los proyectos realizados, los que estén en proceso de realización y los que están por realizarse.

· La Gerencia de Realizaciones en coordinación con la Jefatura del Departamento de Apoyo a Coproducciones y Eventos Especiales, deberá revisar la correcta requisición del presupuesto de cada proyecto de producción, previamente a su aprobación por la Dirección de Producción.
· La Dirección de Producción deberá supervisar durante la ejecución de las producciones, que los requerimientos de recursos materiales y financieros no excedan a los que se plantearon en el presupuesto de producción autorizado para su desarrollo.

CONEXIÓN DE PROCESOS
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4. DIAGRAMA DE PROCESO:
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5. DESCRIPCIÓN DE PROCESO:
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE

	1. Instruye el programa anual de producciones.
	1.1  Recibe del Titular de la Dirección General, el Plan
       Anual con líneas y estrategias de la 

       programación de la Televisora para el año que se 
       trate. 

       Así como, información del techo presupuestal 

       autorizado para producciones 

1.2  Extrae los criterios, líneas y estrategias de la

       producción de material para la programación.   

1.3  Instruye al Titular de la Dirección de Producción
       la emisión del Programa Anual de 

       Producciones Propias en atención a los 
       criterios, líneas y estrategias de la planeación 
       anual, le comunica el techo presupuestal

       autorizado. 


	TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE PRODUCCIÓN Y PROGRAMACIÓN

	2. Recibe y elabora el preliminar del programa. 
	2.1  Recibe instrucciones y los criterios, líneas y 

       estrategias para elaborar el Programa Anual de   

       Producciones Propias para la Programación.

2.2  Elabora el preliminar del  Programa Anual de

       Producciones Propias para la Programación

       Televisiva, en lo sucesivo, Programa Anual de

       Producciones Propias, “PAPP” lo presenta al 
       Titular de la Subdirección General de Producción 
        y  Programación para su autorización.

	TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN

	3. Revisa y valida el preliminar y el programa.
	3.1  Recibe el preliminar del Programa Anual de

       Producciones Propias, “PAPP”. 

3.2  Realiza revisión conjunta con el Titular de la

       Dirección de Producción, al preliminar del 

       Programa Anual de Producciones Propias.
3.3  Indica en su caso los ajustes necesarios, mismos 

       que efectúa de inmediato el Director de

       Producción.                         

¿REQUIERE AJUSTES?
                      SI: continua en actividad No.2

                          NO: continua proceso

3.4  Valida con su firma el Programa Anual de Producciones Propias.

3.5  Recaba firma de autorización del Titular de la

Dirección General en Programa Anual de Producciones Propias, en su caso, toma nota de

       las recomendaciones del Titular de la Dirección 

       General para su atención.

	TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE PRODUCCIÓN Y PROGRAMACIÓN

	4. Recibe y analiza términos y solicita proyecto.
	4.1  Recibe Autorizado  el Programa Anual de Producciones Propias “PAPP”, e instrucciones 
       para su implementación. 
4.2  Analiza el Programa y el perfil de los proyectos 
       para determinar las necesidades de contenido,

       técnicas, económicas y de logística. 
4.3  Solicita telefónicamente al Productor la emisión y 
       presentación del proyecto de producción 
       determinado, en los  términos preliminares y 
       formato para su presentación.

	TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN 

	5. Recibe solicitud y emite el proyecto de producción.
	5.1  Realiza el registro del proyecto en el sistema

       en línea y del presupuesto de producción 
       atendiendo a los términos y formato para su 
       presentación.

5.2  Remite proyecto de producción al Titular de la 

       Dirección de Producción.     

	PRODUCTOR


	6. Recibe y Prepara el proyecto para revisión conjunta.
	6.1  Recibe el presupuesto de producción en los 
       términos establecidos.    

6.2  Prepara la presentación del proyecto para 
       revisión conjunta con el Titular de la Subdirección
       General de Producción y Programación.

6.3  Verifica y valida en su caso, el proyecto de

       producción. Lo presenta para visto bueno de la

       Subdirección General de Producción y
       Programación.                         


	TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN

	7. Recibe y aprueba la realización del proyecto.
	7.1  Recibe el proyecto de producción, realiza revisión

       conjunta con el Titular de la Dirección de

       Producción. En su caso, indica las correcciones o

       ajustes que considera conveniente, los que se

       atienden de inmediato. Valida con su firma el

       proyecto de producción.
7.2  Devuelve el proyecto de producción para su

       desarrollo.   

	TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN GENERAL DE PRODUCCIÓN Y PROGRAMACIÓN

	8. Recibe proyecto Instruye la emisión formal del presupuesto.  
	8.1  Recibe el proyecto de producción aprobado. 

8.2  Comunica por correo electrónico al Productor, la 
       autorización del proyecto de producción. Le 
       solicita la última versión formal en el sistema en 
       línea, presupuesto de producción en la página de 
       Internet de la Televisora con la información 
       detallada de insumos y costos, así como, la 
       sinopsis del proyecto.

8.3  Instruye al Titular de la Gerencia de
       Realizaciones, la revisión del presupuesto de
       producción. Le entrega el proyecto de 
       producción aprobado.  


	TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN

	9. Recibe y Verifica el presupuesto, lo turna a revisión.
	9.1  Recibe el presupuesto de producción aprobado.

9.2  Verifica que el presupuesto de producción esté

       correctamente requisitado en todos sus

       apartados.
9.3  Turna el presupuesto de producción y el formato
       Impreso, presupuesto de producción, en lo 
       sucesivo, expediente, al Titular del 
       Departamento de Apoyo a Coproducciones y 
       Eventos Especiales, le indica verificar los 
       márgenes presupuestales para cada concepto 
       autorizado.

	TITULAR DE LA GERENCIA DE REALIZACIONES

	10. Recibe y revisa montos, prepara documentos para trámite

	10.1 Recibe el expediente conteniendo el proyecto
        aprobado y el presupuesto de producción. 

10.2 Verifica que no se excedan los márgenes de

        presupuesto autorizado para el proyecto de 

        producción y la exactitud de las cifras. En su 
        caso informa los excedentes presupuestales al 
        Titular de la Dirección de Producción. 
10.3 Valida el presupuesto de producción y revisa la 
        documentación para el trámite de contratación 
        del servicio.

10.4  Prepara requisición de compra y justificación

         Técnica, de acuerdo a la modalidad de

         contratación prevista en la Ley de

         Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

         Sector Público, para trámite de contratación 
         del servicio.
10.5  Turna el expediente y aspectos relevantes, 

         según el caso, al Titular de la Dirección de

         Producción.
	TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A COPRODUCCIONES Y EVENTOS ESPECIALES



	11. Recibe y valida el presupuesto y documentos para trámite. 


	11.1  Recibe el expediente y notas o aspectos

         relevantes, derivados de la revisión, según el

         caso. Si fuese necesario indica los ajustes que 

         se realizan de inmediato. 

11.2  Revisa los documentos para el trámite de 

         contratación del servicio, en su caso, indica 
         ajustes, que se realizan de inmediato. 

11.3  Analiza el expediente, aprueba con su firma el 

         presupuesto de producción. 
11.4  Instruye al Titular del Departamento de Apoyo 
        a Coproducciones y Eventos Especiales la      realización de los trámites para la contratación del servicio. Firma la requisición y justificación técnica para su presentación en el Comité de  Adquisiciones.    
	TITULAR DE LA  DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN



	12. Recibe instrucción presenta a comité. 

	12.1  Recibe instrucción y expediente integra CASS 

         para su presentación ante el Comité de 

         Adquisiciones. 

Nota: En esta actividad el proceso se conecta

         con el proceso de adquisición por adjudicación

         directa, previsto en el Manual Administrativo de 

         Aplicación General en Materia de Adquisiciones,

         Arrendamientos y Servicios, de conformidad a lo

         establecido en el art. 41 de la Ley de

         Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

         Sector Público. 

12.2  Obtiene, según el caso, el acuerdo favorable del

         CAAS para la adjudicación. Inserta fotocopia al
         expediente y solicita contrato.
NOTA: En esta actividad el proceso se conecta con el 

            Proceso para Solicitud y Elaboración de 

           Contratos y Convenios de Compra-Venta. 

12.3  Obtiene el contrato, promueve su formalización,

         lo distribuye. Inserta fotocopia al expediente, lo

         archiva temporalmente. 
	TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A COPRODUCCIONES Y EVENTOS ESPECIALES



	13. Coordina los servicios a la producción. La recibe.


	13.1  Supervisa la prestación de los servicios

         técnicos, de apoyo e insumos requeridos por la

         producción, según el proyecto y el presupuesto 
         de producción autorizado.  

13.2  Realiza seguimiento a la entrega de la

         producción por el Productor de acuerdo al 

         contrato.

13.3  Recibe del Productor el primer corte del

         Proyecto de producción. 

13.4  Verifica la producción y la turna a validación del 

         titular de la Dirección de Producción. Primer

         corte del proyecto de producción.


	TITULAR DE LA GERENCIA DE REALIZACIONES



	14. Revisa, aprueba la producción.


	14.1  Recibe el primer corte de la producción, efectúa

         revisión a fondo.
14.2  Indica, al Productor y al titular de la Gerencia de

         Realizaciones según el caso, los ajustes o

         modificaciones que resultan de la revisión.

14.3  Aprueba la producción e instruye a la Gerencia 

         de Realizaciones que solicite al Productor, la 
         elaboración de la ficha  técnica del material que 
         la contiene y que gestione su ingreso a la 
         Videoteca, al igual que los entregables.


	TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN

	15. Recibe la instrucción y Producción, la ingresa a la Videoteca


	15.1  Recibe fotocopia de la ficha técnica en su 
         oportunidad  e instruye al Titular del 

         Departamento de Apoyo a Producciones, la 
         recepción de los entregables. 

15.2  Recaba la validación del titular de la Dirección 

         de Producción.

15.3  Verifica el ingreso del material a la Videoteca y 
         turna el expediente al Titular del Departamento 

         de Apoyo a Coproducciones y Eventos 

         Especiales para su archivo.      

 Nota: En esta etapa el proceso se conecta con 
          el Procesos para el Ingreso de Material 

          Grabado a la Videoteca, con el Proceso para 

          Solicitar y Proporcionar la Ingesta de Material 

          Televisivo y con el Proceso para Trámite 
          de Pago y su Registro Contable. 

                    Termina el proceso.


	TITULAR DE LA GERENCIA DE REALIZACIONES


El tiempo de realización para el programa anual es de 15 días hábiles. Para la producción de proyectos es variable en función del tipo y alcance.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO  (cuando 

aplique)

	Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento                                             
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal                            
	No aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento             
	No aplica

	Ley Federal del Derecho de autor
	No aplica

	Ley de Adquisiciones Arrendamientos y servicios del Sector Público y su Reglamento
	No aplica

	Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios
	No aplica


7. REGISTROS: 

	                              Registros
	  Tiempo de  conservación
	        Responsable de

           conservarlo
	Código de registro

   o identificación 

	Programa Anual de Producciones 

Propias Televisivas  
	Indefinido 
	Titular de la Dirección de Producción

	No aplica

	Expediente de producción aprobado 
	Indefinido
	Jefatura del Departamento 

de Coproducciones y 

Eventos Especiales 


	No aplica 

	Registro interno control de proyectos
 de producción
	Indefinido
	Jefatura del Departamento 

de Coproducciones y 

Eventos Especiales
 
	No aplica


8. GLOSARIO:

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Presupuesto de Producción: Documento electrónico ubicado en la página de Internet de la Televisora en el 
             que el productor registra en forma sistemática y analítica los requerimientos presupuestales 
             (Servicios  de personal, recursos financieros, recursos materiales y servicios técnicos), asociados al 
             proyecto  productivo a realizar. La suma de los insumos determina el costo total de cada proyecto 
             de producción. 

             Una vez autorizado determina por rubro, el importe y nivel máximo de insumos y servicios
             aprobados y comprometidos para el proyecto.
             La liga en Internet de acceso al presupuesto es: http://iluvatar.canal22.org.mx/presupuesto/

SGPP: Subdirección General de Producción y Programación.

9. ANEXOS:

No aplica.
10. CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN:

	Número de versión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	3
	19 diciembre de 2014
	Mejora continua, actualización de actividades e inserción de los procesos relacionados y vinculación con el proceso para solicitar y proporcionar la ingesta de material televisivo, utilización de la interrogante y actualización del nombre del Departamento de Apoyo a Coproducciones y Eventos Especiales, según estructura orgánica autorizada en junio de 2012.



Fecha de autorización: 18 de marzo de 2004, protocolo de producción.
Negociación de proyectos y preparación del protocolo de producción: 31 de agosto de 2005.  

2da mejora continua: 1° de abril 2011.
	CONTROL DE EMISIÓN


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	
	
	

	MARTÍN ALMARAZ MORENO 
	JESSIE ESPINOSA OLEA
	RAÚL CREMOUX


	GERENTE DE REALIZACIONES
	DIRECTORA DE PRODUCCIÓN

	DIRECTOR GENERAL
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