Radio ¢ Television de Veracruz




Radio ¢ Television de Veracruz

MANUAL ESPECIFICO

DE PROCEDIMIENTOS

SuBDIRECCION DE OPERACIONES

Xalapa, Ver., abril de 2013




]

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

PresS N aC ON ... e I
EStructura OFgaNiCa.......oouiiiii i Il
SIMbOIOGIA. .. e 1]
Descripcion de Procedimientos. ... \Y,

Subdireccion de Operaciones

Departamento de Servicios Operativos

Operacion del Control Maestro de Radio.........ooiuiiiiiiiiii e 1
Asignacion y Operacion de Tiempos de Estudios y Cabinas de Radio............cocoovvviiiininannn, 5
Grabacion y/o Transmision de Programas de Radio en Locacion..............covvveviiiiiiiiiiniininnenns 9
Operacion del Control Maestro de TeleVviSiOn... ... 14
Asignacion y Operacion de Tiempos de Estudios y Cabinas de Television............c.cc.oovvennnne. 18
Grabacion y/o Transmision de Programas de Television en Locacion..............cooveveeviiiiinennns 22
Asignacion de Equipo de Camara Portatil...... ..o 27
Asignacion de Salas de EdiCiON. .. ... 31
Entrada y Salida de EQUIp0 El€CIrONIiCO.......oouiiii i 34

Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico

Mantenimiento Preventivo del EQUipo EIeCtroniCo...........coooiniiiii e, 38
Mantenimiento Correctivo del EQUipo EIeCtroniCo.. ..o 41
Equipo EIeCtronico @ CUarENTENa. ... ..ie e e e 45

Departamento de Transmisiones y Enlaces

Solicitud de Enlace de Sefiales de Radio y TelevisiOn..........ooviiiiiiiiiiiii e 48
Recepcion y Distribucion de SeRales. .. ..o 52
Distribucion de la Sefial de Radiotelevision de Veracruz al Satélite.................cocoiiiine, 55

Departamento de Disefio e Imagen a Cuadro

Solicitud de Servicio de DiSEA0 GrafiCo.........ccuiiiiiiiiii 58
Solicitud de Servicio de Produccion Audiovisual............coiiiiiiiiiiiiii 61
Solicitud de Servicio de Disefio de Escenografia...........ccoooviiiiiiiiiiiiii 64
Solicitud de Servicio de ITUMINACION.. ...t e 68

Solicitud de Servicio de MaquUIllaje..........ooiiiii e 72




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

Departamento de Videoteca

Solicitud de Ingesta o Grabacion de Materiales Videograficos...........ccocoovviiiiiiiiiiiciincieen, 75
Solicitud de Duplicado de Material VideografiCo...........c.oiiiii i 78
Resguardo de Material VideografiCo. ... ..o 82
D LT =Y o oY o PP V

FIirmas de AULOIIZaCioN. .. ... e et VI




@ GOBIERNO DEL
Ui ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

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 Operaciones, 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 Oficina 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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Radio * Televisién de Veracruz
Nombre: Operacion del Control Maestro de Radio.
Objetivo: Transmitir la programacion de radio en vivo, grabada o diferida de

acuerdo a la pauta establecida, verificando que se cumplan los
lineamientos de estereofonia y calidad auditiva.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< EIl Jefe del Departamento de Servicios Operativos, es el responsable de autorizar los turnos
de trabajo de los Operadores de Control Maestro de Radio, asi como de asignar al personal
necesario para cumplir con los requerimientos de operacion del mismo.

< EIl Jefe del Departamento de Servicios Operativos, es el responsable de autorizar los turnos
de trabajo de los Operadores de Control Maestro de Radio.

+» EI personal asignado a operar el Control Maestro de Radio, es responsable de verificar,
ajustar, controlar y conservar el equipo técnico, ademas de cumplir con los lineamientos de
estereofonia y calidad auditiva.

< En el caso de transmisiones de ultima hora debidamente justificadas, el Jefe de la Oficina de
Estudio y Control Maestro debera informar al Jefe del Departamento de Servicios Operativos
a fin de coordinar la cobertura correspondiente.

< En el caso del turno nocturno, el Operador de Control Maestro de Radio debera asegurarse
que la lista de reproduccién que cubre de las 00:00 a las 6:00 hrs. se mantenga funcionando
y en niveles adecuados de audio.

+» EIl Operador de Control Maestro de Radio, debera de realizar pruebas de audio con la mezcla
de micréfonos y niveles de reproduccion que se vayan a generar, con un minimo de diez
minutos de anticipacion cuando el programa sea en vivo.

« EIl Operador de Control Maestro de Radio debera informar a su jefe inmediato las conexiones
0 ajustes necesarios al equipo.

++» EIl personal encargado de operar el Control Maestro de Radio, debera ajustar, registrar y
comunicar a su jefe inmediato las eventualidades que en su caso se llegasen a presentar. En
caso de no poder ajustar alguna por su naturaleza, debera de comunicarlo a su jefe inmediato
a fin de tomar la decision correspondiente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

1.

2A.

2A1.

3A.

J
adelante 5.l -

Descripcion
Recibe del Departamento de Programacién vy
Continuidad de Radio la Barra de programacion y la
Carta de continuidad, en un tanto.
Revisa la Barra de programacién y la Carta de
continuidad en un tanto, e identifica la transmisiéon de
la programacion en vivo y grabada.

¢, Cual es la forma de la programacién a transmitir?

En caso de ser en vivo:

Verifica si la programacién es en estudio o externa.
¢, Qué tipo de programacién es?

En caso de ser en estudio:

Continua con la actividad No. 4.

En caso de ser externa:

Realiza pruebas dependiendo el tipo de transmision,
canalizando via satélite o microondas a través del
CEDISE y via telefénica a través de la cabina de control
maestro de radio via hibrido o equipo COMREX.

Continuta con la actividad No. 4.

En caso de ser grabada:

Accede al sistema ADAS y verifica que el material
grabado a transmitir esté debidamente ingestado
en la lista de reproduccion, conforme a la Barra de
programacion y Carta de continuidad.

¢ El material grabado a transmitir esta debidamente
ingestado?

En caso de no estar debidamente ingestado:

Notifica y solicita al Departamento de Programacion
y Continuidad de Radio la ingesta del material
correspondiente.

Continuda con la actividad No. 4.

En caso de estar debidamente ingestado:

Transmite la programacién de RADIO MAS vy verifica
que la misma se encuentre dentro de los parametros
establecidos de audio y de acuerdo a los tiempos
marcados por la pauta respectiva.
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

4A.

4A1.

J
adelante 5.l -

Descripcion

¢La programacion se encuentra dentro de los
parametros establecidos?

En caso de no encontrarse dentro de los parametros
establecidos:

Realiza los ajustes correspondientes y obtiene un tanto
del formato Registro de fallas del control maestro de
radio del archivo cronoldgico temporal, anotando en el
mismo la falla detectada.

Turna a su jefe inmediato, el formato Registro de
fallas del control maestro de radio en un tanto, para
los efectos procedentes.

Continua con la actividad No. 5.

En caso de encontrarse dentro de los parametros
establecidos:

Comunica a su jefe inmediato el término de la
transmisién de la programacion de RADIO MAS en la
jornada laboral correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




BIERNO DEL
ADO DE VERACRUZ
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OPERACION DEL CONTROL MAESTRO DE RADIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

INICIO
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD DE
RADIO
A
RECIBE

BARRA DE
PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD DE
RADIO

VERIFICA SI LA
PROGRAMACION ES EN

¢EL MATERIAL
GRABADO

NOTIFICA Y SOLICITA LA

INGESTA DEL MATERIAL

Y

A TRANSMITIR ESTA
DEBIDAMENTE
INGESTADO?

ESTUDIO O EXTERNA

CARTA DE CONTINUIDAD

1T

REVISA E IDENTIFICA LA
TRANSMISION EN VIVO Y
GRABADA

BARRA DE
PROGRAMACION

CARTA DE CONTINUIDAD

1T

(CUAL ES LA FORMA
DE LA PROGRAMACION A
TRANSMITIR?

CONFORME A LA
ARRA DE
PROGRAMACION Y
CARTA DE
CONTINUIDAD

ACCEDE Y VERIFICA EL
MATERIAL GRABADO

ADAS

¢QUE TIPO DE ESTUDIO

EXTERNA

REALIZA PRUEBAS DE
TRANSMISION

LA PROGRAMACIO!
SE ENCUENTRA DENTRO
DE LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS?

SE ENCUENTRE

PROGRAMACION ES? TRANSMITE LA DENTRO DE LOS
PROGRAMACION PARAMETROS
Y VERIFICA ESTABLECIDOS

REALIZA AJUSTES Y
OBTIENE

JEFE
INMEDIATO

REGISTRO DE FALLAS DEL
CONTROL MAESTRO DE
RADIO

ANOTANDO LA
FALLA DETECTADA,

CCOMUNICA TERMINO DE
TRANSMISION
JEFE
INMEDIATO
TURNA
A
REGISTRO DE FALLAS DEL
FIN CONTROL MAESTRO DE

RADIO
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E&' * Televisién de Ve
Nombre: Asignacion y Operacién de Tiempos de Estudios y Cabinas de Radio.
Objetivo: Coordinar y supervisar la asignacion de personal y equipo, a fin

de cumplir con los requerimientos de grabacién y/o transmision de
programas en estudios y cabinas de radio.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< EI Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera asignar el personal y equipo
solicitado, optimizando los recursos conforme a los requerimientos solicitados.

% EIl personal asignado a los estudios y cabinas de radio, es responsable de instalar, verificar,
ajustar, operar, controlar y conservar el equipo técnico necesario para la produccién del
servicio, asi como de reportar cualquier fallo presentado en los mismos.

% Las grabaciones o transmisiones solicitadas que no se encuentren en la programacion,
deberan de justificarse debidamente ante la Subdireccion de Operaciones, a fin de efectuar la
cobertura respectiva.

< Los estudios y cabinas de radio so6lo deberan ser solicitados para grabar y/o transmitir los
programas correspondientes, en caso de requerirlos para otro fin, se debera obtener la
autorizacion del Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

1.

2A.

5A.

Radio * Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe del Departamento de Produccioén solicitante, la
Solicitud de estudio o cabina de radio en un tanto,

especificando horarios y necesidades técnicas.

Analiza la Solicitud de estudio o cabina de radio en
un tanto, y verifica si existe la disponibilidad solicitada.

¢ Existe la disponibilidad solicitada?

En caso de no existir:

Comunica al Departamento de Produccion que estudios
y/o cabinas no estan disponibles, via telefénica, a fin
de modificar la Solicitud de estudio o cabina de radio
en un tanto, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Continlia con la actividad No. 1.

En caso de existir:

Genera el archivo electronico de la Programacion para
estudios y cabinas de radio, asignando al personal y
equipo requerido.

Envia el archivo electronico de la Programacién para
estudios y cabinas de radio al Departamento de
Produccién para su conocimiento y al Departamento
de Tecnologias de la Informacién para su publicacién
en la pantalla de programacion, via correo electronico.
Pasa el tiempo.

Verifica si el estudio o cabina serd utilizado para grabar
o transmitir en vivo.

¢ Qué utilidad tendra el estudio o cabina?

En caso de ser utilizado para grabar:

Realiza pruebas al equipo de audio instalado,
verificando que funcione adecuadamente.

Continuda con la actividad No. 7.

En caso de ser utilizado para transmitir en vivo:

Verifica que los niveles y parametros de audio enviados
al master de radio sean los correctos.

¢, Son correctos los niveles y parametros de audio
enviados al master de radio?
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Area

Departamento de
Produccién de Radio.

Actividad

GA.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

En caso de no ser los correctos:

Regula el audio enviado al master de radio, realizando
las pruebas de audio respectivas.

Continuda con la actividad No. 7.

En caso de ser los correctos:

Recibe y brinda acceso al personal que utilizara los
estudios y cabinas.

Pasa el tiempo.
Cierra el estudio y/o cabina respectiva, archivando de
manera cronolégica temporal la Solicitud de estudio

o cabina de radio en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ASIGNACION Y OPERACION DE TIEMPOS DE ESTUDIOS Y CABINAS DE RADIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

INICIO
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION
SOLICITANTE
RECIBE

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE RADIO

ANALIZA Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE RADIO

(EXISTE LA
DISPONIBILIDAD
SOLICITADA?

GENERA

PROGRAMACION
PARA ESTUDIOS Y
CABINAS DE RADIO

ESPECIFICANDO
HORARIOS Y

NECESIDADES
TECNICAS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

J/ViATELEFON\CA/

COMUNICA

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE RADIO

- DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION
- DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

> ENVIA / VIA CORREO

PROGRAMACION
PARA ESTUDIOS Y
CABINAS DE RADIO

SIEL ESTUDIO O
CABINA SERA
UTILIZADO PARA
GRABAR O TRANSMITII

VERIFICA

¢QUE UTILIDAD TENDRA

GRABAR
EL ESTUDIO O CABINA?

TRANSMITIR
ENVIVO

[QUE LOS NIVELES
Y PARAMETROS
DE AUDIO SEAN
LOS CORRECTOS

VERIFICA

ELECTRON\CO/

PERSONAL

IR

RECIBE Y BRINDA ACCESO

VERIFICANDO QUE
INCIONE

REALIZA PRUEBAS ADECUADAMENTE

EQUIPO
DE AUDIO

¢ SON CORRECTOS LOS
NIVELES Y PARAMETROS
uDIO?

REGULA AUDIO

P”|A LOS ESTUDIOS Y CABINAS|

CIERRA EL ESTUDIO Y/O
CABINA

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE RADIO
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Procedimiento
Nombre: Grabacion y/o Transmision de Programas de Radio en Locacion.
Objetivo: Realizar y regular la grabacion y/o transmision de programas de radio

en locacién, a fin de cumplir con los requerimientos de produccién y los
estandares de calidad.

Frecuencia: Eventual.

Normas

< Los Departamentos de Produccion, deberan especificar los horarios y necesidades técnicas
para la grabacién y/o transmisiéon de los programas en locacion.

« El Jefe del Departamento de Servicios Operativos es el responsable de otorgar el visto bueno
al personal y equipo asignado a cubrir el servicio, a fin de cumplir con los requerimientos de
la cobertura.

% El Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera determinar el nimero de solicitudes
de vehiculo a realizar, conforme a las peticiones de servicios en locacion se reciban, a fin de
detectar las coincidencias en los destinos, optimizando los recursos disponibles.

% EI personal operativo asignado a las coberturas en locacion, es responsable de instalar,
verificar, ajustar, operar, controlar y conservar el equipo técnico necesario para la realizacion
del servicio.

% EIl Operador de Control Maestro de Radio, en las producciones radiofénicas en locacion,
debera respetar la forma de transmision especificada en la Solicitud de servicio en locacién.

% Elpersonal de los Departamentos de Produccién, debera especificar en el formato de Solicitud
de servicio en locacién, la manera de comunicarse al control maestro de radio, a fin de llevar
a cabo los cortes promocionales en tiempo y forma.

+» El personal del Departamento de Servicios Operativos al generar la logistica para llevar a cabo
la grabacion y/o transmision de los programas de radio en locacion, debera apegarse a las
politicas internas establecidas por la Subdireccién de Operaciones.

++» EIl personal operativo asignado a realizar la grabacién y/o transmisién de los programas de
radio en locacién, debera recoger y entregar en el area respectiva, el equipo técnico a utilizar.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento de
Servicios Operativos.

Area

Actividad

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del Departamento de Produccion respectivo,
la Solicitud de verificaciéon de locacién en original.

Analiza la Solicitud de verificacion de locacidén, en
original y programa al personal necesario para efectuar
la misma.

Informa, via telefénica, al Departamento de Produccion
respectivo la fecha de la verificacién a la locacion.

Elabora y turna la Solicitud de vehiculo en original,
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a fin de efectuar la visita.

Pasa el tiempo.

Realiza la visita al lugar de la locacion y verifica que la
misma cumpla con los requerimientos necesarios para
efectuar la transmision y/o grabacion.

¢ Cumplelalocacion conlosrequerimientos necesarios?

En caso de no cumplir con los requerimientos
necesarios:

Notifica al Departamento de Produccion respectivo que
la locacion no cumple con los requisitos necesarios,
a fin de que modifique la Solicitud de verificacion
de locacién en original, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Continua con la actividad No. 1.

En caso de cumplir con los requerimientos necesarios:

Obtiene del archivo cronolégico temporal el formato de
Verificacion de locaciéon en un tanto, y lo completa
de acuerdo a las necesidades técnicas detectadas,
recabando las firmas del productor y del personal
operativo asignado.

Notifica al Departamento de Produccién respectivo que
lalocacion cumple con los requerimientos necesarios, a
fin de que realice su solicitud de cobertura en locacién.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Produccion respectivo la
Solicitud de servicioenlocaciénenoriginal, laanaliza
y genera el archivo electronico de la Programacion de
las coberturas en locacioén.

10
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Envia el archivo electronico de la Programacion
de las coberturas en locacion al Departamento
de Produccion respectivo para su conocimiento y al
Departamento de Tecnologias de la Informacién para
su publicacién en la pantalla de programacion, via
correo electrénico.

Genera la logistica de la cobertura respectiva,
considerando el personal y equipo técnico necesario
a ocupar.

Elabora la Solicitud de vehiculo y la Solicitud de
transmision y enlace, en original y copia.

Turna el original de la Solicitud de vehiculo al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de la Solicitud de transmision y enlace al
Departamento de Transmisiones y Enlaces, recabando
sello de recibido en la copia de ambos documentos.

Pasa el tiempo.

Realiza la cobertura de la grabacion y/o transmisién en
la locacion respectiva.

Elabora el Reporte de servicio en un tanto y lo entrega
a su jefe inmediato, a fin de notificar las actividades
realizadas.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
Solicitud de verificacion de locacién en original,
el formato de Verificacion de locacién en un tanto,
la Solicitud de servicio en locacién en original, la
Solicitud de vehiculo y la Solicitud de transmision
y enlace, en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

“R1TV

GRABACION Y/O TRANSMISION DE PROGRAMAS DE RADIO EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

INICIO
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO
RECIBE

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

ANALIZA Y PROGRAMA
PERSONAL

LOCACION

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

INFORMA LA FEC

HA DE

VERIFICACION /ViATELEFONICA/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

ELABORA Y TU

SOLICITUD
DE VEHICULO

RNA

LOCACION

REALIZA VISITA

Y VERIFICA

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

NOTIFICA QUE LA LOCACION

NO CUMPLE CON
LOS REQUISITOS
NECESARIOS

2CUMPLE LA LOCACION

CONLOS
REQUERIMIENTOS?

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

RECABANDO FIRMAS
DEL PRODUCTOR Y DEL
PERSONAL OPERATVO
ASIGNADO

OBTIENE Y COMPLETA

VERIFICACION DE
LOCACION

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

NOTIFICA QUE LA

LOCACION CUMPLE

v

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

» RECIBE, ANALIZA Y
GENERA

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

—
PROGRAMACION DE LAS,

COBERTURAS EN
LOCACION

- DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO
- DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

¢

PROGRAMACION
PARA ESTUDIOS Y
CABINAS DE RADIO

VIA CORREO
ELECTRONICO

GENERA LOGISTICA DEL
PERSONAL Y EQUIPO
TECNICO

ELABORA

SOLICITUD DE VEHICULO

o-1C

SOLICITUD DE

TRANSMISION Y ENLACE

o-1c

RECABANDO SELLO DE

RECIBIDO EN LA COPIA
DE AMBOS
DOCUMENTOS

TURNA

SOLICITUD DE VEHICULO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
o

SOLICITUD DE

Y DEPARTAMENTO DE
TRANSMISION Y ENLACE

TRANSMISIONES Y
° ENLACES

REALIZA COBERTURA DE
GRABACION Y/O
TRANSMISION EN
LOCACION




ERNO DEL
DO DE VERACRUZ

RIV

GRABACION Y/O TRANSMISION DE PROGRAMAS DE RADIO EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

JEFE INMEDIATO

ELABORAY ENTREGA J

REPORTE DE SERVICIO

ORDENA

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

VERIFICACION DE
LOCACION

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

SOLICITUD DE VEHICULO

1C

SOLICITUD DE
TRANSMISION Y ENLACE

1C

FIN




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

% 1 -~ ~
Procedimiento

Nombre: Operacion del Control Maestro de Television.

Objetivo: Transmitir la programacion de television, ya sea en vivo o grabada,
de acuerdo a la pauta establecida, verificando que se cumpla con los
niveles optimos de video y calidad auditiva.

Frecuencia: Diaria.

Normas

« El Jefe del Departamento de Servicios Operativos, es el responsable de autorizar los turnos de
trabajo de los Operadores de Control Maestro de Televisién, asi como de asignar al personal
necesario para cumplir con los requerimientos de operacion del mismo.

< EIl Jefe del Departamento de Servicios Operativos, es el responsable de autorizar los turnos
de trabajo de los Operadores de Control Maestro de Television.

+» EI personal asignado a operar el Control Maestro de Television, es responsable de verificar,
ajustar, controlar y conservar el equipo técnico, ademas de cumplir con los lineamientos de
calidad de audio y video.

< En el caso de transmisiones de ultima hora debidamente justificadas, el Jefe de la Oficina de
Estudio y Control Maestro debera informar de la misma al Jefe del Departamento de Servicios
Operativos a fin de coordinar la cobertura correspondiente.

< Enelcasodelturnonocturno, el Operador de Control Maestro de Television, debera asegurarse
que la lista de reproduccién que cubre de las 00:00 a las 6:00 hrs. se mantenga funcionando
y en niveles adecuados de audio y video.

+» EI Operador de Control Maestro de Televisién, debera de realizar pruebas de audio y video
respectivas con un minimo de diez minutos de anticipacion cuando el programa sea en vivo.

+» EIl Operador de Control Maestro de Televisién, debera informar a su jefe inmediato las
conexiones o ajustes necesarios al equipo.

+» EIl personal encargado de operar el Control Maestro de Television, debera ajustar, registrar y
comunicar a su jefe inmediato las eventualidades que en su caso se llegasen a presentar. En
caso de no poder ajustar alguna por su naturaleza, debera de comunicarlo a su jefe inmediato
a fin de tomar la decision correspondiente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

1.

2A.

2A1.

3A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe del Departamento de Programacién vy
Continuidad de Television la Hoja de programacion
diaria y la Hoja de continuidad, en fotocopia.
Revisa la Hoja de programacion diaria y la Hoja de
continuidad en fotocopia, e identifica la transmision
de la programacion en vivo y grabada.

¢, Cual es la forma de la programacién a transmitir?

En caso de ser en vivo:

Verifica si la programacién es en estudio o externa.
¢, Qué tipo de programacién es?

En caso de ser en estudio:

Continua con la actividad No. 4.

En caso de ser externa:

Realiza pruebas de transmisién, canalizando la sefial
via satélite o microondas a través del CEDISE.

Continuda con la actividad No. 4.

En caso de ser grabada:

Accede al sistema Bug TV y verifica que el material
grabado a transmitir esté debidamente ingestado
en la lista de reproduccién, conforme a la Hoja de
programacion diaria y a la Hoja de continuidad.

¢ El material grabado a transmitir esta debidamente
ingestado?

En caso de no estar debidamente ingestado:

Notifica y solicita al Departamento de Programacion
y Continuidad de Televisién la ingesta del material
correspondiente.

Continuda con la actividad No. 4.

En caso de estar debidamente ingestado:

Transmite la programacion de TV MAS y verifica que
la misma se encuentre dentro de los parametros
establecidos de audio y video, de acuerdo a los tiempos
marcados por la pauta respectiva.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

4A.

4A1.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

¢La programacion se encuentra dentro de los
parametros establecidos?

En caso de no encontrarse dentro de los parametros
establecidos:

Realiza los ajustes correspondientes y obtiene un tanto
del formato Registro de fallas del control maestro de
television del archivo cronolégico temporal, anotando
en el mismo la falla detectada.

Turna a su jefe inmediato, el formato Registro de
fallas del control maestro de television en un tanto,
para los efectos procedentes.

Continua con la actividad No. 5.

En caso de encontrarse dentro de los parametros
establecidos:

Comunica a su jefe inmediato el término de la
transmisién de la programacion de TV MAS en la
jornada laboral correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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OBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

OPERACION DEL CONTROL MAESTRO DE TELEVISION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

VERIFICA SI LA
PROGRAMACION ES EN

INICIO
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD DE
TELEVISION
A
RECIBE

HOJA DE PROGRAMACION
DIARIA

HOJA DE CONTINUIDAD

REVISA E IDENTIFICA LA
TRANSMISION EN VIVO Y
GRABADA

HOJA DE PROGRAMACION
DIARIA

HOJA DE CONTINUIDAD

(CUAL ES LA FORMA
DE LA PROGRAMACION A
TRANSMITIR?

CONFORME A LA HOJA
DE PROGRAMACION
DIARIA Y A LA HOJA DE

ACCEDE Y VERIFICA EL
MATERIAL GRABADO CONTINUIDAD

BUG TV

Y

ESTUDIO O EXTERNA

¢QUE TIPO DE
PROGRAMACION ES?

EXTERNA

REALIZA PRUEBAS DE
TRANSMISION

ESTUDIO

CANALIZANDO LA
SENAL VIA
SATELITE O
MICROONDAS A
TRAVES DEL
CEDISE

¢EL MATERIAL
GRABADO

A TRANSMITIR ESTA

DEBIDAMENTE

INGESTADO?

TRANSMITE LA
PROGRAMACION
Y VERIFICA

LA PROGRAMACIO!
SE ENCUENTRA DENTRO
DE LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS?

CCOMUNICA TERMINO DE
TRANSMISION

FIN

JEFE
INMEDIATO

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD DE
TELEVISION

NOTIFICA Y SOLICITA LA

INGESTA DEL MATERIAL

SE ENCUENTRE
DENTRO DE LOS
PARAMETROS
ESTABLECIDOS

REALIZA AJUSTES Y
OBTIENE

REGISTRO DE FALLAS DEL
CONTROL MAESTRO DE
TELEVISION

JEFE
INMEDIATO

TURNA

REGISTRO DE FALLAS DEL
CONTROL MAESTRO DE
TELEVISION

ANOTANDO LA
FALLA DETECTADA,




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

l:' Eﬂ « Televisién de Ve
Nombre: Asignaciony Operacion de Tiempos de Estudios y Cabinas de Television.
Objetivo: Coordinar y supervisar la asignacién de personal y equipo, a fin

de cumplir con los requerimientos de grabacion y/o transmision de
programas en estudios y cabinas de television.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< EI Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera asignar el personal y equipo
solicitado, optimizando los recursos conforme a los requerimientos solicitados.

% EI personal asignado a los estudios y cabinas de television, es responsable de instalar,
verificar, ajustar, operar, controlar y conservar el equipo técnico necesario para la produccion
del servicio, asi como de reportar cualquier fallo presentado en los mismos.

% Las grabaciones o transmisiones solicitadas que no se encuentren en la programacion,
deberan de justificarse debidamente ante la Subdireccion de Operaciones, a fin de efectuar la
cobertura respectiva.

% Los estudios y cabinas de televisidon so6lo deberan ser solicitados para grabar y/o transmitir
los programas correspondientes, en caso de requerirlos para otro fin, se debera obtener la
autorizacion del Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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{& GOBIERNO DEL
§8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

2A.

5A.

Radio * Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe del Departamento de Produccion solicitante,
la Solicitud de estudio o cabina de televisiéon en un

tanto, especificando horarios y necesidades técnicas.

Analiza la Solicitud de estudio o cabina de television
y verifica si existe la disponibilidad solicitada.

¢ Existe la disponibilidad solicitada?

En caso de no existir:

Comunica al Departamento de Produccion que estudios
y/o cabinas no estan disponibles, via telefénica, a fin
de modificar la Solicitud de estudio o cabina de
television en un tanto, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Continlia con la actividad No. 1.

En caso de existir:

Genera el archivo electronico de la Programacion
para estudios y cabinas de televisién, asignando al
personal y equipo requerido.

Envia el archivo electrénico de la Programacién para
estudios y cabinas de televisién, al Departamento de
Produccién para su conocimiento y al Departamento
de Tecnologias de la Informacién para su publicacién
en la pantalla de programacion, via correo electronico.
Pasa el tiempo.

Verifica si el estudio o cabina serd utilizado para grabar
o transmitir en vivo.

¢ Qué utilidad tendra el estudio o cabina?

En caso de ser utilizado para grabar:

Realiza pruebas al equipo de audio y video instalado,
verificando que funcione adecuadamente.

Continuda con la actividad No. 7.

En caso de ser utilizado para transmitir en vivo:

Verifica que los niveles y parametros de audio y video
enviados al master de television sean los correctos.

¢ Son correctos los niveles y parametros de audio y
video enviados al master de television?
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

—~—\

Area

Departamento de
Produccién de Radio.

Actividad

GA.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

En caso de no ser los correctos:

Regula el audio y/o video enviado al master de
television, realizando las pruebas respectivas.

Continuda con la actividad No. 7.

En caso de ser los correctos:

Recibe y brinda acceso al personal que utilizara los
estudios y cabinas.

Pasa el tiempo.
Cierra el estudio y/o cabina respectiva, archivando de
manera cronolégica temporal la Solicitud de estudio

o cabina de televisiéon en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

1V

ASIGNACION Y OPERACION DE TIEMPOS DE ESTUDIOS Y CABINAS DE TELEVISION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

- DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

- DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA

INICIO INFORMACION
PERSONAL
ENVIA ViA CORREO / RECIBE Y BRINDA ACCESO
DEPARTAMENTO DE >
ELECTRONICO A LOS ESTUDIOS Y CABINA!
PRODUCCION / OS ESTUDIOS ¥ C S|
SOLICITANTE ESPECIFICANDO SROGRATAGTEN
HORARIOS Y
NECESIDADES PAF&: g%&%ﬂl‘]cés Y
RECIBE TECNICAS

TELEVISION

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

CIERRA EL ESTUDIO Y/O
CABINA

SIEL ESTUDIO O
CABINA SERA

VERIFICA UTILIZADO PARA

GRABAR O TRANSMITII

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

ANALIZA Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

VERIFICANDO QUE
INCIONE
REALIZA PRUEBAS ADECUADAMENTE

¢QUE UTILIDAD TENDRA
EL ESTUDIO O CABINA?

GRABAR

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

EQUIPO
DE AUDIO Y VIDEO

TRANSMITIR

. EN VIVO
COMUNICA VIA TELEFONICA

(EXISTE LA
DISPONIBILIDAD
SOLICITADA?

SOLICITUD DE ESTUDIO O

CABINA DE TELEVISION °§,f;f,f§l¥§§i?

VERIFICA

AUDIO Y VIDEO SEAN
LOS CORRECTOS

GENERA

SON CORRECTOS LOS
NIVELES Y PARAMETROS REGULA EL AUDIO
DE AUDIO Y VIDEO?

PROGRAMACION
PARA ESTUDIOS Y
CABINAS DE

TELEVISION




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

o
= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Grabacion y/o Transmision de Programas de Television en Locacién.
Objetivo: Realizaryregularlagrabaciony/otransmision de programas de television

en locacién, a fin de cumplir con los requerimientos de produccién y los
estandares de calidad.

Frecuencia: Eventual.

Normas

< Los Departamentos de Produccion, deberan especificar los horarios y necesidades técnicas
para la grabacién y/o transmisiéon de los programas en locacion.

« El Jefe del Departamento de Servicios Operativos es el responsable de otorgar el visto bueno
al personal y equipo asignado a cubrir el servicio, a fin de cumplir con los requerimientos de
la cobertura.

% El Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera determinar el nimero de solicitudes
de vehiculo a realizar, conforme a las peticiones de servicios en locacion se reciban, a fin de
detectar las coincidencias en los destinos, optimizando los recursos disponibles.

% EI personal operativo asignado a las coberturas en locacion, es responsable de instalar,
verificar, ajustar, operar, controlar y conservar el equipo técnico necesario para la realizacion
del servicio.

% EI Operador de Control Maestro de Television, en las producciones televisivas en locacion,
debera respetar la forma de transmision especificada en la Solicitud de servicio en locacién.

% Elpersonal de los Departamentos de Produccién, debera especificar en el formato de Solicitud
de servicio en locacion, la manera de comunicarse al control maestro de television, a fin de
llevar a cabo los cortes promocionales en tiempo y forma.

+» El personal del Departamento de Servicios Operativos al generar la logistica para llevar a cabo
la grabacion y/o transmision de los programas de television en locacion, debera apegarse a
las politicas internas establecidas por la Subdireccion de Operaciones.

++» EIl personal operativo asignado a realizar la grabacién y/o transmisién de los programas de
television en locacion, debera recoger y entregar en el area respectiva, el equipo técnico a
utilizar.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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ESTADO DE VERACRUZ
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Departamento de
Servicios Operativos.

Area

Actividad

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del Departamento de Produccion, la Solicitud
de verificacion de locaciéon en un tanto.

Analiza la Solicitud de verificacion de locacion,
en un tanto y programa al personal necesario para
efectuar la misma.

Informa, via telefénica, al Departamento de Produccion
la fecha de la verificacién a la locacion.

Elabora y envia la Solicitud de vehiculo en un tanto,
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a fin de efectuar la visita.

Pasa el tiempo.

Realiza la visita al lugar de la locacion y verifica que la
misma cumpla con los requerimientos necesarios para
efectuar la transmision y/o grabacion.

¢ Cumplelalocacion conlosrequerimientos necesarios?

En caso de no cumplir con los requerimientos
necesarios:

Notifica al Departamento de Produccion que la locacion
no cumple con los requisitos necesarios, a fin de que
modifique la Solicitud de verificacion de locacion
en un tanto, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Continua con la actividad No. 1.

En caso de cumplir con los requerimientos necesarios:

Obtiene del archivo cronolégico temporal el formato de
Verificacion de locaciéon en un tanto, y lo completa
de acuerdo a las necesidades técnicas detectadas,
recabando las firmas del productor y del personal
operativo asignado.

Notifica al Departamento de Produccion que la locacion
cumple con los requerimientos necesarios, a fin de que
realice su solicitud de cobertura en locacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Producciénde la Solicitud
de servicio en locacion en un tanto, la analiza y
genera el archivo electrénico de la Programacion de
las coberturas en locacioén.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Envia el archivo electronico de la Programacion
de las coberturas en locacion al Departamento de
Produccién para su conocimiento y al Departamento
de Tecnologias de la Informacién para su publicacién
en la pantalla de programacion, via correo electronico.

Genera la logistica de la cobertura respectiva,
considerando el personal y equipo técnico necesario
a ocupar.

Elabora la Solicitud de vehiculo y la Solicitud de
transmision y enlace, en original y copia.

Turna el original de la Solicitud de vehiculo al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de la Solicitud de transmisién y enlace al
Departamento de Transmisiones y Enlaces, recabando
sello de recibido en la copia de ambos documentos.

Pasa el tiempo.

Realiza la cobertura de la grabacion y/o transmisién en
la locacion respectiva.

Elabora el Reporte de servicio en un tanto y lo entrega
a su jefe inmediato, a fin de notificar las actividades
realizadas.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal la
Solicitud de verificacion de locacidon, el formato de
Verificacion de locacioén, la Solicitud de servicio en
locacion, la Solicitud de vehiculo y la Solicitud de
transmision y enlace, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

1V

GRABACION Y/O TRANSMISION DE PROGRAMAS DE TELEVISION EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

INICIO

L,

RECIBE

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

ANALIZA Y PROGRAMA
PERSONAL

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

INFORMA LA FECHA DE
VERIFICACION

/ VIA TELEFONICA /

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

SOLICITUD
DE VEHICULO

ELABORA Y TURNA

LOCACION

REALIZA VISITA

Y VERIFICA

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

NOTIFICA QUE LA LOCACION

NO CUMPLE CON
LOS REQUISITOS
NECESARIOS

2CUMPLE LA LOCACION

CONLOS
REQUERIMIENTOS?

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

RECABANDO FIRMAS

DEL PRODUCTOR Y DEL

PERSONAL OPERATVO
ASIGNADO

OBTIENE Y COMPLETA

VERIFICACION DE
LOCACION

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

NOTIFICA QUE LA

LOCACION CUMPLE

v

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO

» RECIBE, ANALIZA Y
GENERA

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

1
PROGRAMACION DE LAS,

COBERTURAS EN
LOCACION

- DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION RESPECTIVO
- DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

VIA CORREO
ELECTRONICO

PROGRAMACION
PARA ESTUDIOS Y
CABINAS DE RADIO

GENERA LOGISTICA DEL
PERSONAL Y EQUIPO
TECNICO

ELABORA

SOLICITUD DE VEHICULO

o-1C

SOLICITUD DE

TRANSMISION Y ENLACE

o-1c

RECABANDO SELLO DE

RECIBIDO EN LA COPIA
DE AMBOS
DOCUMENTOS

TURNA

SOLICITUD DE VEHICULO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

o

SOLICITUD DE

Y DEPARTAMENTO DE
TRANSMISION Y ENLACE

TRANSMISIONES Y
ENLACES

o

REALIZA COBERTURA DE
GRABACION Y/O
TRANSMISION EN
LOCACION
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GRABACION Y/O TRANSMISION DE PROGRAMAS DE TELEVISION EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

JEFE INMEDIATO

ELABORAY ENTREGA J

REPORTE DE SERVICIO

ORDENA

SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
LOCACION

VERIFICACION DE
LOCACION

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

SOLICITUD DE VEHICULO

1C

SOLICITUD DE
TRANSMISION Y ENLACE

1C

FIN




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

l:' !ﬂ « Televisién de Ve
Nombre: Asignacion de Equipo de Camara Portatil.
Objetivo: Asignar personal y equipo de camara portatil de video, con la finalidad

de cumplir con las coberturas programadas por el Organismo.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< Los camardégrafos deberan verificar que el equipo técnico asignado funcione adecuadamente
antes de salir a realizar sus actividades.

< EI Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera considerar las anomalias u
observaciones plasmadas en el Reporte de servicio de los camardgrafos, a fin de tomar las
medidas procedentes.

+» Los camarografos asignados a realizar el servicio solicitado, deberan instalar, verificar, ajustar,
operar y conservar el equipo técnico necesario para la realizacion del mismo.

+ El personal operativo asignado, so6lo tendra 15 minutos como tiempo de tolerancia para salir
de las instalaciones del Organismo a realizar el servicio programado.

+ Los camarografos deberan seguir las indicaciones y sugerencias del personal de produccion
que acuda como responsable, con el objeto de grabar y realizar las tomas que correspondan.

+ En caso de ser necesario, el Jefe del Departamento de Servicios Operativos debera gestionar
los viaticos respectivos del personal operativo ante la Subdireccién Administrativa.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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{& GOBIERNO DEL
§8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

1.

8A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe de las éareas solicitantes del Organismo, la
Solicitud de camara portatil, en un tanto.

Analiza la Solicitud de camara portatil en un tanto y
genera el archivo electronico de la Programacion del
personal y equipo.

Envia el archivo electronico de la Programacion
del personal y equipo al area solicitante para su
conocimiento y al Departamento de Tecnologias de la
Informacién para su publicacion en la pantalla de la
programacion.

Elabora la Solicitud de vehiculo en original y copia,
y turna el original al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, recabando sello de
recibido en la copia.

Prepara la camara portatil y accesorios, y obtiene del
archivo cronologico temporal la Solicitud de equipo a
préstamo en un tanto.

Completa la Solicitud de equipo a préstamo en un
tanto, y recaba firma del personal operativo a entregar
el equipo.

Entrega al personal operativo la camara portatil y
accesorios, revisando las aceptables condiciones
fisicas y operativas del equipo.

Pasa el tiempo.

Recibe del personal operativo la camara portatil
y accesorios, y verifica las condiciones fisicas y

operativas del equipo.

¢ Son aceptables las condiciones fisicas y operativas
del equipo?

En caso de no ser aceptables:

Notifica de manera verbal a su jefe inmediato, las
condiciones en las que fue entregado el equipo, para
los efectos procedentes.

Continuda con la actividad No. 9.

En caso de ser aceptables:

Anota en la Solicitud de equipo a préstamo en un
tanto, la entrega de la camara portatil y accesorios.
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

10.

||
Descripcion

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
Solicitud de camara portatil en un tanto, la Solicitud
de vehiculo en copia y la Solicitud de equipo a
préstamo, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Radio « Television de Veracruz
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ASIGNACION DE EQUIPO DE CAMARA PORTATIL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

INICIO

AREA
SOLICITANTE
L} RECIBE

SOLICITUD DE CAMARA
PORTATIL

ANALIZA Y GENERA

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION
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0-1C

/
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1C|
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@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

!ﬂ' « Televisién de Ve
Nombre: Asignacion de Salas de Edicién.
Objetivo: Asignar equipo de edicion de video, audio y grabacion de voz en off, a

fin de satisfacer las necesidades de las areas solicitantes.

Frecuencia: Diaria.

Normas

< EIl Jefe del Departamento de Servicios Operativos, debera asignar las salas de edicion, de
acuerdo a las solicitudes presentadas por las areas del Organismo.

% EIl personal operativo responsable de las salas de edicién, debera instalar, verificar, ajustar,
controlar y conservar el equipo técnico respectivo, asi como de reportar cualquier fallo
presentado en los mismos.

+» Las areas solicitantes, en el caso de requerir equipo extra, deberan especificar el mismo en la
Solicitud de sala de edicion.

% El personal operativo responsable de las salas de edicion, debera verificar los dispositivos de
discos de almacenamiento externo utilizados.

+ El personal operativo responsable de las salas de edicion, debera llevar una bitacora de cada
equipo instalado para un adecuado control.

% Las areas solicitantes deberan utilizar las salas de edicion en el tiempo otorgado, y sélo
tendran como tolerancia para llegada y utilizacion del equipo de 15 minutos.

+» Las salas de edicion, deberan ser operadas Unicamente por trabajadores del Organismo con
la debida capacitacion para esta actividad.

« La operacion de las salas de edicion, debera estar sujeta a las politicas internas establecidas
para el sistema de edicién, almacenamiento y transmision.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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{& GOBIERNO DEL
§8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

2A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe de las éareas solicitantes del Organismo, la
Solicitud de salade edicién en untanto, especificando

horarios y necesidades técnicas.

Analiza la Solicitud de sala de ediciéon en un tanto, y
verifica si existe la disponibilidad solicitada.

¢ Existe la disponibilidad solicitada?

En caso de no existir:

Comunica al area solicitante del Organismo que salas de
edicion no estan disponibles en los horarios solicitados,
via telefénica, a fin de modificar la Solicitud de sala
de edicion en un tanto, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Continlia con la actividad No. 1.

En caso de existir:

Genera el archivo electrénico de la Programacién de
salas de edicion, con base en lo solicitado.

Envia el archivo electrénico de la Programacion
de salas de ediciéon al area solicitante para su
conocimiento y al Departamento de Tecnologias de
la Informacion para su publicacion en la pantalla de
programacioén, via correo electrénico.

Pasa el tiempo.

Recibe y brinda acceso al personal que utilizara las
salas de edicion.

Pasa el tiempo.
Cierra la sala de ediciéon respectiva, archivando de
manera cronoldgica temporal la Solicitud de sala de

edicion, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ASIGNACION DE SALAS DE EDICION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

AREAS
SOLICITANTES

o=

INICIO
A ESPECIFICANDO
HORARIOS Y
NECESIDADES
TECNICAS
RECIBE

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

ANALIZA Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

(EXISTE LA
DISPONIBILIDAD
SOLICITADA?
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PROGRAMACION DE
SALAS DE EDICION

- AREA SOLICITANTE
- DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

> ENVIA J

AREA
SOLICITANTE
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/ VIA TELEFONICA /

SOLICITUD DE SALA DE
ICION

ViA CORREO
ELECTRONICO

PROGRAMACION DE
SALAS DE EDICION

=

RECIBE Y BRINDA
ACCESO

=3

PERSONAL

CIERRA
SALA DE EDICION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

= = ’
Procedimiento

Nombre: Entrada y Salida de Equipo Electrénico.

Objetivo: Proveer el suministro oportuno y adecuado de unidades moviles,
camaras portatiles, equipos de audio y de video para satisfacer las
solicitudes operativas y de producciéon del Organismo.

Frecuencia: Eventual.

Normas

++» La Solicitud de equipo electronico debera especificar el nombre del solicitante, el lugar
donde se utilizara el equipo, el responsable de la actividad o asignacién, asi como la fecha y
hora de salida y de regreso.

++» EI personal operativo deberé elaborar el Reporte de servicio correspondiente, cuando el
equipo electrénico sea operado en transmisiones en locacion.

++ Las areas solicitantes del equipo electrénico, deberan verificar que el mismo esté en tiempo y
forma acorde a la Solicitud de equipo electréonico entregada.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013

34



{& GOBIERNO DEL
§8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

1.

4A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe de las éareas solicitantes del Organismo, la
Solicitud de equipo electrénico, en un tanto.

Analiza la Solicitud de equipo electréonico en un
tanto, e identifica los requerimientos de equipo.

Determina la mejor opcién de equipo electrénico para
la realizacion de las actividades, a fin de proporcionar
el servicio en forma eficiente.

Verifica si el equipo electréonico solicitado esta
disponible.

¢ Esta disponible el equipo electronico solicitado?

En caso de no estar disponible:

Informa al area solicitante, via telefénica, el equipo
electréonico no disponible, para que modifique la
Solicitud de equipo electrénico en un tanto, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Contintia con la actividad No. 1.

En caso de estar disponible:

Elabora la Lista de equipo electronico solicitado, en
un tanto.

Realiza inspeccioén del equipo de acuerdo a la Lista de
equipo electronico solicitado en untanto, verificando
las aceptables condiciones fisicas y operativas.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal la Solicitud
de equipo a préstamo en un tanto, la completa, y
recaba firma del personal operativo a entregar el
equipo.

Entrega al personal operativo el equipo electronico,
revisando las aceptables condiciones fisicas vy
operativas del equipo.

Pasa el tiempo.

Recibe del personal operativo el equipo electrénico, y
verifica las condiciones fisicas y operativas del equipo.

¢ Son aceptables las condiciones fisicas y operativas
del equipo?

En caso de no ser aceptables:
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Area

Departamento de
Servicios Operativos.

Actividad

9A.

10.

1.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Notifica de manera verbal a su jefe inmediato, las
condiciones en las que fue entregado el equipo
electrénico, para los efectos procedentes.

Continua con la actividad No. 10.

En caso de ser aceptables:

Anota en la Solicitud de equipo a préstamo en un
tanto, la entrega de la camara portatil y accesorios.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
Solicitud de equipo electronico, la Lista de equipo
electrénico solicitado y la Solicitud de equipo a
préstamo, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

36



GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Racic « Tebevisdn do

ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO ELECTRONICO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

INICIO JEFE
INMEDIATO
ELABORA 7 SON ACEPTABLES LAS
» CONDICIONES FISICAS Y A DE MANERA
AREAS QPERATIVAS DEL EQUIPQ; VERBAL
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ELECTRONICO

PERSONAL
OPERATIVO
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PRESTAMO

ORDENA

SOLICITUD DE EQUIPO
ELECTRONICO
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ELECTRONICO
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OPERATIVO
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EQUIPO
ELECTRONICO




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Mantenimiento Preventivo del Equipo Electrénico.
Objetivo: Mantener el equipo electronico en condiciones éptimas de operacion

a través de la revision y andlisis periédico, para prevenir el deterioro
normal por el uso y asi poder sustituir en tiempo y forma las piezas
necesarias para asegurar su buen funcionamiento.

Frecuencia: Periddica.

Normas

7

+ El Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico es el responsable de elaborar
y dar a conocer en las areas respectivas el Programa anual de mantenimiento.

+ EIl Ingeniero en Mantenimiento debera realizar sus actividades de acuerdo al Manual de
servicio de los equipos electronicos; asi como de registrar el servicio realizado en la base de
datos correspondiente.

+» EIl Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico es el responsable de gestionar
la compra de las refacciones y materiales necesarios para desarrollar las actividades del
mantenimiento preventivo del equipo electrénico.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Mantenimiento
Soporte Técnico.

Area

ESTADO DE VERACRUZ

de
y

Actividad

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Obtiene del archivo cronolégico temporal el Manual
de servicio de los equipos electronicos en original, y
lo analiza.

Elabora el archivo electronico del Programa anual
de mantenimiento, con base en la informacion del
Manual de servicio de los equipos electrénicos.

Envia el archivo electronico del Programa anual
de mantenimiento, al Departamento de Servicios
Operativos para su conocimiento y atencion, via correo
electronico.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Servicios Operativos el
equipo electrénico respectivo.

Realiza la limpieza y los ajustes respectivos al equipo
electrénico, para que funcione dentro de los parametros
establecidos.

Entrega al Departamento de Servicios Operativos
el equipo electronico, instalandolo y verificando que
funcione correctamente.

Completa el formato del Registro de mantenimiento en
archivo electrénico y lo imprime en un tanto, indicando
las actividades realizadas en el equipo electrénico.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal
el archivo electronico del Programa anual de
mantenimiento, el formato del Registro de
mantenimiento en un tanto y el Manual de servicio
en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE VERACRUZ & adelante

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

INICIO
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@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

|

Radio « Televisién de Veracruz
Nombre: Mantenimiento Correctivo del Equipo Electrénico.
Objetivo: Reparar el equipo electronico que haya sufrido un dafio o desperfecto,

corrigiendo el mismo para que siga funcionando correctamente.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

% EIl Ingeniero en Mantenimiento debera realizar sus actividades de acuerdo al Manual de
servicio y operacion de los equipos electrénicos; asi como de registrar el servicio realizado
en la base de datos correspondiente.

+» El Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico es el responsable de gestionar
la compra de las refacciones y materiales necesarios para desarrollar las actividades del
mantenimiento correctivo del equipo electrénico.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GOBIERNO DEL

§if8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Mantenimiento
Soporte Técnico.

de
y

Actividad

2A.

5A.

GA.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area respectiva, notificacion de fallo del
equipo electrénico, via telefénica.

Acude al area respectiva, revisa el equipo electronico
y verifica si es necesario trasladarlo al laboratorio del
Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.

¢ Es necesario trasladar el equipo electronico al
laboratorio?

En caso de no ser necesario:

Realiza la reparacién respectiva al equipo electrénico
y notifica al area, verificando que funcione el mismo
correctamente.

Continua con la actividad No. 9.

En caso de ser necesario:

Traslada el equipo electrénico al laboratorio del
Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.

Revisa el equipo electrénico y detecta la falla,
obteniendo el diagndstico correspondiente.

Determina si es necesario reemplazar alguna pieza
o con la limpieza y los ajustes necesarios se puede
reparar el equipo.

¢ Es necesario reemplazar alguna pieza?

En caso de no ser necesario:

Realiza la limpieza y los ajustes respectivos al equipo
electronico.

Continlia con la actividad No. 8.

En caso de ser necesario:

Verifica si posee la pieza a reemplazar en el equipo
electronico.

¢ Posee la refaccion a reemplazar?

En caso de no poseerla:

Elabora el Oficio de solicitud de refaccion a la
Subdireccion Administrativa en original y copiay recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Operaciones.
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{@ GOBIERNO DEL

§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Mantenimiento
Soporte Técnico.

de
y

Actividad

6A.1.

6A.2.

6A.3.

10.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion
Turna a la Subdireccion Administrativa el Oficio de
solicitud de refaccioén en original, recabando sello de

recibido en la copia.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
copia del Oficio de solicitud de refaccion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subdireccién Administrativa la refaccion
del equipo electrénico respectivo.

Contintdia con la actividad No. 7.

En caso de poseerla:

Realiza el reemplazo de la refaccion en el equipo
electronico, verificando que funcione correctamente.

Entrega al Departamento de Servicios Operativos
el equipo electronico, instalandolo y verificando que
funcione correctamente.

Completaelformato del Registro de mantenimiento en
archivo electrénico y lo imprime en un tanto, indicando
las actividades realizadas en el equipo electronico.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal el
formato del Registro de mantenimiento, en archivo
electrénico y en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO ELECTRONICO
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@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

ol = ’
Procedimiento

Nombre: Equipo Electrénico a Cuarentena.

Objetivo: Enviar el equipo electronico descompuesto y/o en espera de alguna
refaccion al almacén de recursos técnicos, a fin de mantener libre el
espacio de las areas de trabajo.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ EIl Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, debera notificar al area de adscripcion
y al usuario final del equipo electrénico, que el mismo fue enviado a cuarentena, con la
finalidad de no considerarlo en su programacion laboral.

+» ElIDepartamento de Mantenimientoy Soporte Técnico notificard ala Subdireccién Administrativa
que el equipo electronico permanecera en cuarentena hasta que se obtengan las refacciones
correspondientes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Mantenimiento
Soporte Técnico.

ESTADO DE VERACRUZ

de
y

Actividad

1.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Realiza inspeccion en el area de trabajo del laboratorio
y detecta el equipo electronico que por la naturaleza de
su falla se aplazaria su reparacion.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el formato
de Ficha de cuarentena y el Oficio de solicitud de
rafaccién, en un tanto.

Completa el formato de Ficha de cuarentena, en un
tanto y obtiene una fotocopia del Oficio de solicitud
de refaccion en un tanto, archivando éste ultimo de
manera cronologica temporal.

Anexa a la Ficha de cuarentena en un tanto, la
fotocopia del Oficio de solicitud de refaccion.

Recaba firma de visto bueno del Jefe del Departamento
de Mantenimiento y Soporte Técnico y de autorizacién
del Subdirector de Operaciones en la Ficha de
cuarentena, en un tanto.

Prepara el equipo electrénico para su envio al almacén
del Organismo.

Envia el equipo electronico descompuesto al almacén
y recaba firma de recibido del Jefe del Departamento
de Recursos Técnicos para Produccion en la Ficha de
cuarentena, en un tanto.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
Ficha de cuarentena en un tanto con la fotocopia del
Oficio de solicitud de refaccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Racic « Tebevisdn do

EQUIPO ELECTRONICO A CUARENTENA

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

INICIO

4

REALIZA INSPECCION Y
DETECTA EQUIPO
ELECTRONICO

OBTIENE

FICHA DE CUARENTENA

OFICIO DE SOLICITUD DE
REFACCION

COMPLETA Y OBTIENE

FICHA DE CUARENTENA

OFICIO DE SOLICITUD DE
REFACCION

P ANEXA

FICHA DE CUARENTENA

OFICIO DCE) SOLICITUD DE

REFACCION

-JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO
-SUBDIRECTOR DE

OPERACIONES
RECABA FIRMA
FICHA DE CUARENTENA
PREPARA
EQUIPO
ELECTRONICO
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
| S0S
TECNICOS PARA
PRODUCCION ALMACEN

ENVIA Y

RECABA FIRMA

EQUIPO
ELECTRONICO

FICHA DE CUARENTENA

ORDENA

FICHA DE CUARENTENA

OFICIO DE SOLICITUD DE
REFACCION




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Enlace de Sefales de Radio y Television.
Objetivo: Proporcionar la sefial de audio y video solicitada para realizar la

transmision de eventos de radio y television desde locacion.

Frecuencia: Eventual.

Normas

« El area respectiva debera solicitar el servicio de sefal de transmision con un minimo de 48
horas al dia de la transmisién del evento, a través de la Solicitud de servicio en locacién.

+ La Solicitud de servicio en locacién, debera especificar las caracteristicas del servicio de
enlace solicitado (lugar, duracién del evento, nombre del responsable y area solicitante).

« El personal de la Oficina del CEDISE, previo al evento, debera corroborar que el area solicitante
haya gestionado los permisos y facilidades para la instalacién del equipo de transmision/
recepcion en el lugar del evento respectivo.

+* Los operadores responsables de las transmisiones en locacion, con 15 minutos de anticipacién
al evento, deberan realizar las pruebas de ajuste de audio y video, enviando la sefial de barras
a color y un tono de prueba.

++» El operador correspondiente debera recibir, transmitir y monitorear la sefal del evento, a fin
de identificar y solucionar las posibles fallas o problemas que se llegasen a presentar durante
la transmision.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013

48



GOBIERNO DEL

§if8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Transmisiones
Enlaces.

de
y

Actividad

2A.

2A1.

2A.2.

2A.3.

2A4.

2A.5.

2A.6.

2A.7.

2A.8.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area solicitante, a través del Departamento
de Servicios Operativos la Solicitud de servicio en
locacioén, en fotocopia.

Analiza la Solicitud de servicio en locacién en
fotocopia y verifica si el servicio de enlace solicitado
es via satélite o equipo microondas.

¢ El servicio de enlace solicitado es via satélite o equipo
microndas?

En caso de ser via satélite:

Reserva, via correo electrénico, el segmento satelital
ante Satélites de México (SATMEX), de acuerdo a las
caracteristicas requeridas.

Determina el vehiculo a utilizar para realizar el enlace
y lo notifica al Departamento de Servicios Operativos,
a fin de que gestione el mismo ante la Subdireccion
Administrativa.

Identifica y reune el equipo electronico necesario para
la realizacién del servicio solicitado.

Traslada e instala el equipo electronico en el lugar
asignado, localizando la antena transmisora/receptora
al satélite, asi como la fuente de energia eléctrica.

Verificaquelos parametros de SATMEX seanlos mismos
con los que se encuentran programados el convertidor
de frecuencia y el receptor, asi como también los
parametros técnicos del encoder y modulador, seguin
las necesidades de la transmision.

Realiza prueba de aislamiento con SATMEX para
ajustar la potencia, ancho de banda y frecuencia a
través de la posiciéon de la antena.

Envia, a través del satélite, la senal a transmitir al
Centro de Distribucion de Senales (CEDISE), para
realizar los ajustes de audio y video correspondientes.

Realiza el enlace del evento respectivo, transmitiendo
la senal al master de radio o television.

Pasa el tiempo.

Notifica a SATMEX, via telefénica, la finalizacion de la
transmision, a fin de concluir con el uso del servicio.
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Area

Departamento
Transmisiones
Enlaces.

de
y

Actividad

2A.9.

2A.10.

2A11.

10.

1.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Desinstala el equipo electronicoy regresaal Organismo,
almacenando el mismo en el lugar que corresponda.

Elabora el Reporte de enlace satelital en un tanto,
indicando las indicidencias presentadas durante el
enlace.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal la
fotocopia de la Solicitud de servicio en locaciéon y el
Reporte de enlace satelital, en un tanto.

FIN.

En caso de ser via equipo de microondas:

Determina el vehiculo a utilizar para realizar el enlace
y lo notifica al Departamento de Servicios Operativos,
a fin de que gestione el mismo ante la Subdireccién
Administrativa.

Identifica y relne el equipo de microondas necesario
para la realizacion del servicio solicitado.

Traslada e instala el equipo de microondas en el lugar
asignado.

Realiza pruebas de enlace con la transmisora
correspondiente, a través de equipo de
radiocomunicacion.

Envia, a través del equipo de microondas, la senal
a transmitir al Centro de Distribucién de Serfales
(CEDISE), para realizar los ajustes de audio y video
correspondientes.

Realiza el enlace del evento respectivo, transmitiendo
la senal al master de radio o television.

Pasa el tiempo.

Desinstala el equipo de microondas y regresa al
Organismo, almacenando el mismo en el lugar que
corresponda.

Elabora el Reporte de enlace con microondas en un
tanto, indicando las indicidencias presentadas durante
el enlace.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
fotocopia de la Solicitud de servicio en locacion y
el Reporte de enlace con microondas, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

50



-
GOBIERNO DEL 8 £ ok
ESTADO DE VERACRUZ @

adelante

Racic « Tebevisdn do

SOLICITUD DE ENLACE DE SENALES DE RADIO Y TELEVISION

DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES Y ENLACES

INICIO

AREA
SOLICITANTE

RECIBE

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

ANALIZAY VERIFICA

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

(EL SERVICIO DE
ENLACE ES VIA SATELITE
O EQUIPO MICROONDAS?.

VIA EQUIPO DE
MICROONDAS

DETERMINA EL

VEHICULO Y NOTIFICA

IDENTIFICA Y REUNE

EQUIPO
MICROONDAS

TRASLADA E
INSTALA

EQUIPO
MICROONDAS

A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
OPERATIVOS

ViA
SATELITE

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

SATELITES
DE MEXICO
TRANSMITIENDO
RESERVA EL REALIZA EL ENLACE DEL ek ety il
P secmEnTo SATELITAL VA CORREO EVENTO O TELEVISION
ELECTRONICO
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
A OPERATIVOS
DETERMINA EL
VEHICULO Y NOTIFICA
SATMEX

NOTIFICA FINALIZACION
DE TRANSMISION
VIA TELEFONICA

IDENTIFICA Y REUNE

EQUIPO
ELECTRONICO

DESINSTALAY
REGRESA

EQUIPO
ELECTRONICO

TRASLADA E
INSTALA

EQUIPO

ELABORA
ELECTRONICO

REPORTE DE ENLACE
SATELITAL

VERIFICA
PARAMETROS

ORDENA

REALIZA PRUEBA DE SOLICITUD DE SERVICIO

EN COORDINACION
CON SATMEX

AISLAMIENTO EN LOCACION
CENTRO DE
D\STR\E"UC|0N REPORTE DE ENLACE
v DE SERALES SATELITAL

REALIZAR AJUSTES SATELITE

ENVIA SENAL PARA /A TRAVES DEL/

REALIZA PRUEBA DE
ENLACE

EN COORDINACION
'CON LA TRANSMISORA,
CORRESPONDIENTE

4

CENTRO DE
DISTRIBUCION
DE SENALES

ENVIA SENAL PARA
REALIZAR AJUSTES

EQUIPO DE
MICROONDAS

/A TRAVES DEL /

REALIZA EL ENLACE DEL
EVENTO

TRANSMITIENDO
LA SENAL AL
MASTER DE RADIO
O TELEVISION

DESINSTALAY
REGRESA

EQUIPO
MICROONDAS

ELABORA

REPORTE DE ENLACE

‘CON MICROONDAS

ORDENA

SOLICITUD DE SERVICI
EN LOCACION

REPORTE DE ENLACE
‘CON MICROONDAS

10




@ GOBIERNO DEL
(] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Nombre: Recepcion y Distribucidon de Sefales.
Objetivo: Recibir y distribuir la sefial de radio y television de acuerdo a las

solicitudes de las areas del Organismo.

Frecuencia: Eventual.

Normas

% La Solicitud de recepcion de senal, debera especificar el nombre del area solicitante, del
servicio, del satélite, la polaridad y la frecuencia de recepcion, el factor de correcciéon de
errores (FEC), el Symbol Rate, la fecha de solicitud y de transmision, asi como el nombre y
firma de la persona que solicita y recibe.

+ La Oficina del CEDISE solo recibira las Solicitudes de recepcion de seial con un minimo
de 24 hrs. de anticipacién a la fecha de recepcion de la sefal solicitada, ya que el proceso de
reorientacion de antena parabdlica implica un tiempo de respuesta minimo de 4 a 6 hrs.

+ La Oficina del CEDISE, cuando las Solicitudes de recepcion de sefal coincidan en fecha y
hora, debera conciliar con las areas del Organismo solicitantes a fin de definir que sefial tiene
prioridad, y reprogramar en su caso la sefial pendiente.

«» EIl Operador de Microondas y Equipos Satelitales, debera monitorear la recepciéon de las
sefiales recibidas, a fin de distribuirla con una calidad 6ptima, identificando y corrigiendo, en
su caso, alguna anomalia en el proceso.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Departamento
Transmisiones
Enlaces.

ESTADO DE VERACRUZ

de
y

Actividad

1.

2A.

2A1.

3A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area solicitante la Solicitud de recepcion
de senal, en un tanto.

Analiza la Solicitud de recepcion de senal, en un
tanto y verifica si el equipo receptor satelital a utilizar
esta disponible para la fecha y hora indicada.

¢ El equipo receptor satelital esta disponible?

En caso de no estar disponible:

Notifica al area solicitante que el equipo receptor
satelital a utilizar esta programado para recibir otra
sefal.

Concilia con las areas solicitantes del equipo receptor
satelital que sefal tiene prioridad.

Continua con la actividad No. 3.

En caso de estar disponible:

Ubica la senal de acuerdo a las caracteristicas
proporcionadas y verifica si la recepcion de la sefial es
la adecuada.

¢ Es adecuada la recepcion de la sefial?

En caso de no ser la adecuada:

Orienta la antena, realizando Ilos ajustes
correspondientes.

Contintdia con la actividad No. 4.

En caso de ser la adecuada:

Enruta y distribuye la sefial solicitada, y notifica al area
solicitante la recepcion de la misma.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal la
Solicitud de recepcion de senal, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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RECEPCION Y DISTRIBUCION DE SENALES

DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES Y ENLACES

AREA SOLICITANTE Y

INICIO

N

RECIBE

SOLICITUD DE
RECEPCION DE SENAL

ANALIZA Y VERIFICA

SOLICITUD DE
RECEPCION DE SENAL

2EL EQUIPO RECEPTOR
SATELITAL ESTA
DISPONIBLE?

UBICA SENAL Y VERIFICA
SI ES LA ADECUADA

¢(ES ADECUADA LA
RECEPCION DE LA SENAL?

AREA SOLICITANTE

ENRUTA Y DISTRIBUYE
SENAL, Y NOTIFICA

AREA SOLICITANTE

QUE EL EQUIPO
NOTIFICA RECEPTOR

SATELITAL A UTILIZAI
ESTA PROGRAMADO)

AREAS

y SOLICITANTES
CONCILIA QUE SENAL
TIENE PRIORIDAD
REALIZANDO LOS
AJUSTES

ORIENTA ANTENA CORRESPONDIENTE:

ORDENA

SOLICITUD DE
RECEPCION DE SENAL




@ GOBIERNO DEL
(] ESTADO DE VERACRUZ

= n
% Radio * Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Distribucion de la sefial de Radiotelevision de Veracruz al Satélite.
Objetivo: Colocar a disposicion de las estaciones transmisoras y sistemas de

cable de otras ciudades, una sefal permanente distribuida via satélite,
de la programacion de Radio Mas y TV Mas para su transmision al aire
y distribucién por cable.

Frecuencia: Diaria.

Normas

« La Oficina del CEDISE, debera recibir las sefales de audio y de video del control maestro
respectivo, de acuerdo a la normatividad broadcasting.

< Los niveles de video enviados del control maestro respectivo al CEDISE deberan ser de 100
unidades IRE, 40-40 en croma en senal de barras, 7.5 de pedestal y 40 IRE de sincronia,
y para el caso de audio deberan entregar audios claros, con niveles de cero decibeles sin
saturacion ni atenuaciones.

+ EI CEDISE debera tener de manera permanente un “testigo” de la sefial emitida mediante un
IRD con indicadores de nivel, a fin de conocer los valores de recepcién promedio y tenerlos
como referencia para los diversos puntos donde la sefial de RTV es recibida. En caso de no
existir los niveles adecuados de recepcion de manera local se deberan realizar ajustes a los
niveles de transmision en conjunto con SATMEX.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Transmisiones
Enlaces.

ESTADO DE VERACRUZ

de
y

Actividad

1.

2A.

3A.

3B.

3C.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe la sefal de audio y video del control maestro de
radio y/o television del Organismo, de los programas y

eventos respectivos.

Verifica si la sefal recibida esta de acuerdo a los
niveles establecidos.

¢ La senal esta de acuerdo a los niveles?

En caso de no estar de acuerdo a los niveles:

Notifica al Departamento de Servicios Operativos que
la sefial recibida de audio y video no es la adecuada, a
fin de que efectue los ajustes correspondientes.
Continua con la actividad No. 1.

En caso de estar de acuerdo a los niveles:

Suministra la sefial al satélite, via el encoeder y la
antena transmisora principal, y verifica si es transmitida
de acuerdo a los parametros de potencia y ancho de
banda.

¢ Se transmite correctamente la sefal?

En caso de no transmitirse correctamente:

Identifica si la causa es el equipo transmisor satelital o
el servicio satelital de SATMEX.

¢, Cual es la causa?

En caso de ser el equipo transmisor satelital:

Realiza los ajustes en el equipo transmisor satelital,
corrigiendo la falla.

Continua con la actividad No.4.

En caso de ser el servicio satelital de SATMEX:

Notifica a SATMEX la falla presentada en el servicio
satelital, a fin de que efectue los ajustes respectivos.

Continuda con la actividad No. 4.
En caso de transmitirse correctamente:

Monitorea la sefal procesada recibida de forma local
y remota.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DISTRIBUCION DE LA SENAL DE RADIOTELEVISION DE VERACRUZ AL SATELITE

DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES Y ENLACES

CONTROL MAESTRO DE
RADIO Y/O TELEVISION

O

RECIBE SENAL DE
AUDIO Y VIDEO

VERIFICA LA SENAL

LA SENAL ESTA DE
ACUERDO A LOS
NIVELES?

SUMINISTRA SENAL AL
SATELITE Y VERIFICA

¢ SE TRANSMITE
CORRECTAMENTE LA
ENAL

MONITOREA
SENAL PROCESADA

FIN

ViA EL
ENCOEDER Y LA
ANTENA
TRANSMISORA
PRINCIPAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
OPERATIVOS

-t

NOTIFICA

IDENTIFICA
CAUSA

EQUIPO
TRANSMISOR
SATELITAL

¢CUAL ES LA CAUSA? REALIZA AJUSTES

EQUIPO
TRANSMISOR
SATELITAL

SERVICIO
SATELITAL DE
SATMEX

SATMEX

NOTIFICA FALLA j




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Servicio de Disefio Grafico.
Objetivo: Atender los requerimientos de disefio grafico solicitados por las diversas

areas del Organismo.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ La Solicitud de servicios de imagen a cuadro, debera tener el visto bueno de la Subdireccion
solicitante y estar autorizada por el Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento de
Disefio e Imagen a
Cuadro.

Area

Actividad

4A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva, el formato
de la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, especificando las caracteristicas del servicio
solicitado.

Analiza el formato de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original e identifica el servicio de
disefio grafico a realizar, asi como las caracteristicas
solicitadas.

Accede al programa de disefio grafico respectivo y
elabora el archivo electrénico del Disefo grafico.

Presenta al area solicitante el archivo electrénico del
Disefio grafico y solicita su visto bueno.

¢, Obtuvo el visto bueno el disefio grafico?

En caso de no haber obtenido el visto bueno:

Realiza modificaciones en el archivo electréonico del
Disefio grafico, de acuerdo a las observaciones del
area solicitante.

Continta con la actividad No. 4.

En caso de obtener el visto bueno:

Accede al servidor del Organismo y actualiza la carpeta
de proyectos terminados con el archivo electronico del
Disefo grafico del area solicitante.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal
la Solicitud de servicios de imagen a cuadro, en
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE DISENO GRAFICO

DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN A CUADRO

INICIO
AREA DEL 2OBTUVO EL VISTO BUENO REALIZA
ORGANISMO EL DISENO GRAFICO? MODIFICACIONES
RECIBE DISENO GRAFICO

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

ACCEDE AL SERVIDOR Y
ACTUALIZA CARPETA

DISENO GRAFICO

ANALIZA E IDENTIFICA

SOLICITUD DE SERVICIOS

DE IMAGEN A CUADRO
ORDENA

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

ACCEDE Y ELABORA

PROGRAMA DE
DISENO GRAFICO

DISENO GRAFICO

AREA
A SOLICITANTE
PRESENTA Y SOLICITA

VISTO BUENO

DISENO GRAFICO




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Servicio de Produccién Audiovisual.
Objetivo: Atender los requerimientos audiovisuales solicitados por las diversas

areas del Organismo.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ La Solicitud de servicios de imagen a cuadro, debera tener el visto bueno de la Subdireccion
solicitante y estar autorizada por el Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento de
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Cuadro.

Area

Actividad

4A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva, el formato
de la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, especificando las caracteristicas del servicio
solicitado.

Analiza el formato de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original e identifica el servicio
de produccion audiovisual a realizar, asi como las
caracteristicas solicitadas.

Elabora la Producciéon audiovisual solicitada, en
archivo electrénico.

Presenta al area solicitante el archivo electréonico de
la Produccién audiovisual y solicita su visto bueno.

¢, Obtuvo el visto bueno la produccion audiovisual?

En caso de no haber obtenido el visto bueno:

Realiza modificaciones en el archivo electrénico
de la Produccién audiovisual, de acuerdo a las
observaciones del area solicitante.

Continua con la actividad No. 4.

En caso de obtener el visto bueno:

Accede al servidor del Organismo y actualiza la carpeta
de proyectos terminados con el archivo electronico de
la Produccion audiovisual del area solicitante.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal
la Solicitud de servicios de imagen a cuadro, en
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

||
Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Servicio de Disefio de Escenografia.
Objetivo: Atender los requerimientos de escenografia necesarios para la

realizacion de programas de television o noticieros.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ La Solicitud de servicios de imagen a cuadro, debera tener el visto bueno de la Subdireccion
solicitante y estar autorizada por el Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento de
Disefio e Imagen a
Cuadro.

Area

Actividad

3A.

3A.1.

3A.2.

3A.3.

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva, el formato
de la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, especificando las caracteristicas del servicio
solicitado.

Analiza el formato de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original e identifica el servicio
de disefo de escenografia a realizar, asi como las
caracteristicas solicitadas.

Verifica si hay existencias del material necesario para
realizar la escenografia.

¢ Hay existencias del material necesario?

En caso de no existir:

Solicita y recibe de los proveedores, la Cotizacion del
material, en original.

Elabora el Oficio de solicitud de material en original y
copia, y recaba firma del Subdirector de Operaciones.

Turna a la Subdireccion Administrativa el Oficio de
solicitud de material en original y la Cotizacion del
material en original, recabando sello de recibido en la
copia del Oficio.
Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor, a través de la Subdireccion
Administrativa, el material de escenografia.

Contintdia con la actividad No. 4.

En caso de existir:

Realiza el montaje de la escenografia, de acuerdo
con las caracteristicas plasmadas en la Solicitud de
servicios de imagen a cuadro.

Presenta al area solicitante la escenografia y solicita
su visto bueno.

¢, Obtuvo el visto bueno la escenografia?

En caso de no haber obtenido el visto bueno:

Realiza modificaciones en la escenografia, de acuerdo
a las observaciones del area solicitante.

Continua con la actividad No. 5.
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Area

Departamento de
Disefio e Imagen a
Cuadro.

Actividad

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

En caso de obtener el visto bueno:

Entrega la escenografia terminada al area solicitante
y archiva de manera cronolégica temporal la Solicitud
de servicios de imagen a cuadro, en original y el
Oficio de solicitud de material, en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Servicio de lluminacién.
Objetivo: Atender los requerimientos de iluminacion necesarios para la realizacion

de programas de television o noticieros.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ La Solicitud de servicios de imagen a cuadro, debera tener el visto bueno de la Subdireccion
solicitante y estar autorizada por el Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Cuadro.

Area

Actividad

2A.

2A1.

2B.

2C.

2C 1.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva, el formato
de la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, especificando las caracteristicas del servicio
solicitado.

Analiza el formato de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original, identifica el servicio de
iluminacion a realizar y verifica si es solicitado para
estudio o locacion.

¢ Es solicitado para estudio o locacion?

En caso de ser solicitado para estudio:

Acude al estudio indicado e identifica el equipo de
iluminacion a utilizar.

Realiza prueba de iluminacion en el estudio y solicita
al area correspondiente su visto bueno.

¢, Obtuvo el visto bueno del area correspondiente?

En caso de no obtener su visto bueno:

Realiza las modificaciones enlailuminacion del estudio,
acorde con las indicaciones del area respectiva.

Continua con la actividad No. 2C.

En caso de obtener su visto bueno:

llumina el estudio durante el tiempo solicitado por el
area.

Ordena y archiva de manera cronologica temporal
la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original.

FIN.

En caso de ser solicitado para locacion:

Obtiene fotocopia de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original y la turna al Departamento
de Servicios Operativos para que gestione el vehiculo
respectivo.

Pasa el tiempo.

Identifica el equipo de iluminacion a utilizar y traslada
el mismo a la locacién en el vehiculo asignado.
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Area

Departamento de
Disefio e Imagen a
Cuadro.

Actividad

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Instala el equipo de iluminacién en la locacion, realiza
prueba de iluminacién en la zona requerida y solicita al
area respectiva su visto bueno.

¢, Obtuvo el visto bueno del area respectiva?

En caso de no obtener su visto bueno:

Realiza las modificaciones en la iluminacién de
la locacion, acorde con las indicaciones del area
respectiva.

Continua con la actividad No. 6.

En caso de obtener su visto bueno:

llumina la locacién durante el tiempo solicitado por el
area.

Desinstala el equipo de iluminacion y regresa el mismo
al Organismo en el vehiculo asignado.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal
la Solicitud de servicios de imagen a cuadro, en
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Solicitud de Servicio de Maquillaje.
Objetivo: Atender los requerimientos de magquillaje necesarios para la realizacion

de programas de television o noticieros.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ La Solicitud de servicios de imagen a cuadro, debera tener el visto bueno de la Subdireccion
solicitante y estar autorizada por el Subdirector de Operaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Departamento de
Disefio e Imagen a
Cuadro.

Actividad

1.

3A.

3A.1.

3A.2.

3A.3.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva, el formato
de la Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, especificando las caracteristicas del servicio
solicitado.

Analiza el formato de la Solicitud de servicios de
imagen a cuadro en original e identifica el servicio
de magquillaje a realizar, asi como las caracteristicas
solicitadas.

Verifica si posee el material de maquillaje para otorgar
el servicio.

¢ Posee el material de maquillaje?

En caso de no poseer el material de maquillaje:

Solicita y recibe de los proveedores, la Cotizacion del
magquillaje, en original.

Elabora el Oficio de solicitud de maquillaje en original
y copia y recaba firma del Subdirector de Operaciones.

Turna a la Subdireccion Administrativa el Oficio de
solicitud maquillaje en original y la Cotizacion del
maquillaje en original, recabando sello de recibido en
la copia del Oficio.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor, a través de la Subdireccion
Administrativa, el material de maquillaje.

Contintdia con la actividad No. 4.

En caso de poseer el material de maquillaje:

Realiza el servicio de maquillaje, peinando y/o
maquillando a las personas indicadas.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal
la Solicitud de servicios de imagen a cuadro, en
original y el Oficio de solicitud de maquillaje, en
copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

||

Radio « Televisién de Veracruz
Nombre: Solicitud de Ingesta o Grabacion de Materiales Videograficos.
Objetivo: Realizar la ingesta o grabacién de materiales videograficos solicitados

para consulta o transmision.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

+ El Departamento de Videoteca, al realizar una grabacion de transmision en vivo, debe solicitar
previamente al Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico la revisidén técnica del equipo
a utilizar en la grabacién, asi como debera efectuar las pruebas de grabacion respectivas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
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ESTADO DE VERACRUZ

de

Actividad

1.

2A.

2A1.

2A.2.

2A.3.

2A4.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del area del Organismo respectiva la Solicitud
de material videografico, en original.

Analiza la Solicitud de material videografico en
original y verifica si es para grabar una transmisién en
vivo o para ingestar material grabado en el servidor.

¢ Es para grabar o ingestar material videografico?

En caso de ser para grabar:

Obtiene fotocopia de la Solicitud de material
videografico en original y la turna al Departamento de
Transmisiones y Enlaces para su conocimiento.

Revisa e identifica en la Solicitud de material
videografico en original, el tipo de formato solicitado.

Pasa el tiempo.

Graba y realiza respaldo del archivo electronico de la
Transmision en vivo, con el formato solicitado.

Notifica al area solicitante que la grabacion de la
transmision en vivo se realizé acorde a lo solicitado.

Ordena y archiva de manera cronoldégica temporal
el archivo electronico de la Transmisiéon en vivo
y su respaldo, asi como la Solicitud de material
videografico, en original.

FIN.

En caso de ser para ingestar:

Revisa e identifica en la Solicitud de material
videografico en original, el nombre del material
solicitado.

Identifica y obtiene del archivo cronolégico temporal el
Material videografico solicitado en archivo electrénico
y realiza duplicado del mismo.

Ingesta el duplicado del Material videografico en el
servidor, en la carpeta asignada para tal fin.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal
el Material videografico en archivo electronico y la
Solicitud de material videografico, en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Eﬂ' + Televisién de Ve
Nombre: Solicitud de Duplicado de Material Videografico.
Objetivo: Proporcionar el duplicado de material videografico solicitado por las

areas del Organismo en tiempo y forma.

Frecuencia: Eventual.

Normas

7

% EI formato de Autorizacion de copiado de material videografico para su procedencia,
debera tener el visto bueno de la Subdireccidon de Mercadotecnia, asi como debera contener
las especificaciones necesarias para la ubicacién y copiado del material respectivo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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ESTADO DE VERACRUZ

de

Actividad

2A.

2A1.

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe de la Subdirecciéon de Mercadotecnia, el
formato de Autorizacion de copiado de material
videografico, en original.
Verifica si el formato de Autorizacion de copiado
de material videografico en original, contiene las
especificaciones necesarias.

¢ Contiene las especificaciones necesarias?

Encasodenocontenerlas especificaciones necesarias:

Notifica a la Subdireccion de Mercadotecnia, la
improcedencia del formato de Autorizacién de
copiado de material videografico en original, por
falta de informacion.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal
el formato de Autorizacion de copiado de material
videografico, en original.

Continuda con la actividad No. 1.

En caso de contener las especificaciones necesarias:

Identifica y obtiene del archivo cronoldgico temporal el
Material videografico solicitado en archivo electrénico.

Realiza copiado del Material videografico en archivo
electronico, de acuerdo al formato solicitado.

Verifica que el copiado del Material videografico
en archivo electrénico se haya realizado de manera
correcta.

¢ Se realizé correctamente el copiado?

En caso de no haberse realizado correctamente:

Realiza copiado del Material videografico en
archivo electrénico, de acuerdo al formato solicitado,
eliminando el anterior.

Continua con la actividad No. 6.

En caso de haberse realizado correctamente:

Entrega el copiado del Material videografico en
archivo electrénico al solicitante y recaba firma de

recibido del mismo en el formato de Autorizacion de
copiado de material videografico, en original.
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Departamento
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ESTADO DE VERACRUZ

de

Actividad

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Ordena y archiva de manera cronoldégica temporal
el Material videografico en archivo electronico y el
formato de Autorizacion de copiado de material
videografico, en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

ol = ’
Procedimiento

Nombre: Resguardo de Material Videografico.

Objetivo: Preservar en archivo digital el material videografico indicado por las
areas del Organismo.

Frecuencia: Diaria.

Normas

7

+ EIl Departamento de Videoteca, solamente recibira el DVD del material videografico con su
calificacion respectiva, especificando titulo y tema del programa, asi como el lugar y el afio de
grabacion.

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
Videoteca.

ESTADO DE VERACRUZ

de

Actividad

1.

2A.

2A.1.

2B.

2C.

2C.1.

Descripcion

Recibe de la Subdireccion correspondiente la Lista
del material videografico a respaldar en un tanto,
la cual indica el material que seréa entregado en DVD
por el area respectiva y el material que debera obtener
Videoteca del servidor, para su resguardo.

Analiza la Lista del material videografico a respaldar
en original e identifica el material que sera entregado
por las areas respectivas del Organismo y el material
que debera obtener del servidor, para su resguardo.

¢, Como sera obtenido el material videografico a
respaldar?

En caso de ser entregado por las areas respectivas:
Recibe del area respectiva del Organismo, en DVD
o en el formato vigente el material videografico a
resguardar.

Revisa que el DVD del material videografico esté
correctamente grabado, completo y etiquetado.

¢ Esta correctamente grabado, completo y etiquetado?

En caso de no estar debidamente grabado. completo
y etiquetado:

Notifica y devuelve al area respectiva del Organismo el
DVD con el material videografico, para su correccion.

Continua con la actividad No. 2A.

En caso de estar debidamente grabado. completo vy
etiquetado:

Asigna numero progresivo al DVD del material
videogréafico.

Cataloga y archiva de manera cronoldgica temporal el
DVD del material videografico.

FIN.

En caso de ser obtenido del servidor:

Accede al servidor indicado y localiza el material
videografico respectivo.

Graba en DVD el material videografico y realiza su
etiquetacion respectiva.

Radio « Television de Veracruz
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Descripcion

Cataloga y archiva de manera cronoldgica temporal el
DVD con el material videografico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUEL IZA HUESCA
SUBDIRECTOR DE OPERACIONES

JUAN RAMON GUEVARA MOTA
JEFE DEL DERTAMENTO DE SERVICIOS OPERATIVOS

JOSE GUSTAVO VELASCO MORALES
JEFE DE LA OFICINA DE ASIGNACION DE CAMAROGRAFOS Y STAFF

JOSE ANTONIO RAMIREZ VAZQUEZ
JEFE DE LA OFICINA DE ASIGNACION DE RECURSOS TECNICOS PARA PRODUCCION

JOSE HERIBERTO ROSAS HERNANDEZ
JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIO Y CONTROL MAESTRO

FRANCISCO JAVIER ESCALANTE SEQUERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO

LUIS ARMANDO MENDEZ HERRERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES Y ENLACES

ALEJANDRO ZAMORA POLANCO
JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL DE ESTACIONES DE RADIO Y TV

MARCO ANTONIO HERNANDEZ HERRERA
JEFE DE LA OFICINA DEL CEDISE

JESUS BANDO GRANA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN A CUADRO

RUBEN DARIO DIAZ RAMIREZ
JEFE DE LA OFICINA DE DISENO GRAFICO Y ESCENOGRAFIAS

HUMBERTO VERA CRUZ
JEFE DE LA OFICINA DE ILUMINACION Y MONTAJES

ISABEL REYNA HERRERA CORTES
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE VIDEOTECA




