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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establece atender las expectativas que demanda
un Gobierno ordenado, honesto y transparente, asimismo se establecid6 como estrategia: elevar
la calidad de la gestion y como accion inherente a la misma, incluye la actualizacion de las
disposiciones administrativas.

En este sentido, Radiotelevision de Veracruz a través de los Manuales de Procedimientos,
establece las actividades que realizan las areas administrativas, con el fin de permitir que los
servidores publicos se apeguen a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

Derivado de lo anterior, surge el presente Manual Especifico de Procedimientos de la
Subdireccion de Deportes, como resultado del proceso de actualizacién en conjunto con la
Subdireccion Administrativa, mismo que contempla los siguientes apartados:

+» Estructura Organica, que muestra las areas que integran la Subdireccién.

+» Simbologia de Diagramas, que incluye las figuras que se utilizan en las representaciones
graficas de los procedimientos.

< Descripcion de Procedimientos, apartado que expone de manera clara y concreta, cuales
son las actividades que le son inherentes a cada procedimiento, con su respectivo diagrama
de flujo.

+ Directorio, que enlista los nombres de los servidores publicos de la Subdireccion, desde el
Subdirector hasta los Jefes de Departamento correspondientes.

< Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en
la elaboracion, revision y autorizacion del documento.

La informacién que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene
dos modalidades: a) indirecto, a través del Manual General de Organizacion del Organismo,
que determina las funciones que le corresponden a cada unidad organizacional, asi como de la
informacion proporcionada por las areas; b) directo, por medio de entrevistas aplicadas a los
involucrados de cada procedimiento.
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Simbologia

Archivo temporal:
(:-} Inicio y fin. cronolégico (C),

alfabético (A) o numérico

(N).

Archivo definitivo:
cronolégico (C),
alfabético (A) o numérico

(N).

Actividad.

Documento impreso. Efectivo o cheque.

Objeto o cosa.
(: Sistema y/o archivo digital.
i Actividades que se
Q Decision.

realizan de manera
continua.

I Actividades que se

* realizan de manera
simultanea.

Pasa el tiempo.

Indicadores de texto.
Conector de actividad.

Conector de pagina. Disco compacto (CD) o
Disco de video digital

(DVD).

Conector de
procedimientos.

Cinta magnética.
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Procedimiento
Nombre: Autorizacién de Emisiones Deportivas.
Objetivo: Obtener la autorizacién de la autoridades competentes para producir

una emision deportiva.

Frecuencia: Eventual.

Normas

< Las emisiones deportivas deberan estar autorizados por el Director General y tener el visto
bueno del Subdirector de Deportes, previo a su produccion.

+» EIl Departamento de Produccion de Deportes al ser autorizado el Proyecto de la emision
deportiva, debera producir un piloto de la misma a fin de definir su salida al aire.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Produccidn
Deportes.
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de
de

Actividad

4A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion
Recibe del Subdirector de Deportes, el Proyecto de la
emision deportiva en original, incluyendo el presupuesto

de la misma y especificando las caracteristicas.

Revisa y analiza el Proyecto de la emision deportiva en
original, e indica la viabilidad del mismo.

Turna al Subdirector de Deportes el Proyecto de la emisién
deportiva en original, indicando la viabilidad del mismo, para
gestionar su visto bueno y autorizacion del Director General.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Deportes el Proyecto de la
emision deportiva en original, y verifica si fue autorizado.

¢ Fue autorizada la emision deportiva?

En caso de no haber sido autorizada:

Notifica al interesado la improcedencia del Proyecto de
la emision deportiva en original, archivandolo de manera
cronologica temporal.

FIN.

En caso de haber sido autorizada:

Notifica al interesado la autorizacion de la emisién deportiva,
a fin de proceder a la produccién de la mismay la gestion de

los recursos técnicos respectivos.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el
Proyecto de la emisiéon deportiva en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
- Produccion de Emisiones Deportivas en Estudio o Locacion.
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AUTORIZACION DE EMISION DEPORTIVA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE DEPORTES

INICIO
INTERESADO
SUBDIRECTOR DE
DEPORTES
INCLUYENDO EL (FUE AUTORIZADA LA NOTIFICA
PRESUPUESTO DE LA EMISION DEPORTIVA? IMPROCEDENCIA
MISMA Y ESPECIFICANDO
ARACTERISTICA
RECIBE CARACTERISTICAS

PROYECTO DE LA
EMISION DEPORTIVA

PROYECTO DE LA
EMISION DEPORTIVA

INTERESADO

NOTIFICA

AUTORIZACION

REVISA, ANALIZA
E INDICA VIABILIDAD

ORDENA

PROYECTO DE LA
EMISION DEPORTIVA

PROYECTO DE LA
EMISION DEPORTIVA

SUBDIRECTOR DE
DEPORTES

TURNA J
PARA GESTIONAR SU

PROYECTO DE LA VISTO BUENO Y ‘CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
EMISION DEPORTIVA AUTORIZACION DEL - PRODUCCION DE EMISIONES DEPORTIVAS EN ESTUDIO O LOCACION
DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR DE
DEPORTES

RECIBE Y VERIFICA

PROYECTO DE LA
EMISION DEPORTIVA
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Nombre: Produccién de Emisiones Deportivas en Estudio o Cabina.
Objetivo: Difundir informacién deportiva de interés a la poblacion en general, de

acuerdo a los estandares de calidad establecidos.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< EI personal que intervendra en la emision deportiva, debera cumplir con el horario
correspondiente a su jornada laboral, a fin de transmitir la misma en tiempo y forma.

+» El Productor, debera revisar la Orden de edicion para determinar las necesidades a cubrir por
las diferentes areas que intervienen en la emisién deportiva.

+» EIl Productor, debera mantener constante comunicacion con el Departamento de Informacién
y Redaccién de Deportes, a fin de cumplir con el Guién establecido.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GA.

6A.1.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Deportes, la instruccién
de producir la emision deportiva correspondiente en
estudio o cabina.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el formato Solicitud
de estudio o cabina de television o radio, Solicitud de
sala de ediciéon y Solicitud de servicios de imagen a
cuadro en original, y completa los mismos, senalando los
requerimientos operativos para la escenografia, iluminacion
y/o sonido y elementos de edicién a utilizar durante la
produccion de la emision deportiva.

Recaba firma de autorizacion del Subdirector de Deportes en
el formato Solicitud de estudio o cabina de televisiéon o
radio, Solicitud de sala de edicion y Solicitud de servicios
de imagen a cuadro en original, y obtiene fotocopia de los
mismos.

Turna al Subdirector de Operaciones el formato Solicitud de
estudio o cabina de television o radio, Solicitud de sala
de edicién y Solicitud de servicios de imagen a cuadro
en original, y recaba sello de recibido en la fotocopia de los
mismos, archivandolas de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion de
Deportes el Guion en un tanto, de la emisidn deportiva que

corresponda.

Identifica si la produccion de la emision deportiva es en radio
o television.

¢ Es en radio o television la emisién deportiva?

En caso de ser en radio:

Accede al servidor y obtiene el archivo digital de las Notas
deportivas terminadas en el sistema de reproduccion
asignado.

Verifica si el archivo digital de las Notas deportivas
terminadas se encuentra completo en el sistema
correspondiente y si cumple con los parametros técnicos
de transmision.

¢ Esté completo y cumple con los parametros técnicos de
transmision?

En caso de no estar completo y correcto el material para su
transmision:
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Area

Departamento
Produccion
Deportes.

de
de

Actividad

6B.

6C.

6C.1.

6D.

6E.

6E.1.

6E.2.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Solicita al personal correspondiente las adecuaciones
necesarias.

Continua con la actividad No. 6C.

En caso de estar completo y correcto el material para su
transmision:

Realiza el llamado al equipo de produccién para la emision
deportiva.

Verifica, en coordinacién con el personal asignado por
la Subdireccion de Operaciones, que el equipo de audio
esté completo y debidamente conectado, ecualizando
debidamente las voces.

¢ Funciona adecuadamente el equipo de audio?

En caso de no funcionar adecuadamente:

Solicita al personal asignado por la Subdireccién de
Operaciones, los ajustes pertinentes al equipo de
audio, ecualizando debidamente el mismo.

Continda con la actividad No. 6E.

En caso de funcionar adecuadamente:

Establece comunicacion con el Operador de Control Maestro
de Radio, y realiza pruebas técnicas previas a la emision
deportiva.

Produce la emision deportiva y establece comunicacion
con el Operador de Control Maestro de Radio, via intercom,
para coordinar los tiempos de entrada, cortes y salida de la
emision, de acuerdo al Guién.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el Guién
en un tanto.

Fin.

En caso de ser en television:

Establece comunicacién con el Operador de Graficos y
Titulajes, de la Subdireccion de Operaciones, para que
efectle la captura de los cintillos de titulaje y las graficas
correspondientes a la emisién deportiva.

Pasa el tiempo.
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Departamento
Produccion
Deportes.

de
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8A.

10.

10A.

11.

11A.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Verifica si la captura de los gréaficos y titulajes se realizd
correctamente.

¢ Es correcta la captura?

En caso de no ser correcta la captura:

Notifica al Operador de Graficos y Titulajes las adecuaciones
correspondientes a realizar en la informacion capturada.

Continuda con la actividad No. 9.

En caso de ser correcta la captura:

Accede al servidor y obtiene el archivo digital de las Notas
deportivas terminadas en el sistema de reproduccion
asignado.

Verifica con los Operadores de Switcher, Audio y Graficos
y Titulajes si el archivo digital de las Notas deportivas
terminadas se encuentra completo en el sistema
correspondiente y si cumple con los parametros técnicos
de transmision.

¢ Esté completo y cumple con los parametros técnicos de
transmision?

En caso de no estar completo y correcto el material para su
transmision:

Solicita al personal correspondiente las adecuaciones
necesarias.

Continua con la actividad No. 11.

En caso de estar completo y correcto el material para su
transmision:

Realiza el llamado correspondiente para la emision deportiva
y verifica, en coordinacién con el personal asignado por la
Subdireccién de Operaciones, que funcione correctamente
el equipo técnico (sonido, luces, camaras, teleprompter y
microfonos).

¢ Funciona correctamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar correctamente:

Solicita al personal asignado por la Subdireccién de
Operaciones, la reparacion o adecuacion necesaria al equipo
técnico.

Continuda con la actividad No. 12.




@ GOBIERNO DEL oo
% ESTADO DE VERACRUZ
: adelante W .
Area Actividad Descripcion
Departamento de En caso de funcionar correctamente:
Produccion de
Deportes. 12. Establece comunicacion con el Operador de Control Maestro
de TV, y realiza pruebas técnicas previas a la emisiéon
deportiva.
13. Produce la emision deportiva y establece comunicacion

con el Operador de Control Maestro de TV, via intercom,
para coordinar los tiempos de entrada, cortes y salida de
la emision, de acuerdo al Guién y a las Notas deportivas
terminadas.

14.
Ordena y archiva de manera cronologica temporal el Guién
en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PRODUCCION DE EMISIONES DEPORTIVAS EN ESTUDIO O CABINA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE DEPORTES

INICIO

SUBDIRECTOR
DE DEPORTES

RECIBE
INSTRUCCION DE
PRODUCIR EMISION
DEPORTIVA

OBTIENE Y COMPLETA

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION O

RADIO ——

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

SUBDIRECTOR DE
DEPORTES

RECABA FIRMA
Y OBTIENE

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION O
RADIO

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

SUBDIRECTOR
DE OPERACIONES

TURNAY

ACCEDE AL SERVIDOR
Ll RECABA SELLO OBTIENE

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION O
RADIO

NOTAS DEPORTIVAS
TERMINADAS

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

VERIFICA

NOTAS DEPORTIVAS
TERMINADAS

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

PERSONAL
CORRESPONDIENTE

¢ESTA COMPLETO
Y CUMPLE CON LOS SOLICITA LAS
PARAMETROS ADECUACIONES
TECNICOS?
c EQUIPO DE
PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE REALIZA
INFORMACION Y LLAMADO
REDACCION DE
DEPORTES
L} RECIBE
EN COORDINACION
X CON EL PERSONAL
GUION DE LA SUBDIRECCION
VERIFICA DE OPERACIONES
T

EQUIPO DE AUDIO

IDENTIFICA SI ES
EN RADIO O TELEVISION

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

¢FUNCIONA
ADECUADAMENTE EL
QUIPO?

¢(ES ENRADIO O

SOLICITA AJUSTES

TELEVISION LA EMISION RADIO

DEPORTIVA?

TELEVISION

EQUIPO DE AUDIO

‘OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO
DE RADIO

ESTABLECE
CCOMUNICACION Y
REALIZA PRUEBAS

TECNICAS

‘OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO
A DE RADIO

PRODUCE EMISION

DEPORTIVA Y ESTABLECE via
COMUNICACION INTERCOM

ORDENA

GUION

FIN
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PRODUCCION DE EMISIONES DEPORTIVAS EN ESTUDIO O CABINA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE DEPORTES

OPERADOR DE
GRAFICOS Y
TITULAJES

PARA QUE EFECTUE LA
CAPTURA DE LOS
CINTILLOS DE TITULAJE Y/
LAS GRAFICAS

ESTABLECE
COMUNICACION

v

VERIFICA CAPTURA DE
GRAFICOS Y TITULAJES

OPERADOR DE
GRAFICOS Y
TITULAJES

NOTIFICA

¢ES CORRECTA LA
ADECUACIONES

CAPTURA?

ACCEDE AL SERVIDOR
OBTIEN

NOTAS DEPORTIVAS
TERMINADAS

OPERADORES DE
SWITCHER, AUDIO Y

GRAFICOS Y
y TITULAJES
VERIFICA J

NOTAS DEPORTIVAS
TERMINADAS

‘CORRESPONDIENTE

SOLICITA

ADECUACIONES

¢ESTA COMPLETO Y
CUMPLE CON LOS
PARAMETROS
TECNICOS?

EN COORDINACION
CON EL PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION,
DE OPERACIONES

REALIZA LLAMADO Y
VERIFICA

EQUIPO TECNICO

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

SOLICITA AJUSTES

¢FUNCION,
ADECUADAMENTE EL
QUIPO?

OPERADOR DE EQUIPO TECNICO
CONTROL MAESTRO
DETV

ESTABLECE
COMUNICACION Y
REALIZA PRUEBAS

TECNICAS

OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO
DE TV

PRODUCE EMISION
DEPORTIVA Y ESTABLECE ViA
CCOMUNICACION INTERCOM

ORDENA

GUION

FIN
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Procedimiento

Nombre: Produccién de Emisiones Deportivas en Locacion.

Objetivo: Difundir informacién deportiva de interés a la poblacion en general, de
acuerdo a los estandares de calidad establecidos.

Frecuencia: Eventual.

Normas

< EI personal que intervendra en la emision deportiva, debera cumplir con el horario
correspondiente a su jornada laboral, a fin de transmitir la misma en tiempo y forma.

++» El Productor, debera revisar la Orden de edicion para determinar las necesidades a cubrir por
las diferentes areas que intervienen en la emisién deportiva.

+» EIl Productor, debera mantener constante comunicacion con el Departamento de Informacién
y Redaccién de Deportes, a fin de cumplir con el Guién establecido.

+» EIl Jefe del Departamento de Produccion de Deportes y el Productor, deberan supervisar que
las emisiones deportivas cumplan con los parametros establecidos.

< En caso de efectuarse la transmision de la emision deportiva en la via publica, la Subdireccion
de Deportes debera solicitar los permisos respectivos ante las intancias correspondientes.

+» ElOficio de solicitud de viaticos y el Oficio de comision debera de realizarlos la Subdireccion
de Deportes solamente en aquellas producciones llevadas a cabo fuera de la zona conurbada
de Xalapa.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Produccion
Deportes.

de
de

Actividad

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Deportes, la instrucciéon de
producir la emision deportiva en locacion.

Elabora, la Solicitud de verificacion de locacién en
original y copia, y recaba firma de autorizacién del
Subdirector de Deportes.

Turna la Solicitud de verificacion de locacion en
original al Subdirector de Operaciones y recaba sello
de recibido en la copia, archivandola de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Realiza visita a la locacién, en coordinacion con el
personal de la Subdirecciéon de Operaciones, a fin de
determinar si la misma cumple con los requisitos de
transmision y/o grabacion.

Pasa el tiempo.

Recibe notificacion de la Subdireccién de Operaciones,
a fin de conocer si la locacion cumple con los requisitos
correspondientes.

¢ Cumplelalocacionconlosrequisitoscorrespondientes?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Contintdia con la actividad No. 2.

En caso de cumplir con los requisitos:

Obtiene del archivo cronolégico temporal los formatos
Solicitud de servicio en locacion, Solicitud de sala
de ediciéon y Solicitud de servicios de imagen a
cuadro en original, y los completa de acuerdo a las
necesidades de la produccion.

Recaba firma del Subdirector de Deportes, en los
formatos Solicitud de servicio en locacion, Solicitud
de sala de edicion y Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original, y obtiene fotocopia de
los mismos.

Turna a la Subdireccién de Operaciones los formatos
Solicitud de servicio en locacién, Solicitud de sala
de edicion y Solicitud de servicios de imagen a
cuadro en original, y recaba sello de recibido en las
fotocopias de los mismos, archivandolas de manera
cronolégica temporal.

12
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de
de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

15A.

16.

° J
adelante EaR -

Descripcion

Elabora el Oficio de solicitud de viaticos, el Oficio de
comision y el Oficio de solicitud de permiso de instalacion
de equipo, en original y copia, sefialando los requerimientos
administrativos para la transmision de la emision deportiva.

Recaba firma del Subdirector de Deportes en el Oficio de
solicitud de viaticos, en el Oficio de comisiéon y en el
Oficio de solicitud de permiso de instalacion de equipo,
en original y copia.

Entrega la documentacién de la siguiente manera:

- El Oficio de solicitud de viaticos y el Oficio de comisién
en original, a la Subdireccion Administrativa.

- El Oficio de solicitud de permiso de instalacion de
equipo en original, a la instancia correspondiente.

Recabando sello de recibido en la copia de los Oficios.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal el Oficio
de solicitud de viaticos, el Oficio de comisién y el Oficio
de solicitud de permiso de instalacion de equipo, en
copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion de
Deportes el Guion en un tanto, de la emisién deportiva que
corresponda.

Accede al servidor y obtiene el archivo digital de las Notas
deportivas terminadas en el sistema de reproduccion
asignado.

Verifica si el archivo digital de las Notas deportivas
terminadas se encuentra completo en el sistema
correspondiente y si cumple con los parametros técnicos
de transmision.

¢ Esta completo y cumple con los parametros técnicos de
transmision?

En caso de no estar completo y correcto el material para su
transmision:

Solicita al personal correspondiente las adecuaciones
necesarias.

Continda con la actividad No. 16.

En caso de estar completo y correcto el material para su
transmision:

Realiza el llamado al equipo de produccion para la emisién
deportiva en locacion.

13
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de
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17.

17A.

18.

19.

20.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion
Acude a la locacién y verifica, en coordinacion con el personal
asignado por la Subdireccion de Operaciones, que funcione
correctamente el equipo técnico.

¢ Funciona correctamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar correctamente:

Solicita al personal asignado por la Subdireccion de
Operaciones, la reparacion o adecuacion necesaria al equipo
técnico.

Continua con la actividad No. 18.
En caso de funcionar correctamente:

Establece comunicacion con el personal en el Organismo
encargado de realizar el proceso de produccion y/o de
transmision de la emisién deportiva, via telefénica, y realiza
las pruebas técnicas previas a la emision deportiva.

Produce la emision deportiva y establece comunicacion con
el Operador de Control Maestro, via telefénica, para coordinar
los tiempos de entrada, cortes y salida de la emision, de
acuerdo al Guion.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el Guién
en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

"l
= Radio « Televisién de Veracruz
Nombre: Produccién de Promocionales de Mas Deportes.
Objetivo: Elaborar promocionales con la calidad de imagen, audio y de contenido

acorde con los parametros establecidos.

Frecuencia: Eventual.

Normas

++ El Departamento de Produccién de Deportes debera producir los promocionales de acuerdo a
los parametros establecidos.

< EI Departamento de Produccién de Deportes, debera supervisar que los promocionales
producidos cumplan con los parametros establecidos.

< En los casos en que la edicion del Promocional sea llevada a cabo en mas de una sesién
laboral, éste debera ser almacenado con su nombre y fecha en el ordenador correspondiente,
a fin de ser localizable al reanudar la edicién del mismo.

+ ElDepartamento de Produccion de Deportes, dependiendo de las necesidades y caracteristicas
del Promocional a producir, debera completar los formatos Solicitud de estudio o cabina
de television o radio, Solicitud de camara portatil, Solicitud de servicios de imagen a
cuadro y/o Solicitud de sala de edicion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GOBIERNO DEL

Area

Departamento
Produccion
Deportes.

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

de
de

Actividad

1.

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del Subdirector de Deportes, la instruccion de
producir un promocional de Mas Deportes.

Define, en coordinacién con el Subdirector de Deportes,
el concepto del promocional a producir y asigna al
productor encargado de efectuar el mismo.

Realiza la investigacion del contenido del promocional
y elabora el Guion del mismo, en un tanto.

Turna el Guién en un tanto, al Jefe del Departamento
de Produccion de Deportes para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Produccidn
de Deportes el Guién, en un tanto y verifica si fue
autorizado.

¢ Fue autorizado el Guioén?

En caso de no haber sido autorizado:

Realiza las modificaciones correspondientes e imprime
el Guioén, enuntantoyloturnaal Jefe del Departamento
de Produccion de Deportes para su autorizacion,
desechando el tanto anterior.

Continla con la actividad No. 5.

En caso de haber sido autorizado:

Determina los requerimientos técnicos a utilizar en la
produccioén del promocional.

Obtiene del archivo cronolégico temporal los formatos
Solicitud de estudio o cabina de television o radio,
Solicitud de camara portatil, Solicitud de servicios
de imagen a cuadro y/o Solicitud de sala de edicion
enoriginal, y los completa de acuerdo a las necesidades
en la produccion del promocional.

Recaba firma del Subdirector de Deportes en los
formatos Solicitud de estudio o cabina de television
o radio, Solicitud de camara portatil, Solicitud de
servicios de imagen a cuadro y/o Solicitud de sala
de edicion en original, y obtiene fotocopia de los
mismos.
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GOBIERNO DEL

§if8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Produccidén
Deportes.

de
de

Actividad

10.

1.

11A.

12.

13.

13A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Turna a la Subdireccion de Operaciones los formatos
Solicitud de estudio o cabina de television o radio,
Solicitud de camara portatil, Solicitud de servicios
de imagen a cuadro y/o Solicitud de sala de ediciéon
en original, y recaba sello de recibido en la fotocopia
de los mismos, archivandolas de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Realiza el llamado al equipo de produccién para la produccién
del promocional.

Verifica, en coordinacion con el personal asignado por
la Subdireccién de Operaciones, si el equipo técnico
a utilizar en la produccién del promocional funciona
adecuadamente.

¢ Funciona adecuadamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar adecuadamente:

Solicita los ajustes pertinentes en el equipo técnico al
personal asignado por la Subdireccion de Operaciones.

Continula con la actividad No. 12.
En caso de funcionar adecuadamente:

ProducelagrabacionenarchivodigitaldelPromocional,
con base en el Guién en un tanto, almacenandolo en
el servidor en la carpeta respectiva, con el apoyo de
los servicios proporcionados por la Subdireccion de
Operaciones.

Verifica el contenido y formato del Promocional, a fin
de comprobar que cumpla con los requerimientos y
parametros respectivos.

¢ Cumple el Promocional con los requerimientos y
parametros establecidos?

En caso de no cumplir con los requerimientos y
parametros:

Realiza modificaciones en el archivo digital del
Promocional.

Continulia con la actividad No. 14.
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GOBIERNO DEL

Area

Departamento
Produccion
Deportes.

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

de
de

Actividad

14.

15.

15A.

16.

17.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

En casode cumplirconlos requerimientos y parametros:

Envia el archivo digital del Promocional, via correo
electrénico, al Subdirector de Deportes, para su
revision y visto bueno.

Pasa el tiempo.

Recibe el archivo digital del Promocional, via correo
electronico, del Subdirector de Deportes, y verifica si
obtuvo su visto bueno.

¢, Obtuvo el Promocional el visto bueno?

En caso de no haber obtenido el visto bueno:

Realiza modificaciones en el archivo digital del
Promocional.

Contintia con la actividad No. 16.

En caso de haber obtenido el visto bueno:

Entrega el archivo digital del Promocional al Departamento
de Programacion y Continuidad respectivo, para su
disposicion.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el
Guidn en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Grabacion y Edicion de Informacién a transmitir por Mas Deportes.
Objetivo: Obtener la informacion a transmitir en las emisiones deportivas, asi

como en los espacios asignados o programados, de acuerdo a los
parametros de edicidon correspondientes.

Frecuencia: Diaria.

Normas

7

% Las Notas deportivas redactadas, que no fueron incluidas en la emisién correspondiente,
deberan exportarse en el formato del programa de edicién a la carpeta notas sin editar, para
su posterior edicion.

+» EI Departamento de Produccién de Deportes, debera depurar diariamente el archivo para
stock de transito de noticias deportivas, con la informacién obtenida de la cuenta de captura
de camara.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccion
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GOBIERNO DEL

Area

Departamento
Produccion
Deportes.

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

de
de

Actividad

GA.

’ J
adelante paR =

Descripcion

Recibe del Departamento de Informacién y Redaccion
de Deportes las Notas deportivas redactadas y la
Orden de edicion en un tanto.

Accede al servidor y obtiene el archivo digital del
Material deportivo recabado por los Reporteros en la
cobertura respectiva.

Graba y obtiene el archivo digital de las Voces a incluir
en cada nota deportiva.

Recaba, selecciona y obtiene el archivo digital de las
Pistas de imagenes de acuerdo al texto a considerar
para cada nota deportiva.

Generay editaelarchivodigital delas Notas deportivas
terminadas, con base en los archivos digitales del
Material deportivo recabado, Voces y Pistas de
imagenes, y las Notas deportivas redactadas en un
tanto, de acuerdo a los parametros establecidos para su
transmisién en las diferentes emisiones programadas.

Verifica que el video y/o audio del archivo digital de las
Notas deportivas terminadas, cumpla con los parametros
establecidos.

¢.,Cumplen las Notas deportivas terminadas con los
parametros?

En caso de no cumplir con los parametros:

Edita el archivo digital de las Notas deportivas terminadas,
realizando los ajustes respectivos.

Continua con la actividad No. 6.

En caso de cumplir con los parametros:

Exporta en el formato respectivo de reproduccion el archivo
digital de las Notas deportivas terminadas, para su
utilizacion en la emision deportiva respectiva, almacenandolas
en el servidor en la carpeta notas terminadas del programa
0 usuario respectivo.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal los
archivos digitales del Material deportivo recabado,
Voces y Pistas de imagenes, asi como la Orden de
Edicion y las Notas deportivas redactadas en un
tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

ol = ’
Procedimiento

Nombre: Elaboraciéon de Ordenes de Edicién y Guiones.

Objetivo: Estructurar la informacion que sera incluida en las diferentes emisiones
deportivas del Organismo.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< La Orden de edicion respectiva, debera realizarse para cada uno de los espacios deportivos
del Organismo.

++» La Subdireccion de Deportes, debera realizar con anticipacion la Solicitud de camara portatil
a la Subdireccién de Operaciones, con la finalidad de cubrir el evento respectivo.

< Los Reporteros deberan entregar con anticipacioén la informacién correspondiente a los eventos
asignados, o en su caso comunicarse via telefénica para que la informacién sea incluida en
las emisiones deportivas por esa modalidad.

< Los Reporteros, en coordinacion con el personal de la Subdireccion de Operaciones, deberan
almacenar la informacion obtenida en la cobertura de los eventos deportivos, en el servidor en
la carpeta destinada para tal fin.

+ El orden jerarquico de las notas en la Orden de edicion se debera determinar de acuerdo a
la relevancia de las mismas.

< EIl Guion respectivo debera estar conformado por las Notas deportivas redactadas, las
cuales deben estar capturadas por orden ascendente y de acuerdo a las especificaciones
contempladas en la Orden de edicion, sefialando el formato, el nombre del reportero y el
nombre de la agencia informativa de cada nota, asi mismo deben sefialarse las llamadas y

enlaces con los reporteros correspondientes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
de Informacidn
y Redaccion de
Deportes.

Actividad

8A.

10.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Deportes, notificacion de
los eventos a cubrir y de la agenda deportiva, para su
oportuna cobertura.

Elabora la Orden de trabajo en los tantos necesarios,
con base en los eventos a cubrir y en la agenda
deportiva.

Turnala Orden de trabajo en un tanto a los Reporteros,
para su cobertura.

Pasa el tiempo.

Recibe de los reporteros una sintesis de las Notas
deportivas a incorporar en los espacios deportivos en
archivo digital, de manera impresa o via telefénica.

Consulta via internet los portales de diversas
agencias informativas y dependencias, para obtener
la informaciéon deportiva relevante generada durante
la jornada.

Determina y jerarquiza las notas deportivas obtenidas
por los reportes y via internet, de acuerdo a su
relevancia.

Elabora la Orden de edicién en borrador, con base en
las notas deportivas obtenidas.

Revisa, en coordinacion con el Subdirector de Deportes,
la Orden de edicion en borrador, para agregar
informacioén relevante y/o detectar inconsistencias.

¢ Esta correcta la Orden de edicion?

En caso de no estar correcta:

Realiza las modificaciones correspondientes e imprime
la Orden de edicién en dos tantos, desechando el
borrador.

Continulia con la actividad No. 10.

En caso de estar correcta:

ImprimelaOrden de ediciéon endos tantos, desechando
el borrador.

Turnala Orden de ediciéon en un tanto, al Departamento
de Produccion de Deportes.
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§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
de Informacidn
y Redaccion de
Deportes.

Actividad

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Elabora las Notas deportivas redactadas en archivo
digital, con base en la jerarquizacion de la informacién
plasmada en la Orden de edicion.

Revisa, en coordinacién con el Subdirector de
Deportes, las Notas deportivas redactadas, y realiza
las correcciones pertinentes.

Imprime las Notas deportivas redactadas en un tanto
y turna al Departamento de Produccién de Deportes,
para que inicien la grabacion de las notas deportivas
respectivas.

Elabora el Guién de la emision deportiva en cuatro
tantos, de acuerdo alas Notas deportivas redactadas.

Turna el Guién de la emisién deportiva de la siguiente

manera:

- Primer tanto, al Departamento de Produccion de
Deportes.

- Segundo tanto, al Conductor de la emision deportiva.

- Tercer y cuarto tanto, para el Floor Manager y
Operador de Graficos y Titulajes de la Subdireccion
de Operaciones.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal la
Orden de trabajo y la Orden de ediciéon en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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