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MAURICIO KURI GONZALEZ,

Gobernador del Estado de Querétaro, a los habitantes
del mismo, sabed que:

LA QUINCUAGESIMA NOVENA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 17 FRACCION XIX, DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUERETARO Y 81 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 50., establece que a ninguna
persona se le podra impedir dedicarse a la profesion, industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos,
recibiendo por consecuencia la remuneracién econémica que le corresponde, para vivir dignamente en el
presente y en el futuro. Asimismo, el articulo 123 de la propia Constitucién dispone que toda persona tiene
derecho al trabajo digno y socialmente (til.

2. Que el articulo 115, fraccion VIII, parrafo segundo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, sefiala que las relaciones entre los Municipios y sus trabajadores se regiran por las Leyes que
expidan las Legislaturas de los Estados, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 123 de la Constitucion
Federal y sus disposiciones reglamentarias

3. Que el articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo, menciona que “Trabajador es la persona fisica que presta a
otra, fisica o moral, un trabajo personal subordinado. Para los efectos de esta disposicion, se entiende por trabajo
toda actividad humana intelectual o material...”. De igual forma, el articulo 2 de la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro define al trabajador como toda persona fisica que preste un servicio material, intelectual o
de ambos géneros, en virtud del nombramiento que le fuere expedido por el servidor publico facultado legalmente
para hacerlo o por el hecho de figurar en las ndminas o listas de raya de los trabajadores al servicio del Estado.

4. Que el articulo 130 de la ultima Ley invocada, refiere que “La Legislatura del Estado, por conducto del Pleno,
resolverd sobre solicitudes de pension o jubilacion conforme a lo establecido en la presente Ley y demas
normatividad aplicable”.

5. Que acorde a lo previsto en el articulo 133 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, si algin
trabajador hubiere acumulado los afios requeridos para obtener su jubilacion o pensién, tendra derecho a que se
le otorgue, correspondiendo la obligacién de pago al ultimo ente publico en el que prestoé sus servicios.

6. Que el articulo 147, fraccién |, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, sefiala, que los
requisitos para el tramite de una jubilacién son los siguientes:

‘. Jubilacion...

a) Constancia de antiglledad y de ingresos, expedida por el Titular del area encargada de Recursos
Humanos u 6rgano administrativo equivalente sefialando lo siguiente:

1. Nombre del trabajador;

Fecha de inicio y terminacion del servicio;
Empleo, cargo o comision;

Sueldo mensual;

Quinquenio mensual; y

Cantidad y porcentaje que corresponda de acuerdo a la pension o jubilacion del trabajador.

N o g s~ DN

En su caso, el convenio elevado a laudo ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, siempre que el
mismo no reconozca derechos no adquiridos.

b) Solicitud por escrito de jubilacion o pension por vejez del trabajador, dirigida al titular de la entidad
correspondiente, para su posterior remision a la Legislatura;

c) Dos ultimos recibos de pago del trabajador;
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d) Acta de nacimiento, la cual debera coincidir con todos los documentos que se anexan dentro del
expediente, sin que el hecho de no coincidir sea motivo para negar el derecho de la obtencion de la
jubilacién o pensioén;

e) Dos fotografias tamafio credencial;

f) Copia certificada de la identificacién oficial;

g) Oficio que autoriza la prejubilacion o pre pensidn por vejez; y

h) En el caso de los trabajadores al servicio de los municipios del Estado de Querétaro, acuerdo de cabildo
gue autorice realizar el tramite de la jubilacién o pensién por vejez ante la Legislatura del Estado”.

7. Que por escrito de fecha 7 de noviembre de 2019, la C. MA. BELEM ARTEAGA TREJO solicita al C. J.
Ernesto Cruz Tavera, Oficial Mayor del Municipio de San Joaquin, Qro., su intervencion ante la Legislatura del
Estado de Querétaro, a efecto de que le sea concedido el beneficio de la jubilacion a que tiene derecho, de
conformidad con lo establecido en los articulos 126, 127, 138 y 147, fraccion |, de la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro y la Clausula XL del Convenio Colectivo de Trabajo del Municipio de San Joaquin, Qro.

8. Que mediante oficio de fecha 3 de noviembre de 2020, signado por el C. J. Ernesto Cruz Tavera, Oficial
Mayor del Municipio de San Joaquin, Qro., se presenté ante el Poder Legislativo del Estado de Querétaro, formal
solicitud de jubilacion a favor de la C. MA. BELEM ARTEAGA TREJO.

9. Que atendiendo a la informacién remitida por el Municipio de San Joaquin, Qro y en cumplimiento a la
resolucién dictada en fecha 14 de julio de 2020, por el Juzgado Quinto de Distrito de Amparo y Juicios Federales
en el Estado de Querétaro, derivado del juicio de amparo nimero 1633/2019-Ill y el articulo 18, fraccion X,
segundo parrafo del Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores
al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Querétaro y una vez analizada dicha solicitud, como
lo establece el articulo 130 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, se deduce que la C. MA.
BELEM ARTEAGA TREJO, contaba con 31 afios, 10 meses y 11 dias de servicio, otorgandosele la licencia de
prejubilacién a partir del 26 de octubre de 2020, siendo el tltimo cargo desempefiado el de Auxiliar Administrativo,
percibiendo un sueldo de $9,662.94 (Nueve mil seiscientos sesenta y dos pesos 94/100 M.N.), mas la cantidad
de $324.22 (Trescientos veinticuatro pesos 22/100 M.N.) por concepto de quinquenios, lo que hace un total de
$9,987.16 (NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS 16/100 M.N.) por concepto de salario en
forma mensual

10. Que el articulo 127, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, establece que toda fraccion de
mas de 6 meses de servicio se considera como afio completo, razén por la que se reconoce a la trabajadora una
antigiiedad de 32 afios.

Al haberse cubierto los requisitos sefialados en los articulos 126 y 127 de la Ley de los Trabajadores del Estado
y haber solicitado al Municipio de San Joaquin, Qro., la jubilacién, con fundamento en los articulos 147, fraccion
| y 148 del ordenamiento antes mencionado y la Clausula XL del Convenio Colectivo de Trabajo del Municipio de
San Joaquin, Qro., una vez hecho el andlisis y recabado todos los documentos que la Ley establece, dicho
Municipio solicita a la Legislatura del Estado, resuelva la solicitud de jubilacién conforme al articulo 130 de la
multicitada Ley y una vez recibida dicha solicitud, este Poder Legislativo publicé en su pagina de internet y por
un periodo de quince dias naturales, el predictamen correspondiente, a efecto de que se recibieran observaciones
al mismo, cumpliendo lo que establece el articulo 132 Bis, sin que se obtuviera alguna para esos efectos. Por lo
anterior y derivado del estudio y andlisis de la solicitud de jubilacién anteriormente descrita, resulta viable la
peticién que realiza el Municipio de San Joaquin, Qro., para conceder el mencionado derecho ala C. MA. BELEM
ARTEAGA TREJO, por haber cubierto todos y cada uno de los requisitos que la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro y el articulo 18, fraccién X, segundo parrafo del Convenio Laboral que contiene las
Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Querétaro, concediéndosele la jubilacion por la cantidad correspondiente al 100% (cien por ciento) del sueldo
y quinquenios que venia percibiendo por el desempefio de su puesto, asi como los incrementos contractuales y
legales que le correspondan, con cargo al Presupuesto de Egresos del Municipio de San Joaquin, Qro.

Por lo anteriormente expuesto, la Quincuagésima Novena Legislatura del Estado de Querétaro, expide el
siguiente:
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DECRETO POR EL QUE SE CONCEDE JUBILACION
A LA C. MA. BELEM ARTEAGA TREJO

Articulo Primero. En virtud de haberse satisfecho los requisitos sefialados en los articulos 126, 127, 138 y 147,
fraccion |, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y el articulo 18, fracciéon X, segundo parrafo del
Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Querétaro., y en justo reconocimiento a los servicios prestados a dicho
Municipio, se concede jubilacién ala C. MA. BELEM ARTEAGA TREJO quien el Ultimo cargo que desempefiara
era el de Auxiliar Administrativo, asignandosele por este concepto, en forma vitalicia, la cantidad $9,987.16
(NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS 16/100 M.N.) mensuales, equivalentes al 100% (cien
por ciento) del sueldo y quinquenios que venia percibiendo por el desempefio de su puesto, asi como los
incrementos contractuales y legales que le correspondan.

Dicha cantidad sera cubierta con cargo al Presupuesto de Egresos del Municipio de San Joaquin, Qro.

Articulo Segundo. La cantidad establecida en el punto anterior se pagara a la C. MA. BELEM ARTEAGA
TREJO a partir del dia siguiente a aquél en que la trabajadora haya disfrutado el Ultimo salario, por haber
solicitado su baja en el servicio.

TRANSITORIO

Articulo Unico. El presente Decreto entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

LO TENDRA ENTENDIDO EL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
QUERETARO Y MANDARA SE IMPRIMA Y PUBLIQUE.

DADO EN EL SALON DE SESIONES “CONSTITUYENTES 1916-1917” RECINTO OFICIAL DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIUNO.

ATENTAMENTE
QUINCUAGESIMA NOVENA LEGISLATURA
DEL ESTADO DE QUERETARO
MESA DIRECTIVA

DIP. JORGE HERRERA MARTINEZ
PRESIDENTE

Rubrica

DIP. SANTIAGO ALEGRIA SALINAS
PRIMER SECRETARIO
Rubrica
Mauricio Kuri Gonzalez, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo dispuesto por los articulos
22 fraccion |, 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y 8 de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; expido y promulgo el presente Decreto por el que se concede
jubilacién ala C. Ma. Belem Arteaga Trejo.

Dado en el Palacio de la Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado, en la ciudad de Santiago de Querétaro,
Qro., el dia seis de octubre de dos mil veintiuno, para su debida publicacion y observancia.

Mauricio Kuri Gonzalez

Gobernador del Estado de Querétaro
Rubrica

Maria Guadalupe Murguia Gutiérrez

Secretaria de Gobierno
Rubrica
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MAURICIO KURI GONZALEZ,

Gobernador del Estado de Querétaro, a los habitantes
del mismo, sabed que:

LA QUINCUAGESIMA NOVENA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 17 FRACCION XIX, DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUERETARO Y 81 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 50., establece que a ninguna
persona se le podra impedir dedicarse a la profesion, industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos,
recibiendo por consecuencia la remuneracién econémica que le corresponde, para vivir dignamente en el
presente y en el futuro. Asimismo, el articulo 123 de la propia Constitucién dispone que toda persona tiene
derecho al trabajo digno y socialmente (til.

2.  Que el articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo, menciona que “Trabajador es la persona fisica que presta a
otra, fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado. Para los efectos de esta disposicion, se entiende por trabajo
toda actividad humana intelectual o material...”. De igual forma, el articulo 2 de la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro define al trabajador como toda persona fisica que preste un servicio material, intelectual o
de ambos géneros, en virtud del nombramiento que le fuere expedido por el servidor publico facultado legalmente
para hacerlo o por el hecho de figurar en las néminas o listas de raya de los trabajadores al servicio del Estado.

3. Que elarticulo 130 de la ultima Ley invocada, refiere que “La Legislatura del Estado, por conducto del Pleno,
resolverd sobre solicitudes de pension o jubilacién conforme a lo establecido en la presente Ley y demés
normatividad aplicable”.

4. Que acorde a lo previsto en el articulo 133 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, si algin
trabajador hubiere acumulado los afios requeridos para obtener su jubilaciéon o pension, tendra derecho a que se
le otorgue, correspondiendo la obligacién de pago al Gltimo ente publico en el que prestoé sus servicios.

5. Que el articulo 147, fraccién |, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, sefiala, que los
requisitos para el tramite de una jubilacion son los siguientes:

‘. Jubilacion...

a) Constancia de antigliedad y de ingresos, expedida por el Titular del area encargada de Recursos
Humanos u 6rgano administrativo equivalente sefialando lo siguiente:

1. Nombre del trabajador;
. Fecha de inicio y terminacion del servicio;

. Empleo, cargo o comision;

2

3

4. Sueldo mensual;
5. Quinquenio mensual; y

6. Cantidad y porcentaje que corresponda de acuerdo a la pension o jubilacion del trabajador.
7

. En su caso, el convenio elevado a laudo ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, siempre que el
mismo no reconozca derechos no adquiridos.

b) Solicitud por escrito de jubilacién o pensién por vejez del trabajador, dirigida al titular de la entidad
correspondiente, para su posterior remision a la Legislatura;

¢) Dos ultimos recibos de pago del trabajador;

d) Acta de nacimiento, la cual debera coincidir con todos los documentos que se anexan dentro del
expediente, sin que el hecho de no coincidir sea motivo para negar el derecho de la obtencién de la
jubilacién o pension;

e) Dos fotografias tamafio credencial;
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f) Copia certificada de la identificacién oficial;
g) Oficio que autoriza la prejubilacion o pre pensidn por vejez; y

h) En el caso de los trabajadores al servicio de los municipios del Estado de Querétaro, acuerdo de cabildo
que autorice realizar el tramite de la jubilacién o pension por vejez ante la Legislatura del Estado”.

6. Que por escrito de fecha 11 de agosto de 2020, el C. JOSE CRUZ SANCHEZ SALAZAR, solicité al Vocal
Ejecutivo y/o Director Divisional de Recursos Humanos ambos de la Comisién Estatal de Aguas, su intervencién
ante la Legislatura del Estado de Querétaro, a efecto de que le sea concedido el beneficio de la jubilacién a que
tiene derecho, de conformidad con lo establecido en los articulos 126, 127, 138 y 147 fraccién |, de la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro y el articulo 18, fraccion X, segundo parrafo del Convenio Laboral que
contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio de la Comision Estatal de Aguas.

7. Que mediante oficio DDRH/00242/2021 de fecha 25 de junio de 2021, signado por Lic. Roberto Vargas
Magana, encargado del Despacho de la Direccion Divisional de Recursos Humanos, se presento ante el Poder
Legislativo del Estado de Querétaro, formal solicitud de jubilacion a favor del C. JOSE CRUZ SANCHEZ
SALAZAR.

8. Que atendiendo a la informacion remitida por la Comision Estatal de Aguas y en cumplimiento a la resolucion
dictada en fecha 22 de octubre de 2020, por el Juzgado Sexto de Distrito de Amparo y Juicios Federales en el
Estado de Querétaro, derivada del juicio de amparo namero 672/2020, asi como el articulo 18, fracciéon X,
segundo parrafo del Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores
al Servicio de la Comisién Estatal de Aguas y una vez analizada dicha solicitud, como lo establece el articulo 130
de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, se deduce que el C. JOSE CRUZ SANCHEZ SALAZAR
contaba con 29 afios, 6 meses y 23 dias de servicio, otorgandosele la licencia de prejubilacion a partir de 16 de
junio de 2021, siendo el dltimo cargo desempefiado el de Especialista de Proyectos de Relso de Agua, adscrito
a la Direccion General Adjunta de Proyectos de Relso de Agua, percibiendo un sueldo de $41,269.20 (Cuarenta
y un mil doscientos sesenta y nueve pesos 20/100 M.N.) mas la cantidad de $4,181.20 (Cuatro mil ciento ochenta
y un pesos 20/100 M. N.) por concepto de quinquenios, lo que hace un total de $45,450.40 (CUARENTA Y
CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS 40/100 M.N.) por concepto de salario, en forma mensual.

9. Que el articulo 127, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, establece que toda fraccion de
mas de 6 meses de servicio se considera como afio completo, razén por la que se reconoce al trabajador una
antigiiedad de 30 afios.

Al haberse cubierto los requisitos sefialados en los articulos 126 y 127 de la Ley de los Trabajadores del Estado
y haber solicitado a la Comision Estatal de Aguas la jubilacién, con fundamento en los articulos 147 fraccién | y
148 del ordenamiento antes mencionado y el articulo 18, fraccién X, segundo parrafo del Convenio Laboral que
contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio de la Comision Estatal de Aguas,
una vez hecho el andlisis y recabado todos los documentos que la Ley establece, dicha Comision solicita a la
Legislatura del Estado, resuelva la solicitud de jubilacién conforme al articulo 130 de la multicitada Ley, y una vez
recibida dicha solicitud, este Poder Legislativo publicé en su pagina de internet y por un periodo de cinco dias
naturales, el predictamen correspondiente, a efecto de que se recibieran observaciones al mismo, cumpliendo lo
gue establece el articulo 132 Bis, sin que se obtuviera alguna para esos efectos. Por lo anterior y derivado del
estudio y analisis de la solicitud de jubilacion anteriormente descrita, resulta viable la peticion que realiza la
Comision Estatal de Aguas, para conceder el mencionado derecho al C. JOSE CRUZ SANCHEZ SALAZAR, por
haber cubierto todos y cada uno de los requisitos que la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
establece y el articulo 18, fraccidon X, segundo parrafo del Convenio Laboral que contiene las Condiciones
Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio de la Comisién Estatal de Aguas, se concede la jubilacion
por la cantidad correspondiente al 100% (cien por ciento) de la suma del sueldo y quinquenios que venia
percibiendo por el desempefio de su puesto, asi como los incrementos contractuales y legales que le
correspondan, con cargo al presupuesto asignado a la Comision Estatal de Aguas.

Por lo anteriormente expuesto, la Quincuagésima Novena Legislatura del Estado de Querétaro, expide el
siguiente:
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DECRETO POR EL QUE SE CONCEDE JUBILACION
AL C. JOSE CRUZ SANCHEZ SALAZAR

Articulo Primero. En virtud de haberse satisfecho los requisitos sefialados en los articulos 126, 127, 138 y 147
fraccion |, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y el articulo 18, fracciéon X, segundo parrafo del
Convenio Laboral que contiene las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio de la
Comision Estatal de Aguas y en justo reconocimiento a los servicios prestados a la Comision Estatal de Aguas,
se concede jubilacion al C. JOSE CRUZ SANCHEZ SALAZAR, quien el Gltimo cargo que desempefiara era el
de Especialista de Proyectos de Relso de Agua, adscrito a la Direccion General Adjunta de Proyectos de Relso
de Agua, asignandosele por este concepto, en forma vitalicia, la cantidad $ 45,450.40 (CUARENTA Y CINCO
MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS 40/100 M.N.) mensuales, equivalentes al 100% (cien por ciento)
de la suma del sueldo y quinquenios que percibia por el desempefio de su puesto, asi como los incrementos
contractuales y legales que le correspondan.

Dicha cantidad ser& cubierta con cargo al presupuesto asignado la Comision Estatal de Aguas.

Articulo Segundo. La cantidad establecida en el punto anterior se pagarda al C. JOSE CRUZ SANCHEZ
SALAZAR a partir del dia siguiente a aquél en que el trabajador haya disfrutado el ultimo salario, por haber
solicitado su baja en el servicio.

TRANSITORIO

Articulo Unico. El presente Decreto entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

LO TENDRA ENTENDIDO EL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
QUERETARO Y MANDARA SE IMPRIMA'Y PUBLIQUE.

DADO EN EL SALON DE SESIONES “CONSTITUYENTES 1916-1917” RECINTO OFICIAL DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTIUNO.

ATENTAMENTE
QUINCUAGESIMA NOVENA LEGISLATURA
DEL ESTADO DE QUERETARO
MESA DIRECTIVA

DIP. JORGE HERRERA MARTINEZ

PRESIDENTE
Rubrica

DIP. SANTIAGO ALEGRIA SALINAS
PRIMER SECRETARIO
Rubrica
Mauricio Kuri Gonzalez, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo dispuesto por los articulos
22 fraccion I, 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y 8 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; expido y promulgo el presente Decreto por el que se concede
jubilacién al C. José Cruz Sanchez Salazar.

Dado en el Palacio de la Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado, en la ciudad de Santiago de Querétaro,
Qro., el dia seis de octubre de dos mil veintiuno, para su debida publicacidn y observancia.

Mauricio Kuri Gonzélez

Gobernador del Estado de Querétaro
Rubrica

Maria Guadalupe Murguia Gutiérrez

Secretaria de Gobierno
Rubrica
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PODER EJECUTIVO

MAURICIO KURI GONZALEZ, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de las facultades que me confiere
lo dispuesto en los articulos 20, 22, fracciones VIII, XIV y 23 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro; 1, 2, 3, 6 y 8 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y 74 de la Ley para el Manejo
de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, y

Considerando

1. El titular del Poder Ejecutivo es el representante legal del Estado de Querétaro y del Poder Ejecutivo del Estado,
quien puede ejercer dicha representacion, directamente o por conducto de la Secretaria de Gobierno, o bien
delegandola a las personas que expresamente designe, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 20 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro, asi como los articulos 2 y 6 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

2. El Gobernador del Estado se auxilia de las dependencias del Poder Ejecutivo, para el despacho de los asuntos de
su competencia, con fundamento en los articulos 20, tercer parrafo, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Querétaro y 3 primer parrafo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

3. Que la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro establece las bases y los mecanismos
suficientes que permiten el adecuado manejo, utilizacion, recaudacion, ejecuciéon y administracion de los recursos
publicos con los que cuenta el Estado; y en tratandose de los donativos, las concibe como las erogaciones que los
entes publicos destinan por causa de utilidad social a instituciones no lucrativas destinadas a actividades educativas,
culturales, de salud, de investigacion cientifica, de aplicacion de nuevas tecnologias o de beneficencia, en términos de
las disposiciones aplicables y de conformidad con lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
los Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

4. Conforme al articulo 74, tercer parrafo de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro,
dichos donativos deberan ser autorizados por los titulares de las dependencias o entidades que designe el Gobernador.

5. Con la intencién de cumplir los objetivos que persigue el otorgamiento de donativos, y atendiendo a los principios de
celeridad, transparencia, eficiencia y simplificacion, que rigen la actuacion gubernamental y el gasto publico conforme
a la planeacion estatal, resulta necesaria la designacion de los funcionarios publicos que puedan autorizar la donacién
de recursos publicos en términos de la mencionada Ley, las cuales seran consideradas en todo momento como
donativos del Estado.

Por lo expuesto anteriormente y con fundamento en las disposiciones legales sefialadas, he tenido a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO

Unico. Se designa al Secretario Particular de la Jefatura de Gabinete, Josué David Guerrero Trapala, para autorizar
los donativos que efectle el Estado de Querétaro y el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, de conformidad con lo
previsto en el articulo 74, tercer parrafo de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Lo anterior sin perjuicio de que dicha facultad pueda ser ejercida directamente por el suscrito.

Transitorio

Unico. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Dado en el Palacio de La Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la ciudad de
Santiago de Querétaro, Qro., el 13 de octubre de 2021 dos mil veintiuno.

Mauricio Kuri Gonzalez

Gobernador del Estado de Querétaro
Rubrica

Maria Guadalupe Murguia Gutiérrez
Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo

del Estado de Querétaro
Rubrica
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801 C301P0101- CELEBRACION DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Formas:

9.01 Oficio de Convocatoria

9.01 C301F0101 Documentacién soporte

9.01 C301F0201 Acta de Sesion

Oficio de envio del Acta de Sesion

Reaistros:
No aplica

802 C302P0201 - AUTORIZACION DE PRODUCCION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS
Formas:

Correo electronico propuesta de programa

902 C302F0101 Guion

902 C302F0201 Escaleta

Registros:

902 (C302R0101  Adobe® Audition

9.02 C302R0201 Radix Station Control

9.02 C302R0301 Barra programatica

9.02 C302R0401  Asignacion de tiempos de estudio
Producto terminado (DEMO)

8.03 (C302P0301- TRASMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO
Formas:

9.03 C302F0101 Guion

9.03 C302F0201 Escaleta

Registros:

903 (C302R0301 Barra programatica

9.03 C302R0501 Continuidad de programas de Radio Querétaro
9.03 C302R0801 FileZilla

804 C302P0401 - PRODUCCIONES DE MATERIALES SONOROS DE CORTA Y LARGA DURACION
(CAPSULAS, PROMOCIONALES Y SPOTS)

Formas:

904 C302F0101 Guion

Correo electrénico a Fonoteca el producto terminado.
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Registros:

9.04 C302R0201  Radix station control

9.04 C302R0401  Asignacion de tiempos de estudio.
904 C302R0701 Carta de continuidad

9.04 C302R0801 Radix spotman

805 (C302P0501- CAMRIO DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
Formas
905 Correo electrdnico con la barra programatica

Registros:
9.05 C302R0301 Barra programéatica

806 C303P0601—-PRODUCCION DE NOTICIARIOS
Formas

9.06 C303F0101 Notz Periodistica

906 C303F0201 Escaleta

906 C303F0301 Guion

906 C303F0401 Boompers

906 C303F0501 Teasser

Registros:
9.06 (C302R0601 FileZilla

8.07 C304P0701 — MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEQO Y
TRANSMISION

Formas:

907 C304F0101 Cronograma de Mantenimiento Preventivo

9.07 C304F0201 Dictamen Técnico

907 C306F0101 Requisicion de materiales y servicios

9.07 C3056F0201 Justificacion

Registros:
No aplica

808 (C304P0801 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y
TRANSMISION, FALLAS QUE SE REPARAN INTERNAMENTE.

Formas:

Correo Electronico de Solicitud

908 C304F0201 Dictamen Técnico

9.08 C308F0101 Requisicion de materiales y servicios

9.08 C308F0201 Justificacion

Registros:
9.08 C306R0101 Resguardo de Bienes Muebles

809 C304P0Y901 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO. VIDEO Y
TRANSMISION, FALLAS QUE SE ENVIA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO

Formas

Correo Electrénico de Solicitud
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9.09 C304F0201 Dictamen Técnico

909 C306F0101 Requisicion de materiales y servicios

909 C306F0201 Justificacién

Registros:

No aplica

910 C304P1001 = INSTALACION Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES REMOTOS

Formas,

910 C304F0301 Cronograma de control remoto mensual

Correo Electrénico de incidencias

Reaqgistros:

910 C306R020C1 Bitacora de control vehicular

911 C305P1101 = PRODUCCION DE PROGRAMAS EN VIVO

Formas:

911 C305F0101 — Guion o escaleta de produccion de tv

Registros:

9.11  C305R0101 Bitacora de video

8.12 (C305P1201 - PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS

Formas:

9.12 C305F0101 Guion y escaleta de produccién de tv

912 C305F0201 Calendario semanal de grabaciones

912  C305F0301 Rodaje.

912  C305F0401 Produccion tv.

Correo electrénico can el calendario semanal de grabaciones
Correo electrdnico con Rodaje
Correo electrénico con Produccion tv

Registros:

912 C302R08601 FileZilla

9.12 C305R0101 Bitacora de video

912 C305R0201 Responsiva de equipo tecnico

813 (C205P1301 - PROGRAMACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES POST-PRODUCIDOS
Formas:

913 C305F0401 Produccion tv.

Colreo electrénico con el formato Produccion tv
Correo electronico donde regresa el formato Produccidn tv para su medificacion.
Carreo electrénico recibido de Visto Bueno del material para la transmision.

Registros:

913 C305R0301 Play Out Hardata
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814 C306P1401 — ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Formas:
914 C306F0101 Requisicion de materiales y servicios
914 C306F0201 Justificacion
914 C304F0201 Dictamen Técnico
Oficio de Convocataria
914 C306F0301 Cuadro Comparativo
914  C306F0401 Dictamen de Cumplimiento
914  C306F0501 Acta pormenorizada
914 C306F0601 Orden de Compra
914 C306F0701 Compra
914 C206F0801 Orden de pago
Correo electronico con cotizaciones
Registros
914 C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
815 C306P1501 - CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES PATRIMONIALES
Formas
9.15 C306F03801 Etiqueta de identificacion
Registros:
915 C3068R0101  Resguardo de Bienes Muebles
9.15 C306R0301 Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
8.16 (C308P1601 — FONDO REVOLVENTE
Formas:
916 C30BF0101 - Requisicién de materiales y servicios
CFDI
9.16  C308F1001 - Comprobacion de fondo revolvente
Cheque
Verificacion
916 C306F1101 - Poéliza de gasto directo
Registros:
0.16 C308R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
Vale de caja chica
8.17 C308P1701 — CONTROL VEHICULAR
Formas.
Oficio de solicitud de tarjeton
9.17 C306F1201 - Tanetén
9.17  C306F1301 - Oficio de comision
Registros:
917 C306R0201 - Bitacora de uso de vehiculo
818 C306P1801 — CONTRATACION DE PERSONAL C306P1901 — CONTROL DE INCIDENCIAS DE
PERSONAL
Formas:
9.18  (C306F1401 — Solicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso (1)
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918 C306F1501 — Formato Unico de Personal (1)
Oficio de envio con el Formato Unico de Personal

Registros:
918  (C306R0901 - Expediente personal de Empleado.
Reporte de Resultados (1)

819 C306P1901 - CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL
Formas:

Oficio de incidencias. (Interno)

Oficio de incidencias

919 C306F1301 - Oficio de comision

Correo electronico con nomina

Registros:

9.19  C306R0501 - Formato de Ausencias de personal:
. Reporte par Falta injustificada

. Reporte por Licencia

- Reporte de Permiso con Goce de Sueldo

. Reporte de Permiso sin Goce de Sueldo

. Reporte de Vacaciones Fuera del Periodo Oficial.
. Reporte de Incapacidad

. Reporte de Sancion y/o Suspension Temporal

9.19  C206R0601 - Reporte de Asistencias (1)

9.19 C306R0O701- SAPRAS (1)

919 C306R0801 - Reporte de Incidencias Paraestatales (1)
Nomina (1)

Recibos de Nomina (1)

820 C3068P2001 — CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Formas

Oficio Salicitud de opinion técnica

Oficio Opinién Técnica 1

Oficio de solicitud de creacién de puesto o nivelacion salarial

Oficio de solicitud de cambio de titulo de puesto o cambio de adscripcion
Oficlo de suficiencia presupuestal

920 C308F1601 — Estructura salarial

920 C3068F1701 — Estructura ocupacional

920 C306F1801 — Organigrama estructural

920 C308F1901 — Estructura organica

920 (C306F2001 - Dictamen de Modificacion de Plantilla

Registros.

No aplica .

821 C305P2101 — SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEO

Formas:

921 C306F2101 - Vale de servicio

Anexo 1.

Anexo 2.
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Valoracion de la optica

921 C306F0601 - Orden de Compra

921 C306F0701 - Compra

9.21 C306F0801 - Orden de pago

Oficio de reembolso via nomina

Relacion de Vales1

Correo electronico de solicitud de vale

Correo electrénico con vale de servicio y anexo 2

Correo electronico par parte del trabajador con vale de servicio, valoracion de la optica

Reqistros:
g21  C308R0O301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

8.22 C306P2201 — SOLICITUD DE SERVICIO DE PROTESIS DENTAL
Formas:

922 C308F2201 - Vale de servicio protesis dental

Anexo 3

Anexo 4

CFDI del evaluador dental autarizado

Diagnostico u odantograma

922 C206F0601 - Orden de Compra

922 C306F0701 - Compra

922 C306F0B01 - Orden de pago

CFDI a nombre del trabajador solo por protesis dental

Oficio de envic de documentacion

Correo electrénico solicitud de vale de prestacion protesis dental

Correo electrénico de envio de vale de prestacion prétesis dental y anexo 4
Caorreo electrénico solicitando reembolso via nomina

Registros.
9727 (C306R0401 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

8§23 (C306P2301 - SOLICITUD DE CREDITOS
Formas:

923 C306F2301 - Folio de solicitud de credito
Carta de aceptacion de credito

Oficio de solicitud de descuento via némina

Registros:
No aplica
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C300P0101 - CELEBRACION DE SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Los objetivos del presente procedimiento son:

DIREGCION GENERAL

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Objetivo(s):

Atender y dar solucién a las necesidades en materia de administracion, organizacion y normativa, a traves de la
celebracion de las sesiones trimestrales ordinarias y extraordinarias que sean necesarias de la Junta de
Gobierno del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE) para poder llevar a cabo la
programacion estratégica y la supervision del funcionamiento del SECCE.

Alcance:

Este procedimiento Implica al personal involucrado en la Junta de Gobierno y a los responsables de recabar la
informacion necesaria para dar cumplimiento al mismo,
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f C300P0101 - CELEBRACION DE SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente Manual se hara acreedor a las
sanciones que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
trabajadores del Estado de Querétaro.

Los integrantes que conforman la Junta de Gobierno, se integraran con base a lo estipulado en el Decreto de
Creacion del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE).

Las convocatorias a las sesiones de la Junta de Gobierno se enviaran a los integrantes de la Junta de Gobierno
con una antelacion no menor de 5 dias naturales a la celebracion de Ia sesion, en caso de que éesta sea ordinaria
y con 24 horas de anticipacion en caso de sesionar de manera extraordinaria. Siempre debera anexarse la
informacion y documentacion que soporte los asuntos a tratar.

Las sesiones de la Junta de Gobierno del SECCE, seran validas conforme a lo estipulado en la Ley de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

La Direccion General debera regir su conducta, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.
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Politicas de Operacion

Todos los oficios emitidos a ios integranies de la Junta de Gobierno del SECCE seran enviados por instruccion
de su Presidente o en su caso por su suplente y firmados por el titular del SECCE.

En las sesiones ordinarias los puntos a tratar seran los siguientes:

Punto 1. Lista de asistencia y declaracion de quorum legal.
Punto 2. Lectura y aprobacion, en su caso del orden del dia.
Punto 3. Informe del seguimiento de acuerdos.

Punto 4. Informe de actividades de |a Direccion General.
Punto 5. Solicitud de acuerdos.

Punto 6. Asuntos generales.

Punto 7. Clausura de la sesion.
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I C300P0101 - CELEBRACION DE SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

INSTRUCTIVO

Responsable

Act.

Descripcion

Direccion General

Junta de Gobierno

Direccion General

Unidad de Apoyo Administrativo

Secretaria de la Contraloria

Unidad de Apoyo Administrativo

3A

3B

Emite convocatoria mediante oficio a los integrantes de la
Junta de Gobierno junto con C301F0101 - Documentacion
soporte para el analisis de los integrantes, anexa y turna.
Recaba acuse y archiva.

Recibe oficio de convocatoria junto con C301F0101 -
Documentacion y atiende

El dia y hora definidos para la sesién de la Junta de Gobierng,
revisa que se tenga la presencia del Presidente y de por lo
menos |la mitad mas uno de sus miembros para que tenga
validez legal.

No cumple con la presencia de los miembros para poder llevar
a cabo la sesion, reagenda la sesion.

Cumple con la presencia de los miembros, lleva a cabo la
sesion y el desahogo del orden del dia.

VIENE DE PROCEDIMIENTO C306P2001 — MOVIMIENTOS
A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Levanta C301F0201 - Acta de Sesion pormenorizada de los
acuerdos que se tomen en las sesiones de la Junta de
Gobierno en la que detalla los asuntos tratados, asi como los
acuerdos tomados por la mayoria de sus miembros y recaba
firma de los asistentes en dos tantos originales del Acta de
Sesion.

Elabora oficio de envio de acta de sesion, recaba firma del
Director General, adjunta un tanto original del C301F0201 -
Acta de Sesién y envia via oficio a la Secretaria de la
Contraloria para su resguardo, recaba acuse de recibido y
archiva oficio.

Recibe oficio de envio de C301F0201 - Acta de Sesion con un
tanto original de la misma.

Archiva el otro tanto original del C301F0201 - Acta de Sesion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

[FECHA DE ELABORACION
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas.

Oficio de Convocatoria
C301F0101 - Documentacion soporte
C301F0201 - Acta de Sesion

Oficio de envio del Acta de Sesion

Registros:

No aplica
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Santiago de Querétaro a
SECCE/UAA/OXX/XXXX

A QUIEN CORRESPONDA
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE.

Por instrucciones en su calidad de Presidente Suplente de la Junta de Gobierno del Sistema Estatal
de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE) y con fundamento en el articulo 4 del Decreto que
crea al SECCE, publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el
6 de agosto de 1987, se le convoca en su calidad de Representante Titular, a la XX Sesién Ordinaria
de la Junta de Gobierno de esta entidad paraestatal; a celebrase el proximo XXX del afio en
curso, a las XX hrs., en la sala de juntas del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa,
con domicilio en calle Luis Pasteur No. 6 NTE colonia Centro, la cual se desarrollara bajo el
siguiente:

ORDEN DEL DiA

LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL
LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO DEL ORDEN DEL DiA
INFORME DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

INFORME DE ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL
SOLICITUD DE ACUERDOS

ASUNTOS GENERALES

CLAUSURA DE SESION

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO
CC. Archivo
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ACTA DE LA XXX SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA ESTATAL DE
COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA “SECCE”, CELEBRADA EL DIA XXX.

En la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a la XX horas del dia XX de XX afio XX, se reunieron
en la sala de juntas del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Fducativa, del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, ubicada en la calle Luis Pasteur No. 6, colonia Centro de la
ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., los siguientes servidores publicos que fueron
debidamente convocados: para llevar a cabo la Primera Sesion Ordinaria de la Junta de
Gobierno del afio XX del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa “SECCE”.

La Presidenta, da la bienvenida y una vez verificada la existencia del qudérum legal, se declara
legalmente instalada la XX Sesion Ordinaria de XX de la Junta de Gobierno, de conformidad con
los articulos 20 de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro y5
del Decreto que Crea el Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa.

La Presidenta somete a la consideracion de los presentes el Orden del Dia para la Sesion, como
sigue:

ORDEN DEL DiA

LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL
LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO DEL ORDEN DEL DIA
INFORME DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

INFORME DE ACTIVIDADES DEL DIRECTOR GENERAL
SOLICITUD DE ACUERDOS

ASUNTOS GENERALES

CLAUSURA DE SESION

No existiendo algin comentario mds o asuntos a tratar, el Presidente Suplente declara
clausurada la Primera Sesién Ordinaria de XX de la Junta de Gobierno del SECCE, siendo las XX
horas del dia de su inicio, firmando para constancia los que intervinieron al margen y al calce de
la presente.

Pagina 1de 2
C301F0201
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Presidente de la Junta de Gobierno del

SECCE

Secretaria de Gobierno

Vocal

Titular de la Unidad Comunicacién
Social y Atencién Ciudadana
Vocal

Secretaria de Educacion

Vocal

Secretaria Planeacion y Finanzas

Vocal

Representante
Secretaria de la Contraloria

Director General del SECCE

Secretaria de Desarrollo Sustentable

Vocal

Comisario Propietario
Del SECCE

Hoja de firmas de la Primera Sesién Ordinaria de XX de la H. lunta de Gobierno del
Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa “SECCE”, celebrada XX.

Pagina 2 de 2
C301F0201
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Santiago de Querétaro, Qro. XXX
SECCE/UAA/ XXX/ XXXX

A QUIEN CORRESPONDA

SECRETARIO

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Anexo al presente en forma original el Acta de la Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema
Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa correspondiente al XX, debidamente signada por los
integrantes del Organo de Gobierno, lo anterior a efecto de quedar bajo el resguardo de la dependencia a
su digno cargo.

Agradeciendo de antemano su atencién, envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO,

CCP. ARCHWD
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Cubrir los sucesos actuales del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a través de |a revision y
aprobacion de programas, asi como la creacion, disefio y produccién de proyectos de caracter informativo,
cultural, educativo y de servicio a la ciudadania, con el propésito de mantener informada a la poblacion

queretana,

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la autorizacion, creacion, disefio y produccién de un
proyecto; asi como la Direccion General y la Subdireccion de Produccion, Programacion y Planeacian.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los tiempos asignados de las cabinas de grabacion y la cabina Al Aire deberan ser respetados por el personal
El material de la Fonoteca unicamente se prestara al personal autorizado.

En la elaboracion y aprobacién de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y
Educativa (SECCE) no podra disponer de ellos por ningun motivo, a menos que cuente con la autorizacion
respectiva de la Direccion General, de lo contrario se considerara una sustraccion ilicita del material protegido
por Derechos de Autor.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos.

El SECCE a través de la Subdireccion de Produccion producira spots, campaiias o programas para difusion de
eventos externos de radio, que sean de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio
de algtn sector de |la poblacion y sin fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

El personal de la Subdireccion de Produccion debera regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa, asi como durante eventos externos y
transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
Codigo de Conducta del SECCE.
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Politicas de Operacion
Se concedera difusion de campanas, spots, avisos, eventos, colectas, etc.; siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algun sector de la poblacién y sin fines de
lucro; cuando se autorice la difusion de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa, revision y comprobacién de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacion estara orientada por los objetivos de educacion, cultura, informacion y orientacion a la
poblacién, que rigen al SECCE.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacion seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.
Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.

El formato de asignacion de tiempos de estudios de cabinas de grabacion, sera reemplazado cada semana.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRODUCCION,
PROGRAMACION Y PLANEACION

DIRECCION GENERAL

por Lorreo alectranico a la Direccidn

General para su revisién

Sropuesta de programa.
f PrOg

@

1 2
O Elabora propuesta de programa y turna

Revibe de manera verbal las obseivaciones

[
|
@ atienue y lo turna pare su sutorizacian,

FrOpuSsIiace programa

@

>( 2 Recibe propussta de programa, revisa y responde
vis correo electronico con las observaciones gue se
tengan. Turna.

Propuestace programa

@

I

Recioe propuesta de programa revisay autoriza
>
Fropuestade programa
1
@
Planeacidn, Termina procedimiento.
Stautoriza, comuniravia verbal

@

No outoriza propuests de programs, comunica via
verbal a fa Subdireccion de Produccion Programacon y
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C302P0201 - AUTORIZACION DE PRODUCCION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y

PLANEACION

DIRECCION GENERAL

&

(B
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OeEND
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turna pera sus mod/ficaciones.
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envia producto ter
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C300MPO1

€302P0201 - AUTORIZACION DE PRODUCCION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
: i1y ” i Elabora propuesta de programa y turna por correo electronico a la
S“bd'recc'(?? de Producqp no| A Direccion General para su revision.
Programacién y Planeacion i
Direccion General | 2 Recibe propuesta de programa, revisa y responde via verbal las
1 observaciones que se tengan.
|
Subdireccion de Produccion | 3 Recibe de manera verbal las observaciones atiende y lo turna para
Programacion y Planeacion | su autorizaciéon
Direccion General } 4 Recibe propuesta de programa, revisa y autoriza.
|
i 4A | No autoriza propuesta de programa, comunica via verbal a la
; Subdireccion de Produccion Programacion y Planeacion. Termina
| procedimiento.
I
| 4B | Siautoriza, comunica via verbal.
Subdireccion de Produccion ) 5 Recibe autorizacion de la propuesta de programa de autorizacion y
Programacion y Planeacion realiza el C302F0101 - Guion o C302F0201 - Escaleta de acuerdo a
lo autorizado.
6 Asigna tiempos de estudio al Locutor Productor en el formato
C302R0401 - Asignacion de tiempos de estudio.
7 Realiza produccion de programa con base al C302F0101 - Guion o
C302F0301 - Escaleta, en el estudio de grabacion.
7A |Si el programa es en vivo. Ver procedimiento C302P0301 -
TRANSMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO.
8 Proporciona apoyo tecnico bajo la direccion del Locutor Productor
(realiza las grabaciones de voz en frio, inserta musica y efectos,
etc.) en el sistema C302R0101 - Adobe® Audition y guarda de
manera digital como “demo”. En su caso modifica.
9 Revisa el demo (archivo digital .MP3).
9A | Existen correcciones qué realizar lo turna para sus modificaciones.

Regresa a actividad 8.

N
- 1, )
FECHA DE ELABORACION | N V
INOVIEMBRE 2018 (!Drxno 3 ; s
A ot A
[FECHA DE AUTORZACION: | LIC. VANERSA HERRERA DE LA TORRE] LIC. MARIA DELF BUES DAVILA = s
SEPTIEMBRE DE 2021 A~ N L /
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‘ ) C302P0201 - AUTORIZACION DE PRODUCCION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS |
No existen modificaciones qué realizar, envia producto terminado
mediante el software C302R0201 - Radix control para su

_7w e
transmision e incluye en la C302R0301 - Barra programatica de
i | radio de la semana, para su salida Al Aire.

VER PROCEDIMIENTO C€302P0301 - TRANSMISION DE
PROGRAMAS (GRABADOS Y EN VIVO)

N\

R \% <
l ‘\‘ Pt
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' C302P0201 - AUTORIZACION DE PRODUCCION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS I

iINDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas.

Correo electronico propuesta de programa
C302F0101 - Guion
C302F0201 — Escaleta

Registros

C302R0101 - Adobe® Audition

C302R0201 — Radix Station Control
C302R0301 - Barra programatica

C302R0401 - Asignacion de tiempos de estudio
Producto terminado (DEMO) (archivo de audio)

FECHA DE ELABORACION
NOVIEMBRE 2018 t
ECHA DE AUTORZACKIN. g LIS, VANESEA HERRERA DE LA TOR
SEPTIEMBRE DE 2021 ~ N
-
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GUION HORA NACIONAL

PROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
PRODUCTORES: Equipo: Mariana, Paco y Carmen.
DURACION: 30seg.

FECHA DE TRANSMISION: 04 DE MARZO 2021
FORMATO: MP3

PROMO:

LOCUCION: SIS

MUSICA |

COORDINACION:

CLAVES: QHNO040421 Ay B

Operador Entra musica institucional, baja a fondo

Voz

Este domingo no te puedes perder Querétaro en la Hora
Nacional conoceremos una nueva forma de servicios
funerarios en esta pandemia, tendremos los pormenores del
trabajo de apicultores en la sierra gorda y finalizaremos con
la trayectoria de un director y actor de teatro, En la musica
escucharemos a DJ sheckler.

Los esperamos este domingo 10:30 de la noche, Querétaro
en La Hora Nacional.

AUTORIZA

Subdirector de Radio.

€302F0101
1 K
{
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PROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
FECHA: Domingo 04 de Abril 2021

GUION PROGRAMA.

" Operador

Rubrica JM . Entra masica institucional. Baja a fondo

TEASSER: Muy buenas noches, bienvenidos a una emision mas de Querétaro
en la hora nacional, esta noche tenemos preparado para ustedes un programa
lleno de informacién de suma importancia, les saluda Viridiana Ramirez Quevedo,

bienvenidos.

LOC:

Operador

LOC: Encontrarle sentido al proceso de Ia muerte, sus
ritos y significado hoy es mas dificil de concebir, la
tanatologia como disciplina profesional nos ayuda a
entender estos procesos, pero en estos momentos las
personas que han perdido a un ser querido por la
pandemia se han enfrentado a no poderlos despedir,
esta noche les contamos de una nueva modalidad de
servicios funerarios.

LOC: Los actores interpretan personajes ficticios, hacen
uso de voces, gestos para cumplir con los fines del
personaje que tienen que desarrollar deben asistir a
audiciones ante directores de reparto y pasar varias
pruebas para poder obtener un papel, para ello se
preparan durante varios afios para desarrollar una
carrera de renombre.

LOC: Los apicultores son las personas que cuidan vy
mantienen a las abejas meliferas con el propdsito de
obtener de ellas los beneficios que puedan brindar,
siendo el principal de estos la polinizacién, ademés de
la clasica y amplia conocida, produccion de miel, la
obtencién de polen, y todos sus productos.

En la musica escucharemos a DJ sheckler.

Esto es Querétaro en la Hora Nacional, los dejo con mi
companero José Manuel Mosqueda, adelante.
Entra masica

Voz

Bienvenidos, que bueno que nos acompanan, aqui
iniciamos Querétaro en la Hora Nacional, soy José
Manuel Mosqueda y les invito a quedarse con nosotros.

C302F01012
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Operador Entra informacion Viridiana .

El perder a un ser querido siempre es un proceso dificil
de llevar, muchas veces se necesita de ayuda de un
especialista para enfocar y direccionar nuestros
sentimientos en el duelo correspondiente y aprender y
crecer para trascender en este camino del desahogo de
sentimientos durante este proceso, en esta pandemia
muchos de los deudos, han tenido que vivir este duelo
de forma muy drastica.

Operador Entra informacién Angie.

El teatro, ese arte que refleja la vida, tan indispensable
y necesario para repensar quiénes somos y a dénde
vamos, ha sido una de las artes que mas se complejizé
con la pandemia debido a las restricciones para
preservar la salud. Por ello resulta importante conocer a
quiénes contindan esta importante labor. Hoy
entrevistamos a lturiel Hernandez actor y director de
teatro con una gran trayectoria.

Operador Entra informacién Juan.

El Apiario Astromiel, es un grupo de mujeres que hoy
nos hablan sobre su apiario ubicado en la laguna de
Pitzquintla, Jalpan de Qro. También nos compartiran
sobre sobre la importancia de las abejas en el mundo y
el trabajo de una mujer apicultora.

JOSE MANUEL Es momento de presentarles la informacion de los
acontecimientos mas relevantes de la semana con
nuestro companero Ignacio Armienta.

Entra fondo musical ¢

Dj y productor que empieza su interés por la musica a una temprana edad, fue en
principios del 2016 inicia su carrera en el mundo de la producciéon de la musica
electronica, ingresando a la academia de Dj y produccién EIBedroom en la ciudad
de Querétaro, fue ganador de dos concursos para ser parte del line up del festival
mas reconocido de Querétaro Holi Dance Of Colors dos afios consecutivos, su
estilo se caracteriza por sonidos frescos e hipnotizantes, sus géneros son house,
tech house. Progressive house, Deep house y techno. Es firmado por la disquera
independiente mexicana Integrate Music, Sheckler es una promesa de genero.

JOSE MANUEL.:

P

c3ozrFo101 3/
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Asi es como llegamos al final de la emisién de esta noche de Querétaro en la hora
Nacional, recuerden que les invitamos a escucharnos el proximo domingo. A cargo
de la realizacion y los controles técnicos estuvo nuestro compafiero Cesar
Campos en la produccién general Viridiana Ramirez Quevedo.

Se despide de ustedes, José Manuel Mosqueda, buenas noches.
Operador : _ Rubrica de José Manuel, Rubrica de Viridiana: Himno N.

I}’/__“_\}j
c302F01014 - :_S
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ESCALETA REFLEXIONES ABRIL 2021

Jueves 1 de abril: Amplitud de Miras
ENTRADA
1) Voces del pensamiento:

Muchos de nosotros hemos escuchado las expresiones, “estar sentado sobre una mina de oro”,
“no ver mas alld de su propia nariz”, o “tener una oportunidad al frente y no poder verla”. Todas
ellas denotan la incapacidad de muchas personas de reconocer aquella riqueza que casi siempre se
encuentra mds cerca de lo que ellas mismas se imaginan.

FONDO FADE OUT

CANCION 1

CORTE

REGRESO DE CORTE

FONDO FADE

CANCION 2

2) Maxima:

“La mente que se abre a una nueva idea jamds volverd a su tamaiio original."

Albert Einstein

SALIDA

/ .
€302F0201 /‘gj
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¥ 37 PpoDEREJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
% ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
. |
VERSION 01 | o = i
[ s 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ csoompo1 |
[ C302P0301 - TRANSMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO ]

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Atender la situacion actual del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a través de la
autorizacion, creacion, pre-produccion, disefo, produccién y transmision de programas grabados y en vivo, de
caracter informativo, cultural, educativo y de servicio a la ciudadania, con el propésito de mantener informada a
la poblacion.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la autorizacién, creacion, pre-produccién, diseno,
produccion y transmision de un programa Al Aire en vivo; asi como a la Direccion General y la Subdireccion de
Produccion Programacion y Planeacion.

b ,
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los tiempos asignados de las cabinas de grabacion y la cabina Al Aire deberan ser respetados por el personal.
El material de la Fonoteca unicamente se prestara al personal autorizado.

En la elaboracion y aprobacién de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

El Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE) a través de la Subdireccion de Produccién
Programacion y Planeacion producira spots, camparias o programas para difusion de eventos externos de radio,
que sean de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algin sector de la
poblacion y sin fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningin
motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara una sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos

El personal de la Subdireccion de Produccion Programacion y Planeacion debera regir su conducta, Al Aire y en
el interior de las instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, asi como durante
gventos externos y transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro para la poblacion, solo se
manejara la informacion con la autorizacion correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indique.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.

FECHA DE FLARORACION:
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l C302P0301 - TRANSMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO

Politicas de Operacion
El Programador Radiofénico seleccionara musica de acuerdo al objetivo institucional.
Se concedera difusién de campanas, spots, avisos, eventas, colectas, etc.; siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algtin sector de la poblacion y sin fines de
lucro; cuando se autorice la difusion de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa revision y comprobacién de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacion estara orientada y regida por los objetivos de educacién, cultura, informacion y orientacion a la
poblacién, que rigen al SECCE.

Cuando se informe sobre algun problema que afecte a la poblacion, se buscara presentar en la programacion
general, la orientacion necesaria para que el publico sepa qué hacer de acuerdo con la recomendacion de los
expertos.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacion seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.

Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.

El formato de continuidad de programas de Radio Queretaro sera reemplazado diariamente

\ N %\ .
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION

VIiENE DE LOS PROCEDIVHENTOS

C302P0201 -
PROYECTOS

AUTORIZACION DE PROGRAMAS Y/0

C2027030! CAMBID DE PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD.

C303P0001 - PRODUCCOON DE NOTIC!ARIOS

n |a continuided de Programas de Radio
. el dia y horario asignado segun la
Barra Programatica de radio y archiva 2sta Gitima de

o] |

manera digital
€30270401 - Corminuided
gerogramas de Radio
Quetwiaro

segin Guidn o Escalera.

Si el programa es en vivo, coording con ef Operador de
Cabina a! Aire para misica y efectos, etc. del programa
T
|
|

C€3827F0101 -Guion

Transimite ef programa segln la secuencia del Guidn o
Ecraleta y grana testigo (programa) en el sistemsz

£
FileZilia =y archiva programs

C302F0101 - Estaleta
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION

Viene cel Procedimiento (302P0201 - Autorizacién
de Drogramas y/o 2royectos.

programa & cahina al aire y programa para so
al eire, mediante el softwer €302R0201 - Radix

C302R0201- Radix

Cortro!

Transmite en el dia y horario esignatlo segun ia barre programatica,
de radio graba testigo {programa) en el sistema C302R0401 -
Filezilla®, archiva de manera d'gital

TERMINA PROCEDIMIENTO

O

C302r0301-
Helidia

C3I0IE0331 - Rarra
Programatica
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[ C302P0301 - TRANSMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO

INSTRUCTIVO

Responsable Act. Descripcion

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS

. C302P0201- AUTORIZACION DE PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS.

C302P0501 — CAMBIO DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

C303P0601 — PRODUCCION DE NOTICIARIOS

Subdireccion de Produccion [ 1 Coloca en la C302F0401 - Continuidad de programas de Radio
Programacion y Planeacion | Querétaro, en el dia y horario asignado segun la C302R0301 -
Barra programatica de radio.

1A | Si el programa es en vivo, coordina con el Operador de Cabina Al
Aire para musica y efectos, etc. del programa segun C302F0101 -
Guion o C302F0201 - Escaleta

1A1 | Transmite el programa segun la secuencia del C302F0101 - Guion
0 C302F0201 - Escaleta y graba testigo (programa) y archiva en el
Software C302R0401 - FileZilla®.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C302P0201 - AUTORIZACION DE
PRODUCCION DE PROYECTOS Y-O PROGRAMAS.

1B | Envia programa a cabina Al Aire para su transmision.
1B1 | Transmite en el dia y horario asignado segun la barra programatica,

graba testigo (programa) en el sistema C302R0401 - FileZilla®,
archiva de manera digital.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas.

C302F0101 - Guion
C302F0201 - Escaleta

Registros:

C302R0301 - Barra programatica
C302R0501 - Continuidad de programas de Radio Querétaro
C302R0601 - FileZilla
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GUIGN HORA NACIONAL

PROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
PRODUCTORES: Equipo: Mariana, Paco y Carmen.
DURACION: 30 seg.

FECHA DE TRANSMISIGN: 04 DE MARZO 2021
FORMATO: MP3

PROMO:'

LQCUCI@N: TN oy L 2 s o

MUSICA |

COORDINACION:

CLAVES: QHNO040421AyB

Cperador Entra musica institucional, baja a fondo

Yoz

Este domingo no te puedes perder Querétaro en la Hora
Nacional conoceremos una nueva forma de servicios
funerarios en esta pandemia, tendremos los pormenores del
trabajo de apicultores en la sierra gorda y finalizaremos con
la trayectoria de un director y actor de teatro, En la musica
escucharemos a DJ sheckler.

Los esperamos este domingo 10:30 de la noche, Querétaro
en La Hora Nacional.

AUTORIZA

Subdirector de Radio.

C302F0101

&
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PROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
FECHA: Domingo 04 de Abril 2021

GUION PROGRAMA.

X3 Operador

Rubrica JM . Entra musica institucional. Baja a fondo

TEASSER: Muy buenas noches, bienvenidos a una emision mas de Querétaro
en la hora nacional, esta noche tenemos preparado para ustedes un programa
lleno de informacion de suma importancia, les saluda Viridiana Ramirez Quevedo,

bienvenidos.

Operador

LOC: Encontrarle sentido al proceso de la muerte, sus
ritos y significado hoy es mas dificil de concebir, la
tanatologia como disciplina profesional nos ayuda a
entender estos procesos, pero en estos momentos las
personas que han perdido a un ser querido por la
pandemia se han enfrentado a no poderlos despedir,
esta noche les contamos de una nueva modalidad de
servicios funerarios.

LOC: Los actores interpretan personaijes ficticios, hacen
uso de voces, gestos para cumplir con los fines del
personaje que tienen que desarrollar deben asistir a
audiciones ante directores de reparto y pasar varias
pruebas para poder obtener un papel, para ello se
preparan durante varios anos para desarrollar una
carrera de renombre.

LOC: Los apicultores son las personas que cuidan y
mantienen a las abejas meliferas con el propésito de
obtener de ellas los beneficios que puedan brindar,
siendo el principal de estos la polinizacién, ademas de
la clasica y amplia conocida, produccién de miel, la
obtencion de polen, y todos sus productos.

En la musica escucharemos a DJ sheckler.

Esto es Querétaro en la Hora Nacional, los dejo con mi
companero José Manuel Mosqueda, adelante.
Entra musica

Voz

Bienvenidos, que bueno que nos acompanan, aqui
iniciamos Querétaro en la Hora Nacional, soy José
Manuel Mosqueda y les invito a quedarse con nosotros.

C302F01012
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Operador Entra informacion Viridiana .

El perder a un ser querido siempre es un proceso dificil
de llevar, muchas veces se necesita de ayuda de un
especialista para enfocar y direccionar nuestros
sentimientos en el duelo correspondiente y aprender y
crecer para trascender en este camino del desahogo de
sentimientos durante este proceso, en esta pandemia
muchos de los deudos, han tenido que vivir este duelo
de forma muy drastica.

Operador Entra informacion Angie.

El teatro, ese arte que refleja la vida, tan indispensable
y necesario para repensar quiénes somos y a donde
vamos, ha sido una de las artes que mas se complejizé
con la pandemia debido a las restricciones para
preservar la salud. Por ello resulta importante conocer a
quiénes continian esta importante labor. Hoy
entrevistamos a Ituriel Hernandez actor y director de
teatro con una gran trayectoria.

Operador Entra informacién Juan.

El Apiario Astromiel, es un grupo de mujeres que hoy
nos hablan sobre su apiario ubicado en la laguna de
Pitzquintla, Jalpan de Qro. También nos compartiran
sobre sobre la importancia de las abejas en el mundo y

el trabajo de una mujer apicultora.

JOSE MANUEL Es momento de presentarles la informacién de los
acontecimientos mas relevantes de la semana con
nuestro compaiiero Ignacio Armienta.

Entra fondo musical “

Dj y productor que empieza su interés por la musica a una temprana edad, fue en
principios del 2016 inicia su carrera en el mundo de la producciéon de la misica
electronica, ingresando a la academia de Dj y produccion EIBedroom en la ciudad
de Querétaro, fue ganador de dos concursos para ser parte del line up del festival
mas reconocido de Querétaro Holi Dance Of Colors dos anos consecutivos, su
estilo se caracteriza por sonidos frescos e hipnotizantes, sus géneros son house,
tech house. Progressive house, Deep house y techno. Es firmado por la disquera
independiente mexicana Integrate Music, Sheckler es una promesa de genero.

JOSE MANUEL.:

S

c302r0101 3



13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46635

Asi es como llegamos al final de la emision de esta noche de Querétaro en la hora
Nacional, recuerden que les invitamos a escucharnos el préoximo domingo. A cargo
de la realizacion y los controles técnicos estuvo nuestro comparfero Cesar
Campos en la produccion general Viridiana Ramirez Quevedo.

Se despide de ustedes, Jose Manuel Mosqueda, buenas noches.
Operador: Rubrica de José Manuel. Rubrica de Viridiana.: Himno N,

A
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ESCALETA REFLEXIONES ABRIL 2021

Jueves 1 de abril: Amplitud de Miras
ENTRADA
1) Voces del pensamiento:

Muchos de nosotros hemos escuchado las expresiones, “estar sentado sobre una mina de aro”,
“no ver mas alla de su propia nariz”, o “tener una oportunidad al frente y no poder verla”. Todas
ellas denotan la incapacidad de muchas personas de reconocer aquella riqueza que casi siempre se
encuentra mas cerca de lo que ellas mismas se imaginan.

FONDO FADE OUT

CANCION 1

CORTE

REGRESO DE CORTE

FONDO FADL

CANCION 2

2) Méxima:

“La mente que se abre a una nuevao idea jamds volverd a su tamafio original. "

Albert Einstein

SALIDA

C302F0201
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CONTINUIDAD DE PROGRAMAS RADIO QUERETARO
VIERNES
FECHA:

HORA CLAVE r TITULO _ NOTAS

00:00

|

00:01

06:30 |

08:30

| 09.00

| 10:00

10.30 !

11.00 |

12.00

| 19:.00
20:00
| 21:00

22:00

| 22:30

23:00
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C302P0401 - PRODUCCIONES DE MATERIALES SONOROS DE CORTA Y LARGA DURACION (CAPSULAS, PROMOCIONALES

Y SPOTS)
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Cubrir la situacion actual del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a través de |la autorizacion,
creacion, pre-produccion, disefio, produccion y grabacion de programas, capsulas, promocionales y spots de
caracter informativo, cultural, educativo y de servicio a la ciudadania, para su transmisién Al Aire y mantener
informada a la poblacion queretana

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la autorizacién, creacion, pre-produccion, disefo,
produccion y grabacion de un programa para su posterior transmision; asi como la Direccién General y la
Subdireccion de Produccion Programacion y Planeacion.

FECHA O ELABORACION, =
INOVIEMBRE 2018 ELABORC:
F ECHA DE AUTORZACION: uc. VAj SA HERRERA DE LA TORRE

SEPTIEMBRE DE 2021 ]
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’ ©302P0401 - PRODUCCIONES DE MATERIALES SONOROS DE CORTA Y LARGA DURACION (CAPSULAS, PROMOCIONALES
Y SPOTS)

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

En la elaboracion y aprobacion de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas gue colaboren o participen.

El Sistema Estatal de Comunicaciéon Cultural y Educativa (SECCE) a través de la Subdireccion de Produccion
Programacion y Planeacion producira spots, camparias o programa para difusion de eventos externos de radio,
que sean de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algun sector de la
poblacion y sin fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

Los tiempos asignados de las cabinas de grabacion y la cabina Al Aire deberan ser respetados por el personal.
El material de la Fonoteca Unicamente se prestara al personal autorizado.
El Programador Radiofonico unicamente seleccionara musica de acuerdo al objetivo institucional.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningun
motivo, a menos gque cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerard una sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion de Produccion Programacion y Planeacion deberd regir su conducta, Al Aire y en
el interior de las instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa, asi como durante
eventos externos y transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro para la poblacion, sélo se
manejara la informacién con la autorizacion correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indique.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.

FECHA DF FLARORACION
NOVIEMBRE 2018

FECHA DE AUTORIZACION

SEPTIEMBRE DE 2021
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Politicas de Operacion

Se concedera difusion de campafias, spots, avisos, eventos, colectas, etc. siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algiin sector de la poblacion y sin fines de
lucro: cuando se autorice la difusion de algin material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa revision y comprobacion de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacion estara orientada y regida por los objetivos de educacion, cultura, informacion y orientacion a la
poblacién, que rigen al SECCE.

Cuando se informe sobre algin problema que afecte a la poblacion, se buscara presentar en la programacion
general, la orientacion necesaria para que el publico sepa qué hacer de acuerdo con la recomendacion de los
expertos.

La carta de continuidad impresa se mantendra en archivo fisico durante 1 afio. Si se requiere de alguna carta de
continuidad de afos anteriores, se podra imprimir desde el archivo digital.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacion seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.

Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.

I ECHA LE ELABORACION

LIC. MARIA DEI DAVILA /(;%% W[ e // .
\/) o P
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INOVIEMBRE 2018 :}pﬂm.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION

Solicita de manera verbal gulon ce i3 capsula, spot o
promaocional a producir.

Realiza guion de !a capsula, spot o promocional a
producis y revisa. En su caso modifics.

020

C302£0101 -Guion

Presenla  observaciones y  comentdrios pata sus
respectivas correcciones.

e .
~
w
(=}
2
bl
=]
v
&
ot
@
t
o
S

Si es correcto, autoriza la produccion de la capsula,
oot o promocional

©)

C302F0101 - Guien

J

Asigna tiempo de  estudio de grabacion para la
reglizecion de la capsula, spot 0 promocional,

Er

CZ02R04C1 - Asigracior
jg estudio

Lieva o cabo la grabacion en el sistema Radix Station
Control de la cansuta, spot o promociona!, reatiza fa voz
en frio, inserte musica y efectos bajo Is direccion Locuter
Productor genera producto terminado mediante archivo
digita! y revisa. Ensu caso modifica.

o)

€30250201 ~-Guion

C302/0201 -
Radix S1ation

Control

Presenta  obsgrvaciones y camentaltos para Ssus
respactivas correcciones.

C302F3201 -GSuion |

[

| S

Z Z
IFECHA DE ELABORACION .
NOVIEMBRE 2018 Eommoro: ReEVISO: ba 5 ﬁ/ AN / Z 3
A DE AUTORIZACION: LIC. VAN HERRERA DE LA TGRRE LIC. MARIA BEDEINA R AVILA : W AER AT £S
SEPTIEMBRE DE 2021 SN . /
s ~

4 N,

“\




Pag. 46644

PERIODICO OFICIAL

13 de octubre de 2021

o
¥ rI-‘ PODER EJECUTIVO DEL

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION

18, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 C300MPO1
s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DAG. 212

C302P0401 - PRODUCCIONES DE MATERIALES SONOROS DE CORTA Y LARGA DURACION (CAPSULAS, PROMOCIONALES

Y SPOTS)

SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION

]

Oy

Si @s correcto,
fonotecs el

madiante correo electronico envia &
pioducto ter capsuld, spol ©
promocional y solicita cave digital para su transmision y
archiva guion,

inado

C30270201 - Guicr

@

En el sistema Radix Spotman, genera cleve de la cépsula,
SpOL 0 promocional, imprime la carta de continudad y
turnaacabina al aire.

C3C2R0801
Radix S1aT100
Spotman

En el estudio de grabacion mediaste el sisterna Radix
Contro! Station Control, envia a cabina al aire.

Radx Statior

Controt
Racibe carta de continuidad. Inserta cépsuia, spot o
promocionsl, ea Ja continuided al aire transmite

programa, genera testigo y archiva carta de continuidad,
TERMINA PROCEDIMIENTO

701 - Cartade
Contmwdac. G

2]
o
o
o
=
=)

[FECHA DE ELABORACON
INOVIEMBRE 2018

 ECHA DE AUTORIZAGION:
[SEPTIEMERE DE 2021

el
Lic VANESS?YERRERA DE LA TORRE
!

LIC. MARIA DEL




13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46645

D

t -‘4 PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION

+38,. ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA

| et | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | C300MPO1 |
G302P0401 - PRODUCCIONES DE MATERIALES SONOROS DE CORTA Y LARGA DURACION (CAPSULAS, PROMOCIONALES
Y SPOTS)
INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion

Subdireccion de Produccion T — ) : .

e | -
Programacion y Planeacion Solicita guion de la capsula, spot o promocional a producir
2 Realiza el C302F0101 - Guion de la cdpsula, spot 0 promocional a
producir y revisa.

2A Tiene observaciones y comentarios para sus respectivas
correcciones. Regresa al punto 2.

Es caorrecto, autoriza la produccion del C302F0101 - Guion de la

2B | capsula, spot o promocional.

Asigna tiempo de estudio de grabacién para la realizacion de la
3 | capsula, spot o promocional en el formato C302R0401 - Asignacion
de tiempos de esiudio.

Lleva a cabo la grabacion en el sistema C303R0201 - Radix station
4 control de la capsula, spot o promocional, realizando la voz en frio,
inserta musica y efectos bajo la direccién general del Locutor
Producto terminado mediante archivo digital y revisa.

4A Tiene observaciones y comentarios para sus respectivas
correcciones. Regresa al punto 4.

Es correcto, mediante correo electronico envia a Fonoteca el
4B producto terminado capsula, spot o promocional y solicita clave
digital para su transmision y archiva guion.

En el sistema C302R0801 - Radix spotman, genera clave de la
capsula, spot o promocional, imprime C302R0701 - Carta de
continuidad y turna a cabina Al Aire.

En el estudio de grabacion mediante el sistema C303R0201 - Radix
6 | Station Control, envia a cabina Al Aire.

Recibe carta de continuidad, Inserta cépsula, spot o promocional
en la continuidad Al Aire transmite programa, genera testigo
(grabacion del producto terminado capsula, spot o promocional) y
archiva C302R0701 - Carta de continuidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
\ P

Il g > £ =&

IFECHA DE ELABORACION . )
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C302F0101 — Guion

Correo electronico a Fonoteca el producto terminado.

Registros:

C302R0201 - Radix station control

C302R0401 - Asignacion de tiempos de estudio.
C302R0701 - Carta de continuidad

C302R0801 - Radix spotman
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GUION HORA NACIONAL

FROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
PRODUCTORES: Equipo: Mariana, Paco y Carmen.
DURACION: 30seg.

FECHA DE TRANSMISION: 04 DE MARZO 2021
FORMATO: MP3

PROMO:

LOCUCION: (S sty

MUOSACA

COORDINACION:

CLAVES: QHN040421 Ay B

Operador B Entra masica institucional, baja a fondo

Yoz

Este domingo no te puedes perder Querétaro en la Hora
Nacional conoceremes una nueva forma de servicios
funerarios en esta pandemia, tendremos los pormenores del
trabajo de apicultores en la sierra gorda y finalizaremos con
la trayectoria de un director y actor de teatro, En la musica
escucharemos a DJ sheckler.

Los esperamos este domingo 10:30 de la noche, Querétaro
en La Hora Nacional.

AUTORIZA

R N T 0 5 L i b

Subdirector de Radl.

C302F0101
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PROGRAMA: Querétaro en la Hora Nacional
FECHA: Domingo 04 de Abril 2021
GUION PROGRAMA.

o Operador Rubrica JM . Entra musica institucional. Baja a fondo
TEASSER: Muy buenas noches, bienvenidos a una emisién mas de Querétaro
en la hora nacional, esta noche tenemos preparado para ustedes un programa
lleno de informacion de suma importancia, les saluda Viridiana Ramirez Quevedo,
bienvenidos.

LOG: Encontrarle sentido al proceso de la muerte, sus
ritos y significado hoy es mas dificil de concebir, la
tanatologia como disciplina profesional nos ayuda a
entender estos procesos, pero en estos momentos las
personas que han perdido a un ser querido por la
pandemia se han enfrentado a no poderlos despedir,
esta noche les contamos de una nueva modalidad de
servicios funerarios.

LOC: Los actores interpretan personaijes ficticios, hacen
uso de voces, gestos para cumplir con los fines del
personaje que tienen que desarrollar deben asistir a
audiciones ante directores de reparto y pasar varias
pruebas para poder obtener un papel, para ello se
preparan durante varios afios para desarrollar una
carrera de renombre

LOC: Los apicultores son las personas que cuidan y
mantienen a las abejas meliferas con el propésito de
obtener de ellas los beneficios que puedan brindar,
siendo el principal de estos la polinizacion, ademas de
la clasica y amplia conocida, produccion de miel, la
obtencion de polen, y todos sus productos.

LOC: En la musica escucharemos a DJ sheckler.

Esto es Querétaro en la Hora Nacional, los dejo con mi
comparnero José Manuel Mosqueda, adelante.

Operador Entra musica

Voz

Bienvenidos, que bueno que nos acompanan, aqui
iniciamos Querétaro en la Hora Nacional, soy José
Manuel Mosqueda y les invito a quedarse con nosotros.

C302F0101 2 (
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Operador Entra informacion Viridiana .

Operador

El perder a un ser querido siempre es un proceso dificil
de llevar, muchas veces se necesita de ayuda de un
especialista para enfocar y direccionar nuestros
sentimientos en el duelo correspondiente y aprender y
crecer para trascender en este camino del desahogo de
sentimientos durante este proceso, en esta pandemia
muchos de los deudos, han tenido que vivir este duelo
de forma muy drastica.

Entra informacion Angie.

El teatro, ese arte que refleja la vida, tan indispensable
y necesario para repensar quiénes somos y a dénde
vamos, ha sido una de las artes que mas se complejizé
con la pandemia debido a las restricciones para
preservar la salud. Por ello resulta importante conocer a
quiénes continian esta importante labor. Hoy
entrevistamos a Ituriel Hernandez actor y director de
teatro con una gran trayectoria.

Operador Entra informacion Juan.

JOSE MANUEL

Entra fondo musical **

El Apiario Astromiel, es un grupo de mujeres que hoy
nos hablan sobre su apiario ubicado en la laguna de
Pitzquintla, Jalpan de Qro. También nos compartiran
sobre sobre la importancia de las abejas en el mundo y
el trabajo de una mujer apicultora.

Es momento de presentarles la informacion de los
acontecimientos mas relevantes de la semana con
nuestro companero lgnacio Armienta.

Dj y productor que empieza su interés por la musica a una temprana edad, fue en
principios del 2016 inicia su carrera en el mundo de la produccién de la musica
electronica, ingresando a la academia de Dj y produccién EIBedroom en la ciudad
de Querétaro, fue ganador de dos concursos para ser parte del line up del festival
mas reconocido de Queréetaro Holi Dance Of Colors dos anos consecutivos, su
estilo se caracteriza por sonidos frescos e hipnotizantes, sus géneros son house,
tech house. Progressive house, Deep house y techno. Es firmado por la disquera
independiente mexicana Integrate Music, Sheckler es una promesa de genero.

JOSE MIANUEL :

c302r0101 3
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Asi es como llegamos al final de la emisién de esta noche de Querétaro en la hora
Nacional, recuerden que les invitamos a escucharnos el proximo domingo. A cargo
de la realizacion y los controles técnicos estuvo nuestro compafnerac Cesar
Campos en la produccion general Viridiana Ramirez Quevedo.

Se despide de ustedes, José Manuel Mosqueda, buenas noches.
Operador . Rubrica de José Manuel. Rubrica de Viridiana: Himno N.

c302F0101 4 @
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17/8/21 14:40 Gmail - Fwd: SEMANALES PARA Vo.Bo.
Duracién: 20seg
Inicio: 17 de sep
Término:
Impactos: 6
Clave:

Cliente: Radio
Titulo; Querétaro en la hora nacional 19 de sep
Medio: Radio Querétaro

Duracion: 30 seg

Inicio: 16 de sep

Término: 19 de sep

Impactos: 6

Clave:

Cliente: Radio

Titulo: Para emprendedores semanal
Medio: Radio Querétaro

Duracion: 20 seg

Inicio: 18 de sep

Término: 21 de sep

Impactos: 6

Clave:

L.C.C. VIRIDIANA RAMIREZ QUEVEDO
PRODUCTOR-LOCUTOR
TEL. 2385000 EXT. 5808

3 archives adjuntos

A PROMO CETOSIS 20 SEP ATS .mp3
300K

A PROMO SEMANAL PAE 21 DE SEP.mp3
799K

ki PROMO QHN 19 SEP .mp3
1170K

hittps:fimall.google.com/mailiu/0?ik=8ff234 Tbb3&view=pt&search=all&permmsgld=msg-f%3A1711166031984 245344 &simpl=msg-f%3A17111660... 22
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Carta de continuidad para XHQUE
lunes, 05 de abril del 2021

WENET S Fecha de impresion:02/04/2021 Pagina1de6
00:00 b5 121708 240" (02301 s 107 de 240
1610 Inst. Diverso radio 30 1599 Inst. Librario 1er. sem. 2021 30
1536 De chile, de dulce y de manteca 30 1543 Inst. Entre azul y buenas noches 27 JUL 30
2705 Ruta Arqueolégica 31 1601 Inst. Nijon No Jikann 1er. sem 2021 32
1560 Bailando sobre fuego 30 2828 Defensoria de audiencias Dora Guzman 45
1558 A través de la muralla 30
| 00:30 240" de 240" | 1535 Trayectoria rocanrolera 30
1599 Inst Librario 1er. sem. 2021 30
1566 Bardos, goliardos y juglares 30 (0800 Sl e e G ~ 222" de 240"
1503 Radio Censura 30 2588 Promo preventivo diverso radio 30
1543 Inst. Entre azul} buenas noches 27 JUL 30 1529 Open the doors institucional 2sem 20V 30
1558 A través de la muralla 30 1544 Inst. Tiempo de walking 27 JUL_31DIC 21
1564 Variaciones 30 2680 Convocatoria premio RFI 30
1500 Inst Tenga para que se entretenga 1er. 30 1513 Banda sonora 31
1581 Ponle Rec 30 1581 Ponle Rec 30
1600 Inst. Tenga para que se entretenga ler 30
01:00 S e 222" de 240" 1578 Documenta Inst. 1er. Sem 21 20
1538 Trayectona rocanrolera 30
1467 Reflexiones 30 O30 R R R 21 2% de 2401
1544 Inst. Tiempo de walking 27 JUL_31CIC 21 1803 Radio Censura 30
2860 Convocatoria premio RFI 30 1514 Atu salud 32
1513 Banda sonora 31 ! 1564 Variaciones 30
1578 Documenta Inst. 1er. Sem 21 20 2704 ZL MI CUERPO Y LAS EMOCIONES 30
1529 Open the doors institucional 2sem 20V~ 30 1581 Ponle Rec 30
1581 Ponle Rec 30 1802 Del bit a la orquesta 30
1570 Mojito caribe 30
01:30 ‘ 231"de 240°,
1569 Caminito a la escuela 30 | 04;00 T T T ch i e v 3 L 2089 g DALY
2704 ZL MI CUERPO Y LAS EMOCIONES 30 1575 inst. Para Emprendedores 1er. Sem 21 30
3984 Cons. Com. Uso cubrebocas joven 19 1 1560 Bailando sobre fuego 30
1575 Inst. Para Emprendedores 1er. Sem 21 30 1536 De chile, de dulce y de manteca 30
1568 Frecuencia memorial 30 1585 El reloj de arena 30
1514 A tu salud 32 2450 Defensorla de audiencias v1 45
1602 Cel bit a la orquesta 30 1577 Ruta del Viajero Inst. Qro. 1er sem 21 31
1545 Inst. Sonidos del mundo 27 JUL_31DIC 30 1566 Bardos, goliardos y juglares 30
02:00 213%de240° 1104300 e e e DS T de 240!
1515 In memoriam 32 1599 Inst. Librario 1er. sem. 2021 30
1560 Bailando sobre fuego 30 1528 Open the doors institucional 2sem 20V 30
1579 Cartelera Inst. 1er, Sem 21 31 1487 Reflexiones 30
1685 El reloj de arena 30 3118 Cons. Com. Chido Pagina fumar 20
2588 Promo preventivo diverso radio 30 1535 Trayectoria rocanrolera 30
1526 Las calles del rock v4 30 2708 Ruta Arqueoldgica 31
1670 Mojito caribe 30 1610 Inst. Diverso radio 30
1545 Inst. Sonidos del mundo 27 JUL_31DIC 30
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| C302P0501 - CAMBIO DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Lograr una programacion atractiva para los radioescuchas o televidentes, a través del disefio y aprobacion de los
cambios en las barras de contenido o barras de programacion de cualquier frecuencia, con el propésito de
ofrecer temas y contenidos nuevos en los horarios autorizados.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en el disefio y aprobacion de las barras de contenido o barras
de programacion de cualquiera de las frecuencias del sistema; asi como la Direccion General y Subdireccion de
Produccion, Programacion y Planeacion.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a sequir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queretaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

En la elaboracién y aprobacién de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas gue colaboren o participen

El Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE) a través de la Subdireccion de Produccion,
Programacion y Planeacion producira spots, campafias o programas para difusion de eventos externos de radio,
gue sean de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algtn sector de la
poblacién y sin fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

El Programador Radiofénico unicamente seleccionara musica de acuerdo al objetivo institucional.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningln
molivo, a menos que cuente con la autorizacién respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara una sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion de Produccion, Programacion y Planeacion debera regir su conducta, Al Aire y en
el interior de las instalaciones, asi como durante eventos externos y transmisiones, por el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétarc y Codigo de Conducta del SECCE.
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Politicas de Operacion

Se concedera difusién de camparias, spots, avisos, eventos, colectas, etc. siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algun sector de la poblacién y sin fines de
lucro; cuando se autorice la difusién de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido tras previa revision y comprobacion de que el contenido sea
adecuado conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision

La programacién estara orientada por los objetivos de educacion, cultura, informacion y orientacion a la
poblacion, que rigen al SECCE

FECHA DE ELABORACION: -
NOVIEMERE 2018 ELA n}_\ < REVISC:
FecHa DEAUTORZACON: || LIC. VANESSA HE! DE LA TORRE LIC. VARIADELFINA
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE PRODUCCION, T —

PROGRAMACION Y PLANEACION

Recibe y revisa Barra programatics de
redio, reaiza comentaios
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& Direccion General para su
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Programatica
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|

INSTRUCTIVO

Responsable

Act.

Descripcion

Subdireccion  de
Programacian y Planeacion

Direccion General

Subdireccion  de
Programacion y Planeacidn

Produccian,

Produccion,

1A

1B

Disefia una barra programatica de radio en el formato denominado
C302R0301 - Barra programatica y la presenta a la Direccién
General. para su autorizacion. En su caso modifica,

Recibe y revisa C302R0301 - Barra programatica. Si existen

| comentarios. Regresa al punto 1.

Es correcta la C302R0301 - Barra programatica, determina fecha
de aplicacién y la turna a la Subdireccion de Produccion,
Programacion y Planeacion.

Recibe e informa al personal y notifica a las areas involucradas via
correo electronico la modificacion en la C302R0301 - Barra
programatica.

VER PROCEDIMIENTO C302P0301 -
PROGRAMAS (GRABADOS Y EN VIVO)

TRANSMISION DE

[FECHA DE ELABORACION:
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

Correo electrénico con la barra programatica.

Registros:

C302R0301 - Barra programatica

= T

= e : = =
FECHA DE ELABORACION: [ ~ =
INOVIEMBRE 2018 F1A80RO; _REviss: «/ . A
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—— Forwarded massage
De: Subdireccion de Radio RTQ <aubdirgucionderadici@gmall.com=
Date: jue, 2 sepl 2021 a las 11:15
Subject: Programacién septiembre 100.3 y 1200
To: JOSE IVAN VENTURA RENDON <1004
Ce Héctor Mejla Rodriguez <hegfiar i auerstiaro, gob ma>, Laura Guadalupe Camarilio Rocha <j¢.

qob.mx>

Buenos dias el motivo de mi correo es para pediries su apoyo para el resjusle de programacion del 100.3 lo cual les impacta a ustedes si estan de acuerdo vamos a
meter en sustiucion del programa de atabal una seccion musical la cual les pido graben para repelir el domingo.

Les anexo la programacion y quedo en espera de sus comentanocs

hicimos algunos camhios por temas de falia de productores

Gracias por su apoyo

Maria Delfina Robles Davila
Subdireccion de Radio
Tel. 2385000 Ext. 5809

Correo: subdireccionderadio@gmall com

2 archivos adjuntos

— ] e AT « .

o > SOy | - ¥

PROG. XEQJAL 1... o ' | Programacion SE '
= .o~

hitps:/mail.google.com/mail/ w0/ tab=rm&ogbifinbox/FMfegzGlivKsxxqhCwidLzwqthfmDxvg n
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SUBDIRECCION DE INFORMACION

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Generar noticiarios de alta calidad, objetividad, certeza e imparcialidad, compartiendo con la audiencia del
Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE) los sucesos mas relevantes y de actualidad de
Querétaro, México y el mundo, en los entornos politicos, sociales, culturales, deportivos y de servicio a la
ciudadania, a través del disefio, elaboracion, generacion, produccion y transmision de noticiarios, con el
proposito de mantener informada a la poblacién queretana

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en el disefio, elaboracién, generacion, produccion y
transmisién de un noticiario por cualquiera de las frecuencias de! sistema; asi como la Direccion General,
Subdireccion de Informacion y l2 Subdireccion de Produccion, Programacion vy Planeacion del SECCE, y todos
aquellos actores politicos, sociales, culturales, deportivos y educativos involucrados en |a generacion de alguna
nota informativa.

Este procedimiento aplica para el desarrollo de los contenidos diarios (avances informativos, capsulas, clima,
levantamiento de opinién publica, notas nacionales e internacionales y reportajes) y para todos aquellos
adicionales que son asignados y comunicados mediante la agenda diaria.

N

gt o
b il

ECHA DE ELABORACION:

IOVIEMBRE 2018 ELABOMD.

ECHA DE AUTCRIZACION | LIC. VANESSA HERRERA TORH

EPTIEMBRE DE 2021 | -
\




13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46667

H
b .“‘ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
«{1%;. ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 ==
| ool ] | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J | C300MPO1 J
r C303P0601 — PRODUCCION DE NOTICIARIOS |

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
‘Normas de Cperacién
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente Manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los tiempos asignados de las cabinas de grabacion y la cabina Al Aire deberan ser respetados por el personal.

En la elaboracion y aprobacion de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

El SECCE a través de la Subdireccion de Informacion, se encargara de la cobertura de eventos externos, que
sean de caracter cultural, educativo, politico o social, que tengan la finalidad de informar a su audiencia.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningun
motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara un sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion de Informacién debera regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, asi como durante eventos externos y
transmisiones, por el Cadigo de Etica de los Servidores Ptiblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro y
Cadigo de Conducta del SECCE.

Se estableceran Criterios Editoriales con el propdsito de revisar de manera constante los principales
acontecimientos que afectan coyunturalmente al Estado de Querétaro y Mexico desde una perspectiva plural,
informada, critica y lo mas profunda posible. Considerando los momentes, entorno y contexto (tales como veda
electoral, informacion oficial del ambito federal, estatal o municipal, etc.) apegados a la ley de los organos y
dependencias reguladores.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro para la poblacion, solo se
manejara la informacién con la autorizacion correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indique.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.
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Al momento del ingreso de un nuevo colaborador como reportero se asignaran los nimeros clave para dar titulo
a sus notas informativas bajo el siguiente esquema: CLAVE_TIPO DE NOTA_NOMBRE DE LA
NOTA_CABEZA_NOMBRE DE REPORTERO. Mismos que deberan aparecer en el formato de nota informativa
y que se utilizaran por las areas de Subdireccion Creativa y la Subdireccion de Produccion, Programacion y
Planeacién. Estas claves seran determinadas para cada colaborador por la Subdireccion de Informacion.

Aquellos puntos que no estén contenidos en el presente procedimiento deberan ser resueltos de acuerdo al

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta
del SECCE
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Politicas de Operacion

Se concedera difusion de campanas, spots, avisos, eventos, colectas, efc. siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de alglin sector de la poblacian y sin fines de
lucro: cuando se autorice la difusion de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podré ser transmitido previa revision y comprobacion de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacién estara orientada por los objetivos de educacion, cultura, informacion y orientacion a la
poblacion, que rigen al Sistema.

Los Reporteros, Locutor Productor y Productores, buscaran presentar a todas las partes involucradas en hechos
gue generen informacion.

Los Reporteros, Locutor Productor y Productores deberan generar informacion accesible a todo publico y cuando
¢ésta se considere especializada y por tanto incomprensible al piblico en general, tendré que ir seguida por la
explicacion correspondiente

Cuando se informe sobre algin problema gque afecte a la poblacion, se buscara presentar en la misma emision
noticiosa, la orientacién necesaria para que el publico sepa qué hacer de acuerdo con la recomendacion de los
expertos.

Los tipos de nota son:

e FT (Full Track) Nota completa grabada-editada, con insert y voz de reportero.

« BITE (Solo insert) Nota leida por conductor con insert de la declaracion del entrevistado en video y/o
audio con apoyo visual con video y/o imagenes (en caso de no tener el video de la declaracion, solo el
audio, se envia foto del funcionario o entrevistado).

« VIDEO APOYO (Sin insert) Nota leida por conducter con apoyo visual con video y/o imagenes.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacién seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.

Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.
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0363P0501 - PRODUCCION DE NOTICIARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y
PLANEACION
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION,
PROGRAMACION Y PLANEACION

Realiza granacion ce ia Nota per oiistics
an frio en el estudio, envia al equipode Iz
Subdireccion

n por SOre0
eiectronico y archiva de maner digita.

»O301

SROCEDMIENTO €3 01
RANSMSICN DE PROGRAMAS GRABADOS O
EN ViVD
£l operador ce radio guarde grabacion ¢e la nota
periodistica en frio en el estudio,

a@@@

Numsra v titula €l material biplografico (Califica) y
enlrega para su post produccion {edicion)

FOLC01 -Nota
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N el , SUBDIRECCION DE PRODUCCION,
SUBDIRECCION DE INFORMACION

PROGRAMACION Y PLANEACION

12B) No existes modificacionas autoriza la Escalata,
Guion ers y 1=asser para ploduccion ce
noticiario al aire.

L303FC201 —Estaleta o

C303FC40L —Boompers g

0501 —Teasser

v

@ Recive formato de Nota Perodistica laudio en
fiio) imdgenes. formato de Escalets, Cuion,
Anompers y Teasser, Para su post produccion

{Edicion)

C303F0101 - Nota
peroaisica

C303FC201 ~Escateta

€303F001 —Gwon

30373401 —Boomoersy

C203F0501 —Teasser
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SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y

SUBDIRECCION DE INFORMACION PLANEACION
\

: [
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@ Supervisa is transmision sl aire del neticiario.

Archiva de manera digtal formato de Nota
Perindistica, Fsraieta. Guion, Boomoers y Teasser
TERMINA PROCEDIMIENTO

C3037010L -Noa
parnodistica

C30370201 —Escaleta |

(30371001 — Guion I

30370401 —Boompers

C303F0501 ~Teasser
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INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
|
Subdireccion de Informacion 1 Coordina, programa y distribuye carga de trabajo de las

agendas del dia para cada reportero.

2 Conforma equipos de trabajo.

3 Recibe agenda de los eventos y entrevistas asignadas para el
dia.

4 Atiende eventos y realiza entrevistas, recaba la informacion

necesaria en sus herramientas de trabajo para realizar las
notas periodisticas.

5 Informa el encabezado de la nota periodistica via telefénica o
medios electronicos.

6 Redacta las notas diarias en el C303F0101 - Nota periodistica
y la entrega para su revision cumpliendo con la linea editorial
institucional. En su caso modifica.

6A Si existen observaciones, realiza una retroalimentacion.
Regresa a actividad 6.

68 No existen observaciones. Pasa a aclividad 8.

7 Realiza levantamiento de imagenes de acuerdo a lo solicitado
por el reportero para el vestido de la C303F0101 - Nota
periodistica. Pasa a actividad 9.

8 Realiza grabacion de la C303F0101 - Nota periodistica en frio
en el estudio, envia al equipo de la Subdireccion de
Informacion por correo electronico y archiva de manera digital.
Pasa a actividad 10.

Subdireccion de Produccion, 9 El Operador de Radio guarda grabacion de la nota periodistica
Programacion y Planeacion en frio en el estudio. VER PROCEDIMIENTO C302P0301 -
TRANSMISION DE PROGRAMAS GRABADOS O EN VIVO.

10 Numera y titula el material bibliografico (Califica) y entrega
para su post produccion (edicion).
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| C303P0601 — PRODUCCION DE NOTICIARIOS
Responsable Act. Descripcion

1 Realiza el formato de C303F0201 — Escaleta, C303F1001 —
Guion, C303F0401 — Boompers y C303F0501 — Teasser de
noticias para el noticiario correspondiente, jerarquiza y
estructura la emision segun las notas seleccionadas y entrega
el guion propuesto para su VoBo. En su caso modifica.

12 Recibe formato C303F0201 — Escaleta, C303F0301 - Guion
C303F0401 — Boompers, C303F0501 — Teasser. Revisa los
materiales.

12A Si hay modificaciones qué realizar regresa para sus
correcciones respectivas. Regresa punto 11.

12B No existen modificaciones autoriza C303F0201 — Escaleta,
C303F0301 — Guion, C303F0401 — Boompers, C303F0501 —
Teasser para produccion de noticiario al aire.

13 Recibe formato de C303F0101 — Nota Periodistica (audio en
frio) imagenes, formato de C303F0201 — Escaleta, C303F0301
— Guion, C303F0401 — Boompers, C303F0501 — Teasser.
Para su post produccion (Edicion).

14 Concluida la post produccion de los materiales, si son para
transmision en TV, entrega mediante el sistema C302R0601 —
FileZila a la Subdireccion Creativa. Ver procedimiento
C305P1101 — PRODUCCION DE PROGRAMAS EN VIVO.

15 Supervisa la transmision Al Aire del noticiario.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C305P1101 — PRODUCCION
DE PROGRAMAS EN VIVO.

16 Archiva de manera digital formato de C303F0101 — Nota
Periodistica, C303F0201 — Escaleta, C303F0301 — Guion,
C303F0401 — Boompers, C303F0501 — Teasser.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C303F0101 - Nota Periodistica
C303F0201 - Escaleta
C303F0301 - Guion
C303F0401 — Boompers
C303F0501 — Teasser

Registros:

C302R0601 — FileZilla
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RADIO ¥ TELEVISION

Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa
Formato de Nota Periodistica

| NOMBRE KXXXXXX

CABEZA NHHAKRX KX

L e

Fecha KAXXXX |
S 2 : i I

Camardgrafo ANANKX

Reportero AXXNXN ‘

‘ Lugar AXHANN

‘ Evento ANKNNX

NOTA ’ INFORMACION ADICIONAL |

[ HORKKIHHXK PARA PLECAS:

INSERTO CALIFICACION
XIXXXXXXXKX XAXXXAXXXX

1 de2
(C303F0101
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RADIC Y TELEVISION

Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa
Formato de Nota Periodistica

R()T.\ ASPECTOS
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ESCALETA NOCTURNO TV LUNES19ABRIL2021
NOTICIASRTQ

BLOQUE 1

Storyline Noticiero NOTICIASRTQ

Cortinilla de entrada

Movimiento de Lente:
Conductor: Da la bienvenida

TITULARES “A” (FX EN LAS TRANSICIONES)

Conductor: SALUDO / BIENVENIDA
Super Nombre del conductor

ENTRA CINTILLO BAD AUDIO

NOTA INICIAL / PRESENTA EDSON (Entrada Edson Caminando

sobre pantalla verde lateral derecha / ventanal-escritorio)

NOTAS:
5526 FT [XXXXXX) 10000XXXKXXXX XXKXXXHXXX

(Continua bienvenida y presentacion de notas sobre pantalla verde lateral
derecha / ventanal-escritorio)

5004 FT [XXXXXXXXX) xxxxxxxxxx XXXXXXXX
5530 FT (XOO0KX) 2 XXXXXXXXXXNXX HKXOKKNKXX
5003 FT (XOOOKXX) XXXXXXXXXXXX KXKXKKXXK
LIGA CAPSULA PRONOSTICO DEL TIEMPO

ENTRA CINTILLO BAD AUDIO

C303F0201
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BOOMPER AL VOLVER 5775

CORTE 1
BLOQUE 2

BOOMPER REGRESAMOS 5775

5599 ROMPECORTE A

ENTRA CINTILLO BAD AUDIO

(Continua presentacion de notas sobre fondo lateral izquierda ladrillo-
periqueras)

5775 (XXXXXXX) x30000000000¢ XKXHXXXXXX
5531 FT (XXX : 300 XKXXXXXXX
5512 FT (X000 000000 XXXXXXXXX

5533 FT (XXXXXXX): 3000000000000 KXXXXKXXX

LIGA REEL NACIONALES

XXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXXX

ENTRA CINTILLO BAD AUDIO
Boomper... AL VOLVER 5001

Corte 2
BLOQUE 3

BOOMPER... REGRESAMOS 5001

C303F0201
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5599 ROMPECORTE B

TITULARES “B” (FX EN LAS TRANSICIONES)
Dar teléfonos 238 52 55 y 442 20 87 40

(Continua presentacion de notas sobre pantalla central-pie)
5522 FT (XOOOXXXXX) xxxxxxxxxxx XXXKXXXX

5523 FT (XXXXXXX) x0xxxxxxxxxx XXXXXXXXX

5001 FT [XXXXXX) x000xxxxxx XXXXXXXX

5525 FT (XXXXXOEXXX) 300XXXXXXXK XKKXKKKXK

5527 FT [XXOOKXX) xx0000a0oaei XXXXXXX

LIGA REEL INTERNACIONALES

XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX

ENTRA CINTILLO BAD AUDIO
BOOMPER REGRESAMOS 5120

Corte 3
BLOQUE 4

BOOMPER REGRESAMOS 5120

5599 ROMPECORTE C

C303F0201
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ENTRA CINTILLO BAD AUDIO

(Continua presentacién de notas sobre fondo azul lateral izquierda / sala)
5120 REPORTAIJE (XOOOMXXX) xxxxxxxxx XXXXXXXXX

5595 SECCION [XXXXXXXX) XXXXXXXXXXXX

5560 CUL (XOOXXXX) x000000008 KXXXXXXX

NOTICIAS DEPORTIVAS
5580 BLOQUE COMPLETO

Cortinilla de salida y créditos
STILL FRAME NOTICIAS RTQ

C303F0201 !
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GUION RADIC MATUTINO MARTES20ABRIL2021

NRTQO01 RUBRICAS NOTICIAS PRIMERA
EDICION RADIO NACHO

AT5112 AUDIO TEASSER

NRTQOQ03 TITULARES RADIO

NRTQ004 MUSICA TEASSER / NRTQ016
WHOSS

NRTQQ11/ NRTQ029/ NRTQ030 CAMA
CONDUCTOR FONDEA, CONDUCTOR DA
BIENVENIDA

NRTQO017 RUBRICA CLIMA

NRTQO015 FONDO CLIMA EN VIVO

CIERRA RUBRICA CLIMA

NRTQO011/ NRTQ029/ NRTQ030 CAMA
CONDUCTOR FONDEA CONDUCTOR
PRESENTA NOTAS

5003 FT (XXXXXXX) 30000t XXXXXXX

5530 FT {XXXXXX): XXXXXXXXXX XXHXKXXK

5526 FT (XXXXXXX) XXXXXXXXXX XXXXNXKXXX

5004 FT (XOOO0MXX) 3000000000 XXXXXXX

5532 FT (XOOOK) 20000000000 XXXXXXXX
REC5184 RECOMENDACIONES

MANDA A CORTE

RC5701 ROMPE CORTE

NRTQO14 SALIDA A CORTE
CORTE 6:57

C303F0301
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RC5702 ROMPE CORTE

NRTQO03 TITULARES RADIO

NRTQ004 MUSICA TEASSER / NRTQO016
WHOSS

NRTQO11/ NRTQ029/ NRTQ030 CAMA
CONDUCTOR FONDEA, CONDUCTOR DA
BIENVENIDA

NRTQO018 RUBRICA ACTUALIDADES
ACT5112 ACTUALIDADES

5522 FT (JOOMXXX) XXxxxxxxxx XXXXXXXX
5523 FT (XXXXXXXXX) xxxxxxxxx XXXXXXXX
5001 FT (XXXXXXXX) XXXXXXXXX XXKXXXX
5525 FT (XXXXXXXXX) XXXXXXXXX. XXXXXXXX
5776 (XXXXXAXX) Xxxxxxx XXXXXXX

5527 FT (ACCIDENTE QRO BUS) Una unidad del

transporte publico Qro Bus, provoco un accidente en
prolongacién Corregidora norte en el municipio de
Querétaro, con una persona fallecida y lesionados, ante
ello, el Instituto Queretano del Transporte anuncia medidas
administrativas y se acatara la resolucion juridico penal que

pudiera generarse. ALEJANDRO CERVANTES

NRTQO009 RUBRICA DEPORTES
NRTQ010 CAMA DEPORTES

TONO ROMERO

CIERRA RUBRICA DEPORTES
CONDUCTOR TITULAR MANDA A CORTE

RC5703 ROMPE CORTE !
€303F0301 @
L X

N
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NRTQO014 SALIDA A CORTE
7:30

RC5704 ROMPE CORTE
CONDUCTOR PRESENTA NOTAS LOCALES

5775 (AGENDA) A.C. Migrantes Unidos en Caravana,
pide a partidos y candidatos consideren dentro de sus
propuestas una agenda migrante. VAN VENTURA

5531 FT (LLAMADO CANDIDATOS): Lama la

activista ambiental, América Vizcaino, a candidatas y
candidatos a que afiadan proyectos de mejora y cuidado del
medio ambiente y los recursos naturales en sus plataformas

politicas. AURORA VIZCAINO

5512 FT (INGES) Piden ingenieros civiles del Estado,
que candidatos y candidatas integren entre sus propuestas
acciones de infraestructura urbana relacionados con el

agua, salud, educacion y vivienda ISABEL TIERRAFRIA

5514 FT (RESPETO) Microindustriales de Querétaro,

solicitan a las y los candidatos, cumplir con la ley y
conducirse con respeto y responsabilidad en la contienda.

ISABEL TIERRAFRIA

5002 FT (CONVOCATORIA) Convoca IEEQ a

instituciones académicas y medios de comunicacion a
participar como difusores oficiales del PREP. VIVIANA
AVILA

5533 FT (YAMILE): Seguridad y equidad de género son

las areas de oportunidad que las administraciones
municipales de la zona metropolitana deben fortalecer; asi
lo afirma la presidenta del Observatorio Ciudadano de

Querétaro, Yamilé David Gallegos. AURORA VIZCAINO

CONDUCTOR TITULAR MANDA A CORTE
RC5705 ROMPE CORTE

C303F0301 4
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NRTQO014 SALIDA A CORTE
8:00

AT5512 TEASSER AUDIOS

NRTQO03 TITULARES RADIO

NRTQO04 MUSICA TEASSER / NRTQO16
WHOSS

NRTQO0237 RUBRICA CLIMA

NRTQO15 FONDO CLIMA EN VIVO
CIERRA RUBRICA CLIMA

NRTQO11/ NRTQ029/ NRTQ030 CAMA
CONDUCTOR

5513 FT (PRIMER TRIMESTRE) Primer trimestre del
afio fue bueno porgue no hubo cierre de empresas, sefiala
el presidente de la COPARMEX en Querétaro ISABEL
TIERRAFRIA

5524 FT (DESFILE DEBATE) Debaten 17

organizaciones sindicales si desfilan el 1 de mayo o se
cancela la marcha; entre las propuestas, se encuentran, un
desfile con 60 participantes representativos, otra idea, es
un desfile en carros, otros se pronuncian porque se cancele
y se publigue un manifiesto obrero. El miércoles deciden.

ALEJANDRO CERVANTES

5511 FT (A FAVOR) Restauranteros estan a favor de un

impuesto al consumo, pues dicen gque esto incentivarla al
sector.

5560 CUL (CONTRAPUNTO TEATRO) nNo te
pierdas “Hello Stranger” en temporada con la compafiia de
teatro queretana Contra-Punto. MARIANA
PERUSQUIA

RUBRICA SALUD
MAESTRO EN INVESTIGACION CLINICA,

FERNANDO ZAMORANO CARREJO,
€303F0301 (/gj
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COORDINADOR DE INVESTIGACION EN CRUZ
ROJA QUERETARO.

TEMA: "EJERCICIO POST COVID"

AL. FLJO 2207108 O AL CEL. 442 748 8142

NRTQO009 RUBRICA DEPORTES

NRTQ010 CAMA DEPORTES

TONO ROMERO.

REGRESA CONDUCTOR TITULAR DESPEDIDA
DEL PROGRAMA

NRTQO11/ NRTQ029 / NRTQ30

RUBRICA SALIDA NOTICIARIO PRIMERA
EDICION NRTQ002

( ¢

S~
C303F0301
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BOOMPERS NOCTURNO MIERCOLES14- MATUTINO JUEVES15ABRIL

BOOMPER UNO:
AL REGRESAR:
5523 FT (XO0O0KXXXX) XXXXXXXXXXX

MAS ADELANTE:
5001 FT (XXXXXXXX) XXXXXXXXXXX

BOOMPER DOS

AL REGRESAR:
5001 FT QOOOOOKXRX) XXXXXXKXKXXXX

MAS ADELANTE:
5532 FT [XOOOXNKKXX) 2 XXOXXXXXXXXXX

C303F0401
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5525 FT (XXXXXX) XXXXXXXXXX
*5512 FT (XXXXXXX) XXXXXXXX
5523 FT (XXXXXXX) XXXXXXXXXXX
5001 FT (XXX XXXXXXXXX

5776 (XXXXXXXX) XXXXXXXXX

NACIONAL
XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

XXXXXXXHXXX

INTERNACIONAL
XXXXXXXXXXXX

XXOXXXXX XXX

XXXXXXXXXKXXX
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l C304P0701 ~ MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEQ Y TRANSMISION

SUBDIRECCION TECNICA Y DE OPERACION

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Obijetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Mantener la calidad y estabilidad de operacién del equipo electronico, de audio, video y transmision, a través de
la realizacion del mantenimiento preventivo al mismo, con la finalidad de contar con una disponibilidad total y en
optimas condiciones de operacion del equipo utilizado para la operacion y las funciones de pre-produccion,
praduccion, post-produccién y transmision de los contenidos generados por el Sistema Estatal de Comunicacion
Cultural y Educativa (SECCE).

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en el disefio e implementacion de los manienimientos
preventivos a los equipo electronicos de audio, video y transmisién propiedad del SECCE, sin afectar las
transmisiones al aire de cualguiera de las frecuencias; en dicho proceso participan la Direccion General, la
Subdireccion Técnica y de Operacion, Subdireccion de Produccion, Programacion y Planeacion, Subdireccion de
Informacion, Subdireccion Creativa y la Unidad de Apoyo Administrativo.

trrtaaitad

FECHA DE ELABORACION -

NOVIEMBRE 2018 BLABORD:
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\ C304P0701 — MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION l

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacién a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente Manual se hara acreedor a las
sanciones que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal que maneja los equipos electronicos, de audio, video y transmision propiedad del SECCE, no podra
sustraer o disponer de los mismos por ningin motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la
Direccion General.

Solo el personal autorizado de la Subdireccion Técnica y de Operacion podra realizar mantenimientos
preventivos de los equipos electronicos, de audio, video, transmision y a los sistemas de radiodifusion propiedad
del SECCE.

El personal de la Subdireccion Técnica y de Operacion deberé regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema, asi como durante eventos externos y transmisiones, por el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Politicas de Operacion

El cronograma de mantenimientos preventivos debera respetarse lo mas apegado a la propuesta inicial, sin
embargo podra moverse en fechas de acuerdo a las necesidades operativas de las dreas a las cuales se les
presta el servicio.

Se debera alender de inmediato las fallas técnicas en los equipos gue puedan interrumpir la radiodifusion de la
sefial 0 en su caso ofrecer una alternativa técnica que permita la continuidad del servicio de radiodifusion.

Los mantenimientos preventivos estaran sujetos en tiempo y forma, por los insumos necesarios para su
realizacion.

La subdireccion técnica autorizara y acompaiiara los servicios de mantenimientos preventivos a los sistemas de
radiodifusion en el SECCE, cuando se requiera de un proveedor externo.

ECHA DF ELABORACION:
OVIEMBRE 2018 P
ECHA DE AUTORZACION Lic. vn;i A\W E

SEPTIEMBRE DE 2021
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C304P0701 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION —I

INSTRUCTIVO
Responsable Act. I Descripcion
Subdireccién Técnica y de 1 | Realiza planeacion y cronograma de mantenimientos preventivos a
Operacion equipos electronico, de audio y de transmision mediante &l formato
denominado C304F0101 - Cronograma de Mantenimiento
Preventivo
2 |Genera C304F0201 - Dictamen técnico, C306F0201 —

Justificacion y C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
con acuses, necesarios para la adecuada realizacion de los
mantenimientos a los equipos y los turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 3 |Recibe C304F0201 - Dictamen Técnico, C306F0201 -
Justificacion y C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios,
realiza la adquisicién de los materiales solicitados y turna a la
Subdireccién Técnica y de Operacién y archiva acuses de
requisicion,  Dictamen  Técnico y  Justificacion. VER
PROCEDIMIENTO C306P1401 — ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS.

Subdireccion Técnica y de 4 |Recibe refacciones, realiza mantenimientos preventivos a los
Operacion equipos incluidos en el C304F0101 - Cronograma de
Mantenimiento Preventivo, reporta de manera verbal cualquier
incidencia y observaciones a la Direccién General.

Direccién General 5 | Recibe informacion y se da por enterado.
Subdireccion Técnica y de 6 | Archiva C304F0101 — Cronograma de Mantenimiento Preventivo.
Operacion

TERMINA PROCEDIMIENTO.

[F ECHA DE ELABORACION. -

INOVIEMBRE 2018 ELARORO. = \, C /5 / / -
[FECHA DE AUTORIZACION. LIC VANESSA HERRERA DE LA TORRE o 3 S
SEPTIEMERE DE 2021 /NS /
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[ C304P0701 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION |

iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C304F0101 — Cronograma de Mantenimiento Preventivo
C304F0201 — Dictamen Técnico

C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
C306F0201 — Justificacion

Registros.

No aplica

.

Y

¥l
~
[FECHA DE ELABORACION = > e ) -
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Cronograma Mantenimiento preventivo Afio __ 2020
Areas, Fechas y Horarios

funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reempiazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

funcionamiento inicial,
limpieza general, impieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

Pruebas de
funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

Pruebas de
funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

Pruebas de
funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

funcionamiento finales.
| Pruebas de

AREA AREA |AREA AREA
FECHA FECHA ’FECHA FECHA
HORA HORA | HORA. HORA
AREA AREA AREA V
FECHA FECHA FECHA ‘
HORA HORA HORA
Dictamen
Pruebas de Pruebas de Pruebas de ~ |Pruebasde

funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajusie de
niveles y pruebas de

funcionamiento inicial,
limpieza general, limpieza
electronica, reemplazo de
cableado, reemplazo de
conectores, ajuste de
niveles y pruebas de
funcionamiento finales.

Requisicion

(Descripcion de material

requerido)
Reporte de incidencias
(Observaciones)v (Observaciones) - (Observaciones) . (Observaciones)
(Observaciones) (Observaciones) (Observaciones) (Observaciones)
\

C30410107
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| Dictamen técnico

| Solicitud: Subdirsccién Creativa

Caracteristicas tdcnicas minimas requeridas

Denvado de |a solicitud se expone o siguiente:
Especificaciones minimas:

Camaras compalibles PXW-Z450 ¢ 2200 / 2190 / 2150/ 290
PXW-X500 1 X400 / K200/ X180 / X70

Formatos admitidos 1080p: 59,94 50

10801 50 84, 50

720p: 59,04, 50

576i: 50

480i: 59,04

Conectores 2 x RJ45, puerto LAN (1000BASE-T, 100BASE-TX)
6 x USB 3.0 Tipo A (2 delanteros y 4 traseros)

1xHDMI 1.4a bpo A

1 x BNG, entrada de referencia

4 puertos BNC, SDI

1 enirada BNC, TC

Memoria 2 x 8 GB SO-DIMM (DDR4)

Almacenamiento (SSD} 120 GE

Conector de bus de axpansion 2 x PCle Gen2 de B carriles (8 W)
CPU Intel Core i7 8700TE {24 GHz)

Requisitos de energia 100 a 240 VCA, 50/60 Hz

Consuma de energia normal: 235 W

En espera: 3W

Temperalura de funcionamiento 41 895" Fi5a3fi*C
Temperatura de almacenamiento -4 3 140" F /-20a60° C
Humeadad de funcionamiento 20 a 90%

Humadad de almacenamiente § a BO%

Dimensiones 17.3x 17.2 x 20.0" 44.0 x 43.6 x 50.7 cm

Feso 21 6 libras | 9.8 kg

Informacion de empaque

Peso del paquele 29.15 |b

Dimensiones de la caja (LxAnxAl) 25.75x 22x 775"

Debera de incluir una licencia para uso de aplicacion en celulares
FWSL-XFTM: 30-DAY - XDCAM POCKET LICENSE FOR I0S/ANDROID DEVICE
30 dias Para disposilivos Android 8 105

Elaboro

MNombre del responsable del Area
Subdirector Técnico y de Cperacidn
Radio Querétaro

SECCE

C.op-Archivo

WWW. TG mx

C304F0201
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% & ok Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa
: z"’

WKy Comite de Adquisiciones, Enajenaciones,
=y Arrendamientos y Contratacion de Servicios

SR IV Unidad de Apoyo Administrativo
QUERETARO

Reguisicion de Materiales y Servicios
Salicitud
Nombre del Solicitante: Subdireccion: Area Fecha de Solicitud:
| Motive de la Solicitud
i =P
Descripeidn de los Materiales y/o Servicios Solicitads Cantidad Requerida

|

| e

|

|

|

i s

L e —

[ Ohservaciones

[ P 1 que recepei los materiales o supervisa el servicio

|

AUTORIZD REUISICION Revisé Requisicion Vo. Bo. T |
|
|
[
(NOMBRE DE Y PUESTO DEL Jefe de Unidad de Apove Administrativo Director General
RESPONSABLE DE AREA) ~ o

C306F0101
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Santiago de Queretaro, Qro., a

SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADQUISICIONES
DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA.

PRESENTE

Por este medio le solicito que se nos provea de transformadores de video para el
aislamiento eléctrico entre los diferentes sistemas de video que operan en los estudios de
television, como son el Switcher de video, el master, el patio de RTQ y sefiales externas en
ocasiones espaciales como la ceremaonia del grito de independencia y con esto aislar la
unidad mévil y poder cortar y eliminar con el efecto de “Ground Loops” que origina
malfuncionamiento en el sistema de video.

ATENTAMENTE

Subdirector Técnico y de Operacion
Radio y Television Querétaro
S.E.C.C.E,

c.c.p.- Archivo.

C306F0201
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.(..':304P0801 —~MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE REPARAN INTERNAMENTE.

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Mantener la calidad y estabilidad de operacion del equipo electrdnico, de audio, video y transmision, a través de
la realizacion del mantenimiento correctivo, con la finalidad de contar con una disponibilidad total y en 6ptimas
condiciones de operacion del equipo utilizado para cumplir con la pre-produccion, produccion, post-produccion y
transmision de los contenidos generados por el Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE).

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en el reporte, atencion y ejecucion de los mantenimientos
correclivos a los equipos electrénicos de audio, video y transmision propiedad del SECCE, que puedan ser
realizados por el personal adscrito al sistema; en dicho proceso participan la Direccion General, la Subdireccion
Técnica y de Operacién y la Unidad de Apoyo Administrativo

L
= =T T — LT r R S ==l i

FECHA OB ELABORACKIN = ) ™~
NOVIEMBRE 2018 —eToss: | = %ﬁ/ o g Ve
FECHA DE AUTORIZACIKIN: LIC. YA 5A HERRERA DE LA TORRE ‘ NETorse [IC. o RE
SEPTIEMBRE DE 2021 '
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C304P0801 - MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE REPARAN INTERNAMENTE.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacién
Las normas de operacién a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente Manual se hara acreedor a las
sanciones que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querataro.

Quien maneje los equipos electrénicos, de audio, video y transmision propiedad del SECCE, no podra sustraer o
disponer de los mismos por ningun motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion
General.

Sélo el personal autorizado de la Subdireccion Técnica y de Operacion podra realizar mantenimientos coriectivos
de los equipos electronicos, de audio, video, transmisién y a los sistemas de radiodifusion propiedad del
SECCE.

El personal de la Subdireccion Técnica y de Operacién debera regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema, asi como durante eventos externos y transmisiones, por el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Politicas de Operacion

El cronograma de mantenimientos correctivos debera respetarse lo mas apegado a la propuesta inicial, sin
embargo, podra moverse en fechas de acuerdo a las necesidades operativas de las areas a las cuales se les
presta el servicio.

Se debera atender de inmediato las fallas técnicas en los equipos que puedan interrumpir la radiodifusion de la
sefial 0 en su caso ofrecer una alternativa técnica que permita la continuidad del servicio de radiodifusion.

Los mantenimientos correctivos estaran sujetos en tiempo y forma, por los insumos necesarios para su
realizacion.

LLa Subdireccion Técnica v de Operacion autorizaréd y acompanara los servicios de mantenimientos correctivos a
los sistemas de radiodifusion en el SECCE, cuando se requiera de un proveedor externo.

\

AN

= 2
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IFECHA DE ELABORACION = Y ‘j — b
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C304P0801 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE REPARAN INTERNAMENTE.

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION TECNICA Y DE OPERACION

— ,>@ Recibe via verbal o por comeo electronico
solicitud del Area que presenta la falle,

de manera verbal 0 coiree

ica el problems, reali fiagiostico
ico solicitud. servicio por falls ubica el problems, realize disginostico y

atiende ia falla

=GUIDO

CorreoElecironicodes

Solietuc

@
V‘/——

Si ta falia es menor, solventa en ¢

momento

G £30621401 -ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE

Si es una fala mayor, genera Dictamen
Teécnico, Reguisicon de materiales y servicios
y tustificacion de las refacciones o materiales

necesalios  para i3 realiz

tas
reparaciones necesarias a los equipos, Turna
a la Unidad de Apayo Administrativo

C304F0201 - Dictamen

Tecruco

C306F0101 - Requisicion
gemaiensliesy servitos

C30470201

Justificacion

Recibe refocciones en el formato (203F0E01
- Resguardo de bienes Muebles, firma de

recibido y archiva copia el mismo.

C306R0201 - Resguarco
cetienasMushies 1

[\
-
FECHA DE ELABCRACION:
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AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION TECNICA Y DE OPERACION

Resiiza mantenimientos correctives a equipo
y realiza pruebas de funcionamiento

(=

Si las pruebas de funcignamiento no son
sat:sfactorias.

-

S¢ fundona correctaments informa  de
otuertdo a la peticion de la solictud el
estatus y entrega

TERMINA PROCEDIMIENTO

O)

Correo Etetironico ge

Sohcituge

HERHERA DE LA TORRE

FECHA DF FLARORACION: '

NOVIEMBRE 2018

FECHA DE AUTORZACION LIC, VANE
PEPTIEMBRE DE 2021

)
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]

€304P0801 -~ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS Q
SE REPARAN INTERNAMENTE.

"]

INSTRUCTIVO

Responsable

Act.

Descripcion

Area Solicitante

Subdireccion Técnica y de
Operacién

Subdireccién Técnica y de
Operacion.

2A

28

4A

4B

Gestiona de manera verbal o correo electronico solicitud de
servicio por falla en el equipo.

Recibe via verbal o por correo electronico la solicitud del Area que
presenta la falla, ubica el problema, realiza diagnoéstico y atiende la
falla.

Si la falla es menor, solventa en el momento.

Si es una falla mayor, genera C304F0201 — Dictamen Técnico,
C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios y C306F0201
— Justificacion, para la realizacién de las reparaciones necesarias
a los equipos. Turna a la Unidad de Apoyo Administrativo. VER
PROCEDIMIENTO C306P1401 — ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS.

Recibe refacciones en el tormato C306R0101 - Resguardo de
Bienes Muebles, firma de recibido y archiva copia del mismo.

Realiza mantenimientos correctivos a equipo y realiza pruebas de
funcionamiento.

Las pruebas de funcionamiento no son satisfactorias. Regresa
actividad 4.

Si funciona correctamente informa de acuerdo a la peticién de Ia
solicitud el estatus y entrega.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CHA DE EMB;R;:‘O‘;ii
OVIEMBRE 2018
ECHA DE AUTORZACION:
EPTIEMBRE DE 2021

LABORO:

ESSA HERRERA DE LAJTORRE

Lic. V)f
G

—
2

{
.//
]
(AN
b "B ¥
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C304P0801 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE REPARAN INTERNAMENTE.

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

Correo Electrénico de Solicitud

C304F0201 — Dictamen Técnico

C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
C306F0201 — Justificacion

Registros:.

C306R0101 - Resguardo de Bienes Muebles

|

fFECHA DE ELABORACION;

INOVIEMBRE 2012 mLARORG:

FECHA DF AUTCRIZACION: LIC. VANESSA HERRERA DE LA }ORF!E
#EPTIEMBRE DE 2021 !

7
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Dictamen técnico

| Solicitud: Subdireccion Creativa

| Caracteristicas técnicas minimas requeridas

Derivado de la solicitud se expone lo siguiente:
Especificaciones minimas:

Camaras compatibles PXW-2450 / 2280 | 2190/ 2150/ 290
PXW-X500 / X400 / X200/ X180/ XT0

Formatos admitidos 1080p: 52,94, 50

1080i; 59,94, 50

720p: 59,94, 50

576i 50

480i: 59.94

Conectores 2 x RJ45, puerto LAN (1000BASE-T. 100BASE-TX)
G x USH 30 Tipo A (2 delanteros y 4 trasemos)

1x HDMI 1 4a lipo A

1 x BNC, entrada de referancia

4 puertos BNC, 501

1 entrada BNC. TC

Memaoria 2 x & GB SO-DIMM (DOR4)

Almacenamientc (S50) 120 GB

Conector de bus de expansion 2 x PCle Gan2 de 8 carriles (8 W)
CPU Intel Core i7 6700TE (2,4 GHz)

Requisitos de energia 100 a 240 VCA, 50/60 Hz

Consumo de energia normal: 235 W

En espera 3W

Temperatura de funcionamientas 41 a95*F/5a35°C
Temparatura de almacenamiento -4 a 140° F {-20a60° C
Humedad de funcionamienio 20 a 90%

Humedad de almacenamiento 5 a 80%

DCimensiones 173 x 17.2 % 20.0" 44.0 x 43.6 x 50.7 cm

Peso 21.6 liras /9.8 Ky

Informacion de emparue

Peso del pagquete 28.15 b

Dimensionas de la caja (LxfAnxAl) 2576 x 22 x 7.75"

Debera de incluir una licencia para uso de aplicacion en celulares
PWSL-XPTM. 30-DAY - XDCAM POCHKET LICENSE FOR I0SIANDROID DEVICE
30 dias Para disposilivos Android e 108

Elaboro:

Nombre del responsable del Area
Subdirector Técnico y de Opaeracicén
Radio Quarelaro

S.ECCE

CC.p-Archivo

www.rtg.mx

C304F0201
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2 -2 Sistema Estatal de Comunicaciéon Cultural y Educativa

q.tf.'ﬂ,,_ 1) 4 Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,

s T Arrendamientos y Contratacion de Servicios
" Unidad de Apoyvo Administrativo
QUERETARQ
Requisicion de Materiales y Servicios
Solicitud
Mombre del Solicitante: Subdireecion: Area: Fecha de Solicirud;
Motivo de la Solicitud
L R S 1
[ Descripcion de fos Servici itad Cantidad Requerid
escripcion yio o5 ! quer
! ——
|
[ Observaciones
|
Personal que recepciona los materiales o supervisa el servicio
AUTORIZO REUISICION " Revist Requisicion o N BoR
(NOMBRE DE Y PUESTO DEL Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo Director General
RESPONSABLE DE AREA)

C306F0101 :
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Santiago de Querétaro, Qro., a

SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADQUISICIONES
DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA.

PRESENTE

Por este medio le solicito gue se nos provea de transformadores de video para el
aislamiento eléctrico entre los diferentes sistemas de video que operan en los estudios de
television, como son el Switcher de video, el master, el patio de RTQ y sefiales externas en
ocasiones espaciales coma la ceremonia del grito de independencia v con esto aislar |a
unidad movil y poder cortar y eliminar con el efecto de “Ground Loops” que origina
malfuncionamiento en el sistema de video.

ATENTAMENTE

Subdirector Técnico y de Operacidn
Radio y Television Querétaro
S.ECEE

c.c.p.- Archivo.

C306F0201
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C304P0901 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE ENVIA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Mantener la calidad y estabilidad de operacion del equipo electrénico, de audio, video y transmision, a través de
la realizacion del mantenimiento correctivo, con la finalidad de contar con una disponibilidad total y en éptimas
condiciones de operacion del equipo utilizado para cumplir con la pre-produccion, produccion, post-produccion y
transmision de los contenidos generados por el Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE),

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en el reporte, atencién y ejecucién de los mantenimientos
correctivos a los equipos electronicos de audio, video y transmision propiedad del SECCE, que por las
caracteristicas del equipo, la falla o la garantia no puedan ser realizados por el personal adscrito al Sistema
Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, sino que deben ser enviados para su atencién a un proveedor
externo; en dicho proceso participan la Direccion General, la Subdireccion Técnica y de Operacion, la Unidad de
Apoyo Administrativo y los proveedores o centros de servicio especializados en los equipos electronicos, de
audio, video y transmision.

FECHA DE ELABORACION

NOVIEMBRE 2018 BORO /4 L7
FECHA DE AUTORIZACION: Lic. Vv SSA HERRERA DE LA TORRE

(SEPTIEMBRE DE 2021 | .

i

45
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C304P0901 ~ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
SE ENVIA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacién
Las naormas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Queretaro.

El personal que maneja los equipos electronicos, de audio, video y transmision propiedad del SECCE, no podra
sustraer o disponer de los mismos por ninglin motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la
Direccion General.

Unicamente el personal de la Subdireccion Técnica y de Operaciéon puede realizar mantenimientos correctivos a
los equipos electrénicos, de audio, video, transmision y sistemas de radiodifusién en el SECCE; asi mismo la
Subdireccion Técnica y de Operacion da visto bueno a proveedores encargados en realizar servicios de manera
externa.

El personal de la Subdireccion Técnica y de Operacién debera regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, asi como durante eventos externos y
transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
Cadigo de Conducta del SECCE.

Politicas de Operacion
El cronograma de mantenimientos preventivos debera respetarse lo mas apegado a la propuesta inicial, sin
embargo, podra moverse en fechas de acuerdo a las necesidades operativas de las areas a las cuales se les

presta el servicio.

Se debera atender de inmediato las fallas técnicas en los equipos que puedan interrumpir la radiodifusion de la
sefal o en su caso ofrecer una alternativa técnica que permita la continuidad del servicio de radiodifusion.

Los mantenimientos correctivos estaran sujetos en tiempo y forma, por los insumos necesarios para su
realizacion.

La Subdireccion Técnica y de Operacion autorizara y acompaifiara los servicios de mantenimientos preventivos y
correctivos a los sistemas de radiodifusion en el SECCE, cuando se requiera de un proveedor extermo.

[FECHA DE ELABORACION

INOVIEMERE 2018 | RO:

IFECHA DE AUTORZACION LIC, VAN A HERRERA DE LA TOR!

ISEPTIEMBRE DE 2021 | [\ /\,_J )
L N J

X

£ P
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| C304P0901 ~ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS QUE
[ SE ENVIA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO

INSTRUCTIVO

Responsable Act. Descripcion

Area Solicitante 1 Gestiona de manera verbal o mediante correo electronico solicitud
l servicio por falla en el equipo.

Subdireccion Técnica y de 2 ! Recibe solicitud via verbal o mediante correo elecirénico, solicitud
Operacion | del Area que presenta la falla, ubica el problema, realiza
| diagnostico.

3 | Genera requisicion de refacciones o materiales necesarios para la
realizacion de las reparaciones necesarias a los equipos en los
formatos denominados C304F0201 - Dictamen Técnico,
C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios, C306F0201 —
Justificacion y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 4 |Recibe C304F0201 - Dictamen Tecnico, C306F0101
Requisicion de materiales y servicios, C306F0201 — Justificacion y
equipo a reparar con proveedor externo. Ver procedimiento
C306P1401 — ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS.

5 |Recibe el equipo después de realizar la reparacion por parte del
proveedor externo, yentrega al Subdireccion Técnica y de
Operacion para verificar y aprobar el servicio realizado.

Subdireccion Técnica y de 6 | Recibe equipo y realiza las pruebas de funcionamiento del mismo.
QOperacion
6A | Regresa al proveedor si el equipo no esta en buenas condiciones
para su revision.

6B | Esta en buenas condiciones, recibe equipo.

Area Solicitante 7 | Entrega equipo e informa mediante llamada telefénica al area
salicitante de acuerdo a la peticion de la solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

s \
FECHA DE ELABORACION:
INOVIEMBRE 2018 ELABORO:
ECHA DE AUTORIZACION. LIC, VARESS, RRERA DE LA TOI
EPTIEMBRE DE 2021 1
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C304P0901 ~ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO ¥ TRANSMISION, FALLAS QUE
___SE ENViA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO

iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

Correo Electronico de Solicitud

C304F0201 — Dictamen Técnico

C306F0101 - Requisicidn de materiales y servicios
C306F0201 - Justificacion

Registros:

No aplica

FECHA OF AUTORZACION: LIC. VANESSA HERRERA DE LA TO)
ISEFTIEMBRE DE 2021

FECHA DE [lEJH:I:EN: | =
NOVIEMBERE 2018 ELABOAG:
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Dictamen tecnica

Solicilud: Subdireccidn Crealiva

Cararcteristicas técnicas minimas requeridas

Crerivado de la solicitud se expone lo siguiente:
Especificaciones minimas:

Camaras compatibles PXW-Z450/ 7280/ 21901 7150/ 290
FRW-XE00 X400 | X200/ X190/ K70

[Formatos admitidos 1080p: 50 84, 50

10801 59,04, 50

T20p: 549,94, 50

576i: 50

4801 59 94

Conectores 2 x RJd5, puerto LAN (1000BASE-T, 100BASE-TX)
Gx USB 3.0 Tipo A (2 delanteros v 4 traseros)

1x HOMI 1 4a tipa A

1% BNC, entrada de referencia

4 puerlos BNG, SDi

1 enfrada BNC, TC

Memoria 2 x 8 GB 30-DIMM (DDR4)

Almacenamienta (550) 120 GB

Conector de bus de expansion 2 x PCle GenZ de 3 carriles (3 W)
CPU Intal Core i7 B700TE (2,4 GHz)

Requisitos da anergia 100 a 240 VCA, B0/60 Hz

Consuma de energia normal: 235 wW

En espera: 3WW

Temperatura de funcionamicnto 41285 F/5a35°C
Temperatura de almacenamiento -4 a 140 ° F/-20a60° C
Humedad de funcionamiento 20 a 50%

Humedad de almac iento 5 a B0%

Cimensiones 173 x 17.2x 200" 44 02436 x 507 cm

Pesa 21,6 fbras /5.8 kg

Informacion de empague

Peso del paguete 29.15 b

Oimensiones de |z caja (LxAnxAl 25.75x 22 0 7.75 "

Detera de incluir una licencia para uso de aplicacion en celulares
PWSL-XPTM: 30-DAY - XDCAM POCKET LICENSE FOR I0S/ANDROID DEVICE
30 glas Para disposibves Andreid e 108

Elzborn

Mombre del responsable del Avea
Subdirector Técnico y de Operacion
Radio Querétarn

SECCE

C.Ccp.- Archivo.

MW L rtg.mx

&

C304F0201
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-~ & Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios

ot A Unidad de Apoyo Administrativo
QUERETARO

Requisicion de Materiales v Servicios

Solicitud

Nombre del Solicitante: Subdireccion: Area: Fecha de Solicitud:
|
|
| Motivo de la Solicitud
|
| Descripcidn de los Materiales y/o Servicios Solicitados Cantidad Requerida
|
|
\
| — S—
1
\
| —_—
\
| Observaciones
[ Personal que recepciona los materiales o supervisa el servicio
|

[ AUTORIZO REUSICION Revisd Requisiciéon 5 Vo. Bo.

|

|

|

|

|

‘ (NOMERE DE Y PUESTO DEL Jele de Unidad de Apovo Administrativo Director General

RESPONSABLE DE ARBA)

C306F0101 .
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Santiago de Queretaro, Qro., a

SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADQUISICIONES
DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA.

PRESENTE

Por este medio le solicito gque se nos provea de transformadores de video para el
aislamiento eléctrico entre los diferentes sistemas de video que operan en los estudios de
television, como son el Switcher de video, el master, el patio de RTQ.y sefiales externas en
ocasiones espaciales como la ceremonia del grito de independencia y con esto aislar la
unidad movil y poder cortar y eliminar con el efecto de “Ground Loops” que origina
malfunicionamiento en el sistema de video.

ATENTAMENTE

Subdirector Técnico y de Operacion
Radio y Television Querétaro
SECCE

c.c.p.- Archiva.

C306F0201
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I APARTADO: l Ii MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l I C300MP01
C304P1001 -~ INSTALACION Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES REMOTOS
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Contribuir al cumplimento de las funciones en materia de noticieros y realizacion de programas, asi como el de
los objetivos del SECCE, a través de la instalacion, operacion, transmision y retiro de equipo técnico de audio,
video y transmision en las locaciones, con el propdsito de llevar a cabo la transmision de controles remotos
producidos por el Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE).

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la planeacion, instalacion, operacion, traslado y
desinstalacion de la unidad movil utilizada para la transmisién de un programa al aire en vivo desde una locacion
remota; en dicho proceso participan la Direccion General, la Subdireccion Técnica y de Operacién; la
Subdireccion de Produccion, Programacion y Planeacion y la Subdireccion Creativa del SECCE.

v - > 3 =
ECHA DE ELABORACION: £ \\ ;
INOVIEMBRE 2018 80RO: " = - /ﬂ Vo BY gﬁé /
FECHA DE AUTORZAGION LIC. VANESSA HERRERA DE LA JORRE || TNG=IOSE Gt SBNITEZ Y Foik H 5
SEPTIEMBRE DE 2021 S / Z
} 7



13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46723

&
¢ “ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
«[38, . ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
[ I * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] C300MPO1 |
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se haré acreedor a las
sanciones que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queretaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Queretaro.

El personal de la Subdireccion Técnica y de Operacian debera regir su conducta, Al Aire y en el interior de las
instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, asi como durante eventos externos y
transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
Codigo de Conducta del SECCE.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.

Politicas de Operacion

Para conducir cualquier vehiculo que sea considerado unidad mavil de transmision, el operario debera contar
con licencia vigente de conducir al menos del tipo B chofer particular.

Se debera realizar como minimo una visita previa al lugar de la realizacion del control remoto para garantizar que
existen las facilidades logisticas y técnicas para dicho evento y ésta debera ser al menos con 7 dias de
antelacion al evento.

Se debera realizar la instalacion logistica y técnica con al menos 2 horas para controles remotos de radio y 4
horas para transmision de television, previa al evento.

X

N

st

"
i1
FECHA DE ELABCRACION |
NOVIEMBRE 2018 ERBORS
FECHA DE AUTORWZACION: LIC. VANESHA HERRERA T
SEPTIEMBRE DE 2021 2
' l



Pag. 46724 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

&
* »? poDER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
«3is ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 c3oomPO1
' APARTAGD 740 | r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —| L BAGAM |
r C304P1001 - INSTALACION Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES REMOTOS [

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION TECNICA Y DE OPERACION

@ =g ’@ Genera cronograma ce control remoto mensua
¥ realiza visita previa para verificar condicianes

Solicita via telefonica apayo para contro

logisticas y técnicas favorables.

(=1 Le
C304F0301 - Cronograma
decontrol remato
Realiza observaciones pertinentes con los datos
deia visita previa, en el cronograma, en caso de
que exista algo fuers celo rulinario.
C304F0301 -Cronograma
de roniroiremoio mansual
Q
VER PROCEDIMIENTO (306P1701 — - Acude al lugar de la transmsion y realiza 14
CONTROL VEHICULAR instalacidn técnica de equipo y Unidad Movil
i ROL VEHICU
i Registra datos en la Bitécora de Contro
| Vehicular.
|
i
CADSRDZ0] - Brzacoraoe
! Jso Verieutar,
|
5 fieslize la operacion  técnica del  equipo)
eiectronico de  aucio, video, computo vy

[ transmision,

Transmite el evento, coordinandose con el dreg|
solictante,

@ Realiza lo desinstelacion técnica del equipo y

Unidad Movll al término del avento

Archive el Cronograma de control  remoto
mensua una vez concluido el Gitima y si existe

aiguna incidencia fuera de lo rutinario y dervado

cel evento, reporta por comeo electrénico 3 la

Direceidn General.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CorreoElectronicade
INCICHNCas

[FFCHA DE FLABORAC KON :
NOVIEMBRE 2018 TRRORO"

ECHA DE AUTORIZACION LIC. VANESSA HEI DE LA TORRI
FEPHEMBRE DE 2021 3
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C304P1001 — INSTALACION Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES REMOTOS

=

rd

INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
_ B Solicita via telefonica apoyo para un control remoto mensual a la
Area Solicitante 1 Subdireccion Tecnica.
Subdireccion  Técnica y de| 2 |Genera C304F0301 — Cronograma de control remoto mensual y
Operacion realiza visita previa para verificar condiciones logisticas y lécnicas
favorables.
3 | Realiza observaciones pertinentes con los datos de la visita pravia,
en el cronograma, en caso de que exista algo fuera de lo rutinario.
4 | Acude al lugar de la transmision y realiza la instalacion técnica de
| equipo y Unidad Movil. Registra datos en la C306R0201 - Bitacora
de Uso Vehicular. VER PROCEDIMIENTO C306P1701 -
CONTROL VEHICULAR.
5 |Realiza la operacion técnica del equipo electronico de audio,
viden, computo y transmision.
6 | Transmite el evento, coordinandose con el area solicitante.
7 | Realiza la desinstalacion técnica del equipo y Unidad Movil al
| término del evento
8 | Archiva el C304F0301 — Cronograma de control remoto mensual
una vez concluido el tltimo y si existe alguna incidencia fuera de lo
rutinario y derivado del evento, reporta por correo elecironico a la
Direccion General.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
i 1/ e t/
[FECHA DE FLABORACIIN: ‘ Z ¥ "“'\\ L5
INOVIEMERE 2018 EABGRG: - [ o B S ;‘
IFECHA DE AUTORZACION J L|c.vnr~?Q;RRERA CE U4 TORRE ‘-';v_q.nsse I = EZ( ; WM@@&‘ /
[SEPTIEMBRE DE 2021 N\ z
~
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[ C304P1001 — INSTALACION Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES REMOTOS J

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C304F0301 — Cronograma de control remoto mensual

Correo Electronico de incidencias

Registros:

C306R0201 — Bitacora de uso vehicular

. — A —

e

i I

FECHA DF ELABORACION:

HOVIEMBRE 2018 L8

[FECHA DE AUTORIZACIN, o LIC. vAN A H ERA DE LA TORRE
SEPTIEMBRE DE 2021 -
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C305P1101 - PRODUCCION DE PROGRAMAS EN VIVO I

SUBDIRECCION CREATIVA

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presenie procedimiento son:
Atender la situacion actual del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a traves de la

autorizacion, creacion, pre-produccion, disefio, produccion y grabacion de programas en vivo de caracter
informativo, cultural, educativo y de servicio a la ciudadania, para mantener informada a la poblacion queretana.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la aulorizacion, creacion, pre-produccion, disefio,
produccion y transmisién de un programa al aire en vivo asi como la Direccion General y la Subdireccion
Creativa del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE).

X
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( C305P1101 - PRODUCCION DE PROGRAMAS EN VIVO ’

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los tiempos asignados para grabacion y produccion del Estudio de Grabacion y la Cabina Al Aire deberan ser
respetados por el personal.

En la elaboracion y aprobacion de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

La Subdireccion Creativa producira spots, campafias o programas para difusion de eventos externos, que sean
de caracter cuitural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algin sector de la poblacién y sin
fines de lucro, previa autorizacién de la Direccion General.

El material de la Fonoteca unicamente se prestara al personal autorizado,

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
la cual, no generara copiado de los mismos.

El personal que tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningln
motivo, @ menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara una sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion Creativa debera regir su conducta, al aire y en el interior de las instalaciones del
Sistema, asi como durante eventos externos y transmisiones, por el Codigo de Etica de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro para la poblacién, sélo se
manejara la informacion con la autorizacion correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indigue.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacién Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.
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Politicas de Operacion

Se concedera difusion de campanas, spots, avisos, eventos, colectas, etc.; siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algin sector de la poblacion y sin fines de
lucro; cuando se autorice la difusién de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa revision y comprobacion de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tenga la calidad requerida para su transmision.

La programacion estara orientada y regida por los objetivos de educacion, cultura, informacién y orientacion a la
poblacion que rigen al SECCE.

Cuando se informe sobre alglin problema que afecte a la poblacion, se buscara presentar en la programacion
general, la orientacion necesaria para que el publico atienda las recomendaciones de los expertos.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacién seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.
Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.
Para cada produccion de television de la Subdireccion Creativa en vivo o grabada debera contar con una imagen

grafica (cortinillas, cintillos, transiciones, animaciones, logos y musica) para vestirla y asi darle una identidad
individual a cada proyecto, lo mismo para las transmisiones especiales en vivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION CREATIVA

Instruye ce manera verbal para le
realizacian del programa en vivo.

Recibe Instruccidn para realizar guica o
escaleta de produccidn de tv del programa
en el formato Guion o escaleta de
produccion de tv y lo turma paia su
revision. £n su ¢aso modifica

C30570101 —Guiono
ésCaietads proguccionoe

3

\_//

Recibe Guion o escaleta de produccion de
tv del programe y revisa.

P

CA5+0101 - Guiono
escaletadea progucgionce
w )

Noes correcto regresa para su correccion.
Es correcta, eutoriza proguccion  cel

programa y tuina el Guion o escaleia de
produccion de tv, para su Lransmision alalre

C305F0101 -Guiono

escaleiaceproculon o

W o

Recibe instruccidn y prepara el set de
transmision.

instaia, prepara el equipoy tealiza pruebas de
audio & luminacion. Comunica verbaimente
gue el set ests listo.
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SUBDIRECCION CREATIVA

Genera grabacion digital ael programa y
archive de manera cigital el producto
terminadic en C205R0702 - Bitacora de video.

AUDIOV ALE
PRODUCIDOS.

Bealiza transmision y monitoreo del programa
€n vivo.

C305R0101 - Bitacora de
video

B

Siel programa en vivo es un Noticiero

Archiva C305F0101 - Guion o escalets de
produccion de TV, de maners ¢igital. TERMINA
PROCEDIMIENTO

C30570101 =Guion o
escaleta ce produccion
k]
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INSTRUCTIVO
[
Responsable | Act. Descripcion
T ——— 1 Instruye de manera verbal para la realizacion del programa en vivo.
2 | Recibe instruccién para realizar guion o escaleta de produccion de
tv del programa en el formato C305F0101 — Guion o escaleta de
produccion de tv y lo turna para su revision. En su caso modifica.
|
| 3 |Recibe C305F0101 — Guion o escaleta de produccion de tv del
| programia y revisa.
3A | No es correcto regresa para su correccion. Regresa a actividad 2.
3B |Es correcto, autoriza produccion del programa y turna el
C305F0101 — Guion o escaleta de produccion de tv, para su
fransmision al aire.
4 |VIENE DEL PROCEDIMIENTO C303P0601 — PRODUCCION DE
NOTICIARIOS.
Recibe instruccion y prepara el set de transmision,
5 |Instala, prepara el equipo y realiza pruebas de audio e iluminacion.
Comunica verbalmente que el set esta listo.
6 |Realiza transmision y monitoreo del programa en vivo. VER
l PROCEDIMIENTO C305P1301 - PROGRAMACION DE |
MATERIALES AUDIOVISUALES POST-PRODUCIDOS.
6A | Genera grabacion digital del programa y archiva de manera digital
el producto terminado en C305R0101 — Bitdcora de video.
6B | Si el programa en vivo es un Noticiario. VER PROCEDIMIENTO
C303P0601 — PRODUCCION DE NOTICIARIOS.
7 | Archiva C305F0101 — Guion o escaleta de produccion de TV, de
manera digital.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
. 7
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i C305P1101 - PRODUCCION DE PROGRAMAS EN VIVO B
INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

C305F0101 — Guion o escaleta de produccion de tv

Registros:

C305R0101 - Bitacora de video.

JFECHA DE ELABORACION:
INOVIEMBRE 2018

[FECHA UE AUTORZACION
ISEPTIEMBRE DE 2021




Pag. 46737

LA SOMBRA DE ARTEAGA

13 de octubre de 2021

[0L0450€D . @
F 4
‘EjiunJog epipadseq
ellujuoy
(]
flcite ]
" Buuoy SOWEnunuoy |
- ¥ An0o714
EIUGOD EE5]
- — CIRER)
= 2oy sowenunuoy
£3n0078
TB[IULcH T 1% ]
|8y
B|Iuuc) SOWENURUOD
Z anboig
BjIUoD | suod
C2=] |
SO ,
[
W
) [ epequy
o | £ INDO78
SIANOIOVANISHO 3210 01 VIN3L SANIOYINI [ NOIDO3S OI¥VYOH
L1202 1L4qV SL YWYHO O
130 0901

‘AL 30 NOIDONAOYHd 3Ad Y13TvOS3 O NOIND



13 de octubre de 2021

PERIODICO OFICIAL

Pag. 46738

[OT0Y50ED

= e T B

w

T T




13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46739

2
* %' PODEREJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
38y ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
e VERSION 01 = T ————— —

[ i) |1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] C300MPO1 |
L C305P1201 - PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS —|
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Atender la situacion actual del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a través de la
autorizacion, creacion, pre-produccion, disefio, produccién y grabacion de programas de caracter informativo,
cultural, educativo y de servicio a la ciudadania, para su transmision al aire y a su vez, mantener informada a la
poblacién queretana.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la autorizacion, creacién, pre-produccion, disefio,
produccion y grabacion de un programa para su posterior transmision asi como la Direccion General y la
Subdireccion Creativa del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE)

FECHA DE ELABORACION:
INOVIEMBRE 2018 ELABORO:
FECHA DE AUTORIZACION: LIC. VANESSA HERRERA DE LA TQRRE
ISEPTIEMBRE DE 2021 /\/\/ v

7

-~




Pag. 46740 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

2
® 1" PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
18 ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA

Fﬁ Eﬁ?j{)‘g | [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | C300MPO1 |

L C305P1201 - PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS I

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion

Las normas de operacion a sequir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

Los tiempos asignados para grabacion y produccién del Estudio de Grabacion y la Cabina Al Aire deberan ser
respetados por el personal.

En la elaboracion y aprobacion de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

La Subdireccion Creativa producira spots, campafias o programas para difusion de eventos externos, que sean
de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algin sector de la poblacién y sin
fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

El material de la Fonoteca tnicamente se prestara al personal autorizado.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disefiado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
el cual, no generara copiado de los mismos.

El personal que tiene accesc a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningtin
motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara una sustraccion ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion Creativa debera regir su conducta, al aire y en el interior de las instalaciones del
Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, asi como durante eventos externos y transmisiones, por
el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Cadigo de
Conducta del SECCE.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro para la poblacion, solo se
manejara la informacion con la autorizacion correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indique.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.
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Politicas de Operacion

Se concedera difusién de campafas, spots, avisos, eventos, colectas, etc. siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algun sector de la poblacion y sin fines de
lucro: cuando se autorice la difusion de algtn material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa revision y comprobacion de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacion estara orientada y regida por los objetivos de educacion, cultura, informacion y orientacion a la
poblacién que rigen al SECCE.

Cuando se informe sobre algun problema que afecte a la poblacion, se buscara presentar en la programacion
general, la orientacion necesaria para que el publico atienda las recomendaciones de los expertos.

Los tiempos de estudio en las cabinas de grabacién seran maximo de 2 (dos) horas, por productor.
Los tiempos asignados en cabina Al Aire seran maximo de 4 (cuatro) horas, por programa.

Para cada produccion de television de la Subdireccion Creativa en vivo o grabada debera contar con una imagen
grafica (cortinillas, cintillos, transiciones, animaciones, logos y musica) para vestirla y asi darle una identidad
individual a cada proyecto, lo mismo para las transmisiones especiales en vivo.

La Subdireccién Creativa debera realizar su grabacion en el dia y hora programada para después pasar a la
edicion con los parametros de audio y video establecidos de la siguiente manera: Relacion de audio: 48,000 Hz,
tamano de video: 1920 x 1080 de resolucion, relacion de aspecto: 16:9; Formato: H264 y a 60 cuadros por
segundo

En relacién al material grabado, la Subdireccion Creativa tendra un limite de 15 dias previos a la salida al aire
para su post-produccién y entrega al area de receptores y master.

Una vez terminada la post-produccion se subira el material en 4 o 2 blogues segun sea la duracion de la
grabacion (4 bloques de 13 minutos para un material de 1 hora dando un total de 52 minutos o 2 bloques de 13
minutos para un material de media hora dando un total de 26 minutos).

La barra programatica sera planeada y revisada mensualmente por la Direccion General en conjunto con la
Subdireccion Creativa.
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INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
Subdireccion Creativa 1 | Elabora C305F0201 — Calendario semanal de grabaciones y envia

por correo electronico.

2 |Recibe C305F0201 — Calendario semanal de grabaciones y realiza
C305F0101 — Guion y escaleta de produccion de tv, del programa,
archiva de manera digital el C305F0201 — Calendario semanal de
grabaciones y lo envia a revisién. En su caso modifica.

3 | Recibe C305F0101 — Guion y escaleta de produccion de tv.
3A | No es correcto o cuenta con comentarios. Regresa a actividad 2.

3B |Es correcto autoriza y turna C305F0101 — Guion y escaleta de
produccién de tv para produccion del programa.

4 |Realiza solicitud via correo electrénico de C305F0301 — Rodaje,
donde se especifica, dia de llamado, salida de las instalaciones del
SECCE, hora de comienzo de rodaje, hora de término de rodaje,
direccion de locacion, integrantes, necesidades.

4A | Si la grabacion es fuera de las instalaciones del SECCE, liena el
registro de C305R0601 - Responsiva de equipo técnico.

4A1 | Si requiere de unidad vehicular, instala, prepara equipo, realiza
pruebas de audio, iluminacién y video. VER PROCEDIMIENTO
C306P1701 — CONTROL VEHICULAR

4B | Si la grabacion es en las instalaciones del SECCE instala, prepara
equipo, realiza pruebas de audio, iluminacion y video.

5 | Realiza grabacion del programa.

6 | Regresa equipo requerido para la grabacion y firma de entregado
en el registro C305R0601 - Responsiva de equipo técnico.

7 | Realiza post-produccion (edicion) del programa y archiva de manera
digital el C305F0101 — Guion y escaleta de produccién de tv.

— - — va

FEcHA OE ELABORACION: I

INOVIEMBRE 2018 TAHORD: | REYISO: d 7/{ é vo /
[FECHA DE AUTORIZACION. LIC. VANRBSA H RA DE LA TORHE I LIC. L EN.CID D

SEPTIEMBRE DE 2021 ' [ /]

+

.

N




Pag. 46746 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

D 4
¥ 4% PODEREJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
138, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
~ VERSIONO1 == —n
L? APRACE o 7 ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] L C300MP01 ]
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Responsable Act. Descripcion

8 |Llena el formato C305F0401 — Produccion tv donde especifica,
programa, dia y hora de entrega, dia de transmision, ubicacion de
los archivos, nomenclatura y duracion del programa, descripcion del
| tema, promocional 30 seg. Envia por correo electronico junto con la
| produccion terminada. VER PROCEDIMIENTO C305P1301 -
PROGRAMACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES POST-
PRODUCIDO.

9 |Inserta produccion terminada en el servidor mediante el software
C302R0401 — FileZilla, para su transmision al aire y archiva de
manera digital C305F0401 — Praduccion tv

10 | Monitorea la produccion terminada al aire y archiva en la
C305R0701 - Bitacora de video.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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C305P1201 - PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS '
INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

C305F0101 — Guion y escaleta de produccion de tv
C305F0201 - Calendario semanal de grabaciones
C305F0301 — Rodaje.

C305F0401 - Produccion tv.

Correo electrénico con el calendario semanal de grabaciones
Correo electrénico con Rodaje

Correo electrénico con Producciéon tv

Registros:

C302R0601 - FileZilla
C305R0101 - Bitacora de video
C305R0201 - Responsiva de equipo técnico

|
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211412021 Gmail - Fwd: Rodaje Hey Familia

Fwd: Rodaje Hey Familia

Obtener Qutlook para 108
De:
Enviado: jueves, abril 15,2021 11:11 a.m.

Para:
Asunto: Rodaje Hey Familia

DIA DE LLAMADO Miércoles 21 de abril
SALIDA DE RTQ Cita 5:30 pm

HORA DE COMIENZO DE RODAJE 6:00 pm

HORA DE TERMINO DE RODAJE  7:45 pm

DIRECCION DE LOCACION FaloideRTQ
Productora:
INTEGRANTES Camarografos:

Audio’ Rubén

NECESIDADES

2 tripiés, 2 camaras Sony.

hitps: #/mail google com/mail/u/0?ik=78eec57ebb8view=pt&search=all&permmsgid=msg-f%3A1697127832042 178692 &simpl=msg-f%3A16971278320... 11
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PRODUCCION TV RTQ

SUMADOS

Programa

T T 2\/!432;5 9 de Junio de 2020

ga

Dia de transmisién Miércoles 17 de Junio de 2020

Ubicacion de los | dperez/SUMADOS
Archivos

SUMADOS20200617ENOTURISMOB
SUMADOS202006 1 7TENOTURISMOB2
Nomenclatura y SUMADOS20200617TENOTURISMOB3

duracion SUMADOS2020061 7TENOTURISMOB4

del programa
Duracién: 00:51:57

Descripcion

del tema

. Semanal: 2447 TV PROMO SUMADOS SEMANAL
Promocional 30 seqg | Bimestral:

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

Tamaio 1920X1080 Sl NO
Relacion de aspecto 16:9 Si NO
Requerimientos
técnico de video | Frame Rate 29.97 s NO
Codec MP4 Sl NO
o Audio rate 44 100 Khz sl NO
Requerimientos
técnico de Audio | Codec MP4 si NO

Observaciones:

C305F0401
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Correo: Luis Danicl Lozada Villavicencio - Outlook

TrL021
P R A IR BRI TN I
L CGRABACIONES TY RTQ
o Looaps Chmegeal §og I"_l. = . - . P
7 e : : ' ! i b 2] i
5 | ol ]
e 20 } P
drar dnse Tl Soryin Benaez; Jaune Garcla Moya
CO Ulaudia e Hernandez Torres; DORA PEREZ

Faola tngeniero, buenas tardes.

i el caendano semanal de grabaciones televisivas en RTQ

!:‘.ijr\-_:'-

hitps:/{outlook live.com/mail/0/sentitems/id/ AQMkADAwATZ FmYAZCDAY 2ULTY wYZktMDACLTAWCgBGAAADS6kpSx WqQULIByDM75pTfAcAMAsiKeTo... 171
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2171412021 Gmail - Fwd: Rodaje Hey Familia
M Gmail

Fwd: Rodaje Hey Familia

Obtener Cutlock para 105

De:

Enviado: jueves, abril 15, 2021 11:11 a.m,
Para:

Asunto: Rodaje Hey Familia

DIA DE LLAMADO Miércoles 21 de abril
SALIDA DE RTQ Cita 6:30 pm

HORA DE COMIENZO DE RODAJE 6:00 pm

HORA DE TERMINO DE RODAJE  7:45 pm

DIRECCION DE LOCACION Patio de RTQ
Froductora:

INTEGRANTES Camardgrafos:
Audia: Rubén

NECESIDADES

2 tripiés, 2 camaras Sony.

https:i/mail.google com/mail//07ik=78eecs7ebbiview=pt&search=all&permmsgid=msg-fe3A1697127832942178692 &simpl=msg-F%3A16071278329... 11
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21/4/2021 Gmail - Fwa: Entrega VABH

- |
ns
-

Fwd: Entrega VABH

Obtener Outlook para I0S

De: <>

Enviado: jueves, abril 15, 2021 9:00 a.m.
Para:

Asunto: Entrega VABH

PRODUCCION TV RTQ

Programa VENGA A BAILAR HUAPANGO

Jueves 15 de abril de 2021
Dix y hora de entrega | 09:00 hrs

Dia de transmision | Sabado 24 de abril de 2021

Ubicacién de los

-gracia/ HUAPANGO
Archivos cgracid HUAPANGO

VABH20210424SANJUANALEGRIAB 1
Nomenclatura y VABH20210424SANJUANALEGRIAB2

duracién
del programa Duracién. 00:55.30
Especial del Trio San Juan Alegria.
£l Trio San Juan Alegria, es originaric de San Juan
Enramadas, Cadereyta de Montes. Nace en el afio de
1994, hasta la fecha han grabado 9 producciones
discogréaficas
Descripcion
del tema

Semanal: 2768 TV PROMO VENGA A BAILAR HUAPANGO SEMANAL

Promocional 30 s¢
e E Bimestral

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

Tamado 1920X1080 SI NO
Requerimientos Relacion de aspecto 16:9 SI NO
téenico devideo | o Rate 29.97 st NO

Codec MP4 S NO
Requerimientos Audio rate 44 100 Khz S1 NO

teenico de Audio

https:/mail.google. com/mail/u/0?ik=78eec5 7ebblviews=ptisearch=all&permmsgid=msg-f#.3A169712791 50769849268simpl=msg-f%3A16971279150... 1/2__"
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C305R0101
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A 4
¢ %’ PODEREJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
\[1%:  ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
—— VERSEN 01 =
i Yo J ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ C300MPO1 ’

‘ C305P1301 - PROGRAMACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES POST-PRODUCIDOS l

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:

Atender la situacién actual del entorno municipal, estatal, regional, nacional y mundial, a través de |a
autorizacion, creacion, pre-produccion, disefio, produccion y grabacion de programas en tiempo real y de
materiales audiovisuales de corta y larga duracion de caracter informativo, cultural, educativo y de servicio a la
ciudadania, para su transmision dentro de la parrilla programatica de Television y mantener informada a la
poblacion queretana.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la autorizacion, creacion, pre-produccion, disefo,
produccion y grabaciéon de un programa para su posterior transmision; en dicho proceso participa la Direccion
General asi como la Subdireccion Creativa del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE).

= e " o .
fF ECHA DE ELABORACION: b1
INOVIEMBRE 2018 ] TTAORG: Rew: e >/ sl / / s
ECHA OF AUTOREZACION LC. VANESSA HERRERA DE LA TOR U LOZADA vieangio 1 [TiE: 2
EPTIEMBRE DE 2021 NN /

> 7 P 7

N
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_
"; PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
«18ir  ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
— VERSION 01
| e 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | C300MPO1 ]
[ C305P1301 - PROGRAMACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES POST-PRODUCIDOS ]

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacién a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queretaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

En la elaboracion y aprobaciéon de cualquier programa, se debera acatar la normatividad vigente por todas y cada
una de las personas que colaboren o participen.

La Subdireccion Creativa producira spots, camparias o programas para difusion de eventos externos, que sean
de caracter cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algun sector de la poblacién y sin
fines de lucro, previa autorizacion de la Direccion General.

Todos los programas, capsulas, promocionales, contenidos y en general cualquier tipo de proyecto disenado,
pre-producido, producido, post-producido o transmitido se considera propiedad intelectual exclusiva del SECCE,
el cual, no generara copiado de los mismos.

El personal gue tiene acceso a los materiales propiedad de SECCE no podra disponer de ellos por ningan
motivo, a menos que cuente con la autorizacion respectiva de la Direccion General, de lo contrario se
considerara una sustraccién ilicita del material protegido por Derechos de Autor.

El personal de la Subdireccion Creativa debera regir su conducta, al Aire y en el interior de las instalaciones del
Sistema, asi como durante eventos externos y transmisiones, por el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Ante circunstancias especiales que puedan generar inquietud, alerta, alarma o peligro a la poblacion, solo se
manejara la informacion con la autorizacién correspondiente de la Direccion General y en la manera en que se
indique.

En casos de emergencia se difundiran las indicaciones de las autoridades de Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil y la dependencia estatal o municipal encargada de la seguridad publica.

Todos los programas deberan contar con informacién que permita a la audiencia conocer la clasificacion y
distinguir su contenido.

A /s

P
. p— <
FECHA DE ELABORACION: i
NOVIEMBRE 2018 ORG: T fa s W— / /
[FECHA DE AUYORZACION LIC. v SSA HERRERA DE LA TRQRRE LIS = NCIO < DIA CIPE {Ef
SEPTIEMBRE DE 2021 N NG J /
/
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Politicas de Operacion

Se concedera difusion de campanas, spots, avisos, eventos, colectas, etc. siempre y cuando sean de caracter
cultural y educativo, con calidad moral reconocida, en beneficio de algin sector de la poblacion y sin fines de
lucro: cuando se autorice la difusion de algun material de este tipo, el solicitante debera presentar el material
correspondiente, el cual podra ser transmitido previa revision y comprobacion de que el contenido sea adecuado
conforme a los lineamientos del SECCE y que tiene la calidad requerida para su transmision.

La programacién estara orientada y regida por los objetivos de educacion, cultura, informaci6n y orientacion a la
pobiacion que rigen al SECCE.

Cuando se informe sobre algin problema que afecte a la poblacion, se buscara presentar en la programacion
general la orientacién necesaria para que el publico sepa qué hacer de acuerdo con la recomendacion de los
expertos.

La Subdireccion Creativa debera realizar su grabacion en el dia y hora programada para después pasar a la
edicion con los parametros de audio y video establecidos de la siguiente manera: Relacion de audio: 48,000 Hz,
tamafio de video: 1920 x 1080 de resolucion, relacion de aspecto: 16:9; Formato: H264 y a 60 cuadros por
segundo.

En relacion al material grabada, la Subdireccion Creativa tendra un limite de 15 dias previos a la salida al aire
para su post-produccion y entrega al area de receptores y master.

Una vez terminada la post-produccion se subira el material en 4 o 2 bloques segin sea la duracion de la
grabacion (4 bloques de 13 minutos para un material de 1 hora dando un total de 52 minutos o 2 bloques de 13
minutos para un material de media hora dando un total de 26 minutos).

La barra programatica sera planeada y revisada mensualmente por la Direccion General en conjunto con la
Subdireccion Creativa.

FECHA DE ELABORAGON ‘j [

NOVIEMBERE 2018 STRBORO:

LIC. VANRSSA HERRERA DE LA TORI

L s |

F ECHA DE AUIOREACKON.
SEPTIEMBRE DE 2021
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION CREATIVA

PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS

o Recibe correo electronicocnn el formata Produccion tv,

VIENE DEL  PROCEDIMIENTC  C305P1201 -

|

|

v
Descarga el material y revisa quecumpla conlos
parametros del formato C205F0401 —2roduccion tv.

C3035F0401 - Procucaar

Y
< No cumple con 'a paramatros cel formato Produccion
tv. regresa pars sus modificaciones

PROCEDIMIENTO

1208 2 C3057040L - 2rovucsir

PRODUCCION DE

PROGRAMAS GRABADOS
St cumple con los paramelros en el formato de
C30550401 —Produccian tu, notifica mediante @l correo

recibiclo el Visto Buang del material para ia transmision,

VIENE DEL C30370301 - Productior
PROCEDIMIENTO W
C305P1101 — PRODUCCION

DE PROGRAAS EN VIVO.
> 3
ngrese @ sistema de transmision el material aut

mediante Play Out Hargata, para la transmision en el
servidor, para su sahda al are con base a la barra
programdtica de television.

C305R0301 - Play
Qut Hardata
R

Supervisa lassial al aire
TERMINA PROCEDIMIENTO

[FECis DE ELABCRACION
NOVIEMBRE 2018 ELABORO:

FECHA DE AUTORIZACION LIC. VANEESA "W .
SEPTIEMBRE DE 2021 <
7 l —
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C305P1301 - PROGRAMACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES POST-PRODUCIDOS

INSTRUCTIVO

Responsable

Act,

Descripcion

Subdireccion Creativa

2A

2B

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C305P1201 - PRODUCCION DE
PROGRAMAS GRABADOS.

Recibe correo electronico con el formato C305F0401 — Produccion
tv.

Descarga el material y revisa que cumpla con los parametros del
formato C305F0401 — Produccion tv.

No cumple con las parametros del formato Produccion tv, regresa
para su modificacion. VER PROCEDIMIENTO C305P1201 —
PRODUCCION DE PROGRAMAS GRABADOS, ACTIVIDAD 8.

Si cumple con los parametros en el formato de C305F0401 —
Produccién tv, notifica mediante el correo electrénico recibido el
Visto Bueno del material para la transmision.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C305P1101 — PRODUCCION DE
PROGRAMAS EN VIVO.

Ingresa al sistema de transmision el material autorizado, mediante
el C305R0301 - Play Out Hardata, para la transmision en el
servidor con el software C305R0301 - Play Out Hardata, para su
salida al aire con base a la barra programética de television.

Supervisa la sefial al aire.

| TERMINA PROCEDIMIENTO.

F‘&r:m\ns FLABORACION

OVIEMBRE 2018

rsmmue AUTORIZAGION: LIC. VAMFSSA HERRERA DE LA

EPTIEMBRE DE 2021

ERDARO.

\

" /
& &~ RO C
RRE LI L ENCIO
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C305F0401 — Produccion tv.
Correo electronico con el formato Produccion tv
Correo electronico donde regresa el formato Produccion tv para su modificacion.

Correo electrénico recibido de Visto Bueno del material para la transmision.

Registros:

C305R0301 - Play Out Hardata

\

L' WY

T HANDE:

/4/_—;\,3@*@_/;/ A

IFECHA DE ELABORACION

NOVIEMBRE 2018 RO: /RF\!ISO: o (
FECHA DE AL TORIZATIIN: Lic. va S H ERA DELA T@RRE Li NGO
SEPTIEMERE DE 2021 | Nj

,, o .
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PRODUCCION TV RTQ

Programa SUMADOS

Bty hioia de entro- I:Afztges 9 de Junio de 2020

ga

e —— Miércoles 17 de Junio de 2020

Ubicacion de los || dperez/SUMADOS
Archivos \

SUMADOS20200617ENOTURISMOB
SUMADOS202006 7TENOTURISMOB2
Nomenclaturay | SUMADOS20200617ENOTURISMOB3

duracion SUMADOS2020061 7TENOTURISMOB4

del programa _
Duracion: 00:51:57

Descripcion

del tema

Semanal: 2447 TV PROMO SUMADOS SEMANAL
Promocional 30 seg | Bimestral:

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

| Tamario 1920X1080 si NO
Relacion de aspecto 16:9 Sl NO
Requerimientos

técnico de video | Frame Rate 29.97 si NO
 Codec MP4 Sl NO
2= | Audio rate 44 100 Khz Sl NO

Requerimientos |
técnico de Audio Cédec MP4 sl NO

Observaciones:

C305F0401
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Carreo de Gobierno Estatal de Querctarn - CRONICA JUDICIAL para et | 4iSep2021

8] : 0 Roberto Servin Benitez <rservin@queretaro.gob.mx>

CRONICA JUDICIAL para el 14/Sep/2021

2 mensajes

Omar RTQ <omar.tv.rto@amail.com> 7 de septiembre de 2021, 21:41
Para: Roberto Servin Benitez <rservin@queretaro gob.mx>, Luis Daniel Lozada Villavicencio
<luis_daniel_lv@hotmail.com>, DORA PEREZ <dora perez rta@gmail.com>, fabirtg@gmail.com

Hola.

Envio programa CRONICA JUDICIAL con la siguiente
informacion:

PRODUCCION TV RTQ

Programa CRONICA JUDICIAL

Dla y hora de 07/8epi2021
entrega: 21:20nhrs

Dia de transmision | Martes 14/Sep/2021

Ubicacién de los | FTP/oalejoc/Cronica Judicial/14Sep2021
Archivos

€J20210914TestamentoB1

Nomenclatray |- 150210914 TestamentoB2

duracion

del programa 5
Preg Durdcion total: 25 18

Promocional 30 | —
seg

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

Tamario 1920X 1080 Sl NO

Requerimientos Relacion de aspecio 16.9 Si NO

WCNICOde Vi | e Rals @6 ie s NO

Codec MPEG-4 S| NO

Requerimientos Audio rate 48000 Hz Si NO

técnico de Audio | ec MPEG-4 S| NO
Observaciones:
Muchas gracias.

Roberto Servin Benitez <rservin@queretaro.gob.mx> 9 de septiembre de 2021, 12:37

Para: Omar RTQ <omar tv.riq@gmail com>

Ce: Luis Daniel Lozada Villavicencio <luis_daniel_lv@hotmail.com>, DORA PEREZ <dora.perez.rtq@amail com>,
Fabiola Nieves <fabirto@gmail. com>

.

I PRODUCCION TV RTQ j
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Roberto Servin Benitez <rservin@queretaro.gob.mx> 22 de junic de 2017, 19:56
Para: Esteban Bouguet <esteban_bouguet@hotmail. com>

Ce: "luis_daniel_v@hotmail.com" <LUIS_DANIEL_LV@hotmail com=, "dora perez. rtiq@gmail.com"

<dora.perez rtg@gmail.com>

PRUDUCCION TV RTQ

Programa MUCHO CORAZDON
Dia y hora de 22 DE JUNIC
entrega 18.57

Dia de transmisign | JUEVES 28 DE JUNIO

Ubicacionde los | /rgalvan/MUCH(O CORAZON / PROGRAMA SIETE REP MC 29

Archivos JUNIO
MUCHO CORAZON 290617 BLOQUE 01
Nomenclatura y MUCHO CORAZON 230717 BLOQUE 02
duracion MUCHO CORAZON 290717 BLOQUE 03
del programa MUCHO CORAZON 290717 BLOQUE 0a

Semanal: 2065 TV PROMO MUCHO CORAZON SEMANAL

Promocional 30 seg B iinttrat
IS «

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

Tamano 720X480 St NO
Requerimientos Relacion de aspecto 4.3 Si NO
tacnico de video Frame Rate 299/ S| NO

Cadec MPEG? Si NO
Requerimientos Audio rate 44 100 Khie S B NO
WenicodeAudio |0 mpEGH si NO

Observaciones: No coincide el numero del promocional
con el archivo del FTP (2580 TV PROMO MUCHO

CORAZA"N)

Esteban Bouquet <esteban_bouquet@hotmail.com> 22 de junio de 2017, 20:03
Para: SERVIN <rservin@queretaro gob mx> "fabirtg@gmaii com" <fabirtq@gmail. com>, VIC <vicatrtg@gmail. com>
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Roberto Servin Benitez <rservin @aqueretaro.gob mx>
Para: Esteban Bouquet <esteban_boug iet@helmail com:

Cc "dora perez rtig@gmail com” <dora per

<LUIS_DANIEL LV@hotmail con

PRODUCCION TV RTQ

Programa

MUCHO CORAZON

Dia y hora de
entrega

27 DE JUNIO
19:18

Dia de transmision

JUEVES 06 DFE JULID

Ubicacion de los
Archivos

/rgalvanMUCHO CORAZON [ PROGHAMA OCHO REP MC 06
DE JULIC

Nomenclatura y
duracién
del programa

" BLOQUE 01
MUCHO CORAZON 060717 BLOOQUE 02
MUCHQ CCRAZCN 060717 BLOQUE 03
MUCHO CORAZON 060717 BLOQUIE 04

Premacional 30 seg

Semanall 2115 PHOMO SEMANAL MUCHD CORAZON

Himestral

RESPUESTA RECEPTORES DEL MASTER

Requerimientos
téenico de video

Requerimientos
técnico de Audio

Tamano /20X480 sl NO
Relacion de aspecto 1.3 Sl NO
Frame Rale 29 97 S NO
Codec MPEG! Si NO
Audio rait—T-!" 1_1'.31' e - 51 N-ﬁ
Codoc MPEG Sl NO

13 de octubre de 2021

3 de julio de 2017, 8:42

zrig@umall com=, "LUIS_DANIEL_LY@HOTMAIL COM"
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:
Contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos por los organos que conforman al Sistema Estatal de
Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE), mediante la dotacion de los bienes y servicios requeridos para el

funcionamiento de la dependencia, a través del tramite de requisiciones de materiales o servicios, con la finalidad
de proveer oportunamente los elementos y materiales solicitados.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la requisicién, cotizacion, eleccion, adquisicion y registro
contable de los bienes adquiridos y servicios contratados para |la operacion del SECCE; en dicho proceso
participan la Direccion General, la Unidad de Apoyo Administrativo y el Area Solicitante.

//
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacioén
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

Los montos de actuaciéon seran con base a lo estipulado en el Capitulo Tercero de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

El comité se integrara mediante lo estipulado en el Capitulo Octavo de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

La convocatoria a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del SECCE, se enviara a |os integrantes via oficio, para las sesiones ordinarias y extraordinarias con
minimo de 24 horas de anticipacién, anexando la documentacion soporte.

El monto del fondo revolvente destinado a cubrir los compromisos que contraigan por concepto de gastos
urgentes o menores derivados de las funciones del SECCE, se asignara segun lo estipulado en el articulo 28 de
la Normatividad para la Administracion del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro.

Si la modalidad de la adquisicién es invitacion restringida o licitacion publica se remitira a los capitulos tercero,
cuarto, quinto, sexto y séptimo de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro, para sujetarse a los procedimientos correspondientes.

El personal gue no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Todos los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales que para tal efecto sefale el Cadigo Fiscal
de la Federacion.

T
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Politicas de Operacidn

Todos los oficios emitidos al Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de
Servicios del SECCE seran autorizados y firmados por el Presidente o en su caso por el Secretario Ejecutivo del
Comité, quien firmaré en ausencia.

La convocatoria a la sesion del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del SECCE, debera de ir soportada por el oficio de suficiencia presupuestal correspondiente.

La adquisicion de un bien o contratacion de un servicio por fondo revolvente podra realizarse en efectivo, cheque
o via transferencia electrénica de fondos.

Se requerira carta de exclusividad en caso de ser fabricante o distribuidor tnico en el pais.

Todos los materiales e insumos que se requieran para reponer los originales o para realizar reparaciones
correctivas se consideraran como gasto, ya que no incrementan el costo del activo.

Todo pago debera ser autorizado por la Direccién General del SECCE.

Se enviara invitacion para participar en la adquisicién a por los menos tres proveedores, presentando al Comité
las cotizaciones de por lo menos dos y en su caso la negativa a participar del tercero.

Para llevar a cabo alguna modificacion por adjudicacion direcla a lo previamente enviado en |a convocatoria de
sesion del Comite, debera presentarse, el dia acordado para la misma, la siguiente documentacién que soporte
la adquisicion; requisicion, justificacion, en su caso dictamen técnico, cotizaciones, cuadro comparativo y
dictamen de cumplimiento.

Se deberd incluir Dictamen Técnico cuando la adquisicion o servicio refiera a equipo electrénico, de audio, video
o transmision el cual solo debera ser autorizado por el Titular de la Subdireccién Técnica y de Operacién del
SECCE.

El Dictamen de Cumplimiento debera ser elaborado y firmado por el Subdirector del area salicitante.
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1 C306P1401 - ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS |
INSTRUCTIVO

Responsable Act. Descripcion

Area Solicitante

Unidad de Apoyo Administrativo

Direccion General

Unidad de Apoyo Administrativo

3A

3B

4A

4B

Elabora requisicion y justificacion en los formatos C306F0101 -
Requisicion de materiales y servicios, C306F0201 — Justificacion,
firma de autorizado y lo turna.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C304P0801 — MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO, DE AUDIO, VIDEO
Y TRANSMISION, FALLAS QUE SE REPARAN
INTERNAMENTE.

C304P0901 — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO
ELECTRONlC_O, DE AUDIO, VIDEO Y TRANSMISION, FALLAS
QUE SE ENVIA A REPARAR CON UN PROVEEDOR EXTERNO.

Recibe C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios y
C306F0201 — Justificacion, revisa y firma en la C306F0101 -
Requisicion de materiales y servicios y turna a la Direccion
General para su Vo.Bo.

Recibe C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios y
C308F0201 — Justificacion.

No da VoBo. a C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
y regresa al area solicitante. Termina procedimiento.

Si da VoBo. a C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
Firma y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios,
C308F0201 - Justificacion y en su caso C304F0201 - Dictamen
Técnico, cotiza y de acuerdo a los montos de la adquisicion
determina la modalidad de la misma.

Si la requisicion es equivalente a una compra de fondo revolvente.,
Ver procedimiento C306P1601 — FONDO REVOLVENTE.

No es una compra de fondo revolvente, realiza C306F0301 —
Cuadro comparativo y turna via correo electronico cotizacion
seleccionada que cumpla segin el cuadro comparativo con las
condiciones técnicas solicitadas.

Recibe cotizacion y elabora C306F0401 - Dictamen de
Cumplimiento, firma y turna.
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. Responsable Act. Descripcion

Unidad de Apoyo Administrativo 6 | Recibe C306F0401 - Dictamen de Cumplimiento y elabora Oficio
|de Convocatoria a la Sesion del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para
llevar a cabo la adjudicacion, entrega al Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicio, recaba
acuse de recibido y archiva acuse.

Comité de Adquisiciones 7 |Lleva a cabo la sesién del Comité para las adquisiciones de lo
requisitado por la entidad, levanta Acta de Sesion en el
C306F0501 - Acta de Sesion pormenorizada y recaban las firmas
de los asistentes. Archiva acta

Unidad de Apoyo Administrativo 8 | Genera e imprime en el Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental, C306F0601 - Orden de Compra,
C306F0701 - Recepcion de compra, C306F0801 - Orden de
pago. Archiva.

|
9 | Recibe materiales o servicios contratados:

9A |En caso de ser adquisicion de un bien genera resguardo
| correspondiente. Ver procedimiento C306P1501 — CONTROL
! ADMINISTRATIVO DE BIENES PATRIMONIALES

9B l En caso de ser un servicio informa via electronica o telefoénica al
Area Solicitante para que supervise el servicio.

I TERMINA PROCEDIMIENTO.
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‘ C306P1401 ~ ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios
C306F0201 - Justificacion

C304F0201 — Dictamen Tecnico

Oficio de Convocatoria

C306F0301 - Cuadra Comparativo

C306F0401 - Dictamen de Cumplimiento
C306F0501 - Acta pormenorizada

C306F0801 - Orden de Compra

C306F0701 - Compra

C206F0801 - Orden de pago

Correo electronico con cotizaciones

Registros:

C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
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N o Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa

L 9 ‘ '

s ‘si,y Comite de Adquisiciones, Enajenaciones,

g Arrendamientos y Contratacion de Servicios
A ey Unidad de Apoyo Administrativo
QUERETARCO
Requisician de Materiales y Servicios
Solicitud -
Nombre del Solicitante: Subdireccion Area: | Fecha de Solicitud:
~ Motivo de la Solicitud -
Descripcion de los i y/© Servicios Solicitad Cantidad Requerida
Obscrvaciones
P 1 que recepei los materiales o supervisa el servicio
AUTORIZO REUISICION Revisé Requisicion B " Vo. Bo.

(NOMBRE DE Y PUESTO DEL Jele de Unidad de Apove Administrative Director General

L RESPONSABLE DE AREA)
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Santiago de Querétaro, Qro., a 22 de Septiembre de 2020.

LIC. VANESSA HERRERA DE LA TORRE
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADQUISICIONES
DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA.

PRESENTE

Por este medio le solicito que se nos provea de transformadores de video para el
aislamiento eléctrico entre los diferentes sistemas de video que operan en los estudios de
television, como son el Switcher de video, el master, el patio de RTQ y sefiales externas en
ocasiones espaciales como la ceremonia del grito de independencia y con esto aislar la
unidad mévil y poder cortar y eliminar con el efecto de “Ground Loops” que origina
malfuncionamiento en el sistema de video.

ATENTAMENTE

Ing. José Guadalupe Servin Benitez
Subdirector Techico y de Operacidn
Radio y Television Querétaro
S.EECE

c.c.p.- Archiva.
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| Dictamen tacnico |

Solicitud: Subdireccion Creativa

Carzcteristicas écnicas minimas requeridas

Denvado de la solicitud se expone o siquisnte:
Especificaciones minimas:

Camaras compatibles PXW-Z450 / 7280/ 7190/ 7150/ 790
PXW-X500 ¢ X400 | X200/ X180 / X70

Formatoes admitidos 1080p: §0 84 50

1080i: 59,94, 50

Ta0p: 58,94, 50

576i; 50

450i: 59 04

Coneclores 2 x R435, puerto LAN (1000BASE-T, 100BASE-TX)
fx USE 3.0 Tipo A (2 delanteros y 4 fraseros)

1 x HDMI 1.4a tipa A

1 x BNC, entrada da referancia

4 pusrios BNG, 5D

1 enlrada BNC, TC

Memaoria 2 x 8 GB SO-DIMM (DDR4)

Almacenamiento (350) 120 GB

Conector de bus de expansitn 2 x PCle Gen2 de 8 carriles (8 W)
CPU Intel Core i7 5700TE (24 GHz)

Requisilos de energia 100 a 240 VCA, 50060 Hz

Consumo de energia narmal. 235 W

En espera; 3 W

Temparatura de funcionamionto 41 a 05 F/5a35°C
Temperalura de almacenamiento -4 a 140° F [-20a60° C
Humedad de funcionamiente 20 a 90%

Humedad de almacsnamiento 5 a 80%

Dimensiones 17 3 x 17.2x 200 % 44.0 x 436 x 50. T cm

Peso 21,6 libras (9.0 kg

Informacin de empaqua

Peso del paguste 2015 b

Dimensicrnes de la caja (LeAnxAl) 2575 x 22 x 7.75 "

Debers de Incluir una licencia para uso de aplicacion en celulares
PWEL-XPTM, 30-DAY - XDCAM POCKET LICENSE FOR IOS/ANDROID DEVICE
30 dias Para disposilivos Android e 108

Elzboro:

Mombre del responsable del Area
Subdirector Técnico y de Operacion
Radio Guerétaro

SECCE

.o p.- Archivo,

WL rLgLmK

C304F0201 '
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W ""“j SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

RADIO Y TELEVISION QUERETARO

Santiago de Querétaro, Qro.,
SECCE/UAA/XXX/2021

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PR ES ENTE

Por este medio me permito informar de la 1a. Sesién Ordinaria del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del SECCE, el dia xx de xxx del afo en
curso a las 15:30 hrs. en las instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y
Educativa, con la finalidad de tratar los siguientes asuntos:

ORDEN DEL DIA ORDEN DEL DIiA
1.- Lista de asistencia
2.- Solicitud para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios a partir del mes de enero 2021

4.- Cierre de |a sesidn

ATENTAMENTE

DIRECTORA GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.C.p. Archivo,
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(1Y)

CARACTERISTICAS TECNICAS

CANTIDAD

PRECIO UNITARIO

PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios

Cuadro comparativo

Folio: UBA/CA/CU/ 1

— ===

ENVIO

PRECIO TOTAL

PLAZO DE ENTREGA

$0.00 $0.00

MONEDA

FORMA DE PAGO

MN MN.

Transferencia Transferencia Transferencia

OBSERVACIONES

Nota:
Todos los precios ya incluyen IVA,

Se asignaa.
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Santiago de Querétaro, Qro., a
Folio: UAA/CA/DT/ 1
COMITE DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA ESTATAL
DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA.
PRESENTE

Derivado del analisis técnico de 1a (s) cotizacion (es) presentada (s) se manifiesta lo siguiente:

Sin otro particular agradezco su atencion reiterandome a sus ordenes.

ATENTAMENTE

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

c.c.p.- Archivo

C306F0401
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T T
18y ACTA NUMERO CUATRO, CUARTA SESION ORDINARIA 2021 DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS
e DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA
En la Ciudad de Santizgo de Querétaro, Qro., siendo las XXX horas del dia XX de XXX de 2021, con
fundamento en los articulos 53 y 54 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacidn de Servicios del Estado de Queretaro en relacion con el Articulo 5 del Reglamento para la
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Queretaro, la Lic, en
su cardcter de Presidente del Comité de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, en lo sucesivo, “EL COMITE", hizo constar
gue los integrantes de éste se constituyeron en las instalaciones del Sistema Estatal de Comunicacion
Cultural y Educativa, ubicado en Luis Pasteur 6 Norte, planta alta, Colonia Centro Historico,

CONTANDO CON LA PRESENCIA DE:

NOMBRE CARGO
Presidente. B ]
Secretaria Ejecutiva.

Vocal Suplente._ a

Representante del O.1.C,
Conforme acuerdo de sectorizacion.

Quienes dan inicio a la presente reunion, a la que previamente fueran debidamente eonvocadaos, conforme
ala siguiente:

ORDEN DEL DIA

1.- Lista de asistencia
2.- Solicitud para la adquisicidn de bienes y contratacion de servicios a partir del mes de xxx

3.- Cierre de |a sesidn

La presents hoja forma parte integral del acta de fecha XXX correspondiente a la XXX Sesion Ordinana del Comite de
Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Sistema Estatal de Comumcacian Cultural y
Educativa

Pagina 1/2
C306F0501 -
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5 b
¥ AcTA NUMERO CUATRO, CUARTA SESION ORDINARIA 2021 DEL COMITE DE

ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS
 DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

CQUIFRETARD
DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

1.- LISTA DE ASISTENCIA

2.- SOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS A PARTIR DEL MES DE
ABRIL 2021

ACUERDO SECCE/AC-PRIMERO/XXX.-

3.- CIERRE DE LA SESION. Se da por terminada la presente a las XXX horas del dia de su fecha de celebracion,

firmada al margen vy al calce de cada una de sus fojas para constancia y conocimiento de la misma, por los
miembros del Comité y los participantes que asi quisieron hacerlo.

HOJA DE FIRMAS
POR EL COMITE

PRESIDENTE DEL COMITE

JEFE DE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Y ATENCION CIUDADANA (VOCAL SUPLENTE)

REPRESENTANTE O.1.C. DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
CONFORME ACUERDO DE SECTORIZACION.

La presente hoja forma parte integral del acta de fecha XXX correspondiente 3 la XXX Sesion Ordinaria del Comité de

Adquisiciones, Fnajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y
Educativa
flsbmaii

Pagina 2/2
30610501 & /-
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Usr J=masi
Rep mMADrdenCompraForma

PERIODICO OFICIAL

QUERETARO

Orden de Compra: 10

13 de octubre de 2021

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

Fecha y ( 18/fev2020
hora de Impresitn 03:38 p.my

Fecha: 28/ene/2020

Proveedor : 202 | Referoncla: D9105458
s
— Facha Racepcian:
* 29/01/2020
Entrega : Sin Almaceén |
Sin Almaoén Querétaro|. QUERETARO
e ]
SP;?:;?;D Descripcion Cantidad Costo Importe va Total
e . > . 2.00 S862.07 $1.724.74 27586 2,000.00
SubTotal IVa Total
$2,586.21 413.79 3,000.00
| \ s, L
FORMULO Y -~ "REViSO __AUTORIZO
7 = |
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[E55)) SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y

Uit _ QUERETARC hora de imprecign| o
Rep (iPoliza Pdliza: POD037 Del 29/01/2020 Pligina) )
Concepto: “IEnem. GC Orden de Compra : 10 Proveedor : 202 *
|
Mo Cwetn  Docipitaddmenn e o_Concepto del movimiento
I ™ iz L2,000.00 T Vrsducin 329200000 | Sl
0007 ol T o vt ST S1L.000.00 m
U R s e e 3$2.000.00 M
UM Tt : S1.000 00 GC Procucta 379200000 | RGBS
AT TR ENTACIORAMI YD

Bumas igusles => 3,000,059 30600 00

Elaborg. Ismael




Pag. 46792 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

0239 p.m

| lelia02n
| Compra | /a2

Compra: 28 I

Proveedor : _
Momicio : ST RS Fecha pago programado

* 2910112020

RFC : (U | |

Fecha : 29/01/2020

- W) 1
Folio : 202 |
Producto/ Descripcion | Cantidad Costo Importe IVA Total
Servicio |
3292000001 W 2.00 $882.07 $1,724.14 275.86 2,000.00
32000001 wl 1.00 $862.07 $862.07 137.93 1,000.00
1 s
I
| SubTotal $2,586.21
[ (+) IVA £413.79

; Total  $3.000.00
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y
| |

- Fechay| 19/6b2020
use Ismaal | QUERETARO nora de Imprasidn u;;f)c.',,,,_
p— | Poliza: PD0D38 Del 29/01/2020 Pigma| |

Concepto, dimmmm———rcro GD Compra : 28 Factura: D9105958, 202 _
SO S
No  Cuenia Descripeion de b éuenta - Cargo ___Abone Concepto del movimiento
0001 ; $2,000 06 GO Compra 25 Factura D9105958, 202 ety
] e
U e B T T A T MR $1.000 00 GD Coupra 26 Factn DY103955, 207 A

B R e ) $2000.00 OD Compra 28 Factura 09105955, 20 hnaminmgh
.

l

0604 S1,000.00 GO Compra - 28 Factara 9105958, 202 atetgmeny
Comems)
Q008 SpA2-3202 33000 60 GO Compra 28 Facumn DVI0505K, 202 emitemg®
| R
G006 2112-1-000202 — S3.000 00 GO Compea 2% Faciurs 14108058 202 eomtsteany
1 Do
-Tlllllils iguales => 6,000.00 6,000.00
!
i
|
|
|
|
|
1
H
H
)
|
|
|
{

Elabordy: Ismael




Pag. 46794 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y

| QUERETARO
1 Orden de Pago
Usr sorgio | Sin Filtro Fechay !1?,'ilt:.;l!20“3
Hup. (piPogoProgramada : hora de Imprasién | 02:20 p.m
Folio Compra; 41 Folio Factura: 5AZD5BB1 Fecha : 2B/feb/2019

Fecha Vencimiento : (01/febf2019

Proveedor: 63 Jiva - A s A A

Fecha Pago Programado : juevds, 28 de febrero de 2019 Importa : $5,300.00

Observaciones ; (R
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RTE SISTEMA LSTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y .
Rt QUERETARO proaitn| Ay

hora de lmpre.sgﬁn 03:40 pm
Rep rpIPolca Pdliza: C00053 Del 31/01/2020 Pigina |
Beneficiario: Folio / Cheque :
660013480
No  Cuenta b ? Carge Abeno_Concepto del movimiento
L ST EERIGIYIR : $2,000 00 Gp Folio Page 17
) RN $1,000 00 ap

Falio Paga 17

$2,000 00 GP i
5100000 Gr

$3.000 00 GP|

$3,006.00 GI Foho Fagn 17

Qumas igusles = .000.00 6,000.00

Elabore: Ismael |

R E
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9/18i121, 12:42 PM Gobierno Estatal de Queretaro Mall - COTIZACIONES
%’
B Dilan Guerrero Romero <dguerrero@gqueretaro.gob.mx>
COTIZACIONES

Dilan Guerrero Romero <dguerrero@queretaro.gob.mx> Wed, Sep 15, 2021 at 12:41 PM
Draft To: Luis Daniel Lozada Villavicencio <llozadav@queretaro.gob.mx>

Buen dia,

Envio cotizaciones, del requenmiento solicitado.
Le pido de favor que una vez revisado, nos envie en Dictamen de cumplimiento.

Saludos cordiales

https:/imail. google.com/mailiu/17ik=37ea27fc94&view=ptésearch=drafts&permmsgid=msg-a%3Ar820090408344 0608644 &dsqt=18&simpl=%23msg-a... ,4/1\‘)
/

()
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* % PODEREJECUTIVO DEL
18- ESTADO DE QUERETARO

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
CULTURAL Y EDUCATIVA

VERSION 01
APARTADO:

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i C300MP01 |

[

C306P1501 = CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES PATRIMONIALES |

guardan.

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Los objetivos del presente procedimiento son:

Objetivo(s):

Alcance:

Mantener actualizada la informacién del inventario de los bienes muebles asignados al Sistema Estatal de
Comunicacidn Cultural y Educativa (SECCE), a traves del levantamiento fisico y registro de la informacion de
estos, para contar con datos reales y confiables que sirvan para precisar la ubicacion y el estado que

Este procedimiento implica al personal involucrado en la asignacion de bienes patrimoniales y la generacion de
los resguardos correspondientes; en dicho proceso participan la Unidad de Apoyo Administrativo y las
Subdirecciones que solicitan los bienes o servicios.

ry

[FECHA DE ELABORACION:
INOVIEMBRE 2018

[FECHA DE AUTORIZACION
lSEPTlEMBRE DE 2021

A TORRE

REVEO:
LiC. VW ERA D! TORRE
1

\

o FomoRs:
LIC. VANESSA HERRERA DE

g

) S e
e e
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o
b “‘ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
3%, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
] yEEnoum | [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS || C300MPO1
[ C306P1501 - CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES PATRIMONIALES ]

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

El monto que se considerara para registrar en inventario (patimonializar) y contablemente (capitalizar) los bienes
muebles e intangibles, sera el establecido por el Acuerdo por el que se reforman las reglas especificas del
registro y valoracion del patrimonio publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

El monto minimo para los bienes susceptibles a inventariar sera determinado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, en base a sus politicas aplicables a la materia.

El Impuesto al Valor Agregado formara parte del costo de adquisicién del bien dado que el Postulado Basico de
Contabilidad Gubernamental “VALUACION" en la explicacion establece que el costo histérico de las operaciones
corresponde al monto erogado para su adquisicién conforme a la documentacién contable original justificativa y
comprobatoria.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

El Registro para el activo en el Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental, se
realizara de acuerdo a lo establecido en el Plan de Cuentas emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Politicas de Operacion

El criterio para la consideracion de activo fijo debera ser regido por el principio de valor y vida (itil; es decir, que el
bien tenga un costo igual o superior a 70 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA) considerando una vida util
mayor a un afio. Se incluira al costo de adquisicion, los gastos por flete, transportacion, seguros de mercancia,
aranceles aduanales, instalacion o puestas en marcha, impuestos y derechos y todo lo relativo para el
funcionamiento inicial del activo en cuestion.

Se considerara enser los bienes que cumplan el principio de valor y vida (til: es decir, que superen el costo de 70
UMA y considerando una vida atil mayor a un afio.

El costo de adquisicion del activo fijo, se capitalizara incluyendo: embalaje, flete y/o traslados, aranceles
aduanales, gastos de instalacion o puesta en marcha, asi como el pago de impuestos y derechos para el
funcionamiento inicial del activo.

Todos los materiales e insumos que se requieran para reponer los originales o para hacer reparaciones
correctivas se consideraran como gasto, ya que no incrementan el costo, aun siendo superado el importe base
de cuantificacion para considerarse como activp fijo.

I‘ —
ECHA DE ELAEORACION: 1 | —
OVIEMBRE 2018 ‘ _—emmuore: | vso: a v g % /
[ ECHA DE AUTORIZACION Lic. HERRERA DE LA 'OjRE LiC. Vﬂf A HERRERA DE LA T EF # A E{

EPTIEMBRE DE 2021 P ) /

, } ; I'

N
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I C306P1501 — CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES PATRIMONIALES

]

A fin de contar con un adecuado registro y control de bienes muebles, se deberan identificar los Activos Fijos y
Enseres con una etiqueta que lleva nimero unico de identificacion.

Al realizar la entrega para su uso, aprovechamiento o custodia de un bien a un usuario, el usuario debera firmar
el resguardo respectivo. (Responsabilizar a los usuarios o custodios de los bienes con el objetivo de
salvaguardar estos, mediante la expedicion de resguardos firmados por ellos, cuyos originales deberan
conservarse en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo del SECCE y cuyas copias las tendran cada uno de
los usuarios de estos).

Se deberan reportar dentro de los primeros cinco dias posteriores, los movimientos de altas, bajas y traspasos
de bienes patrimoniales a la Unidad de Apoyo Administrativo del SECCE para que se asegure la oportuna
actualizacion de la informacion, dicha informacion debera ser reportada por cada uno de los responsables de las
areas que dependen del Sistema via oficio o correo electronico.

Se realizara al menos dos veces al afio la revision y actualizacion del inventario fisico del activo fijo por parte del
Unidad de Apcyo Administrativo y los responsables de cada una de las areas, cuyo objetivo sera actualizar
resguardos, conciliar contra registros contables e identificar movimientos de bajas, altas o traspasos del
mobiliario.

EL CFDI que amparen la adquisicion de algan bien, se archivara junto con el resguardo correspondiente.

En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algin bien, el mismo podra ser asignado, para fines de
registro contable, por el area que designe la autoridad competente del ente publico, considerando el valor de
ofros bienes con caracteristicas similares o en su defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que
juzgue pertinentes.

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO:

» Registro en el sistema contable y en tiempo real de la adquisicion del activo en sistema informatico. el
cual generara de forma inmediata, el resguardo correspondiente conforme al area y usuario designado.

s Se identificara cada bien con una etiqueta que lleva namero consecutivo, nombre de identificacion del
activo, marca, modelo y nimero de serie.

RTQHEXXX XXXXXXXX

NOMBRE DEL ACTIVO
Marca:
Modelo:
Seria’

AN

FECHA DE ELAEURACION

NOVIEMBRE 2018 ; vy d
FECHA DE AUTORZACION LIC. VA A HERRERA DE LA RE LIC. VAN H RA DE TOR}
{SEPTIEMBRE DE 2021 S N W Y ]
, T

—
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCIONES

REVOLVENTE

ViB DEL PROCEDIMIENTO (30GP1501 FOXNDO

Realza el registro del bien.

@ S el alen no es cons:derado activo, dste se
| Resguardo de Bienes Muebies vy asigna
|
|
|

registra en & formato  denominado
etiqueta de identificadion,

18) Si el bien es un activo fijo, registra en ¢
modulo "dienes patrimonisles” de! Sistema
Automatizado de  Admisistracion y
Contabilicac Gubernamental, registre en el
farmato denominado Resguardo de Bienes
Muebles, genera e imprime el Etigueta de
dentificacion  c¢e  acuerdo @l numero
consecutivo  asignado  en el archivo
elecrionico Resguardode Bienes Mushies,

Resguarco

celienes Musblas

C30670301 - Elques

oe igentificacion.

Bienas Muebies

C306ROL0L - Resguarto

Firma de eutorizecon =zl formetoc Resguardo de

Recibe el bien junto con el Resguardo de
Blenes Muebles y validala informacion.

C306R01CY - Resguarco
geBienes Muedies

FECHA DE ELABORACION:

INOVIEMBRE 2013

[FECHA DE AUTOREZACION:
[SEPTIEMBRE DE 2021

ELABORO:
LIC. VAN

L

/

HERRERA DE LA TORHE LIC. VANES! ER| A DE RRE
/—\/\i i
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@ Firma de aceplotion y wonformidad

de
resguardaste

C306RO10L - Resguardo
ce8ienad Mushles

= @ Recibe copiadel Resguerdo de Bienes Muebles

Archiva en 2l expediente ef Resguardo de SOt R
5 X ! . C206RILO asguardo
Rienes Muebles origina! firmado. aegoarae
ceBienas Muebies
TERMINA PROCEDIMIENTO

C300RULLL - Resguardo
te Bienes Muebies o

ECHA OE ELABORACION: -
NOVIEMERE 2012 BORO: ne0: D £t ve. 7 A /
lFEcuA oF AUTORZACION LIC. VANRZSA HERRERA DE LA TORRE LIC. VANGBEA HERRERA DE LA TOR ATTE i G %g
ISEPTIEMBRE DE 2021 .
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INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
VIENE DEL PROCEDIMIENTO C306P1601 — FONDO
REVOLVENTE

Unidad de Apayo Administrativo 1 | Realiza el registro del bien.

1A | Si el bien no es considerado activo, éste se registra en el formato
denominado C306R0101 - Resguardo de Bienes Muebles y
asigna C306F0901 - Etiqueta de identificacion.

18 |Si el bien es un activo fijo, registra en el moédulo “"bienes
patrimoniales” del C306R0301 - Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental, registra en el
formato denominado C306R0101 -  Resguardo de Bienes
Muebles, genera e imprime el C306F0901 -  Etiqueta de
identificacion de acuerdo al numero consecutivo asignado en el
archivo electronico C306R0101 - Resguardo de Bienes Muebles.

2 |Firma de autorizacion el formato C306R0101 - Resguardo de
Bienes Muebles.

Subdirecciones 3 |Recibe el bien junto con el C306R0101 - Resguardo de Bienes| ™
Muebles y valida la informacion.

4 | Firma de aceptacion y conformidad del resguardaste.

5 i Recibe copia del C306R0101 - Resguardo de Bienes Muebles.

| Archiva en el expediente el C306R0101 - Resguardo de Bienes

Unidad de Apoyo Administrativo 6
Muebles original firmado.
’ TERMINA PROCEDIMIENTO.
e —————————————————————— v JI 1/ —
FECHA DE ELABORACION.
NOVIEMBRE 2018 BORG: 3 1 Ve.
FECha D= AU IORIZACION: Lic. vﬂ@_)::;ﬁem DELA TOR JE ue. vmzs%é:;;\ DE LA TORR : &%'/‘
[SEPTIEMERE DE 2021 o s FEN S 4
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F0901 - Etiqueta de identificacion

Registros:

C306R0101 - Resguardo de Bienes Muebles
C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

- |
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! C306P1601 — FONDO REVOLVENTE ‘]

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Dar solucion a las necesidades de gastos del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE)

que requieren ser atendidos de manera inmediata a través de la adquisicion de bienes y contratacion de

Servicios.

Alcance:
Este procedimiento implica al personal involucrado de la Unidad de Apoyo Administrativo y a las areas
solicitantes.
. P W ol
s ,r._ — 1 - -~
NOVIEMBRE 2018 _aiasond: & | &f{/ é/ é{f% L7
FECHA DE AUTORIZACION. LIC. VANEASA HERRERA DE LA TORRE LIC. VA SA HERRERA DE LA T / 1 Aﬁ W rﬁﬁg g1
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion

Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:
El monto del fondo revolvente destinado a cubrir los compromisos que se contraigan por concepto de gastos asi
como el importe maximo de los pagos urgentes o menores derivados de las funciones del SECCE, se asignara
seglin lo estipulado en el articulo 28 de la Normatividad para la Administracion del Presupuesto de Egresos del
Estado de Querétaro.
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Cuerétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el Cadigo de Conducta del SECCE.

Politicas de Operacion
El fondo revelvente en la Ciudad de Qiuerétaro, Qro. sera de $8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 M.N.)
El fondo revelvente en Municipio de Jalpan de Serra sera de $3,000.00 (tres mil pesos 00/100 M.N.)

El responsable del fondo revolvente debera firmar un pagaré al inicio de la apertura, que cubre la cantidad
mensuzal del mismo.

El registro del vale se eliminara una vez comprobado mediante CFDI, el monto recibido.

El vale se eliminara una vez entregado el CFDI comprobando el manto recibido o en su defecto entregando la
diferencia entre en el monto recibio y el comprobado.

Sin importar el concepto, los cheques se expediran invariablemente en forma nominativa, nunca al portador.

Una vez que la suma de los CFDI pagados al concluir el tltimo dia de mes, el responsable del fondo revolvente
debera contar con la totalidad autorizado del mismo.

Cuando la compra solicitada exceda el monto disponible del fondo revolvente, y una vez teniendo los
comprobanies fiscales que acredilen las adquisiciones realizadas con el mismo, se generara el cheque
correspondiente para contar con totalidad del monto autorizado.

1 = -_— ra .
{FECHA DE ELABORACION: ,, o
NOVIEMBERE 2018 LhBORO T / vo, S [ o
rEctA DE ALTORIEAGE. LIC. VANRESA HERRERA DE LA TDRRE LIC. VANESSA HERRERA DE LA TOR Tic SCROBIA VONREN ST g
SEPTIEMBRE DE 2021 NN e N i i
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA SOLICITANTE
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ADQUISICION DE BIENES ¥ CONTRATACION
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INSTRUCTIVO

Responsable Act. Descripcion

VIENE DE PROCEDIMIENTO C306P1401 — ADQUISICION
DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Unidad de Apoyo Administrativo 1 Elabora Vale de caja chica y firma.

2 Realiza compra de acuerdo a lo requerido en C306F0101 -
Requisicion de materiales y servicios.

3 Recaba CFDI de la compra realizada y revisa que cumpla con
los requisitos fiscales vigentes.

3A Si la adquisicion es un bien. VER PROCEDIMIENTO
C306P1501 — CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES.

4 Registra el CFDI en el formato C306F1001 - Comprobacion de
fondo revolvente, el importe, monto, concepto, fecha y nombre
del proveedor, imprime y firma.

5 Entrega compra al Area Solicitante.
Area Solicitante 5A Recibe compra solicitada.
Unidad de Apoyo Administrativo 6 Genera cheque por el total del formato C306F1001 -

Comprobacion de fondo revolvente, firma, recaba firma de la
Direccion General y realiza cobro en la Institucion Financiera

7 Genera expediente que incluye C306F0901 - Comprobacion
de fondo revolvente, C306F0101 - Requisicion de materiales y
servicios, CFDI, verificacion de comprobante fiscal y copia del
cheque.

8 Realiza registro contable en el C306R0301 - Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental, genera C306F 1101 — Pdliza de gasto directo y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

)

FECHA DE ELABORACION

NOVIEMBRE 2018 soro La P sl A é VL
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Formas:

CFDI

Cheque
Verificacion

Registros:

Vale de caja chica

C306F0101 - Requisicion de materiales y servicios

C306F 1001 - Comprobacion de fondo revolvente

C306F1101 — Poliza de gasto directo

C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

1

JFECHA DE ELABORACION:
NOVIEMBRE 2018
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t. 2 3 Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa
| ]
“QE’Y Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Ty Arrendamientos y Contratacion de Servicios
POOS A RIECUIIK Unidad de Apoyo Administrativo
QUERETARO
Requisicion de Materiales y Servicios
s Solicitud
Nombie del Solicitante: Subdireccion: Area: Fecha de Selicitud:
[ Motivo de la Solicitud
Descripcion de los Materiales y/o Servicios Sollcitados Cantidad Requerida
Obsecrvaciones
[
|
P 1 que pci los iales o supervisa el servicio
AUTORIZO REUISICION Reviso Requisicion ] Vo. Bo.
(NOMBRE DE Y PUESTO DEL Jele de Unidad de Apovo Administrativo Director General
RESPONSABLE DE AREA)

C306F0101 7
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RFC emisor SIS Folio fiscal: b e T s e 2R 5]
Nombre emisor: SISO NI No. de serie del CSD: [ L e s )
Folio: = Cadigo postal, fecha y hora de preist o aes - s sems iy =
RFC receptor: R TREYSTCT P emision:
Nombre receptor:  SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION Efecto de comprobante: Ingreso
CULTUR ALY EDUCATIVA Régimen fiscal: General de Ley Personas Morales
Uso CFDI: Gaslos en general
Conceptos
. » 3 2 Clave R TR 3 R S g
F‘;::‘.::::“m' No. Identificacidn ‘ Cantidad u““.; Unidad l/ Valor unkario Importe Descuento No. de pedimento | No. de cuenta predial
wm—a = | 1 s = |
Impuesto Tipo Base Hpo Yomay imporie
Descripcion | " P Factor  Cuots
ol - -, NA Teaslaco g Teea  150000% TSR
Moneda: Peso Mexicano Subtotal . SRS
Forma de pago: Transferendia electrénica de fondos {incluye SPE)  /Mpuestos Trasladados VA 16.0000% LR
; ; Total [Ra=c-<raa
Método de pago: Pago en una sola exnhibicion

Sello digital del CFDI:

Sollo digital del SAT:

Cadena Original del complemento de certificacion digital del SAT:

Este documento es una representacion impresa de un CFDI Pégina 1de 1
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SISTEMA FSTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA
COMPROBACION DE FONDO REVOIVENTE

FECHA. sabado, 31 de julio de 2021
! IMPORTE 1: $8,000.00 IMPORTE 2 50.00
ANOMBRE DE:
A) EFECTIVO DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
$ 500.00 14 $ 7,000.00 | $ 10.00 9 s 90.00
v 200.00 2 s 400,00 | S 5.00 7 S 35.00
| S B 720.00 3 S - _300.00 5 1(19 5 5 1000
$ 50 00 2 $ 100.00 | &  loo 18 S 18.00
S 2000 2 b 40.00 | $ 0.50 14 B 7.00
LPF?O"E',’ en Cur:ntix.EB!A 011621?2}Lj SUMA ] ja._ 8,000.00
1) DOCUMENTOS { COMPROBANTES DE GASTOS)
No. RAZON SOCIAL FECHA CONCEPTO DEL CFDI IMPORTE
! - s
] A | E
3 ] s
4 S -
5 o s
6 N - S -
7 | B o 5
] S
9 3
10 $ <
| 5
12 s $
14 - o e S
14 3
15 3
16 B s 2
17 $
No. NOMBRE DE QUIEN RECIBE FECHA CONCEPTO DELVALE IMPORTE
1 $
2 S s
3 :
4 . $ o
5 o - $
TOTAL| $
(A+B) TOTAL VERIFICADO (EFECTIVO, CHEQUES Y DOCUMENTOS): IMPORTE: S—M
GASTOS COMPROBADOS: _? |
Dicho importe fue verificado en ¢l SECCE por la Lic. Vanessa Herrera de la Tarre, lefa de la Unidad de Apoyo EFECTIVO O DEPOSITO: NS e 8,000.00
Administrativa, siendome devuelto a mi entera satisfaccion. TOTAL: S 8.000.00
DIFERENCIA: §
ENCARGADO REVISO Y AUTORIZO
JEFE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
C306F1001 p
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social del emisor receptor
e AR SN SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
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Folio fiscal Fechz de expedicion  Fecha PAC que certificé
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SAT
[arierw IR REN S 7 7 CATFAEENGEPEIE  CaRRRsrE SRR
P PR DR R
Total del CFDI Efecto del Estado CFUI Estatus de cancelacion
comprobante
- Ingreso Vigente Cancelable sin aceptacion
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[ C306P1701 — CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Proveer los vehiculos a los servidores publicos del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa
(SECCE), para el cumplimiento de las funciones de las unidades administrativas que lo conforman, a través del
establecimiento de politicas y normas para &l buen uso de los mismos

Alcance:

Este procedimiento implica al personal gue utiliza vehiculos propiedad y en resguardo del SECCE.

2z o—
[FECHA DE ELABORACION,
NOVIEMBRE 2018 _—T™aoro P it i / v A /—
IFECHA DE AUTORIZACION LIC. ANESSAHERRERA DE LA JORRE Lic. VANHSSA w CECATt ” S
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Normas de Operacion
Las normas de operacion a sequir en el presente procedimiento seran las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.
El resguardo de los vehiculos del SECCE estara a nombre del Director General, Subdirector o Jefe de
departamento del drea usuaria, quien a su vez designaréd mediante oficio de comision a |la persona que dara uso

al vehiculo asignado a su d@rea como la duracion de esta comision.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

Politicas de Operacion
Para el uso de vehiculos propiedad y/o resguardo del SECCE sera necesario:
e« Entregar a la Unidad de Apoyo Administrativo debidamente firmada por el usuario el documento que
contiene las disposiciones sobre el control interno vehicular y el instructivo para el uso y control de vehiculos
propiedad del SECCE.

« Contar con Tarjeton de Usuario Vigente

La Unidad de Apoyo Administrativo entregara de manera mensual al resguardante del vehiculo la bitacora de uso
vehicular.

El resguardante del vehiculo debera entregar semanalmente a la Unidad de Apoyo Administrativo, las bitacora
de uso vehicular debidamente llenadas.

El jefe inmediato autorizara la emision del tarjetéon a cada usuario.
Para salicitar la emision del tarjetdn se debera anexar copia de la licencia de conducir vigente del usuario.

La vigencia del tarjeton sera de 1 ano, si la licencia de conducir del usuario vence anterior a este plazo, éste
ultimo definira la vigencia del farjeton.

[FECHA DE ELARORACION

‘ - -
INOVIEMBRE 2018 ‘ ~FABORO
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DIAGRAMA DE FLUJO

i UNIDAD DE APOYO
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- C306P1701 — CONTROL VEHICULAR ) |
UNIDAD: DE APOYO RECURSOS HUMANOS USUARIO

ADMINISTRATIVO

-

Hec:be hitacora de uso de vehiculo vy

@ Recibe y llena C306RD20L - Bitacora

e usd de vehicuw,
Los dares que debe llenar a su safida
[ay]

Dtz

Usuario

Horarip de salide

KM de salida

Tangue de salidav|1/4]1/21L

Hova de llegada
kit liegada

Tanque de |lagada v
Dotacion de gasaling pesc

Firma

Los datos que debe llenar a su llegads
son;

Dia

Usuano

Horario de salida

Ki de salida

Tangue de selda v|1d[1:2|L1
Hora de llegada

KM liegaria

Tangue de legaca v|1:41°2|LI
Diotacian de gasolisa pesoshlios
Firma

Entreya al Resguardants

C306R0Z0L - Bitacora e

cular

C308P1401
BIENES v
CONTRATACION DE SERVICIOS.

ditacora de uso

-
Recine €306

de vehiculo  ar

C3cenRca0L

uso ga vehicular
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INSTRUCTIVO

Responsable Act. Descripcion

Resguardante 1 Genera oficio con el listado del personal a quien se emitira el
tarjeton, firma y envia.

Unidad de Apoyo Administrativo 2 Recibe oficio con el listado del personal a quien se emitira el
tarjeton, acusa de recibido. Elabora tarjetdn, imprime y turna.

Resguardante 3 Recibe tarjeton, recaba firma del usuario y turna a la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 4 Recibe tarjetdn, firma y entrega copia al resguardante, archiva
tarjeton.

4A Genera bitécoras de uso vehicular, imprime y entrega.

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C304P1001 — INSTALACION
Y OPERACION DE UNIDAD MOVIL EN CONTROLES
REMOTOS

VIENE DEL PROCEDIMIENTO C305P1201 — PRODUCCION
DE PROGRAMAS GRABADOS

Resguardante 5 Recibe tarjeton y bitacoras de uso vehicular y, entrega al
usuario para su llenado.
Usuario 6 Recibe y llena C306R0201 - Bitacora de uso de vehicular.
Los datos que debe llenar a su salida son:
a) Dia
b) Usuario

¢) Horario de salida
d) KM de salida
e) Tanque de salida v|1/4|1/2|LI
f) Hora de llegada
g) KM llegada
h) Tanque de llegada v|1/4|1/2|LI
i) Dotacion de gasolina pesos/litros
) Firma
Los datos que debe llenar a su llegada son:

Y

== - 2
FECHA DE ELABORACION.
NOVIEMBRE 2018 ToReoRs é g T
ECHA DE AUTOREAGION: LIC. VANESSA HERRERA DE LA TORRE LIC. VANE] r{ HERRERA DE LA TORR] ¢ i
EPTIEMBRE DE 2021 '] A NS i AN
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[ C306P1701 — CONTROL VEHICULAR
Responsable Act. Descripcion
. a) Dia
b) Usuario
¢) Horario de salida
d) KM de salida
e) Tanque de salida v|1/4|1/2|LI
fy Hora de llegada
g) KM llegada
h) Tanque de llegada v|1/4|1/2|LI

i) Dotacion de gasolina pesos/litros
j) Firma

Entrega al Resguardante.
6A Si existen anomalias, composturas, golpes, fallas mecanicas

de cualquier tipo. Ver procedimiento C306P1401 -
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE

SERVICIOS.
Resguardante 7 Recibe C306R0201 - Bitdcora de uso de vehicular y turna.
Unidad de Apoyo Administrativo 9 Recibe C306R0201 - Bitéacora de uso de vehicular y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ECHA DE ELABCRACION _L 1
OVIEMBRE 2018 g 3 C Vo &

ECHA DE AUTORZAGION: LIC. VANESSA MERRERA DE LA roiz LIC. VANESSA HERRERA DE LA TO! - /
EPTIEMBRE DE 2021 ~~ o~ —— 1 A
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INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

Oficio de solicitud de tarjeton

C306F1201 - Tarjeton

C306F1301 - Oficio de comision
Registros:

C306R0201 - Bitacora de uso de vehicular

_'ﬁ 6@{'«:7/__

FECHA DE ELABORACION: [/
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Santiago de Querétaro, Qro. XXX

A QUIEN CORRESPONDA
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
PRESENTE

Por este medio solicito sea tan amable en emitir tarjeton vehicular al siguiente personal:

Agradeciendo de antemano su atencidn, envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

RADIO Y TELEVISION QUERETARO.

CCP. ARCHIVO
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CONTROL VEHICULAR

TARJETON DE
USUARIO

NOMBRE DEL USUARIO:

AREA DE ADSCRIPCION:

NUMERO DE LICENCIA:

VIGENCIA DE LICENCIA:

VIGENCIA DE TARJETON

RESPONSABLE
ADMIN ISTRATIVO

C306F1201

FIRMA DEL USUARIO
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

Q) RADIO Y TELEVISION QUERETARO
Qo P OFICIO DE COMISION
o
[FECHA: |
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:

FUNCIONARIO COMISIONADO:
|PERIODO DE LA COMISION:

OBJETO DE LA COMISION:

DIRECTORA GENERAL DEL SECCE COMISIONADO
o ECLARD BA SO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATCS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON V Y TO TENER NTO DE LAS
< ANCIONES QUE SE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO.
ATENTAMENTE Vo.Bo.
COMISIONADO JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

C306F1301
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’7 ©306P1801 - CONTRATACION DE PERSONAL ]

OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:
Contribuir al desarrollo de las funciones y cumplimiento de las atribuciones encomendadas al Sistema Estatal de

Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE), a través de la contratacion, con el proposito de cubrir las plazas
vacantes y permitir la continuidad de los planes de trabajo del organismo.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la contratacion de personal que se integrara al equipo de
trabajo del SECCE, Direccion General, la Unidad de Apoyo Administrativo y la Subdireccién solicitante.

— v
i
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[FECHA DE ELABORACON ==
NOVIEMBRE 2018 ;

i:cm\ DE AUTGRIZACION LiC. VANESEA HE FA DE LA TORS
FE?TIEMERE DE 2021 \

7



Pag. 46834 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

-]
¢ I* PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
181, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 = o
APABIALD: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | C300MP04 |

‘ o C306P1801 - CONTRATACION DE PERSONAL I

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacién
Las normas de operacion a seguir enel presente procedimiento seran las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Queretaro y la Ley de los

Trabajadaores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cadigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el Cédigo de Conducta del SECGE.

El Director General del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa designara el personal a contralar.

Todo el personal contratado por el Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa debera presentar
examen de evaluacion.

Politicas de Operacion

El personal contratado debera presentar en tiempo y forma todos los requisitos solicitados (2 fotos tamafio
infantil, CURP, cédula R.F C. actual, Acta de nacimiento, Comprobante de estudios, 2 cartas de recomendacion
originales, constancia de no inhabilitacién original, Cartilla militar (sélo hombres), Cédula IM5S, Datos Bancarios,
Copia de identificacién oficial, comprobante de domicilio reciente y curriculum vitae) por el SECCE.

RA
ISEPTIEMBRE DE 2021 . N —~ M

“E 7

\ e
T 1 e :
FECHA DE ELABORACION. | 1 0
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INSTRUCTIVO
Responsable Act, | Descripcion
Direccion General 1 Solicita via verbal al Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo la
contratacion de personal.
Unidad de Apoyo Administrativo 2 Atiende solicitud de contratacion, verifica curriculum vitae

disponibles de personas que cubran el perfl del puesto
reguerido y una vez verificado lo anterior, los contacta.

2A No esta disponible candidato. Regresa al punto 2.

2B Si esta disponible el candidato, realiza el formato C306F1601 —
Solicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso, firma, recaba firma de
la Direccion General y turna al Departamento de Seleccion y
Capacitacion.

Departamento de Seleccion vy 3 Recibe C306F1301 - Solicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso,

Capacitacion asigna fecha y hora para realizar evaluacion, acusa de
recibido.
Unidad de Apoyo Adminisirativo 4 Recibe C306F1301 — Salicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso e

Informa via lelefGnica al aspirante la fecha y hora asignados

para presentar la evaluacion y archiva el formato C306F1301 -
Solicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso.

Unidad de Apoyo Administrativo 5 Recibe reporte de resultados una vez presentada la evaluacion
y turna a la Direccion General para gue en conjunto con la
Subdireccion correspondiente revisen los reportes recibidos.

Direccion General y 6 Recibe reporte de resultados y verifica resultados.
Subdireccion solicitante
6 A El candidato no es idoneo, regresa al paso 2

6B El candidato es idoneo, elige y turna reporte de resultados a la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 7 Recibe reporte de resultados e informa via telefénica al
candidato que ha sido seleccionado para el puesto vacante y
solicita documentacion para expediente, archiva reporte de
resultados.

Unidad de Apoyo Administrativo 8 Elabora C306F1401 — Formato Unico de Personal, en dos
tantos originales con movimiento de alta y turna al Director
General para firma.
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[ C306P1801 — CONTRATACION DE PERSONAL I
Responsable Act. Descripcion
| Direccion General 9 Recibe Formato Unico de Personal C306F1401 — Formato
Unico de Personal, firma y turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo,
Unidad de Apoyo Administrativo 10 Recibe, firma y envia mediante oficio el C306F 1401 — Formato
Unico de Personal con movimiento de alta a la Direccion de
Recursos Humanos de Oficialia Mayor para que realice el alta
del empleado.
Direccion de Recursos Humanos 11 Recibe oficio con el C306F1401 — Formato Unico de Personal,
acusa de recibido, realiza alta en la Némina de la Dependencia
y asigna numero de empleado asignado al candidato.
Unidad de Apoyo Administrativo 12 Archiva acuse de oficio y el otro tanto original C306F1401 —

Formato Unico de Personal lo archiva junto con el expediente
del empleado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F1401 — Solicitud de Evaluacion Nuevo Ingreso

C306F1501 — Formato Unico de Personal "

Oficio de envio con el Formato Unico de Personal

Registros:
C306R0901 - Expediente personal de Empleado

Reporte de Resultados "'

™ Eormato originado y normalizado por Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

4 ——
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Hsen T
SOLICITUD DE EVALUACION NUEVD INGRESO
Fecha:
Dependencia Direccion:
[ CANDIDATOS l
Pars usa exclusivo da ILH]
Nambre: Fscolaridad: Fecha de Evaluacion:
YUk
1i# U Asudd
= rlig yOi
50Ky
{ CARACTERISTICAS DE LA PLAZA |

Unidad Presupuestal; [itulo del Puesto:

Lunes D Mar‘eﬁu Mamt.cllesD

Horario de Trabajo: Jueves [ Viernes [] sabace[ ]

Condicidn de la Plaza
de a Daminge L_]

pOe7'2i4z8_Jc
otro

Descripcion Genérica: (Sintesis de las principales funciones / actividades del puesta)

Observaciones:

I SOUCITANTE I

Nombrey firma del titular
‘Lwen warfiesta bao protesta asmple cabalmanie con ks normabvdad deseols on los Ateados T fraccoaes | 1 VIl X
¥, 53, 60Bsy83 Hsdelal s Admirselinbves. 277 dsl 1al ool Estado de

G dul Eslade de Cugreta 17, incizs 1) cel Céaga
Estado de Guarkiars y sus Enlh

Nombre y Firma de la Unidad de Apoyo
Administrativa Puesto

Domicilio y teléfono:
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' ek W Jpase )
FORMATO UNICO DE PERSONAL N
Folic: A Reingresa Mo
No, de bimpleado
E a. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE |
Dependencia:
Direccion:
-
i b. MOVIMIENTO SOLICITADO B
! Alta: [ Cambio: l Baja:
Ninguno Ninguno Jubilacion
Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento Fecha de Termino
. & Vs LAl . o Nombramrenlo, cc VRN ENI0 31 4 A 4G b Lizy 00 104 INDCIaaoxes gl FI0rss de Queeion
' -
{ c. DATOS DEL EMPLEADO |
Nombre:
A Patemo A.Matermo Nombre{(s)
Nacionalidad: Mexicano Edad: Anos  RFC: Sexo: Femenino Estado Civil: Casado
Domicilio
Calle y Numero Coloma Municipio.
ﬂ d. CARACTERISTICAS DE LAPLAZA _J
| Puesto: ‘
Unidad Presupuestal; Puesto anterior:
| Unidad Presupuestal Anterior: i
Sueldo Mensual: ! k
| Horario : l Sueldo Mensual Anterior: |
Clave Centro Pago: l !
S |
Funcion Genérica del Puesto: ]
|
PARA US0 EXCLUSIVO DE HECURSOS HUMANOS: N === I
Categoria del Puesto: () Confianza { ) DeBase ( ) Eventual
! o. EN EL CASO DE SUSTITUCION l
Nombre de la persona a Sustituir ;
No. De Empleado: Unidad Presupuestal |
L f. FIRMAS AUTORIZADAS |
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO | TITULAR RESPONSABLE
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
@61 1QUST L 4L DUTe SACHIZAONN BEE mevInieto irs Je! SR pale ¢ owieies con raved Dredlur y Jele ce departaTeni Fiome de Duasion  para movmienios coa Aokl alarcs & el de nepariamens
Vo. Bo. DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOS Vo. Bo. OFICIAL MAYOR
LIG_HECTOR ERNESTO BRAVO MARTINEZ LIC. JOSE UE LA GARZA PEDHAZA
NOMURE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracion Patrimonial : Si

Observaciones

T A T CRRU AP IE A i AT AR e o e e
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Santiago de Queretaro, Qro
SECCE/UAA/XX/2021

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Par medio de |a presente, anexo en farma original el Formatico Unico de Personal del empleado que causa

alta para el Sistema Estatal de Comunicacion Cultural v Educativa.

__Fecha inicial ,Iip,'a_qeg!?yisnzq_i

B —

Agradeciendo su atencion, me despido de usted y envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Director general del SECCE

ARCHIVO
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Expediente de

e Nombre de trabajador:
e NUmero de empleado:
e Puesto:

e Area de adscripcién:

C306R0901

o ~:§1
/ P
| b |
e

2



13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 46847

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DI RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION
REPORTE DE SELECCION

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO

Edad: ol
Iecha dc nacimiento: -
I8 \lddr civil: -

* Fecha de aplicacion:

Fecha de entrevista:

Esubldnd.ul _
O e e s e S

‘1"\.

Lrayectoria académica

Motive de SO AR e S A S S A et

Fecha de elaboracion:

(701/

Trs aycctor it faboral (ddlusIlthnu.mnmlux por la persona entrevistada)

3 L.os estudios realizados Cubre lo ; \
Requerido Comprobante
son afines a la vacanic requerido e
= T 1 e ¥ —| presentade
G nh» f Especialidad { St No Si NO P |
Afinalas aeas de la
SU o Licenciatura e e o =2 ® = R
i comun icacion | . |

[ ! Dbservaciones: Presentd Iulmupn del certificadp de bachillerato, expedido por la preparatona Alma Muricl, en enero dt

‘ ' Afinidad
. Afinida
‘ Ultimo puesto Empresa o Institucion s | Motivo de x s
7 i \ad $ i Tiempo | satidli con la vacante
esen erio salida R TP
‘ desempenado (penodo | Sl No
F . S i = LR IR b S
I SRR Continta X ;
R I I = e s ) : il |
PITERLENGS ; *
' * R e e = Renuncid X {
i s § BT | ] = ]
l * = (et Renuncio X
> —— A - .
| AR -Ill At Renuncio X
 seuunuisa T - _ | ]
Aplica en caso de concurso I'Ii'unlu.{y;)n a obtener 20 Punlum.uv)}rlr obtenida ond '

Factores de du.unpuu, Ob: »uv.n_mue

b ‘ll.)lllddd en cl uu| leo

{ Ascensos y promociones
i Actitudes de compromiso en el tral

Referencias laborales favorables

No aplica.

Rcvnsmu d\ ex puhuug hhur ll f.uux,‘lble

/\plu1 en caso de concurso 1 Puntuacion a obtener 10

Si No
x —
See— X |
— 3 —
X
[Puntacion obtenida | R |
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[ C306P1901 — CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL l
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Mantener actualizada la némina y los expedientes del personal adscrito al Sistema Estatal de Comunicacion
Cultural y Educativa (SECCE), a través del control de los registros de asistencia y el analisis de la informacién
soporte, para facilitar la generacion del pago o remuneracion correspondiente al trabajador.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en la revision del cumplimiento de las politicas de puntualidad
y asistencia del personal del SECCE, la generacion de las ordenes de pago de estimulos, pagos extraordinarios
o deducciones eventuales a los empleados que cumplen o incumplen con los horarios establecidos y, en su
caso, los estimulos adicionales por la participacion laboral fuera de los horarios laborales establecidos.

— \‘ l/ p— //
FECHA DE ELASORACION i [ T /
NOVIEMBRE 2018 [ FLABORO: ! e, £ 2 P
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Normas de Operacion
Las normas de operacion a seqguir en el presente procedimiento seran las siguientes:

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quereétaro y la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cadigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el Cédigo de Conducta del SECCE.

Los trabajadores, serdn acreedores al estimulo de puntualidad y asistencia de acuerdo a lo estipulado en
Convenio Laboral que contiene las condiciones generales de trabajo de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutiva del Gobierno de Estado de Querétaro, al cual se encuentra adherido el SECCE.

Politicas de Operacién

Se entenderan por incidencias las siguientes: permisos econémicos, por licencia, vacaciones, incapacidades,
descansos obligatorios, permisos con y sin goce de sueldo, falta injustificada, sancion y/o suspension temporal,
descanso obligatorio, dia festivo, tiempo extra

Todas las incidencias requeriran oficio de solicitud poi parte del Jefe de Departamento o de Area para el trémite
de las mismas.

Todos los formatos de ausencia de personal deberdn llevar la firma del Jefe Inmediato del area solicitante, del
Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo y del trabajador.

Las incapacidades y formato de ausencia de personal per falta injustificada, reporte de sancién y suspension
temporal, Gnicamente se firmaran por el Director General, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y el
Titular de la Subdireccion que lo solicita.

Ante una incapacidad sera necesario que el jefe inmediato presente por oficio |a incapacidad del trabajador y
patron en original.

Toda orden de pago o descuento via nomina, debera ser enviada mediante oficio firmado por el Director General
o por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Los oficios de incidencias deberan entregarse a la Unidad de Apoyo Adminisirativo previo a que estas se
generen, a excepcion de la incapacidad.

Los oficios de asistencia laboral en dias de descanso obiigatorio o dia festivo, deberan ir acompanados ademas
del oficio de comision.

\‘ o 1 " w < P
[FECHA DE ELARORACION \' I ,Z/ P DR
INOVIEMBRE 2018 - 3 m\ .
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS

@ Recibe oficio de soficitud de incidencias.

Oficiodesplitrucce

nooentias

Ofinoce

30571301
CoOMision

0 Si el ofidlo corresponde a una una Inasistencia
ena el Formato de Awsencias cde personal

acorae a las diversas razones aue pudieron

provocas lainasisienc
Reporte por faita injustificada

Reoorte por llcencia
Repotte de permiso con goce de sueido

SO Singocede suedo

Reporte de vataciones fuera dei periodo oficiel
Reporte pacidad

Reporte de sancidn y/o suspension temporal
tmprime, firma, recabe firmas y archiva oficio de

solicitud de Incidencis.

Reporte de pe

C30ERUS0I - Farmatode

Ausentiasgde persoral

Ofitloeesolitiudde

neigdencias

@ Si 1z Incidencia es una asistencla laboral en un
dlia de descanso obligatorio. dia festivo, tiempd

exira, pasa sl punto2

norinie Reporte de Asistencias, verifica y
2 coteja con Formato de Ausencias de personal y
en su caso Oficio de comlision v oficios de
o obligatorio, dia festwo, tiempo extra
que €l trabajador naya cumplido con los dias ¥
horarios lzborales establecidos, recabs firms de
| aceptacion cel empleado, en el Reporte de

Asistencias.

C308R0G01 - Beparie ce

Asistancies

C300R0501 - Formaloce
Ausencias depersonal

C30651301 - Oficioce
omision

Ofizio de solictud de
incidencias

\
A 1y
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®

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RECURSOS HUMANQS

Caprura en el sistema SAPRAS e imprime &l
roporte gonerado. Firma y recaba firma da

Direccidn Generat

C308RO70L - SAPRAS

flabora Reporte ¢e Inddencies Paraestataies; Recibe oficio, acusa de recibido, ganera
acorde a las diversas razones queé -pudieron a nomina. Y envia por  correo
nrovorat la Inasistencla electronico,

Falta por importe

Falta

Mediz falta

Vacaciones

Permiso con goca ce sueldo
rendias

Permiso sin goce de sueldo

Suspensiones

Cancelaciones

rime y anexa reporte genelrado en e sistema

ia Direccion de Recursos

SAPEAS, envia o

Humanos de Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo,
mediante oficie. Archiva Formato de Ausencas ‘
e personel, en su caso oficio de comision, |
RBeporte da Asitencias y oficios de descanso
cbligatoro, dia festivo, empo extra

C306RNE01 - Reporteas

2

nord@enceas Jaraesia

tales I

ABBROTOL - SAP
CI0ORUTOL - SAPRAS Ofinn 88 incidentias

@(,

AUSENLias

|
SFSOnal I

C306F1201 -Oficiooe
coMIsion \

Oficio g solictud de
roidentias,

Recibe correo electronico con nomina generada y
recioos de nominag , Archivaacuse

TERMINA PROCEDIMIENTO.

poerggencias

Reciboscenoming
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INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
| Unidad de Apoyo Administrativo 1 Recibe oficio de solicitud de incidencias y en su caso

C306F1301 - Oficio de comision.

1A Si el oficio corresponde a una inasistencia, llena el formato
C306R0501 - Formato de Ausencias de personal, acorde a las
diversas razones gue pudieron provocar la inasistencia:

Reporte por falta injustificada

Reporte por licencia

Reporte de permiso con goce de sueldo
Reporte de permiso sin goce de sueldo
Reporte de vacaciones fuera del periodo oficial
Reporte de incapacidad

Reporte de sancion y/o suspension temporal

Imprime, firma, recaba firmas y archiva oficio de solicitud de
Incidencia

1B Si la incidencia es una asistencia laboral en un dia de
descanso obligatorio, dia festivo, tiempo extra, pasa al punto 2.

2 Imprime C306R0601 — Reporte de Asistencias, verifica y coteja
con C306R0501 - Formato de Ausencias de personal y en su
caso C306F1301 - Oficio de comision y oficios de descanso
obligatorio, dia festivo, tiempo extra que el trabajador haya
cumplido con los dias y horarios laborales establecidos, recaba
firma de aceptacion del empleado.

3 Captura en el sistema C306R0701 - SAPRAS e imprime el
reporte generado. Firma y recaba firma de Direccion General.

\ AL
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Responsable Act. Descripcion
a 4 Elabora C306R0801 - Reporte de Incidencias Paraestatales,
acorde a las diversas razones que pudieron provocar la
inasistencia
« [alta por importe
+ Falla
+ Media falta
e \acaciones
« Permiso con goce de sueldo
s Licencias
+ Permiso sin goce de sueldo
s Suspensiones
» Cancelaciones
Imprime y anexa reporte generado en el sistema SAPRAS,
envia a la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo, mediante oficio. Archiva C306R0501 -
Formato de Ausencias de personal, en su caso C306F1301 -
Oficio de comision, C306R0601 — Reporte de Asistencias y
oficios de descanso obligatorio, dia festivo, tiempo extra.
Recursos Humanos 5 Recibe oficio, acusa de recibido, genera la némina y envia por
correo electronico.
Unidad de Apoyo Administrativo 6 | Recibe correo electronico con némina generada y recibos de
némina. Archiva acuse.
Unidad de Apoyo Administrativo 7 Imprime recibos de némina, entrega a los trabajadores, recaba
firma y archiva,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
1 L
| \ Ea
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C306P1901 — CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL J

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

Oficio de incidencias. (interno)
Oficio de incidencias
C306F1301 - Oficio de comision

Correo electronico con nomina

Registros

C306R0501 - Formato de Ausencias de personal: "

« Reporte por Falta injustificada

- Reporte por Licencia

« Reporte de Permiso con Goce de Sueldo

- Reporte de Permiso sin Goce de Sueldo

- Reporte de Vacaciones Fuera del Periodo Oficial.
« Reporte de Incapacidad

- Reporte de Sancion y/o Suspension Temporal
C306R0601 - Reporte de Asistencias

C306R0O701 - SAPRAS "

C306R0801 - Reporte de Incidencias Paraestatales '
Nomina "

Recibos de Nomina '

" Todos los formatos y registros son originados y normalizados por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

o

[FECHA DE ELABORACION.

o S = 3 "X il 3

[
NOVIEMERE 2018 !— 0RO: { e a / Vo /. ; /.
[FECHA DF AUTCRIZACON T uc. vab HERRERA DE LA TOI LIC. VANEJSH HERRERA DE LA TOR| i - E £4 St
[SEPTIEMBRE DE 2021 | AN eV valll

|
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Santiago de Queretaro, Qro.,
SECCE/XX/ XXX/ XXXX

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
PRESENTE

Por medio del presente le envié un cordial saludo, a su vez se env(a lista del personal para la
emision del tarjeton....

Agradeciendo su atencidn quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y TUITULO DE PUESTO)

C.cp. Archivo
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Santiago de Queretaro, Qro.,
SECCE/UAA/XXX/XXKX

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE OFICIALIA MAYOR
PODER FJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARQ
PRESENTE

Por medio del presente le envi6 un cordial saludo, a su vez se solicita

Apradeciendo su atencidn quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAME NTE

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.c.p. Archivo
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

P RADIO Y TELEVISION QUERETARO
R ¥ OFICIO DE COMISION
NS [FECHA: 1
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:

|FUNCIONARIO COMISIONADO:
PERIODO DE LA COMISION:

OBJETO DE LA COMISION:

DIRECTORA GENERAL DEL SECCE COMISIONADO

DECLARD 8AJ0 PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTEMIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS
5 ANCIONES QUE SE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO.

ATENTAMENTE Vo.Bo.

COMISIONADOC JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

C306F1301
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QUERETARO -7 FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL "?5
Folio:
REPORTE POR FALTA INJUSTIFICADA N
i DATOS GENERALES |

Dependencia:

Direccion:

Departamento:

Nombre:

Numero de empleado:

X DATOS DEL TRAMITE ]

Del: al: Numero de dias a afectar:

Dia2: Dia3:

Salo personal docents
[Impoﬂa a descontar:

Motivo del ausentismo:

e AUTORIZACION ]

Nombre y Firma del jefe inmodiato Nombre y Firma de U.A A,
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QUERETARO . FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL & L
Folio:
REPORTE POR LICENCIA Fecha de Elaboracion:
[ DATOS GENERALES |
Dependencia:
Direccion:
Departamento:
Nombre:
Al
Numero de empleado:
I DATOS DEL TRAMITE |
Fecha de inicio: Fecha de término: Numero de dias a afectar:
Motivo de licencia: Matrimonio
[ AUTORIZACION |

Firma del trabajador Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de U.A.A.

Dehera anaxar copia de gocumento tficial qus acredite la hcencia
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o
QUERETARO 7 FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL B |
Folio:
REPORTE DE PERMISO CON GOCE DE SUELDO -
1z DATOS GENERALES |
Dependencia:
Direccion
Departamento:
Nombre:
Numero de empleado:
= DATOS DEL TRAMITE |
Fecha de inicio: Fecha de término: Numero de dias a afectar:
Namero de permisos en el ano: de 9
Motivo del permiso:
| AUTORIZACION |
Firma del trabajador Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de U.A.A.

Purmiso owrgado en base al aniculo 51 de la Ley de los Trabajadores del Estade de Querelare
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QUERETARO «~ e | e
' FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL Saasids
Folio:

REPORTE DE PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

Fecha de Elaboracion:

I DATOS GENERALES =

Dependencia:

Direccion:

Departamento:

Nombre:

Numero de empleado:

¥ DATOS DEL TRAMITE |

Fecha de Inicio: Fecha de término: Numero de dias a afectar:

Motivo del permiso:

| AUTORIZACION = |

Firma del trabajador Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de U.A.A.

Art 50 Al termino e la 1cencia el trabajador deberd de presentarse al dia siguienie habi a sus labores
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QUERETARO + FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL ”‘ ! g

REPORTE DE VACACIONES FUERA DEL PERIODO OFICIAL Folio:

Fecha de Elaboracion:

Ii DATOS GENERALES I

Dependencia:

Direccion:

Departamento:

Nombre:

Numero de empleado

= DATOS DEL TRAMITE ]

Periodo Vacacional Numero de dias a afectar:
que corresponde:

Fecha de inicio: Fecha de término: Fecha en que reanudara labores:

Qbservaciones:

it AUTORIZAGION ]

Firma del trabajador Firma del jefe inmediato

Nombre y Firma de U.AA.
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QUERETARO -7 FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL ey
Folio:
Nuamero de Incapacidad:
REPORTE DE INCAPACIDAD pa
Fecha de Elaboracion:
3 DATOS GENERALES |
Dependencia:
Direccion:
Departamento;
Nombre:
Numero de empleado:
I DATOS DEL TRAMITE l
5 Nu de dias a afectar:
Especificar 3 M3 g nfermedad General e
Fecha de inicio: Fecha de término:
La incapacidad es: o Inicial Total de dias acumulados:
O Continuacion
I AUTORIZACION J
Nombre y Firma del jefe inmediato Nombre y Firma de U.A.A.

Favor de reportar ls Incapacdad a las 48 horas siguientes de haber sido expedda por el IMSS
(At culo 54 Frac. Xi de la Ley de los Trabajadares del Estado de Ouesetara |
Las ncapacidades pol materndad deberan olorgarse de acuerdn a ioque establece elarliculo 33LT.S.EM
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QUERETARO % FORMATO DE AUSENCIAS DEL PERSONAL .é

REPORTE DE SANCION Y/O SUSPENSION TEMPORAL Folio:

Fecha de Elaboracion:

| DATOS GENERALES |

Dependencia:

Direccion:

Departamento:

Nombre:

Numero de empleado:

= DATOS DEL TRAMITE s
Fecha de nicio: Fecha de término: Numero de dias a afectar:
Motivo:
r AUTORIZACION |

Nombre y Firma del jefe inmediato Nombre y Firma de U.AA.

Deberaanexar docurnentacion oficial que indique la suspessionylo sancion
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jueves 1/3brf21
yieraeg 2/abr/21
sdbado 3/a0r/21
donnooo 4/abe/21
funes 5/abi /24
mortes 6/abr 21
miércoles 77abi /21
veves 8/ abe/21
vieinns 9 ‘abr /21
bado 20 abr/21
domia ;o 11/abe/20
ures 12/8bv /21
martes t3/abe /21
miercoles 14 abr /21
ueves 1S/abr/ 23
viernes 16/abr 21
bado 17 /atr /21
18/abr'
funes 18/ ave /21
martes 20/abe /21
miarcolos 21/abr/21
ueves 22 abr/21
viernes 23/abefi1
sabado 24/abr/21
dominse 25/abe/
lunes 26 /aby (21
rmanes 27 /abe /21
miercoles 38/ abe /21
jugves 29/abi 21
viernes 30/3br/21
sabdo 1/ may/21
domingo !_/maxj‘.'l
funes 2 fmayp/21
martes 4/ may /21
véreolos 5/ may/21
Jueves 6/may/ 21
vigrnes 7/may/21
sabado 8/mey/21
domingo 9/may /21
funes 10/ may/21
martes 11/may/21
muareoles 12/may /21
,ueyasrl_!'/nj.wlu
viernes 14 /may [ 21
sabado 15/may /21

domin

Tiempo total laboradeo:

(11112022 ) S

alia
Diz inhabal
Dia mhabal
Descanso
Dascanso
Falta
Falta
Falta
Falta
Falts
Desiansa
Descanso
Falta
Falta
Falta
falto
Falto
Descanso
Descanso
Falta
Falta
Faita
Falia
roha
Descanso,
Descanso
Faita
Falta
Faita 7
faita
Faite
Descanso

_Descanso

Falta
Falta
Falta
Faita
Falta

Da wanso
Descanso
Falta
raa
Faita
Faita
Falta_
l)t-cr.anso_

PERIODICO OFICIAL

IVA eporti

way/ L021)

tamuont

SECCE 2007 (el Jue L/abr 2028 al sab

UBDIREC LN DE PRODUCT TON
¢ LOCUTOR PRODUCTOR

FPARTAMENTO

aool
HOPIO. N g sk
' QUERETARD

7:30
7:30
7:30

7:30
7:30

0:00 [0.00)

Extra Retardo

13 de octubre de 2021

Tiempo Sin tomar en cuenta faitas de asistencia Tomando en cuenta faltas de asistencia
A taborar: 5.0 [0.00] 225:00 225.00]

Extra; 0 00 {0.00 0 00 [0.00])

A favor: 0:00 {0.C0. -225.00 1-22500]

Resumen def periodo
Faltas de asistencia: 30
Faltas con permiso con sueldo. 0
Ausencids por ncapacklad: 0

Tiempo da salidas pre, con permiso: 0:G0 [0.00)
Tiempo de salidas pre. sin permiso: 0:00 {000}
Retardos Letales: O

Saligas prematuras tatales: 0

Permisas para llegar tarde: 0

Firma du

-



13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46867

Gee ¢ ZlE] 06



Pag. 46868 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

» +
1
-
-
e
3- =
3 1
{a) k
) +
]
& =
o &
4 =
Y w A
o b
. & u a
b ] 2
] O
= :
‘ =
e £
= L pit
a z
o =
w N o
-1 2 i o
[ o
v % =
bor =
P!
o =
b 2
i b1
= o
v M E
1 i

o
= v
~ v
e
v il = 2
4 H"l [== 1
i B 1
. 3 o
M 1) o
g o <
; . = -
% E +

x 2
: . < =
' AL
s =} s
- & =
= < : g
s R = =
¥ =} -
" a -
] B
-1 ‘zD ':
=
=
(vt}
- 2
i e T O = Pyomomon 1L -
e A D PG S SR R A A e B R NN = =




13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 46869

M

_’] KECIEOS SECS70807DBE7-45-Q13-2021.pdf
481K

_

8 im 00ge wmaidiu k=cTi2¢2252d 8 view=pt&search=clikpermmsgy =meq-f%3A170464158904 537&simpl=msg-{%3A1704 641589046176557
(s} ail.googie.c V YO 2 vi pré&searc! gli&permmsgid=msg-r Al 04641569048170 P g%
hipsy/ goog'e com/ f 7 cT7i262252d8v



Pag. 46870 PERIODICO OFICIAL 13 de octubre de 2021

WIS NS S Tmmguve saeeIn, 3

gy NOWINA CRQ @13 2021.xIsx
- B7K

P——
F
P

A+ T0AR41ERA04ET 76537 & simpl=msg-[%IA170464 1569048176537
https:/!mail.gocgie POI’Y\I!“BI‘U/‘O?i}\“x"/"c'(l/'f‘i'}f'E."K-IFm&s&dl(ﬂl=H|3&Ds'l"¥m.“gm=r‘sg»"/:»JA;7tl~h41fl_£‘()=n 765378 simpl=msg+1%3 4 at
hitp s/ mail googie.c il =c7f2d2252¢



13 de octubre de 2021 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46871

b
k -I‘1 PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
187 ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
[ VERSION 01 || MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j [ cagowm ]
' ©306P2001 - CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUGTURA ORGANICA ' \
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Contribuir a la consecucian de los planes de trabajo y objetivos de los 6rganos del SECCE, a traves de la gestion
de los movimientos que se deriven en la estructura organizacional, con el propdsito de facilitar la operacion de
las areas y regularizar o ubicar a la plaza en la condicién que funcional y competitivamente le corresponda.

Alcance:

Este procedimiento implica al personal involucrado en creacién de puesto, cambio de titulo de puesto, cambio de
adscripcion, nivelacion de salario, promocion o nivelacion del equipo de trabajo del Sistema Estatal de
Comunicacion Cultural y Educativa: Direccion General del SECCE, Unidad de Apoyc Administrativo, areas
solicitantes.

B | \

| TSR
FECHA DE ELABURACIN
HOVIEMBRE 2018 ThoRo SvIBgy,
FECHA DE AUTOREACION: LG W SyﬁR\E-R/ARE\L_@ TOR | ] LIE. VAN HERRERA OF LA TORRE
i /"\/-———-\

5 EPTIEMBRE DE 2021
’ |
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—

k I;‘i PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION |
"_”f““' ESTADO DE QUERETARQ CULTURAL Y EDUCATIVA |

[ oo, | | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] C300MPO1 |

B C306P2001 — CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA ]

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de operacién,
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento serén las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los

Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Cadigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el Cadigo de Conducta del SECCE.

El Director General del Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa, seré el unico autorizado para
poder realizar movimientos en la plantilla de personal.

El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones gue establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

El incremento salarial anual del personal adscritc al SECCE se aplicara conforme a lo acordado en el convenio
laboral vigente entre el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes de Estado y el Sistema Estatal de
Comunicacion Cultural y Educativa y se presentara a la Junta de Gobierno.

Politicas de operacion

Para la creacién de plazas y nivelacion de salarios, se requerira de la previa verificacion de suficiencia
presupuestal en conjunto con la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Para cualquier movimiento se debera contar con la autorizacion de la Junta de Gobierno.

Todos los Dictamenes de Modificacién de Plantilla, deberan contar con la firma de la Direccion General y la
Unidad de Apoyo Administrativo.

FECHA DE FLABORACION:
NOVIEMBRE 2018

[FECHA DE AVTOREZACKIN: )
[SEFTIEMBRE DE 2021

\
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o
¥ ,1,‘5 PODER EJECUTIVO DEL
«3Kr ESTADO DE QUERETARO

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
CULTURAL Y EDUCATIVA

VERSION 01
AFPARTADO: 7.20

i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘1 ’7 C300MPO1
PAG. 14

C306P2001 ~ CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ORGANIZACION

©
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{15, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 = C300MP01
r LVEOAL ] l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J I g |
r C306P2001 — CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA |
’ ~ UNIDAD DE APOYO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ORGANIZACION

ADMINISTRATIVO

Ls opirion técnica es viabie

aiabora oficio de solictuc ce
@ 7 ge puesto 0 NvEeladion
5 dirgicoe g la lunta ce

, fima y turma 3 18

te Aouyo
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adscripcion i2a
VER PROCEDIMIENTO auscrpos y ‘teaiza. las

€301P0101- CELEBRATION DE
LAS SESIDNES DE LA JUNTA DE

modificaciones 8 la estructuta
salarial, estructura ocupacional.
OIEerigiama estructural Yy
estructura organica. Recabe
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Oficio Opinion Técnica
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Creationce puestoo

mivelacion salaral
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30671501 -Estrucivia
organica
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b —I‘J PODER EJECUTlVQ DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
‘,db"' ESTADOC DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
T VERSION 01 B e ' ) C300MPOA |

AR ras | \ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] l L |

| ~ C306P2001 — CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA
’ ' DAD DE APOYO N
‘ DIRECCION GENERAL UNIBAD'D DIRECCION DE ORGANIZACION

ADMINISTRATIVO
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
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\ C206P2001 - CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA I
o UNIDAD DE APOYO
DIRECCION GENERAL g e DIRECCION DE ORGANIZACION

O

Recibe apinidn técnice, oficio de VER PROCEDIMIENTO
licitud de cambio de titulo de €301P0101- CELEBRACION DE
puesto o cambio de adsaipdion y LAS SESIONES DE LA JUNTA DE
realiza las medificaciones & la GOBERNO.

estructura  salarial,  estructure
ocupacional arganigrama
estructural y estructura organica
Recaba firma de Direccion Genera

|y firma.

{

Oficio Cpiricn Tetmca

vishle v

Ofinode solictugce
cambic de tituloge )
PUESI0 0 LamDIo 38
SCSCrIpeIon

C306F1sUl = Estructura
SAHIA

C305F1T0L - Estructurg
ocupacional

C2C0F1201 \
Organigrama estruciura

GF1901 - Estructura
crgarica

Emite Dictamen de Modificacion
de Plantlia, frma y recaba firma
de Direccion General una vez

| fevada a cebo la sesidn de e
Junta de Gobierno.

C30672001 -Dictamence
mModiticacidn de Plantilia

Favia a Recursos humanos
meciante ofico origing! de

gictaman y archiva acuse,

TERMINA PROCEDIMIENTO

ofito. [URS L
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&
b .1‘ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
3%, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
i VERSION 01 - = C300MPO1
E APARTADD: .28 J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J J
| C306P2001 -~ CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA J
INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
Ca— p—t B I ——
Direccion General 1 Solicita de manera verbal a la Unidad de Apoyo Administrativo

el movimiento en la estructura del SECCE

Unidad de Apoyo Administrativo 1A Si el movimiento solicitado es una creacion de puesto o una
nivelacion de salario, verifica suficiencia presupuestal.

1A1 Nb existe suficiencia. Termina procedimiento.

1A2 Si existe suficiencia presupuestal, solicita mediante oficio, a la
Direccion de Organizacion opinion técnica para modificacion
de la estructura. Recaba acuse y archiva.

Direccion de Organizacion 1A3 Recibe oficio de solicitud de opinion técnica, atiende y tumna
oficio de respuesta a la Direccion General.

Direccion General 1A4 Recibe oficio de opinion técnica.

1A4A |La opinién técnica no es viable, archiva oficio. Termina
procedimiento.

1A4B |La opinion técnica es viable, elabora oficio de solicitud de
creacion de puesto o nivelacion salarial, dirigido a la Junta de
Gobierno, firma y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo

Unidad de Apoyo Administrativo 1A5 |Recibe opinion técnica, oficio de solicitud de creacin de
puesto o nivelacion salarial, elabora oficio de suficiencia
presupuestal, estructura salarial, estruciura ocupacional,
organigrama estructural y estructura organica en los formatos:

C306F1801 - Estructura salarial
C306F1901 - Estruclura ocupacional
C306F2001 - Organigrama estructural
C306F2101 - Estructura organica.

Recaba firma de Direccion General y firma. VER
PROCEDIMIENTO C301P0101- CELEBRACION DE LAS
SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO.

1B Si el movimiento solicitado es cambio de titulo de puesto 0
cambio de adscripcion.

.
\ | P
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¥ 5’ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
1%, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA

VERSION 01 i C300MPO1
[ APARYAOL 20 J r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l f

[ C306P2001 ~ CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA |

1B1 Solicita mediante oficio, a la Direccion de Organizacién opinion
técnica.

Direccion de Organizacion 1B2 Recibe oficio de solicitud de opinién técnica, atiende y turna
oficio de respuesta a la Direccién General.

Direccion General 1B3 Recibe oficio de opinién técnica.

1B3A |La opinion técnica no es viable, archiva oficio. Termina
procedimiento.

1B3B |La opinién técnica es viable, elabora oficio de solicitud de
cambio de titulo de puesto o cambio de adscripcion, dirigido a
la Junta de Gobierno, firma y turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 1B4 Recibe opinion técnica, oficio de solicitud de cambio de titulo
de puesto o cambio de adscripcion y realiza las
modificaciones a la estructura salarial, estructura ocupacional,
organigrama estructural y estructura organica, en los formatos:

C306F1801 - Estructura salarial
C306F1901 - Estructura ocupacional
C306F2001 - Organigrama estructural
C306F2101 - Estructura organica

Recaba firma de Direccion General y firma. VER
PROCEDIMIENTO C301P0101- CELEBRACION DE LAS
SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO.

Unidad de Apoyo Administrativo 2 Emite C306F2201 - Dictamen de Modificacion de Plantilla,
firma y recaba firma de Direccion General una vez llevada a
cabo la sesién de la Junta de Gobierno.

3 Envia a Recursos humanos mediante oficio original de
dictamen y archiva.

L Termina Procedimiento.
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b ) PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
+3%  ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
ll__ ey | \ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ C300MPO1 |
. C306P2001 - CONTROL DE MOVIMIENTOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA ‘
iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

Dficio Solicitud de opinion técnica

Oficio Opinién Técnica '

Oficio de solicitud de creacion de puesto o nivelacion salarial

Oficio de solicitud de cambio de titulo de puesto o cambio de adscripcion
Oficio de suficiencia presupuestal

C306F 1601 — Estructura salarial

C306F 1701 — Estructura ocupacional

C306F1801 — Organigrama estructural

C306F1901 — Estructura organica

C306F2001 — Dictamen de Modificacion de Plantilla

Registros:

No aplica

1 Documentos generados y normalizados por la Direccion de Crganizacion
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Santiago de Querétaro, Qro.,
SECCE/UAA/KXX/ XXX

Asunto: Solicitud de opinidn técnica

DIRECCION DE ORGANIZACION
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Por medio del presente le envi¢ un cordial saludo, a su vez se solicita

Agradeciendo su atencion quedo a sus apreciables érdenes.

ATENTAME NTE

DIRECTOR GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.c.p. Archivn
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DOIUVAEA/4E5/2018

Santiago de Querétaro, Qro., 12 de septiembre de 2018,

Directora General

Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa
PRESENTE

En atencién al oficio SECCE/DGIM151/12018, por medio del cual, solicita la opinion téenica para,
realizar diversos movimientos a la plantilla de plazas del organismo, y después del andlisis
realizado. le comunico gue se consideran viables los siguientes movimientos:

Asimismo le comento que, conforme a lo establecide en la Ley de la Administracion Pablica
Paraestatal, para que los movimientos que nes ocupan se apliguen en nodmina, sera necesario
gque nos envié la pelicion correspordiente junto con el acta donde los integrantes de la Junta
de Gobierno autorizan los movimientos.

Quedo a sus apreciables ordenes para cualguier duda u chservacion al respecto y sin otro
particular, e envio un cordial saludo.

ATE NTAEM ENTE
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Santiago de Querétaro, Qro.,
SECCE/UAA/ XXX/ XXX

Asunto: Solicitud de creacién de puesto o nivelacion salarial

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SECCE
PRESENTE

Por medio del presente le envié un cordial saludo, a su vez se solicita

Agradeciendo su atencion quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAME NTE

DIRECTOR GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.c.p. Archive.
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Santiago de Querétaro, Qro.,
SECCE/UAA/XXX/XXX

Asunto: Solicitud de cambio de titulo de puesto o cambio de adscripcion

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SECCE
PRESENTE

Por medio del presente le envid un cordial saludo, a su vez se solicita

Agradeciendo su atencion quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.cp. Archivo
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Santiago de Querétaro, Qro.,
SECCE/UAA/XXX/XXX

Asunto: Suficiencia Presupuestal

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SECCE
PRESENTE

Por medio del presente le envid un cordial saludo, a su vez se solicita

Agradeciendo su atencién quedo a sus apreciables 6rdenes.

ATENTAME NTE

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO

C.c.p. Archive.
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA
RADIO ¥ TELEVISION QUERETARO
ESTRUCTURA SALARIAL

Sumas [1)

lefa de la Unidad de Apoyo Administrativo Directora General
ELABORG AUTORIZO

Fecha de Actualizacian:
Presentada en la 2a Sesion Ordinaria del SECCE 2021
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SUBDIRECCION DE
PRODUCCION
PROGRAMACION ¥
PLANEATION
€302

Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa

Estructura Ocupacional

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE
COMUNICACION CULTURAL Y

EDUCATIVA
€300
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDIRECOON
INFORMACION TECNICA Y DE CREATIVA
OPERACION
€303 304 305

UNIDAD DE APOYD
ADMINISTRATIVO
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Junta So
Gabierna

Uridad ce
Spaya
Adrminiskativo

Subdweccion
de

Infanvacion

Subdireco
e Prociuc

{ Mroa de
Produecedn

Lic. Claudia ivanne Hernandez Torres

Lic, Wanessa Herrera de la torre
iafa d la Uridad de Apoyo Adminstativo

ELABOAO

Directora General
AUTORIZE

Fecha de Actualizacidn: Octubre 2020
presentada en la 4a Sesidn Ordinaria del SECCE 2020

Péginal C3I06F1801
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 JUNTA DE GOBIERNO
1.1 DIRECCION GENERAL
1.1.1 UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
1.1.2 SUBDIRECCION DE PRODUCCION, PROGRAMACION Y PLANEACION
1.1.2.1 JEFATURA DE AREA DE PRODUCCION
1.1.2.2 JEFATURA DE AREA REGIONAL
1.1.3 SUBDIRECCION TECNICA Y DE OPERACION
1.1.4 SUBDIRECCION CREATIVA
1.1.5 SUBDIRECCION DE INFORMACION

Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo Directora General
ELABORO AUTORIZO

Fecha de Actualizacion:
Presentada en la

C306F1901
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SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

DICTAMEN DE MODIFICACION DE PLANTILLA

FOLIO

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A

SOLICITUD Y JUSTIFICACION DEL AREA

SOLCITUD PARA REALIZAR

CREACION DE UNA PLAZA CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

« 1PLAZA DE CONTADOR, CON UN SUELDO LABORAL PRESUPUESTADO DE ADSCRITA

(NOMEBRE DEL PUESTO)

e ELABORACION DE POLIZAS CONTABLES DE INGRESOS, EGRESOS, DIARIO Y PRESUPUESTALES.

o CIERRE MENSUAL CONTABLE Y PRESUPUESTAL.

«  CONCILIACIONES BANCARIAS.

e ELABORACION DE NOMINA INTERNA Y CONCILIACION CON CONTABILIDAD.

s INTEGRACION Y DEPURACION DE CUENTAS.

e EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES.

e  ANALISIS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL.

«  ANALISIS DE REGISTRO DE LA NOMINA POR CUENTAS DE RETENCION,

« MODULO DE BIENES PATRIMONIALES, DEPRECIACIONES, CATEGORIAS, SUBCATEGORIAS, IMPORTACION MASIVA DE
ACTIVOS, ORGANIGRAMAS Y REPORTES

e CONEIGURACION DE SISTEMA SAACG, PROYECTOS, PROGRAMAS, 5UB PROGRAMAS, MATRIZ DE CONVERSION, CUENTAS
PRESUPUESTALES DE INGRESO Y EGRESO.

e LEY DF INGRESOS, INICIO DE PERIODO CONTABLE, INGRESQ ESTIMADD.

e  PRESUPUESTO DE EGRESOS, INICIO DE PERIODO CONTABLE, EGRESQ APROBADO.

s |NGRESOS ESTIMADOS, MODIFICADOS, DEVENGADOQS, RECAUDADOS.

«  APERTURA DE CUENTAS DE INGRESOS ¥ DE INGRESOS, CONCILIACIONES INGRESOS — EGRESOS, CIERRE DE MODULOS
ANUALES.

s GASTOS APROBADOS, COMPROMETIDOS, EJERCIDOS ¥ PAGADOS.

e  AVANCE DE GESTION, SISTEMA DE ALERTAS.

s CUENTA PUBLICA.

o EVALUACION TRIMESTRAL SEVAC.

s  ATENCION AUDITORIAS DE ESTADQS FINANCIEROS.

o CALCULOY DETERMINACION DE ISR MENSUAL.

e CALCULD Y DETERMINACION DE 1SN MENSUAL.

o DETERMINACION DE SALARIO DIARIO INTEGRADO {SDI) MENSUAL.

s MOVIMIENTOS IMSS EN SUA, IDSE

«  CALCULO MENSUAL SUA.

e SISTEMA DE PAGO REFERENCIADO MENSUAL {SIPARE)

e LINEA DE CAPTURA MENSUAL PARA IMSS
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Dictamen 001/2020

De acuerdo al acta de |3 cuarta sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Estatal de Comunicacién Cultural

y Educativa, celebrada, es procedente el movimiento solicitado.

e Creacion de la siguiente plaza:

COSTOS ANUALES

Nombre de laplazao sueldo  (Sueldoanual] Prime | Aguinald Despersa | Apoyo GEQ,| Apoyo GEQ t e Shft Costoanual
i 3 nari
puesto mensual bauto|  bruto vacadonal o ¥ espedal | (ordinario) | (aguireido) 8 del el B del puesto

[
|

El impacto anual de la creacion de la plaza es de

VoBo

LIC. VANESSA HERRERA DE LA TORRE

JEFA DE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DEL SECCE

DIRFCTORA GENERAL DEL SECCE !
[
|
1

RADIO Y TELEVISION QUERETARO

Fecha autorizada para movimientos

C306F2001
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* 4% PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
%, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
VERSION 01 -

l VipsOn ol || MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | C300MPO1 I
[ C306P2101 - SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEO |
OBJETIVO(S) Y ALCANCE
Objetivo(s):

Los objetivos del presente procedimiento son:

Brindar atencion a la solicitud de prestacién de Apoyo de Adquisicion de Lentes, a la que los trabajadores del
Sistema FEstatal de Comunicacién Cultural y Educativa (SECCE) tienen derecho, verificando que la
documentacion cumpla con los requisitos establecidos. realizando las gestiones correspondientes ante la
instancia competente en un marco de transparencia y eficacia, con el propdsito de coadyuvar con su tramite y
autorizacion.

Alcance:

Este procedimiento implica a todo el personal adscrito al SECCE.

FECHA DE ELABORACION
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L C306P2101 — SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEO l

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los

Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Cédigo de Conducta del SECCE.

El trabajador local podra acudir a hacer valido su vale de adquisiciones de lentes, tGnica y exclusivamente en las
opticas con las que el SECCE tenga convenio vigente.

El trabajador foraneo podré acudir a hacer valido su vale de adquisiciones de lentes en alguna de las opticas con
las que el SECCE tenga convenio vigente o con alguna éptica tinicamente del Municipio de Jalpan de Serra.

Politicas de Operacién

El trabajador debera tener laborando en el SECCE seis meses cumplidos como minimo para ser acreedor a esta
prestacion.

Debera haber transcurrido por lo menos 1 afio antes que el trabajador utilice de nueva cuenta un vale de
adquisiciones de lentes.

La vigencia del vale de adquisiciones de lentes sera de 30 dias naturales a partir de la fecha de expedicion

Una vez expedido el vale de adquisiciones de lentes y cuando éste haya expirado se reemplazara por GUnica
ocasion, por uno nuevo presentando el vencido en forma original.

Para acudir a la optica autorizada se debera presentar copia de la credencial que lo acredite como trabajador del
SECCE.

El personal foranec que decida hacer valida la prestacion de adquisicion de lentes en la ciudad de Querétaro,
debera apegarse al procedimiento dirigido a los trabajadores locales.

! x
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oS
4 “’4 PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION ’
15, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA \
- - NS ———— o \

VERSION 01 |
e | | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ C300MPO1 ]
| C306P2101 — SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEQ B
INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion

PARA TRABAJADORES LOCALES

Trabajador 1 Acude a la oficina de la Unidad de Apoyo Administrativo para
solicitar el vale de adquisician de lentes.

Unidad de Apoyo Administrativo 2 Verifica nimero de empleado, emite vale de adquisicion de
lentes en el formato C306F2101 - Vale de Servicio, rubrica,
sella y entrega al trabajador junto con anexo 1.

Trabajador 2A Recibe C306F2101 - Vale de Servicio junto con anexo 1y
acude a alguna de las Opticas autorizadas.

Unidad de Apoyc Administrativo 2A1 Recibe de la odptica, CFDI, C306F2101 - Vale de Servicio,
valoracion de la optica, copia de identificacién del trabajador y
relacién de vales (una vez que el trabajador recibe el servicio)

2A2 Revisa que los documentos entregados cumplan con lo
mencionado en el anexo 1, firma C306F2101 - Vale de
Servicio, da Visto Bueno y turna a la Direccion General para
firma de autorizacion.

Direccion General 2A3 Recibe CFDI y C306F2101 - Vale de Servicio, firma y regresa
a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 2A4 Recibe CFDI y C306F21101 - Vale de Servicio, genera
C306F0601 - Orden de Compra, C306F0701 - Compra,
C306F0801 - Orden de pago, lleva a cabo el registro contable
en el C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental y archiva.

PARA TRABAJADORES FORANEOS
Trabajador 2B Solicita mediante correo electronico, prestacion de lentes.

Unidad de Apoyo Administrativo 2B1 Emite C306F2101 - Vale de Servicio y entrega al trabajador
junto con requisitos para reembolso por adquisicion de lentes
personal foraneo, anexo 2 via correo electronico.

Trabajador 2B2 |Recibe via correo electronico C306F2101 - Vale de Servicio
junto con anexo 2 y acude a alguna 6ptica en el municipio de
Jalpan de Serra.

\

N\

ECHA DE ELABORACION o
NOVIEMBRE 2018 TABORO: -
FECHA DE AUTORIACION T L vARESSA HERRERA DE LA TPRgE LIC. VAN ERRERA DE LA TORRE
SEPTIEMBRE DE 2021 N’\_/ A N
7 4
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o
* ‘d PODER EJECUTIVO DEL
5, ESTADO DE QUERETARO

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
CULTURAL Y EDUCATIVA

.

S ERSION 01 ] [
APARTADO: 8.21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7 L C300MPO1

]

| C306P2101 — SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEO

=

Responsable Act. Descripcion

Unidad de Apoyo Administrativo 283 Recibe via correo electronico por parte del trabajador
C306F2101 - Vale de Servicio, valoracion de la optica y CFDI
de la misma, revisa que cumpla con los requisitos del anexo 2,
firma vale de adquisicion de lentes, da Visto Bueno y turnaala
Direccion General para firma de autorizacion.

Direccion General 2B4  |Recibe C306F2101 - Vale de Servicio junto con CFDI y
valoracion de la optica, firma y regresa a la Unidad de Apoyo
Administrativo,

Unidad de Apoyo Administrativo 2B5 | Recibe y genera oficio para solicitar reembolso via némina a la
Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor
especificando el monto a reembolsar y envia.

Recursos Humanos 2B6 Recibe oficio de envio para reembolso y sella acuse de recibo
en oficio.

Unidad de Apoyo Administrativo 2B7 Archiva acuse de oficio para reembolso via némina.

3 Archiva C306F2101 - Vale de Servicio junto con CFDI,

valoracion de la optica y copia de identificacion del trabajador

TERMINA PROCEDIMIENTO.

A

FEPTIEMBRE DE 2021

FECHA DE ELABURACION:
NOVIEMBRE 2018 ey
¥ ECHA DE AUTORZAGION LIC, VA

ORO:

| 3

£ Z
s / % pd/'ﬂ /~
ORRE LIC. VAN ?;ER%'R/A.QE LA ongé‘ﬁ@Wﬁé"
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—
* %' popER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
18, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA

VERSION 01 — =
E APARTADO: 8.21 ‘ r__ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ | C300MPO1 W

‘ C306P2101 — SOLICITUD DE LENTES PERSONAL LOCAL Y FORANEQO :I

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F2101 - Vale de servicio

Anexo 1.

Anexo 2.

CFDI

Valoracion de la optica

C306F0601 - Orden de Compra
C306F0701 - Compra

C306F0801 - Orden de pago

Oficio de reembolso via némina
Relacion de Vales1

Correo electranico de solicitud de vale
Correo electronico con vale de servicio y anexo 2

Correo electrénico por parte del trabajador con vale de servicio, valoracion de la optica.

Registros:
C306RA301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

FECHA DE ELABORACKON:
NOVIEMBRE 2018
FECuA DE AUTOREACION:
ISEPTIEMERE DE 2021

: || : ) s 7/ é ///
LIC. VAN HERRERA DE LA TORRE r LIC. VANESS. Ewiﬁ/‘rcm E ‘f Rumf =
M‘J L | 5

v L ¥

i )
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Bt e T
] - SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA . Fouo ]
| £ RADIO ¥ TELEVISION QUERETARG o =
£ b |
?',’l'\,, o ey ——
v P 1A MES ANO

- VALE DE SERVICIO | |

i e e i

"NO DE EMPLEADO o PRESTACIIN - e
[ _ ADQUISICION DE LENTES
PARTIDA PRESUPUES 1AL o T | NOMBRE SOLICITANTE eSS
DEPENDENCIA =255 G R B e —— 2
DEPARTAMENTO
PUESTO
FECHA DE INGRESD a
MODULO DE ATENCION I P Di . ok Eean l
VALE EXPEDIDO POR | o -
i SISTEMA EsTATAL
' DE comumcacion
U TURAL Y EDUCATIVg
T T nowmBRE T G I 3%“9 CEAPO .
| T =52 - i SO e S L B — 1 AINSTEAY. .
VALORACHON-ORTIGA- _[
FECHA EDAD

MOMMBERE v EIDAMA NEl ECDECIALISTA

- NOMBRE __r FIRMA
EXCLUSIVO USO DE OPTICA AUTORIZADA
NOMBRE DE LA OPTICA AUTORIZADA IMPORTE FACTURA NUMERO

FIRMAS DE AUTORIZACION
REVISO Vo Bo. AUTORIZO

Iela de ia Unidad de apoyo Admiristrative Sefa de la Unidad de Apoyo Administrative Lirectora Genesal

Vigencia del vale: 30 dias naturales a pariir de su expedicion

C306F2101
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Adquisicién de Lentes

Para la validez de este servicio se debe contar con la siguiente documentacion:
1) Dos tantos del vale de servicio.
- Entregar original a ta dptica seleccionada
- Entregar copia al Hospitat General
2) Coma fotostatica de ambos lados de Identificacion Oficial
3) Vigencia del vale, 30 dias a la fecha de su expedicion

Sello de la optica seleccionada por el trabajador Fecha y firma del ‘tratba;ador al recibir sus
entes
Fecha ! i
Recibi

OPTICAS AUTORIZADAS
DIRECCION

M NOMBRE TELEFONO |
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ANEXO 1

1.- Acudir a valoracion al Hospital General, en el horaric de lunes a jueves de 11:00am a 1:00pm
presentando el vale de servicio en original y copia.

2. En el Hospital se quedardn con |la Copia del vale de servicio y el original lo devolveran para
acudir a cualquiera de las opticas autorizadas (Las cuales vienen al reverso del vale).
Presentando copia fotostatica de la credencial firmada, que lo acredita como trabajador del
SECCE. (Unica credencial autorizada para ser recibida por la 6ptica).

3.- LA GPTICA NO RECIBIRA EL VALE SI SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO {MALTRATADO,
MANCHADQ, ROTQ, ETC.)

4. El vale de lentes es no transferible (la prestacicn es unicamente para el trabajador no para
familiares); y no se puede solicitar que sean antejos para el sol.

5.- La vigencia del vale de servicio es de 30 dias para acudir al Hospital General a su valoracidn:
asi comao a la éptica,

6. Cuando la optica hace entrega de los lentes es indispensable que el trabajador anote la fecha
y firme tanto en el recibo de |a 6ptica como la parte posterior del vale de servidio.
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ANEXO 2
REQUISITOS PARA REEMBOLSO DE LENTES

{Personal Jalpan de Serra)

* Serequiere quela factura v la valoracion vengan venir a nombre del nombre del
trabajador.

* Lz factura como la valoracion debera desglosar el costo de armazén y de las micas.
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| « FAGTURA COMERCIAL

A 879 2
Fl
=3
R | anaisaRetmtasell ]
3 i
¥
SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA !J
5
SECB70807DEY At Rt o ;
PASTEUR 68 CENTROQ ;!
QUERETARO GUERETARQ MEXICO CFP 76000 MEXICO QUERETARO i
2021-08-04T08 04 49 i
GOA-Gasios en general ¥
1 H87-Peza 42142903 ARMAZON OFTALMICO $146552 $1.46552
Foctor; Ta; Tasw/Cuota. § 48
\ HE7-Pleza 42142002 PAR MICAS MULTIFOCALES GR 19 FOTOCROMATICAS $163793 $1.637 €2

GRADUADAS
{mpuesto 002 VA | Tipo Facter; Toss | Tose/Cuple; 0180000 | Imports: 262.07

$3.103.45
TRES MIL SEISCIENTOS PESOS 001100 M N
$496 55
PUE-Pago an una sala axhibicion NO
IDENTIFICADO $3,600 00
03-Transierencia clectrénica de fondos MxN
76000

“ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDY” Fagina 1 de 1
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Fecha: ANNENS

Mo. de Cmpleado: .,g‘ — Partida Presupuesial: L Edad: -g_
Nombige: — o o

NO NO

Lt Estrabismoy weme— e

NO.

Hipertenso: Diabético: — Catarata: -

Dattonismo:. NO === conjuntivitis: NO————u 1 12 luz S|

' NO

' Chruglas;

Otras enfermedades o padecimientos: S —

1 p- +150-650 x 10° ADD+200

Fecha del dltimeo examen: 20-JUL-2020 _ Graduacion anterior: |- +250-550 x 175°

0.0.: *150-650x 10> App. +250 oo HIPERMETROPIA ASTIGMATICA Y PRESBICIA
| 0u: *250-550 x 175°  App. +250 ——  O.1.: HIPERMETROPIA ASTIGMATICA Y PRESBICIA

Observaciones: MICAS MULTIFOCALES CR-39 FOTOCROMATICAS GRADUADAS
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|
| .
SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA
' QUERETARO
|
Usr Ismgel Fecia y | 19Melv2020
Fep ptOrderiompeaForma hora de impresién | 03;38 p.m
J Orden de Compra: 10 Fecha: 20fene/2020
Proveedor : 202 Referencia; 09105868
R Ty
m 29/01/2020
Entrega : Sin Almacén i
Sin Almacén Querétarg, | QUERETARO
; z
g::vdll:;?;n Descripcion Cantidad Costo Importe IVA Total
b Z.00 $862.07 $1724.94 275.86 2 000.00
1.00 $862.07 $862.07 137.93 1,000,00
; SubTotal IVA Total
§2,586.21 413.79 3,000.00
/ ! \ \ Lot PO | :
FORMULO Y.~ REVisO (_ AUTORIZO
o e EERSETATIG I | ems—m = — — |]
7 7
4
- \
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; .
SISTEM;‘\‘ ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y )
Us Ismasl E { QUERETARO hora de m«::;;;r)]

Rep. miPoiza B Péliza: PO0037 Del 29/01/2020 Pagina

Conceplu.‘c Orden de Compra : 10 Proveedor - 202 ~
i

..... %¥,,, .

Descripeion de/la cuenta o 7C_u_rgg_r < 7/@};&.0 Concepto deﬁ@gﬁgﬂento =y
EuUTIMA N s ety $2,000 00 GO Mroducto 320200000 | mmeeansng)
s s e 31.000.00 GC Froducto 1292000001

_-I,i“ $2.00000 GC Provucto 329200000| NS
| EERATIOS DEESTATIDS ANIERTS
* SLO000C OC Producte 3292000001 A
| w
i

19/:b2020
03.38 p.m
1

No v(:lll' nti

l

Sumas igisley => 3,000 00 3.000.00

|
|

Elaboré: Ismael
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|
3 Compra g
1 B8 pm
Compra: 28 i ) ==
| Fecha : 29/01/2020
Proveedor :

Domicilio : T Fecha pago programado

29/01/2020

RFC : (EESCEDSREY | |

Folio : 202 '
R I "

Producto/ Descripcion { Cantidad Costo Importe VA Total

Servicio | |
TEREETENRS _'- 240 $862.07 §1,724.14 275.86 2 000.00
Prisis) ‘_I 1.00 §862.07 $862.07 137.93 1,000.00
: SubTotal 52,586 21
{ {+) IVA $413.79

| Total $3,000.00
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Usr Ismasl
Rep mitPolza

Concepto: SEIIS G0 C

SISTEMA

No  Cuenta

ettt sty VeEmasssscsrEmomeu

=X
Descripeion de ln

t
i

GIRECCM NSt Rt e g
CEONTEARLTATE

006 2113-1-0002002

Elabord: Ismael

ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y
QU ERETARO hora de lm;ircec:::?ﬁg Ig/z":zz,?{)nﬂ
i Péliza: PO0038 Del 29/01/2020 Py )
ompra : 28 Factura: D9105958, 202 _
gfnhi - Cargo _ T Abono CTncEpto del rg};;vilnienlo
$2.000 00 GO Compia 28 Factura D21059%8, 202 sems———
) $1.000 00 GD Compra 23 Fachira D) 05058, 207 At
Tg $2.000 00 Cm Fachura D7103958, 202 eeinggly
4 - 51.000,00 m Factura DY 10595E, 202 Mtmleytemnny
oIy

—-_ $3,000 00 G'r) (:lnlrpu 28 Factur DYIUSOSY, 207 i)
“ S3O000.00 GD Compa X Facivm DY10S9SE, 202 aImvatenp

. Sumas iguales => T 6.000.00 6,000.00




13 de octubre de 2021

LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46911

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y
QUERETARO
Orden de Pago
Usr serglo Sin Filtro Fechay |1 Timar2019
Ruop. ipiPagoProgramade nora de Impresidon | 02:20 p.m.
Falio Compra: 41 Folio Factura: 64205881 Fecha : 28/feb/2019

Fecha Vencimiento : 01/febf2019

Proveedor: 63 FFEER NSRRI

Fecha Pago Programado @ jusve

5, 28 de febrero de 2019 Importe : $5,300.00

Observaciones : (R

“AYTORIZO
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e Poliza: CO0053 Del 31/01/2020

Rep miPoae

Beneficiario:

Folio / Cheque :
660013480

L
SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y
QUERETARD

Fechay| 19/cb2020

hora de Impresién 0340 pm

Pigina| |

Abenu_Concepto del movimiento

No  Cuenla g __l_).;ﬁ'rlpriﬂn de ta Cuentn o Cargo
LRI A LT TR OO IR $2,000 (0
$1,000.00
co 32,0000
enRREyss st ek e 51,000 00
oSt e $3.000 00
e * $3,000 00
Sumas iguales = 6.000.00 6,000.00

Elabord: Ismael

GP
aP
Gr

ar
GP
]

Fallo Pago
Falio Pago
Folio Pago
Folio Pago
Falio Pogo
Folio Fayo

(k]
7
17
"7
17
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Santiago de Querétaro, Qro., XXX
SECCE/UAA/XXX/2021

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATACION DE PRESTACIONES
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Por este medio le envio un cordial saludo, asi mismo se solicita el reembolso via nomina al
trabajador del Sistema Estatal de Comunicacidn Cultural y Educativa SECCE:
| concePTO |

;NoAEmp'iqa_‘d_vo_i
| Adgquisicion de Lentes |

|

{» _Nombre

Por concepto de Prestacion de Adquisicion de Lentes.
Agradeciendo su atencion me despido quedando a sus ordenes.

ATENTAMENTE

LIC. VANESSA HERRERA DE LA TORRE
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYC ADMINISTRATIVC DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO.

C.c.p. archivo
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20/9/21 11:56 Gmail - Vale da Lentes y Anexo 2

it . . —

Vale de Lentes y Anexo 2

20 de septiembre de 2021, 11:58
Borrador para: Laura Guadalupe Camarillo Rocha <lcamarillo@queretaro.gob.mx>

Buen dia,

Adjunto al presente Vale de Lentes del trabajador...., asi mismo una vez realizado el servicio, adjunto el anexo 2
donde encontrarén los requisitos para el reembolso via némina,

Saludos cordiales

https./imail.google.com/mail/u/0?ik=9ff9347bb 38 view=pt&search=drafls&perm msgid=msg-a%3Ar1 0872870082513450388dsqt=1&simpl=%23ms... 1M1
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‘ C306P2201 — SOLICITUD DE SERVICIO DE PROTESIS DENTAL

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Objetivo(s):
Los objetivos del presente procedimiento son:
Brindar atencion a las soliciiudes de prestacidn de pago de prétesis dental a la que los trabajadores adscritos al
Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa (SECCE) tienen derecho, verificando que la
documentacion cumpla con los requisitos establecidos, realizando las gestiones correspondientes ante la

instancia competente en un marco de transparencia y eficacia, con el propdsito de coadyuvar con su tramite y
autorizacion.

Alcance:

Este procedimiento implica a tode el personal adscrito al SECCE.

\\ _ ¥l P
[FECHA DE ELABORACIIN: 1| . — 1 I~ /{ - )
INOVIEMBRE 2018 TroRo: : d] é g
FECHA DE AUTORIZACION, Lic. VANW ERA DE LA TORRE ‘ LIC. VANREEA HERRERA DE LA Lonm: A A

EPTIEMERE DE 2021 ‘ /E M i L

1 —— - :\I' - ._._...?[._.

I
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Normas de Operacion
Las normas de operacién a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los
Trahajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo deberd regir su conducta, por el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Codigo de Conducta del SECCE.

El trabajador local podra acudir a hacer valido su vale de protesis dental tnica y exclusivamente con dentistas
con que el SECCE tenga convenio vigente

Salo los trabajadores locales deberan asistir con el valorador antes y después del servicio dental.

El trabajador foraneo podra acudir a hacer valido su vale de protesis dental con los dentistas autorizados con los
que el SECCE tenga convenio vigente o con algun dentista del municipio de Jalpan de Serra.

Politicas de operacion

El trabajador debera tener laborando en el SECCE seis meses cumplidos como minimo para ser acreedor a esta
prestacion.

Debera haber transcurrido por lo menos 1 afio antes que el trabajador utilice de nueva cuenta un vale de protesis
dental.

La vigencia del vale de prétesis dental serd de 30 dias naturales a partir de la fecha de expedicion, para acudir
con el valorador y con ei dentista autorizado.

Una vez expedido el vale y cuando éste haya expirado se reemplazara por Unica ocasion por uno nuevo
presentando el vencido en forma original.

Los requisitos para solicitar reembolso via némina seran los siguientes:

Vale de Servicio original y en buen estado.

El CFDI debera estar a nombre del trabajador (Unicamente por prétesis dental).

Diagnostico u odontograma con costo desglosado por parte del dentista autorizado que le realizé el trabajo

El personal foraneo que decida hacer vélida la prestacion de protesis dental en la ciudad de Querétaro, debera
apegarse al procedimiento dirigido a los trabajadores locales.

¥ ECHA DE ELABORACION F 5y
NOVIEMBRE 2018 ELABORO:

FECHA DE AUTORLZACION, A HERRERA DE LA TORH

EPTIEMBRE DE 2021

i
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i C306P2201 — SOLICITUD DE SERVICIO DE PROTESIS DENTAL

)

INSTRUCTIVO

Responsable

Act.

Descripcion

Trabajador

Unidad de Apoyo Administrativo

Trabajadar

Unidad de Apoyo Administrativo

Trabajador

Unidad de Apoyo Administrativo

2A

2A1

2A2

2B

2B1

PERSONAL LOCAL

Acude a la oficina de la Unidad de Apoyo Administrativo para
solicitar el vale de servicio de protesis dental.

Verifica nimero de empleado, emite vale mediante el formato
C306F2201 - Vale de Servicio, rubrica y sella.

Entrega C306F2201 - Vale de Servicio junto con Anexo 3.

INICIA PROCEDIMIENTO PARA PAGO A VALORADOR

Recibe mensualmente recibo de CFDI y anexa copia de vales
recibidos y relacion de los mismos por parte del valorador
autorizado.

Verifica que cumplan con los requisitos, realiza C306F0601 -
Orden de Compra, C306F0701 - Recepcion de compra,
C306F0801 - Orden de pago, y lleva a cabo el registro
contable en el sistema C306R0301 - Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental. Archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO DE PAGO EVALUADOR
DENTAL

PERSONAL FORANEO

Solicita mediante correo electrénico, vale de prestacion
protesis dental.

Emite y entrega C306F2201 - Vale de Servicio dental y anexo
4 via correo electronico.

Envia correo electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo
para solicitar reembolso via nomina presentando la
documentacion solicitada.

Recibe documentacion, revisa, da visto bueno y recaba firma
de la Direccién General en el C306F2201 - Vale de Servicio
de protesis dental.

FECHA DE ELABORACION

INOVIEMBRE 2018 ELABORD
FECHA DE AUTORIZACION: LIC. V. HERRERA DELA
SEPTIEMBRE DE 2021 N g

[ [l

. L e A )
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Direccion General 5 Recibe C306F2201 - Vale de Servicio protesis dental, firma y
regresa a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo Administrativo 6 Recibe C306F2201 - Vale de Servicio protesis dental, firmado
y genera oficio para solicitar reembolso via nomina a la
Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor
especificando el monto a reembolsar y envia.

Recursos Humanos 7 Recibe oficio de solicitud de reembolso y sella acuse de recibo
en oficio.
Unidad de Apoyo Administrativo 8 Archiva acuse de oficio.

9 Archiva C306F2201 - Vale de Servicio protesis dental, CFDI
del dentista autorizado, Diagnostico u odontograma.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

[FECHA DE AUTORZACION 1| e vane: ERA DE LA TOR
SEPTIEMBRE DE 2021

FECHA DE ELARDRACION |
NOVIEMBRE 2018 | L
R

T
o\

i | S 0=

Z //, R —
|: LIC. VANEW TOR Wmﬁg/ )
I s d AL
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iNDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F2201 - Vale de servicio protesis dental

Anexo 3

Anexo 4

CFDI del evaluador dental autorizado

Diagnostico u odontograma

C306F0601 - Orden de Compra

C306F0701 - Compra

C306F0801 - Orden de pago

CFDI a nombre del trabajador solo por protesis dental

Oficio de envio de documentacion

Correo electronico solicitud de vale de prestacion protesis dental
Correo electronico de envio de vale de prestacion protesis dental y anexo 4

Correo electrénico solicitando reembolso via némina

Registros:

C306R0301 - Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

FECHA DE ELABORACION: .) o

INOVIEMBRE 2018 FLARORO v o ,/ /.

FECIIA DE AUTORZACION: LIC. VANES RRERA DE LA TORR LIC. VANESEA HERRERA DE LA TQRRE | CICCLAUD: =

ISEPTIEMBRE DE 2021 | LN A
I 7 = =
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VALE DE SERVICIO

hRg

""m‘ QUERETARO
 FOLIO
DA MES  ANO

TPRESTACION
PROTESIS DENTAL

(NG DE EMPLEATOD

PARTIDA PRESUPUESTAL NOMBRE SOLICITANTE

DEPENDENCIA
DEPARTAMENTO
PUESTO

FECHA DE INGRESO

MODUILG OF ATENCION
VALE EXPEDICO POR

Nombre Firera

Previa cita ai telefono

ACUDIR PARA VALORACION: ]
{442)233.70.80

Or Jame Anuro Corena Garcia
Avanida de los aicos 173A local BA Calorea Ville los Arcos, Plaza Callec

Lunes, Mades, Jueves, Viemes de 1020 a 14 00 y du 18.30 2 2000 tis.

Horwio de Consuna: 0 etos de 16:30 & 2000 hrs

SELLO DE LA DEPENDENCIA

FIRMA DEL ESPECIALISTA

FIRMA DEL ESPECIALISTA

FECHA FIRMA DE VALORACION FECHA

FIRMA OE VERIFICACION

DESCRIFCION DE PIEZAS

IMPORTE A PAGAR

FECHA TENTATIVA DF REEMBOLSO EN NOMINA:

QUINCENA DE

" FIRWMA DE ENTERADO DEL TRABAJADCR

FIRMAS DE AUTORIZACION

Rewsd VaBo

Autonzd

!
!

Vigencia del vale: 30 dias naturales a partir de sy expedicion para realizar valoracion

C306F2201
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ANEXO 3

Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa
Procedimiento para apoyo de protesis dental

e 1.- Contactar cita con el DR. Valorador Autorizado, para valoracion.

e 2.- Acudir alacita de valoracion con el DR. Valorador Autorizado, en su consultorio. Se
quedara con el Vale de Servicio, copia de la credencial que lo acredite como trabajador del
SECCE y una copia del INE vigente.

e 3.- Asistir con alglin de los dentistas autorizados (lista anexa); al pago solicitar recibo de
honorarios a nombre del trabajador (paciente) y odontograma.

e 4. Contactar cita con el DR. Valorador Autorizado, para verificacion. En esta cita se le
regresara el vale de servicio.

e 5.- Acudir a la oficina de la Unidad de Apoyo Administrativo, para tramitar la ayuda
econdmica presentando, Vale de Servicio original y en buen estado, Recibo de honorarios
a nombre del trabajador (paciente)(inicamente por prétesis dental) y Diagnostico u
odontograma con costo desglosado por parte del dentista autorizado que le realizo el
trabajo.
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ANEXO 4
Sistema Estatal de Comunicacidn Cultural y Educativa
Requisitos para Reembolso de Apoyo Dental
Personal Foraneo

Odontograma: Este documento deberd estar a nombre del trabajador, mencionar las
piezas gue se trabajaron y desglosar el costo unitario por pieza.

Recibo de Honorarios: Este documento deberd estar a nombre del trabajador, tener la
vigencia del recibo actualizado y sold facturar por el total de las protesis trabajadas.

NOTA: El trabajador debera realizar el
servicio dental con dentistas del
municipio de Jalpan de Serra.
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I - Recibo de Honorarios - VERSION 3.3

No. de serie del CSD del emisor
BOUDI0R000NE0IZINZ LS
Fecha y Hora de emision
2020-12:00T19 34 20
Folio Fiscal

Lupar de expedicion: Te0z4 Tipo de Camnbdlo’ €.00

Fastp yhom de No. de serla dol CSO del SAT Forma de Pago

certificacion
20%0.42-0871534 28 Q0001000006504537515 a1 Trarshurar

L sl onecade fandes

Valor Unitario Importa

TOTAL EN LETRA Subtotal (i - .
SETECIENTOS VEINTE PESOS 00/100 MXN ISRR 0103000 wmi
Tols! "

N N . xorers o
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Cirujano Dentista

Odontograma

fecho de érmino agel irebajo y/o nimero de fose delirabajo

Im te Nomera
. poile 2
Protesis 4 . de Piezas importe Tatal
'
| panmced Unidades
Unidad de protesis fija metal 8 s

&

S
2,500 00

w

| Coronas:

porcelana 2,500 D0 -

| InLrustacion o2 &
i S, 1, H06y 00 N
| Umidad de protesis remaovible: S 700.00 3
e Endupoute $ 800.00 5
| < 5
| Placa completa y
Ltac i 4’50000

TOTAL

n
m
!

Firma Dpnri:}a Aurarizado
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|
SISTEMA EE TATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA

i QUERETARO
|
] ]
Usr Ismant Fechay | 19/febv2020
Rep ptOrdanCompraForma hora de Impresidn | 63:38 p.m,
] Orden de Compra: 10 Fecha: 29/ene/2020

Proveedor: 202 Referoncla: D9105958

SRR
* 29/01/2020

Entrega : Sin Almacén

Sin Almacén Quere‘zarj. QUERETARQO
Producto / R ]
Servicio Descripcién , Cantidad Costo Importe WA Teital
3282000001 “"""“""‘ﬁ'— 2.00 $862.07 £1,724.14 275686 2,000.00
IOR00L00] OSSR S S S R RS 1,00 $862.07 $862.07 137.93 1,000.00
|
‘ SubTotal IVA Total
$2,586.21 413.79 J,000.00

‘

/ f L P w‘[
Vo™ [ “AUTORIZO
F_O:lhl}kp % 'REVISO { _/
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SISTEMAi!\? ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y

Fechay | 1942020
i e | QU ERETARO hora de rmpiesidm 03:38 pm
1 { e PR
Rap. 1ptPoiiza | Poliza: POD037 Del 29/01/2020 ey o

|
Concepto. sieeesssmealesisnss. CC Orden de Compra © 10 Proveedor © 202 ~
No  Cuent o Deseripeion della euenta Carge Abono_Concepto del movimiento
L . LY it === - e
= $2,000.00 GC Productn 3292000001 ARRENDAMIENTO
I’ ESPACIOS DLE ESTACIOMAMIENTO
1,000 00 GC Prodecen: 3292000001 ARRENDAMIENTO
] ESPACIOS DE ESTACIGMAMIENTO
. 2 : " $2,000.00 GO Froducio 3222000001 ARRENDAMIENTO
ESPACIOS DE ESTACIONAMIENTO
harEm 13 Tex-u S1,000 00 GU Producto 3192000001 ARRENDAMIENTO
| ESPACIOS DE ESTACIONAMIENTO
| Sumas igwiles == © 3,000.00 1,.000.00
|
| 1
o
|
|
|
v
i
|
i
1
|
|
|
|

Elabard: Ismael |
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|
Lt
‘. ‘ ; 19/eti2020
B | Co pra 0339 pm.
Compra: 28 §
. Fecha: 29/01/2020
Proveedor : (EEREISRNEEES
Domicitio : TGRSR Fecha pago programado
D R e e g e o, N e SRR 28/01/2020
RFC: VESRSSSNNS | |
Folio : 202 I
Producto/ Descripcion Cantidad Costo Importe AR Total
Servicio
clEEeE Y R At 2.00 $862 .07 $1,724.14 sniantin 2,000.00
MMI 1.00 $862.07 $862.07 Ry o 1.000.00
SubTotal $2,586.21
| i = Ry
: Total $3.000.00

o
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lie)] SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y

I Fechay| 19/el/2020
s snnel QU ERETARO hora de Impresion 03:32 pan,
LU t 1) iy \ 4} Pigmng
Rep rpiPoiza i1 Péliza: P00038 Del 29/01/2020 agmal |
Concepto: Eniesiessmiesiedasae GD Compra : 28 Factura: D9105958. 202 (ERNTESSEENENNINNED
No Cuenti Deseripeion de li duents B - - 7 ﬂj(:'v:lrrgo Abene Concepto del movimiento
=3 52,0000 GD Compr 28 Factaza DY10S058, 202 asssemmmy
et
s 2 PN Dokt TaD " §$1,000 00 GD Compra 28 Factura D?]05958, 202 sosmenl
| i
& $2,000.00 GD Compra 28 Facum DPIOSOSS, 202 peenstengd
L)
[rorsse L S e TR A ARIANS: SEO00.00 GD Compm 28 Factera. DOLUSOSE, 202 Semsetemsmg
1 fe S
SOTATAA T TS RS $3,000 00 GO Compra 28 Factura DIIOSYSE, 202 Gt
| xS
emm et TR TR S300000 GO Campra 26 Faciors DIIDSOSY, 20 Memmstesg
s
Sumas igunles => - 6,000.00 6,000.00

Elabord: Ismasel
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TR SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y

Uijs 1 Q} QUERETARO

i S Orden de Pago

Usr sorglo i Sin Flitro Fecha y [17/mar/2019

Rup. rplPagaPiogramado | hora de Impresidn | 02:20 p.m.
Folio Compra: 41 Folic Factura: 6A205881

Fecha : 28/feb/2019
Fecha Vencimiente : 01/feb/2019

Proveedor: 63 _

Fecha Pago Programado : jueves, 28 de febrero de 2019

Importe : $5,300.00

ISTORMOREPRINE = == =2 s S s S S
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; 2 SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y
o QUERETARO hora de Imoresion| 0340 p o
Poliza: CO0053 Del 31/01/2020 Rigina], 1

Rep iptPolza

Concepto: Estacjonamiento Enero GP_ Fotio Pago: 17
Beneficiario: — Folio / Cheque :
B B B - 660013480

“Abono Concepto del movimisnta

Nu  Cuenti Deseripeitn de la uent 7Cnrgu )
TRt he T TS R ] $2,060.00 Gp Follo Pego 17
130 “Erewk = L) $1.000.00 GP Folio Pago 17
Aot it ETERR N SIS e 3200000 G Falio Fago 17
= = $1.000.00 GP Felio Mago 17
PSS ST 1) $3.000 00 GP, Falio Pago 17
e T R TR $3,00000 G Follo Payo |7
Sumas igusles =~ 0.000.00 60000

Elabord: Ismael
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RFC emisor: MASLT200124T0 Fello fiscal: NI e S D CE RO
Nombre emisor: LIS ANTONIO MARTINEZ SILVA No. de serle del CSD: [ e e
RFC receptor: (FASRTAG TR Cédigo postal, focha y hora de SRS N i
Nombre receptor: EENEENIRERAERENES omision:
GEREEED Efecio de compiobante: Ingreso
Uso CFDI: Honoranos médicos, dentales y gastos Régimen fiscal: Personas Fisicas con Actividades
hosgitalarios Empresariales y Profesionales
Conceptos
Cave delproduste] i o bl b bt .
yio sprvicio ?\P lannthicapion || Cantidad .1 }
R, METAL PORCEL
L 85122021 o l 4 ANA » e
Descripelon W des do poretEn o
Moneda® Peso Mexicano Subtotal Pieoone S
Forina de pago: Por definis Total SERRED
Método de pago: Fago en parciaiuades o diferdo
Sello digital del CFOI;
Sellu dighta! de] SAT:
A D R Ty A e e R R I e ST R s o i e e e R e e S
SR ST TR R S SRR
S I A e b R LR PR ST
Cadona Origlnai del i de cer digial dal SAT:
TRt D e AR SR PR R YR A e D PR R AN MR e s e SR e in A e e KR
R T A T Y G TR T I T TR L AT 00t T e S S A Sy AP S e M RIS
R P T T S T A ST D00y B N S S S M e N A e S i e S A S SR SN )
Gl A S e AR S A AN D BTSN e R B T A C SRR PO SORISRISD
RFC gel proveedor de certificacion:  (BUESRNEungD Focha y hore de centificacion: NS ATTRETS
No. de sarie del centificado SAT DTN P TPURINE Y
Este d 9% Una rep 160 bimp da un CFDI Pagina 1de 1

L 8
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Santiago de Querétaro, Qro., XXX
SECCE/UAA/XXX/2021

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATACION DE PRESTACIONES
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Por este medio le envié un cordial saludo, asi mismo se solicita el reembolso via nomina al
trabajador del Sistema Estatal de Comunicacion Culturaly Educativa SECCE:

{AN‘T‘. _,Fm—mveado Nombre i r(i(SNCEPTO ) - ]
i | Protesis Dental |

Por concepte de Protesis fija metal porcelana, el cual consta de 3.unidades por un monto de
SX,XXX.XX. ( 00/100 M.N.} vy por concepto de corona, el cual consta de 1 corona por un monto de
SX, XXX XX, (00/100 M.IN.), siento un total de X,XXX.XX (00/100 M.N.)

Agradeciendo su atencion me despido quedando a sus ordenes.

ATENTAMENTE

LIC, VANESSA HERRERA DE LA TORRE
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARQC.

C.c.p. archivo
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20/9/21 12:11 Gmail - Vele de servicio de protesis dental y anexo 4

e e A T B A P IO S e TEn S T i,

Vale de servicio de protesis dental y anexo 4

20 de septiembre de 2021, 12:11
Borrador para: Laura Guadalupe Camarillo Rocha <lcamarillo@queretaro.gob.mx>

Buen dia,

Adjunto al presente servicio de prétesis dental...., asi mismo una vez realizado el servicio, adjunté el anexo 4 donde
encontraran los requisitos para el reembolso via nomina.

Saludos cordiales

https .//mdﬂ.gougle.comdmdlh‘l:/r‘?il<—9f(5)?.4','ub?&viuw=plé&sean:h=d|aﬁ:&permmsgtd=msg-a%3/\r1 0872870092513450388&dsqt=1&simpl=%23ms... 1/1
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a
¥ 1!‘ PODER EJECUTIVO DEL
¥, ESTADO DE QUERETARO

SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION

~ VERSION D1
APARTADO:

CULTURAL Y EDUCATIVA

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| T C300MPO1

|

C306P2301 -~ SOLICITUD DE CREDITOS

1

autorizadas

OBJETIVO(S) Y ALCANCE

Los objetivos de! presente procedimiento son:

Objetivo(s):

Alcance:

Este procedimiento implica a todo el personal adscrito al SECCE.

Brindar apoyo financiero a los trabajadores locales y foraneos del SECCE, a través de la generacion de folios
que les permitan tramitar la obtencion de un crédito con descuento via némina ante las instituciones financieras

ECHA DE ELABORACION L4
NOVIEMBRE 2018 ELABORO CGEHT~ -
r ECHA DE AUTORZACION LIC, VANHSSA HERRERA DE LAr LRR& LIC. VANES! ERRERA DE LA TORRE
SEPTIEMBRE DE 2021 S N~——— o~

/ [4 7 0®

7
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Iy
b 14 PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
18, ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
“VERSIONOT I — — ———
l APARTADO: - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L C300MPO1
‘ C306P2301 — SOLICITUD DE CREDITOS J

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Normas de Operacion
Las normas de operacion a seguir en el presente procedimiento seran las siguientes:
El personal que no cumpla con los procedimientos establecidos en el presente manual se hara acreedor a las
sanciones que establecen la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y la Ley de los

Trabajadores del Estado de Querétaro.

El personal de la Unidad de Apoyo Administrativo debera regir su conducta, por el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y Cédigo de Conducta del SECCE.

El monto de los descuentos mensuales de los empleados por concepto de crédito, no debera rebasar el 30% de
suUs ingresos

Solo se podran solicitar folio para créditos con aquellas instituciones financieras con las que el Sistema Estatal
de Comunicacion Culiural y Educativa tenga convenio vigente

Politicas de Operacion

El trabajador debera tener laborando en el SECCE seis meses cumplidos como minimo para ser acreedor a esta
prestacion.

La vigencia del folio para solicitud de crédito sera de 30 dias naturales a partir de |a fecha de expedicion.
Las percepciones estaran integradas por sueldo, en su caso guinquenio y despensa.
Para las retenciones no se contemplara: IMSS, ISR ni subsidio de ISR.

Una vez expedido un folio para solicitud de crédito y cuando éste haya expirado, se reemplazara por unica
ocasion por uno nuevo presentando el vencido en forma original.

La carta de aceptacion de la institucién financiera con la que aprueba el crédito solicitado, debera especificar el
monto, el numero de descuentos via némina que se realizaran y debera estar firmada por el trabajador.

Una vez terminada la relacion laboral entre el SECCE vy el trabajador, éste ultimo debera acudir a la institucion
financiera a pagar su saldo pendiente.

[

1

h\ ZZ
I} - 'y Z 3
CLA ON: a9
Esmgianbg‘xm l ‘ BORO: ‘\ ‘ HE %&// o«f /
FECHA DE AUTOKIZACON ;l LIC. VANRISA HERRERA-QE LA TQRRE | | LIC. VANESS, RERA DE LA TORRI : Ll 7
SEPTIEMERE DE 2021 | /\jKJM . 11 N\t
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¢ ai‘ PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION
+[3hir ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA
——mE T e = =
\ AEARTADD! B33 r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ][ C300MPO1 i
C306P2301 ~ SOLICITUD DE CREDITOS
INSTRUCTIVO
Responsable Act. Descripcion
Trabajador 1 Acude a la oficina de la Unidad de Apoyo Administrativo,
solicita el folio de crédito para tramite con alguna institucion
financiera
Unidad de Apoyo Administrativo 2 Verifica la capacidad de pago.

2A No tiene capacidad de pago. Termina procedimiento.

28 Si cuenta con capacidad de pago, elabora folio de solicitud de
crédito en el formato C306F2301 - Folio de solicitud de crédito
de acuerdo a los requerimientos, firma y entrega al trabajador.

("]

Trabajador Asiste con la institucion financiera seleccionada y entrega el

folio de solicitud de crédito.

Institucion Financiera 4 Emite carta de aceptacion una vez aprobado el crédito de
acuerdo a los requerimientos descritos en la politica de este
procedimiento y entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo,
junto con copia de folio de solicitud de credito.

Unidad de Apoyo Administrativo 5 Recibe carta de aceptacion de crédito junto con copia de
C306F2301 - Folio de solicitud de crédito y genera oficio para
solicitar descuento via nomina a la Direccién de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor especificando el monto quincenal
a descontar.

Recursos Humanos 6 Recibe oficio de descuento via némina y sella acuse de recibo
en oficio.

Unidad de Apoyo Administrativo 7 Recibe acuse de oficio y archiva.

8 Archiva copia C306F2301 - Folio de solicitud de crédito junto
con carta de aceptacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

L \

—t —

: ; A
?(TN;D{EIA!UIM.‘IO\
NOVIEMBRE 2018 - 50; 2 Yg. 8
[FECHA DE AUTORIZACION: LIC. VANES RA DE LA_TOI LIC, VANESSAFIERRE! E LA TORRE 4
EPTIEMBRE DE 2021 \
] & e UL R
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VERSION 01 = S o
l o S J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ] - C300MPO1 ]
= = -
| C306P2301 — SOLICITUD DE CREDITOS

D

INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

C306F2301 - Folio de solicitud de crédito
Carta de aceptacion de crédito

Oficio de solicitud de descuento via nomina

Registros:

No aplica

= \u > — ST
IFECHA DE ELABCRACICN ) | |,

NOVIEMBRE 2018 (rooRo ‘ REVS0: =15 mﬁ.uﬂ s %
[Fecha o AuTomZAGION LIC. VANESKA HERRERA DE LA TOR LIC. VA £RA O LATORE oo T st
SEPTIEMERE DE 2021 ' | s

\

¥

-
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Folio: 00014

RAZON SOCIAL DE INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA

PRESENTE:

Por medio de la presente el Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y
Educativa, hace constar que:

Nombre:

No. De Empleado:

Fecha de ingreso:

Puesto:

Dependencia: Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa
Sueldo laboral mensual:

Descuento quincenal maximo:

A solicitud del interesado se expide la presente en la ciudad de
Querétaro, Qro. A los once dias del mes de junio del dos mil veinte.

ATENTAMENTE

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARO.

Folio: 00014

@7 |
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Folio: 00014

RAZON SOCIAL DE INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA

SOLICITUD DEL EMPLEADO (NOMBRE DEL EMPLEADO) DEL
SISTEMA ESTATAL DE COMUNICACION CULTURAL Y EDUCATIVA,
PARA QUE SE LE DESCUENTE DE SU SALARIO LABORAL MENSUAL
PRESTAMO OTORGADO A SU FAVOR CON (RAZON SOCIAL DE
INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA)

Autorizo al Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa y/o su
direccién de recursos humanos para que me descuente quincenalmente de mis
percepciones laborales, la cantidad que acordemos el suscrito y (RAZON
SOCIAL DE INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA)., en razén del
préstamo otorgado a mi favor por ésta, en su modalidad de “Servicio de
Financiamiento”, hasta su total liquidacidn o mientras subsista mi relacidn
laboral con el Sistema Estatal de Comunicacién Cultural y Educativa.

Me doy por enterado que el préstamo otorgado por (RAZON SOCIAL DE
INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA), no es una prestacion otorgada
por el Sistema Estatal de Comunicacion Cultural y Educativa.

Este documento empezara a surtir efecto a partir de que (RAZC)N SOCIAL DE
INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA), notifique al Sistema Estatal de
Comunicaciéon Cultural y Educativa, el crédito otorgado a mi favor.

Monto total a pagar:
No. De quincenas:
Descuento quincenal:

Fecha de primer descuento:

NOMBRE DEL TRABAJADOR
Con fecha de: / /

Folio: 00014
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Santiago de Querétaro, Qro., 23 de diciembre de 2020
SECCE/UAA/029/2020

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE OFICIALIA MAYOR
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

Por medio del presente le envié un cordial saludo, a su vez se solicita el alta de los descuentos via
némina por concepto de crédito, a partir de la tercera quincena del presente afio de los siguientes

trabajadores:
- s v d ; to tot
NGm. de I Nombkre Institucién Bt e Nimero de s .
del = : crédito o : descontar Observaciones
empleado financiera quincenas 5
‘empleado contrato quincenalmente =

Agradeciendo su atencién quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

JEEA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL SECCE
RADIO Y TELEVISION QUERETARQ

(:.c.p. Archivo
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%' PODER EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE COMUNIGAGION ‘
M ESTADO DE QUERETARO CULTURAL Y EDUCATIVA

= VERSION 01 -C‘_:\‘(WMPM
| APARTADGLAD | |_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1L

SIMBOLOGIA

O Actividad, se indica con un nimero arabigo.

-— Direccion del Flujo

I Forma Impresa.

Simbolo de sistema

: ; Archivo, se distingue con una literal.

Conector entre actividades de la misma pagina, se distingue con una
literal para cada conector.

Caonector de Flujo de procedimiento a otra pagina, se distingue con una
literal diferente para cada conector.

(]

A Conector de Flujo de procedimiento a otro procedimiento, se distingue
con un namero diferente para cada conector
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: COSTO POR PERIODICO OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO
: “LA SOMBRA DE ARTEAGA”
: [ *Ejemplar o NGmero del Dia [ 0.625 UMA [ $56.01 ] :
: [ *Ejemplar Atrasado [ 1.875 UMA [ $168.03 | i
S O AR

*De conformidad con lo establecido en el Articulo 173 Fraccion VIl de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

ESTE PERIODICO CONSTA DE 90 EJEMPLARES, FUE

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DEL Poper[ || LAS LEYES, DECRETOS ¥ DEMAS DISPOSICIONES

EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, EN LA CIUDAD DE OFICIALES, OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE
SANTIAGO DE QUERETARO, ORO. PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO.




