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Presentacion

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

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

Derivado de lo anterior, surge el presente Manual Especifico de Procedimientos de la
Subdireccionde Noticias y Programas Informativos, comoresultado del proceso de actualizacion
en conjunto con la Subdireccion Administrativa, mismo que contempla los siguientes apartados:

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

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

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

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

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

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

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

alfabético (A) o numérico

(N).

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

(N).

Actividad.

Documento impreso. Efectivo o cheque.

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

realizan de manera
continua.

I Actividades que se

* realizan de manera
simultanea.

Pasa el tiempo.

Indicadores de texto.
Conector de actividad.

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

(DVD).

Conector de
procedimientos.

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

una emision noticiosa.

Frecuencia: Eventual.

Normas

+ Las emisiones noticiosas deberan estar autorizados por el Director General y tener el visto
bueno del Subdirector de Noticias y Programas Informativos, previo a su produccion.

+ EIl Departamento de Produccién de Noticias al ser autorizado el Proyecto de la emisiéon
noticiosa, debera producir un piloto de la misma a fin de definir su salida al aire.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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de
de

Actividad

4A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion
Recibe del Subdirector de Subdirector de Noticias y
Programas Informativos, el Proyecto de la emision

noticiosa en original, incluyendo el presupuesto de la misma
y especificando las caracteristicas.

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

Turna al Subdirector de Subdirector de Noticias y Programas
Informativos el Proyecto de la emisién noticiosa en original,
indicando la viabilidad del mismo, para gestionar su visto
bueno y autorizacién del Director General.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Subdirector de Noticias y
Programas Informativos el Proyecto de la emisién
noticiosa en original, y verifica si fue autorizado.

¢ Fue autorizada la emision noticiosa?

En caso de no haber sido autorizada:

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

FIN.

En caso de haber sido autorizada:

Notifica al interesado la autorizacién de la emision noticiosa,
a fin de proceder a la produccién de la misma y la gestion de
los recursos técnicos respectivos.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el
Proyecto de la emision noticiosa en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
- Produccion de Noticeros en Estudio o Locacion.
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AUTORIZACION DE EMISIONES NOTICIOSAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

INICIO
INTERESADO
SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS INCLUYENDO EL (FUE AUTORIZADA LA NOTIFICA
PRESUPUESTO DE LA EMISION NOTICIOSA? IMPROCEDENCIA
MISMA Y ESPECIFICANDO
CARACTERISTICAS
RECIBE PROYECTO DE LA
EMISION NOTICIOSA
PROYECTO DE LA
EMISION NOTICIOSA
INTERESADO
NOTIFICA
AUTORIZACION
A
REVISA, ANALIZA
E INDICA VIABILIDAD
ORDENA

PROYECTO DE LA

EMISION NOTICIOSA
PROYECTO DE LA
EMISION NOTICIOSA

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS
TURNA J
PARA GESTIONAR VISTO
PROYECTO DE LA BUENO Y AUTORIZACION CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
EMISION NOTICIOSA - PRODUCCION DE NOTICIEROS EN ESTUDIO O LOCACION
DEL DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS
RECIBE Y VERIFICA
PROYECTO DE LA
EMISION NOTICIOSA
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Procedimiento

Nombre: Produccion de Noticieros en Estudio.

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

Frecuencia: Diaria.

Normas

« EIl personal que intervendra en la emision de los noticieros, debera cumplir con el horario
correspondiente a su jornada laboral, a fin de transmitir informacién ordinaria o extraordinaria
a la poblacion en general.

+» EIl Productor, debera revisar la Orden de edicién para determinar las necesidades a cubrir por
las diferentes areas que intervienen en el espacio noticioso.

+ El personal a participar en las emisiones noticiosas, debera presentarse en estudio y cabina de
produccién con un minimo de 25 minutos de anticipacion, y en el caso de turnos de apertura
de trasmision en vivo con 45 minutos antes de la emision.

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

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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Departamento
Produccion
Noticias.

de
de

Actividad

TA.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, la instruccion de producir el noticiero
correspondiente.

Obtiene del archivo cronolégico temporal los formatos
Solicitud de estudio o cabina de televisiéon, Solicitud
de sala de edicién y Solicitud de servicios de imagen a
cuadro en original, y completa los mismos, senalando los
requerimientos operativos para la escenografia, iluminacion
y elementos de edicién a utilizar durante la transmision del
noticiero.

Recaba firma de autorizacién del Subdirector de Noticias
y Programas Informativos en los formatos Solicitud de
estudio o cabina de television, Solicitud de sala de
edicion y Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, y obtiene fotocopia de los mismos.

Turna al Subdirector de Operaciones los formatos Solicitud
de estudio o cabina de televisién, Solicitud de sala de
edicion y Solicitud de servicios de imagen a cuadro en
original, y recaba sello de recibido en la fotocopia de los
mismos, archivandolas de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion de
Noticias el Guién en un tanto, de la emision noticiosa que
corresponda.

Establece comunicacion con el Operador de Graficos y
Titulajes, de la Subdireccion de Operaciones, para que
efectle la captura de los cintillos de titulaje y las graficas
correspondientes al espacio noticioso.

Pasa el tiempo.

Verifica si la captura de los graficos y titulajes se realizé
correctamente.

¢ Es correcta la captura?

En caso de no ser correcta la captura:

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

Continua con la actividad No. 7.

En caso de ser correcta la captura:
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Area

Departamento
Produccion
Noticias.

de
de

Actividad

9A.

10.

10A.

11.

12.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

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

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

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

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

Solicita al personal correspondiente las adecuaciones
necesarias.

Continda con la actividad No. 8.

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

Realiza el llamado correspondiente para la emisién del
noticiero y verifica, en coordinacion con el personal
asignado por la Subdireccion de Operaciones, que funcione
correctamente el equipo técnico (sonido, luces, camaras,
teleprompter y micréfonos).

¢ Funciona correctamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar correctamente:

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

Continua con la actividad No. 11.

En caso de funcionar correctamente:

Establece comunicacion con el Operador de Control Maestro
de TV, a fin de realizar las pruebas técnicas previas a la
emisién del noticiero.

Produce el noticiero y establece comunicacion con el
Operador de Control Maestro de TV, via intercom, para
coordinar los tiempos de entrada, cortes y salida de la
emision, de acuerdo al Guién.
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13.

° <
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Descripcion

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PRODUCCION DE NOTICIEROS EN ESTUDIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

INICIO
SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS A

RECIBE INSTRUCCION DE
PRODUCIR NOTICIERO

v

OBTIENE Y COMPLETA

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS

RECABA FIRMA
Y OBTIENE

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

SUBDIRECTOR DE
OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
REDACCION DE

NOTICIAS

TURNA Y RECABA SELLO

DE RECIBIDO

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

v

RECIBE

OPERADOR DE
GRAFICOS Y
TITULAJES

CCOMUNICACION

ESTABLECE PARA QUE

EFECTUE CAPTURA
DE CINTILLOS Y
GRAFICOS

VERIFICA S| LA CAPTURA
ES CORRECTA

¢ES CORRECTA LA

OPERADOR DE

GRAFICOS Y
TITULAJES

NOTIFICA LAS
ADECUACIONES
AREALIZAR

CAPTURA?

ACCEDE AL SERVIDOR Y
OBTIENE

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

VERIFICA SI ESTA
COMPLETO Y CUMPLE
CON LOS PARAMETROS

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

¢ESTA COMPLETO Y
CUMPLE CON LOS
PARAMETROS TECNICOS.
QE TRANSMISION?2

REALIZA LLAMADO Y
VERIFICA

EQUIPO TECNICO

OPERADORES DE
SWITCHER, AUDIO Y
GRAFICOS Y TITULAJES

PERSONAL
CORRESPONDIENTE

SOLICITA LAS
ADECUACIONES
NECESARIAS

EQUIPO DE
PRODUCCION

EN COORDINACION
CON EL PERSONAL DE
LA SUBDIRECCION DE

OPERACIONES
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PRODUCCION DE NOTICIEROS EN ESTUDIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

¢FUNCIONA

CORRECTAMENTE EL
EQUIPO TECNICO?

PERSONAL DE LA
SUNDIRECCION DE
OPERACIONES

SOLICITA REPARACION O
ADECUACION

EQUIPO TECNICO

OPERADOR DE CONTROL
MAESTRO DE TV

ESTABLECE

COMUNICACION

i

A

OPERADOR DE CONTROL
MAESTRO DE TV

PRODUCE NOTICIERO Y
ESTABLECE

CCOMUNICACION VIA INTERCOM Y DE

ACUERDO AL GUION

‘ORDENA

GUION

FIN
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Procedimiento

Nombre: Produccion de Noticieros en Locacion.

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

Frecuencia: Eventual.

Normas

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

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

++» EIl Productor, debera mantener constante comunicacién con el Departamento de Informacion
y Redaccién de Noticias, a fin de cumplir con el Guién establecido.

+» EI Jefe del Departamento de Produccién de Noticias y el Productor, deberan supervisar que
las emisiones noticiosas cumplan con los parametros establecidos.

+» En caso de efectuarse la transmision de la emision noticiosa en la via publica, la Subdireccién
de Noticias y Programas Informativos debera solicitar los permisos respectivos ante las
intancias correspondientes.

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

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013

10
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Departamento
Produccion
Noticias.

de
de
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Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, la instruccion de producir la emision
noticiosa en locacion.

Elabora, la Solicitud de verificaciéon de locacién en
original y copia, y recaba firma de autorizacién del
Subdirector de Noticias y Programas Informativos.

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

Pasa el tiempo.

Realiza visita a la locacién, en coordinacién con el
personal de la Subdireccion de Operaciones, a fin de
determinar si la misma cumple con los requisitos de
transmisién y/o grabacién.

Pasa el tiempo.

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

¢ Cumplelalocaciénconlosrequisitoscorrespondientes?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Continua con la actividad No. 2.

En caso de cumplir con los requisitos:

Obtiene del archivo cronologico temporal los formatos
Solicitud de servicio en locacién, Solicitud de sala
de edicion y Solicitud de servicios de imagen a
cuadro en original, y los completa de acuerdo a las
necesidades de la produccién.

Recaba firma del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, en los formatos Solicitud de servicio en
locacion, Solicitud de sala de edicién y Solicitud de
servicios de imagen a cuadro en original, y obtiene
fotocopia de los mismos.

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

11




# GOBIERNO DEL

§)8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Produccion
Noticias.

de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

16A.

Radio « Televisién de Veracruz

Descripcion

Elabora el Oficio de solicitud de viaticos, el Oficio de
comision y el Oficio de solicitud de permiso de instalacion
de equipo, en original y copia, sefialando los requerimientos
administrativos para la transmisién del noticiero.

Recaba firma del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos en el Oficio de solicitud de viaticos, en el
Oficio de comision y en el Oficio de solicitud de permiso
de instalacion de equipo, en original y copia.

Entrega la documentacién de la siguiente manera:

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

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

Recabando sello de recibido en la copia de los Oficios.

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

Pasa el tiempo.
Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion de
Noticias el Guion en un tanto, de la emision del noticiero

correspondiente.

Realiza el llamado al equipo de produccién para la emision
del noticiero en locacion.

Acude a la locacion y establece comunicacion con el
personal en el Organismo encargado de realizar el proceso
de produccion y/o de transmisién de la emision del noticiero.
Verifica, en coordinacion con el personal asignado por la
Subdireccion de Operaciones, que funcione correctamente
el equipo técnico.

¢ Funciona correctamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar correctamente:

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

Continua con la actividad No. 17.

En caso de funcionar correctamente:

12
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Departamento
Produccion
Noticias.

de
de

adelante W .
Actividad Descripcion
17. Realiza la emision del noticiero, de acuerdo al Guidn
establecido.
18. Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el Guién

en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4 W

GOBIERNG DEL

ESTADO DE VERACRUZ

PRODUCCION DE NOTICIEROS EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

INICIO
SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS
RECIBE

INSTRUCCION DE
PRODUCIR EMISION

NOTICIOSA
SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS A
> ELABORA Y

RECABA FIRMA

SOLICITUD DE
VERIFICACION EN
LOCACION

SUBDIRECTOR
DE OPERACIONES

TURNA Y RECABA

SELLO DE RECIBIDO

SOLICITUD DE
VERIFICACION EN
LOCACION

=

LOCACION

EN COORDINACION
CON EL PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION,
DE OPERACIONES

REALIZA VISITA

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

=

RECIBE
NOTIFICACION

¢ CUMPLE LA LOCACION
CON LOS REQUISITOS
CORRESPONDIENTES?

OBTIENE Y COMPLETA

SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS

INFORMATIVOS

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

RECABA FIRMA
Y OBTIENE

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

TURNAY

RECABA SELLO

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

DE IMAGEN A CUADRO

ELABORA

SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS

OFICIO DE SOLICITUD DE
VIATICOS

OFICIO DE SOLICITUD
DE PERMISO DE

INSTALACION DE EQUIPO
o-1c

RECABA FIRMA

OFICIO DE SOLICITUD DE
VIATICOS

OFICIO DE COMISION

OFICIO DE SOLICITUD
DE PERMISO DE

INSTALACION DE EQUIPO
o-1c

SOLICITUD DE SERVICIOS

o

RECABANDO SELLO

DE RECIBIDO EN LA
COPIA DE LOS
OFICIOS

ENTREGA

OFICIO DE SOLICITUD DE
VIATICOS SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

o

OFICIO DE COMISION

OFICIO DE SOLICITUD

DE PERMISO DE

INSTALACION DE EQUIPO
o

INSTANCIA
CORRESPONDIENTE

ORDENA

REDACCION DE
NOTICIAS

OFICIO DE SOLICITUD DE
VIATICOS

OFICIO DE SOLICITUD

DE PERMISO DE

INSTALACION DE EQUIPO
1

Cc

= °

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y

L,

RECIBE

GUION




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

adelante

Racic « Teeviskdn do Veracz

PRODUCCION DE NOTICIEROS EN LOCACION

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

EQUIPO DE
PRODUCCION
REALIZA
LLAMADO
PERSONAL DEL
y ORGANISMO
ACUDE Y ESTABLECE J
COMUNICACION
A
EN COORDINACION
CON EL PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION,
VERIFICA DE OPERACIONES

EQUIPO TECNICO

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

A
ADECUADAMENTE EL

SOLICITA AJUSTES
EQUIPO?

EQUIPO TECNICO

DE ACUERDO
REALIZA EMISION DEL AL GUION
NOTICIERO ESTABLECIDO

ORDENA

GUION

FIN




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

% 1 -~ ~
Procedimiento

Nombre: Produccion de Promocionales de Mas Noticias.

Objetivo: Elaborar promocionales con la calidad de imagen, audio y de contenido
acorde con los parametros establecidos.

Frecuencia: Eventual.

Normas

++ ElDepartamento de Produccion de Noticias debera producir los promocionales de acuerdo a los
parametros establecidos por el Departamento de Transmisiones y Enlaces de la Subdireccién
de Operaciones.

++» EI Departamento de Produccion de Noticias, debera supervisar que los promocionales
producidos cumplan con los parametros establecidos.

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

+» El Departamento de Producciéon de Noticias, dependiendo de las necesidades y caracteristicas
del Promocional a producir, debera completar los formatos Solicitud de estudio o cabina de
television, Solicitud de camara portatil, Solicitud de servicios de imagen a cuadro y/o
Solicitud de sala de edicién.

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
Produccioén
Noticias.

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

de
de

Actividad

1.

5A.

Radio  Televisién de Veracruz
Descripcion

Recibe del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, la instrucciéon de producir un promocional
de Mas Noticias.

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

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

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

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Produccion
de Noticias el Guion, en un tanto y verifica si fue
autorizado.

¢ Fue autorizado el Guién?

En caso de no haber sido autorizado:

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

Continla con la actividad No. 5.

En caso de haber sido autorizado:

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

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

Recaba firma del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos en los formatos Solicitud de estudio o
cabina de television, Solicitud de camara portatil,
Solicitud de servicios de imagen a cuadro y/o
Solicitud de sala de edicién en original, y obtiene
fotocopia de los mismos.

17



GOBIERNO DEL

§if8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Produccioén
Noticias.

de
de

Actividad

10.

1.

11A.

12.

13.

13A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

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

Pasa el tiempo.

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

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

¢Funciona adecuadamente el equipo técnico?

En caso de no funcionar adecuadamente:

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

Contintdia con la actividad No. 12.

En caso de funcionar adecuadamente:

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

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

¢ Cumple el Promocional con los requerimientos y
parametros establecidos?

En caso de no cumplir con los requerimientos y
parametros:

Realiza modificaciones en el archivo digital del
Promocional.

Continula con la actividad No. 14.
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GOBIERNO DEL

Area

Departamento
Produccidn
Noticias.

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

de
de

Actividad

14.

15.

15A.

16.

17.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

En casode cumplirconlos requerimientos y parametros:

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

Pasa el tiempo.

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

¢, Obtuvo el Promocional el visto bueno?

En caso de no haber obtenido el visto bueno:

Realiza modificaciones en el archivo digital del
Promocional.

Contintia con la actividad No. 16.

En caso de haber obtenido el visto bueno:

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

1V

PRODUCCION DE PROMOCIONALES DE MAS NOTICIAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

INICIO
SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS

INFORMATIVOS 4

RECIBE

INSTRUCCION
A
DEFINE CONCEPTO Y

ASIGNA

A
REALIZA INVESTIGACION
Y ELABORA
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
NOTICIAS
TURNA J
GUION
1T
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
NOTICIAS
» RECIBE Y
VERIFICA
GUION
1T

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
NOTICIAS

REALIZA
MODIFICACIONES, DESECHANDO
IMPRIME Y TURNA EL ANTERIOR

GUION

¢FUE AUTORIZADO EL
GUION?

DETERMINA
REQUERIMIENTOS

OBTIENE Y COMPLETA

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE CAMARA

PORTATIL [

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

SOLICITUD DE SALA DE
ICION

‘SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS

RECABA FIRMA
Y OBTIENE

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE CAMARA
PORTATIL

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

SOLICITUD DE SALA DE
ICION

SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

TURNA Y RECABA SELLO

DE RECIBIDO

SOLICITUD DE ESTUDIO O
CABINA DE TELEVISION

SOLICITUD DE CAMARA
PORTATIL

SOLICITUD DE SERVICIOS
DE IMAGEN A CUADRO

o

SOLICITUD DE SALA DE
EDICION

EQUIPO DE
PRODUCCION

REALIZA LLAMADO J

EN COORDINACION

VERIFICA

SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

EQUIPO TECNICO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

“R1TV

Racic « Teeviskdn do Veracz

PRODUCCION DE PROMOCIONALES DE MAS NOTICIAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

¢FUNCIONA
CORRECTAMENTE EL
EQUIPO TECNICO?

PRODUCE

PROMOCIONAL

VERIFICA

PROMOCIONAL

¢CUMPLE EL
PROMOCIONAL CON LOS
REQUERIMIENTOS Y
PARAMETROS ?

Sl

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS

ENVIA PARA REVISION Y
VISTO BUENO

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

ViA CORREO

PROMOCIONAL ELECTRONICO

SOLICITA AJUSTES

EQUIPO TECNICO

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS

VIA CORREO
ELECTRONICO

RECIBE Y VERIFICA

PROMOCIONAL

,OBTUVO
PROMOCIONAL EL VISTO
BUENO?

DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION Y
CONTINUIDAD DE
TELEVISION
ENTREGA j
REALIZA
MODIFICACIONES PROMOCIONAL

PROMOCIONAL

ORDENA

GUION

FIN

REALIZA
MODIFICACIONES

PROMOCIONAL




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

% Radio * Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Grabacion y Edicién de Informacion a transmitir por TV MAS.
Objetivo: Obtener la informacién a transmitir en las emisiones de los noticieros,

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

Frecuencia: Diaria.

Normas

7

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

++» EI Editor, debera depurar diariamente el archivo para stock de transito de noticias, con la
informacion obtenida de la cuenta de captura de camara, informando los movimientos al Jefe
del Departamento de Produccion de Noticias.

« El Editor, debera completar después de cada sesién de trabajo, el reporte diario de actividades
de edicion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccion
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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{@ GOBIERNO DEL

§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
Produccion
Noticias.

de
de

Actividad

6A.

’ J
adelante paR =

Descripcion

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

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

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

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

Genera y edita el archivo digital de las Notas
informativas terminadas, con base en los archivos
digitales del Material informativo recabado, Voces
y Pistas de imagenes, y las Notas informativas
redactadas en un tanto, de acuerdo a los parametros
establecidos para su transmision en las diferentes
emisiones programadas.

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

¢, Cumplen las Notas informativas terminadas con los
parametros?

En caso de no cumplir con los parametros:

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

Continua con la actividad No. 7.

En caso de cumplir con los parametros:

Exporta en el formato respectivo de reproduccion, el archivo
digital de las Notas informativas terminadas e importa
los mismos al Sienna, para su utilizacion en el noticiero
respectivo, almacenandolos en el servidor en la carpeta notas
terminadas del programa o usuario respectivo.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BIERNO DEL
ADO DE VERACRUZ

nte

RIV

GRABACION Y EDICION DE INFORMACION A TRANSMITIR POR TV MAS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

INICIO
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
REDACCION DE
NOTICIAS v
RECIBE

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

ORDEN DE EDICION

ACCEDE AL SERVIDOR
Y OBTIENE

POR LOS
REPORTEROS Y
CORRESPONSALES
EN LA COBERTU

RESPECTIVA

MATERIAL INFORMATIV/
ECABAD

GRABA Y OBTIENE DE LAS
NOTAS INFORMATIVAS

VOCES

l

RECABA, SELECCIONA Y
OBTIENE

PISTAS DE IMAGENES

CON BASE EN EL MATERIAL
INFORMATIVO RECABADO,
VOCES, PISTAS DE IMAGENES
Y NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

GENERA Y EDITA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

VERIFICA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

¢CUMPLEN LAS NOTAS
INFORMATIVAS CON LOS
PARAMETROS

EDITA

ORDENA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

ALMACENANDOLOS EN

EL SERVIDOR EN LA
EXPORTA EN FORMATO CARPETA NOTAS
RESPECTIVO E IMPORTA TERMINADAS DEL
AL SIENNA PROGRAMA O USUARIO
RESPECTIVO

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

MATERIAL INFORMATIVO|
RECABADO

PISTAS DE IMAGENES

ORDEN DE EDICION

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

FIN




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Elaboraciéon de Ordenes de Edicién y Guiones.
Objetivo: Estructurar la informacion que sera incluida en las diferentes emisiones

noticiosas del Organismo.

Frecuencia: Diaria.

Normas

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

< Los Reporteros y Corresponsales deberan entregar con anticipacién la informacion
correspondiente a los eventos asignados, o en su caso comunicarse via telefénica para que
la informacioén sea incluida en los noticieros por esa modalidad.

+» Los Reporteros, en coordinacién con el personal de la Subdireccion de Operaciones, deben
almacenar la informacion obtenida en la cobertura de los eventos, en el servidor en la carpeta
destinada para tal fin.

% Los Corresponsales deben enviar sus notas informativas, via correo electronico, a fin de
editarlas, cuando asi corresponda.

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

+ El Redactor al iniciar los espacios noticiosos, debera apoyar con la recepcién de llamadas
telefonicas de los corresponsales y reporteros, asi como del auditorio, con la finalidad de
canalizar cada una de las mismas.

+ EIl Guioén respectivo debera estar conformado por las Notas informativas redactadas, las
cuales deberan estar capturadas por orden ascendente y de acuerdo a las especificaciones
contempladas en la Orden de edicion, sefalando el formato, el nombre del reportero o
corresponsal, y el nombre de la agencia informativa de cada nota, asi mismo deberan sefialarse
las Ilamadas de los corresponsales y enlaces con los reporteros que correspondan.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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% GOBIERNO DEL
§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
de Informacidn
y Redaccion de
Noticias.

Actividad

10.

1.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Recibe del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, notificacion de los eventos a cubrir y de
la agenda periodistica, para su oportuna cobertura.

Obtiene del archivo cronolégico temporal el formato
Programacion portatil de noticias, en un tanto.

Completa los campos de actividad, horario y reportero
en el formato Programacion portatil de noticias
en un tanto, asignando la actividad y el reportero o
corresponsal a cubrir la misma.

Recaba firma del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos en el formato Programacién portatil de
noticias, en un tanto.

Obtiene las fotocopias necesarias al formato
Programaciéon portatil de noticias, en un tanto y
las turna a los Reporteros para que conozcan sus
actividades, o a través de correo electronico o via
telefénica.

Notifica a los Corresponsales la actividad a cubrir, via
telefénica o correo electronico, para que elaboren la
nota informativa respectiva.

Turna el formato Programacion portatil de noticias
en un tanto, a las Subdirecciones de Operaciones y
a la Administrativa para la asignacion de los servicios
operativos, vehiculo oficial y chofer, asi como para que
sea publicada en la pantalla del Organismo.

Pasa el tiempo.

Recibe de los reporteros y corresponsales una sintesis
de las Notas informativas a incorporar en los espacios
noticiosos en archivo digital, de manera impresa o via
telefénica.

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

Determina y jerarquiza las Notas informativas
obtenidas por los reportes, corresponsales y via
internet, de acuerdo a su relevancia.

Elabora la Orden de edicion en borrador, con base en
las notas informativas obtenidas.
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{@ GOBIERNO DEL
§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
de Informacidn
y Redaccion de
Noticias.

Actividad

12.

12A.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion
Revisa, en coordinacion con el Subdirector de Noticias
y Programas Informativos la Orden de ediciéon en
borrador, para agregar informacion relevante y/o
detectar inconsistencias.

¢ Esta correcta la Orden de ediciéon?

En caso de no estar correcta:

Realiza las modificaciones correspondientes e
imprime la Orden de edicidon en los tantos necesarios,
desechando el borrador.

Continula con la actividad No. 14.
En caso de estar correcta:

Imprime la Orden de edicién en los tantos necesarios,
desechando el borrador.

Turna la Orden de edicion en un tanto, al Jefe del
Departamento de Produccién de Noticias, al Productor,
al Editor, al Redactor y a la Agencia RTV Noticias.

Pasa el tiempo.

Recibe del Redactor, las Notas informativas
redactadas en archivo digital, con base en la
jerarquizacion de la informacion plasmada en la Orden
de edicion.

Revisa, en coordinacion con el Corrector de Estilo y
el Subdirector de Noticias y Programas Informativos,
las Notas informativas redactadas, y realiza las
correcciones pertinentes.

Imprime las Notas informativas redactadas en dos
tantos y turna al Jefe del Departamento de Produccion
de Noticias el primer tanto y al Jefe de la Agencia RTV
Noticias el segundo tanto, para que inicien la grabacion
de las notas correspondientes.

Elabora el Guion de la emision noticiosa en borrador
y lo revisa en coordinacion con el Corrector de Estilo.

¢ Es correcto el Guién de la emisién noticiosa?

En caso de no ser correcto:

Realiza las modificaciones correspondientes e imprime
el Guidén en cinco tantos, desechando el borrador.
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{@ GOBIERNO DEL
§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Departamento
de Informacidn
y Redaccion de
Noticias.

Actividad

19.

20.

Radio * Televisién de Veracruz
Descripcion
Continta con la actividad No. 20.

En caso de ser correcto:

Imprime el Guién en cinco tantos, desechando el
borrador.

Turna el Guion de la siguiente manera:

- Primer tanto, al Departamento de Producciéon de
Noticias.

- Segundo tanto, a la Agencia RTV Noticias.

- Tercer tanto, al Conductor de la emisién noticiosa.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE VERACRUZ

“RT

\

ELABORACION DE ORDENES DE EDICION Y GUIONES

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y REDACCION DE NOTICIAS

INICIO
SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS y
DELOS
RECIBE EVENTOS A
NOTIFICACION CUBRIR Y DE
LA AGENDA
PERIODISTICA
OBTIENE
PROGRAMACION
PORTATIL DE NOTICIAS
COMPLETA LOS CAMPOS
DE ACTIVIDAD, HORARIO Y
REPORTERO
PROGRAMACION
PORTATIL DE NOTICIAS
SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS Y
PROGRAMAS
INFORMATIVOS
RECABA FIRMA
PROGRAMACION
PORTATIL DE NOTICIAS
REPORTEROS
OBTIENE Y TURNA J OATRAVES DE
CORREO
ELECTRONICO O
VIiA TELEFONICA)

PROGRAMACION
PORTATIL DE NOTICIAS

CORRESPONSALES

NOTIFICA LA
ACTIVIDAD A CUBRIR

VIA TELEFONICA
o

CORREO
ELECTRONICO

SUBDIRECCIONES DE
OPERACIONES Y
Y ADMINISTRATIVA

TURNA

J PARA LA ASIGNACION

DE LOS SERVICIOS
OPERATIVOS, VEHICULO
OFICIAL Y CHOFER, ASi

REPORTEROS Y
CORRESPONSALES

PROGRAMACION

PORTATIL DE NOTICIAS

COMO PARA QUE SEA
PUBLICADA EN LA
PANTALLA DEL
ORGANISMO

RECIBE

O DE MANERA
IMPRESA O VIA
TELEFONICA

NOTAS INFORMATIVAS

A

CONSULTA PORTALES DE
AGENCIAS INFORMATIVAS

'Y DEPENDENCIAS

/ VIiA INTERNET /

A /CON BASE EN EL MATERIAL
INFORMATIVO OBTENIDO
POR LOS REPORTEROS,
DETERMINA ¥ CORRESPONSALES Y EL
JERARQUIZA OBTENIDO VIA INTERNET

NOTAS INFORMATIVAS

A
ELABORA CON BASE EN
LAS NOTAS
INFORMATIVAS
OBTENIDAS

ORDEN DE EDICION

EN
REVISA COORDINACION
CON EL

ORDEN DE EDICION

¢ESTA CORRECTA LA
ORDEN DE EDICION?

IMPRIME /D

ORDEN DE EDICION

- PRODUCTOR
- EDITOR
- REDACTOR

TURNA

ORDEN DE EDICION

ESECHANDO El
BORRADOR

SUBDIRECTOR
DE NOTICIAS

ORDEN DE EDICION

/

- JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE NOTICIAS

- AGENCIA RTV NOTICIAS

DESECHANDO EL
REALIZA MODIFICACIONES BORRADOR
E IMPRIME
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Televisiin do Veracruz

ELABORACION DE ORDENES DE EDICION Y GUIONES

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y REDACCION DE NOTICIAS

REDACTOR

RECIBE

CON BASE EN LA
JERARQUIZACION DE LA
INFORMACION PLASMADA EN
LA ORDEN DE EDICION

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

REVISA Y REALIZA
CORRECCIONES

EN COORDINACION CON EL
CORRECTOR DE ESTILO Y EL
SUBDIRECTOR DE NOTICIAS Y,
PROGRAMAS INFORMATIVO!

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

IMPRIME Y TURNA

NOTAS INFORMATIVAS

REDACTADAS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
NOTICIAS

JEFE DE LA AGENCIA
RTV NOTICIAS

EN COORDINACION
CON EL CORRECTOR

ELABORA Y REVISA DE ESTILO

¢(ES CORRECTO
EL GUION DE LA EMISION
NOTICIOSA?

REALIZA MODIFICACIONES
E IMPRIME

GUION

DESECHANDO EL
BORRADOR

IMPRIME

GUION

1-5T

TURNA

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
NOTICIAS

AGENCIA RTV
NOTICIAS

CONDUCTOR

FLOOR
MANAGER

OPERADOR DE
GRAFICOS Y
TITULAJES

DESECHANDO EL
BORRADOR




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

= Radio « Televisién de Veracruz
Procedimiento
Nombre: Realizacién de Programas Informativos.
Objetivo: Generar programas informativos con contenidos de interés para los

televidentes.

Frecuencia: Semanal.

Normas

< Las imagenes necesarias en la produccioén de los programas informativos podran ser grabadas
en las instalaciones de la Dependencia, Entidad, Organismo o Institucién que participe en la
realizacion de los mismos, o en su caso utilizar imagenes previamente grabadas y solicitadas
al Departamento de Videoteca.

< El Jefe del Departamento de Programas Informativos, previo a la realizacién del programa
informativo, debera efectuar la Solicitud de verificaciéon de locacion dirigida a la Subdireccién
de Operaciones, cuando asi corresponda.

< La Agenda de temas e invitados, debera realizarse con anticipacién para agilizar el proceso
de produccion correspondiente.

+» EI Programa informativo grabado, debera ser compartido en el servidor en la carpeta
denominada playout/televisiéon para disposiciéon del Departamento de Programacion y
Continuidad de Television, con un dia de anticipacién a su transmision.

+ El Jefe del Departamento de Programas Informativos, debera enviar una copia del Programa
informativo correspondiente al Departamento de Videoteca para su resguardo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013

31
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Area

Departamento
de Programas
Informativos.

Actividad

10.

1.

° J
adelante EaR -

Descripcion

Elabora la Agenda de temas e invitados en original, de
acuerdo a los temas de interés del momento.

Turna al Subdirector de Noticias y Programas Informativos la
Agenda de temas e invitados en original, para que defina
con el Director General el programa informativo a producir.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Noticias y Programas Informativos
la Agenda de temas e invitados en original, con la indicacion
del programa informativo a producir.

Evaltua los temas a desarrollar, establece contacto via
telefénica con la Dependencia, Entidad, Organismo y/o
Instituciéon responsable de proporcionar la informacion del
programa y determina la fecha para realizar una reunion.

Pasa el tiempo.

Realiza reunion y determina conjuntamente con el
responsable de la informacion el contenido del programa,
asi como la fecha, hora y lugar donde se llevaran a cabo las
grabaciones necesarias para el programa.

Obtiene del archivo cronoldgico temporal la Solicitud de
servicio en locacion en dos tantos, y la completa de acuerdo
a las necesidades técnicas para la grabacion del programa
informativo.

Elabora e imprime el Oficio de solicitud de permiso de
grabacion en la locacién que corresponda y el Oficio de
invitacion a participantes, en dos tantos.

Recaba firma del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos en la Solicitud de servicio en locacion, en el
Oficio de solicitud de permiso de grabacion y en el Oficio
de invitacion a participantes, en dos tantos.

Entrega la documentacién de la siguiente manera:

-La Solicitud de servicio en locacién en un tanto, al
Subdirector de Operaciones.

- El Oficio de solicitud de permiso de grabacioén en un
tanto, a la instancia correspondiente.

- El Oficio de invitacién a participantes en un tanto, a los
invitados correspondientes.

Recabando sello de recibido en el segundo tanto.

Realiza la Escaleta del programa en original, definiendo la
secuencia y el contenido del programa informativo.

Recaba visto bueno del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos en la Escaleta del programa en original.
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Area

Departamento
de Programas
Informativos.

Actividad

12.

13.

14.

15.

16.

17.

° <
adelante LI,

Descripcion

Acude a las instalaciones respectivas y graba en archivo
digital las entrevistas, capsulas informativas, imagenes
necesarias y la voz del Conductor asignado al programa
ha desarrollar, en coordinacion con el personal de la
Subdireccién de Operaciones.

Realiza la paqueteria grafica y visual del programa en archivo
electronico, a fin de incorporarla a las entrevistas y/o capsulas
informativas.

Edita el material informativo recabado, entrevistas, capsulas
informativas, imagenes, voz del Conductor y paqueteria
grafica y visual, de acuerdo a la Escaleta del programa.

Graba y/o transmite el programa informativo, en coordinacion
con el personal asignado de la Subdireccion de Operaciones.

Obtiene el archivo digital del programa informativo y lo turna
al Departamento de Videoteca para su resguardo.

Ordena y archiva de manera cronolégica temporal la Agenda
de temas e invitados en original, la Solicitud de servicio en
locacion, el Oficio de solicitud de permiso de grabacién
y el Oficio de invitacion a participantes, en segundo tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

33



OBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

REALIZACION DE PROGRAMAS INFORMATIVOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INFORMATIVOS

INICIO
J»  OBTIENE Y COMPLETA
SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION
ELABORA

AGENDA DE TEMAS E
INVITADOS

ELABORA E IMPRIME

SUBDIRECTOR DE

NOTICIAS Y PROGRAMAS
INFORMATIVOS

OFICIO DE SOLICITUD DE
PERMISO DE GRABACION

TURNA
1-2T

OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPANTES

AGENDA DE TEMAS E
INVITADOS

1-2T

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y PROGRAMAS
INFORMATIVOS

RECABA FIRMA
SUBDIRECTOR DE

NOTICIAS Y PROGRAMAS

INFORMATIVOS CONLA
INDICACION DEL SOLICITUD DE SERVICIO
PROGRAMA EN LOCACION
INFORMATIVO A
RECIBE PRODUCIR

AGENDA DE TEMAS E
INVITADOS

OFICIO DE SOLICITUD DE
PERMISO DE GRABACION

1-2T

OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPANTES

DEPENDENCIA, ENTIDAD,
ORGANISMO Y/O
INSTITUCION

EVALUA TEMAS A
DESARROLLAR, ESTABLECE|
CONTACTO Y DETERMINA
FECHA DE REUNION /viA TELEFONICA/

1-2T

RECABANDO
SELLO DE

RECIBIDO EN EL

ENTREGA SEGUNDO TANTO,

SOLICITUD DE SERVICIO

EN LOCACION SUBDIRECTOR DE

OPERACIONES
COPNRE(;IR[;’X?W[\)EL OFICIO DE SOLICITUD DE
e PERMISO DE GRABACION INSTANCIA
REALIZA REUNION Y FECHA, HORA Y CCORRESPONDIENTE
DETERMINA GRABACIONES N

OFICIO DE INVITACION A

PARTICIPANTES INVITADOS

1T

REALIZA

CON LA
SECUENCIA Y EL
CONTENIDO DEL

SUBDIRECTOR DE
NOTICIAS Y PROGRAMAS
INFORMATIVOS

ESCALETA DEL PROGRAMA

PROGRAMA

N

RECABA
VISTO BUENO

ESCALETA DEL
PROGRAMA

EN COORDINACION
/CON EL PERSONAL DE
\CUDE A LAS A
LA SUBDIRECCION DE
INSTALACIONES Y GRABA OPERACIONES
ENTREVISTAS,
CAPSULAS
INFORMATIVAS,
IMAGENES Y VOZ
A
REALIZA

PAQUETERIA GRAFICA

Y VISUAL

A

DE ACUERDO A LA
EDITA ESCALETA DEL
PROGRAMA

ENTREVISTAS,

CAPSULAS
INFORMATIVAS,

IMAGENES Y vOZ

PAQUETERIA GRAFICA Y|
VISUAL
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REALIZACION DE PROGRAMAS INFORMATIVOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INFORMATIVOS

EN COORDINACION
/CON EL PERSONAL DE
GRABA Y/O TRANSMITE EL | / LA SUBDIRECCION DE,
PROGRAMA INFORMATIVO OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE

VIDEOTECA
' J
OBTIENE Y TURNA
PROGRAMA
INFORMATIVO

ORDENA

AGENDA DE TEMAS E
INVITADOS

SOLICITUD DE SERVICIO
EN LOCACION

OFICIO DE SOLICITUD DE
PERMISO DE GRABACION

OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPANTES




@& GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

ol = ’
Procedimiento

Nombre: Edicién y Produccién de Informacion a transmitir por RADIO MAS.

Objetivo: Obtener la informacién a transmitir en las emisiones de los noticieros de
radio, asi como en los espacios asignados o programados, de acuerdo
a los parametros de edicion correspondientes.

Frecuencia: Diaria.

Normas

*

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

s EI Jefe de la Agencia de RTV Noticias, a través del Subdirector de Noticias y Programas
Informativos, debera solicitar a la Subdireccién de Operaciones el equipo y personal necesario
para las emisiones de los noticieros dentro y fuera de las instalaciones del Organismo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Direccion
General

Subdireccién
Administrativa

Octubre 2012 Abril 2013
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GOBIERNO DEL

§i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Agencia
Noticias.

RTV

Actividad

5A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion
de Noticias las Notas informativas redactadas y la
Orden de ediciéon, en un tanto.

Solicita, graba y obtiene el archivo digital de las Voces
de los Reporteros contemplados en la Orden de
edicion en un tanto.

Prepara los entrecortes correspondientes a la emision,
de acuerdo al contenido de las notas informativas
redactadas.

Genera y edita el archivo digital de las Notas
informativas terminadas, con base en el archivo digital
de las Voces y las Notas informativas redactadas en
un tanto, de acuerdo a los parametros establecidos
para su transmision en las diferentes emisiones
programadas.

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

¢Cumplen las Notas informativas terminadas con los
parametros?

En caso de no cumplir con los pardmetros:

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

Continua con la actividad No. 6.

En caso de cumplir con los parametros:

Accede al servidor digital y actualiza la carpeta con el
archivo digital de las Notas informativas terminadas
en sus respectivas modalidades, para su respectiva
transmision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento de Informacion y Redaccion
de Noticias el Guién, en un tanto.

Revisa que la informacion del archivo digital de las
Notas informativas terminadas coincida con el Guién
en un tanto.
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GOBIERNO DEL

§if8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Agencia
Noticias.

RTV

Actividad

8A.

9A.

10.

10A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

¢ Coincide la informacién de las notas informativas
terminadas con el Guién?

En caso de no coincidir:

Realiza los ajustes correspondientes en el archivo
digital de las Notas informativas terminadas
correspondiente a la emision a transmitir.

Continua con la actividad No. 9.

En caso de coincidir:

Verifica con el Operador de Control Maestro de
Radio, que el audio del archivo digital de las Notas
informativas terminadas a transmitir se encuentre
completo en el sistema correspondiente y que cumpla
con los parametros técnicos de transmision.

¢ Esta completo el audio y cumple con las parametros
técnicos de transmisiéon?

En caso de no estar completo y correcto el audio a
transmitir:

Edita el archivo digital de las Notas informativas
terminadas, actualizando la carpeta del servidor
respectiva para su transmision.

Continua con la actividad No. 10.

En caso de estar completo y correcto el audio a
transmitir:

Realiza el llamado correspondiente para la emision
del noticiero y verifica que funcione correctamente el
Equipo técnico a utilizar.

¢ Funciona correctamente el Equipo técnico?

En caso de no funcionar correctamente:

Solicita el personal responsable la correccién o
adecuacion necesaria al Equipo.

Continua con la actividad No. 11.

En caso de funcionar correctamente:
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{@ GOBIERNO DEL

§)i8 ESTADO DE VERACRUZ

Area

Agencia
Noticias.

RTV

Actividad

1.

12.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

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

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal el
Guiodn, la Orden de edicion y las Notas informativas
redactadas en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

EDICION Y PRODUCCION DE INFORMACION A TRANSMITIR POR RADIO MAS

AGENCIA RTV NOTICIAS

INICIO
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
REDACCION DE
NOTICIAS y
RECIBE

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS

ORDEN DE EDICION

SOLICITA, GRABA Y
OBTIENE

PREPARA ENTRECORTES
Y REVISA CONTENIDO

DELOS
REPORTEROS
CONTEMPLADOS
EN LA ORDEN DE
EDICION

DE ACUERDO AL
CONTENIDO DE
LAS NOTAS
INFORMATIVAS
REDACTADAS

CON BASE EN LAS
VOCES Y LAS NOTAS
GENERA Y EDITA

INFORMATIVAS L
REDACTADAS

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

VERIFICA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

(CUMPLEN LAS
NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS CON LOS
PARAMETROS?

EDITA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

REVISA
QUE COINCIDAN

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

{COINCIDE LA
INFORMACION DE LAS
NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS CON EL
GUION?

VERIFICA

ACCEDE AL SERVIDOR Y
ACTUALIZA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
REDACCION DE

NOTICIAS

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO
DE RADIO

SE ENCUENTRE
COMPLETO Y
CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE
T ON

(ESTA COMPLETO
EL AUDIO Y CUMPLE CON
LOS PARAMETROS
TECNICOS DE
RANSMISION?

RECIBE

REALIZA LLAMADO Y
VERIFICA

GUION

EQUIPO TECNICO

REALIZA AJUSTES

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

EDITA

NOTAS INFORMATIVAS
TERMINADAS

ACTUALIZANDO LA
CARPETA DEL
SERVIDOR
RESPECTIVA PARA
SU TRANSMISION




GOBIERNO DEL

B ESTADO DE VERACRUZ

Racic « Teeviskdn do Veracz

EDICION Y PRODUCCION DE INFORMACION A TRANSMITIR POR RADIO MAS

AGENCIA RTV NOTICIAS

PERSONAL
RESPONSABLE
(FUNCIONA
CORRECTAMENTE EL SOLICITA CORRECCION O

EQUIPO TECNICO? ADECUACION

EQUIPO TECNICO

OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO
DI

PRODUCE NOTICIERO Y
ESTABLECE
COMUNICACION
ViA
INTERCOM

‘ORDENA

ORDEN DE EDICION

NOTAS INFORMATIVAS
REDACTADAS
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] ESTADO DE VERACRUZ

.{” !ﬂ'-TI"'dV
Nombre: Actualizacion de la Pagina Web y de la Cuenta Electronica Mas Noticias.
Objetivo: Difundir informacion de interés a la sociedad a través de la pagina web

del Organismo y de la cuenta electronica Mas Noticias.

Frecuencia: Diaria.

Normas

*

+ La Agencia RTV Noticias, debera actualizar la pagina web del Organismo en coordinacién con
el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Agencia
Noticias.

§)8 ESTADO DE VERACRUZ

RTV

Actividad

3A.

° J
adelante LI,

Descripcion

Recaba en archivo digital las Notas informativas del
Departamento de Informacion y Redaccion de Noticias
y de las agencias informativas correspondientes.

Recibe de las areas del Organismo, Informacién a
difundirenlasemisioneselectronicascorrespondientes,
en archivo digital.

Revisa y verifica si esta correcta y completa la
Informacion a difundir enviada por las areas del
Organismo.

¢ Esta correcta y completa la informacion?

En caso de no estar correcta y completa:

Solicita y recibe del area correspondiente el archivo
digital con la Informacion a difundir correcta y
completa, eliminando el anterior.
Continua con la actividad No. 3.

En caso de estar correcta y completa:

Analiza el archivo digital de las Notas informativas
y el de la Informacion a difundir, y selecciona las
publicaciones a publicar en la pagina web, en la cuenta
electronica Mas Noticias, en el canal de Mas Noticias y
en las redes sociales respectivas.

Prepara el archivo digital de la Publicacién a difundir,
con base en el archivo digital de las Notas informativas
y de la Informacion a difundir.

Publica el archivo digital de la Publicacién a difundir
enla pagina web, en la cuenta electronica Mas Noticias,
en el canal de Mas Noticias y en las redes sociales del
Organismo, segun corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Racic « Teeviskdn do Veracz

ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB Y DE LAS CUENTAS ELECTRONICAS DE MAS NOTICIAS

AGENCIA RTV NOTICIAS

ADIFUNDIR EN LA
INICIO PAGINA WEB, EN LA
CUENTA ELECTRONICA

MAS NOTICIAS, EN EL
ANALIZA Y SELECCIONA CANAL DE MAS NOTICIAS|
. >

-DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICACIONES Y EN LAS REDES

Y REDACCION DE NOTICIAS SOCIALES
-AGENCIAS INFORMATIVAS A

NOTAS INFORMATIVAS
RECABA

INFORMACION A
DIFUNDIR

NOTAS INFORMATIVAS

CON BASE EN EL
y ARCHIVO DIGITAL DE
LAS NOTAS
INFORMATIVAS Y EN LA
AREAS DEL PREPARA INFORMACION A
ORGANISMO Y DIFUNDIR

RECIBE PUBLICACION A
DIFUNDIR

INFORMACION A

DIFUNDIR ADIFUNDIR EN LA/

PAGINA WEB, EN LA
CUENTA ELECTRONICA

MAS NOTICIAS, EN EL
CANAL DE MAS NOTICIAS|
PUBLICA Y EN LAS REDES
Y SOCIALES
@—} REVISAY VERIFICA PUBLICACION A
DIFUNDIR

INFORMACION A
DIFUNDIR

A 4
FIN
AREA
CORRESPONDIENTE
(ESTA CORRECTA Y >
COMPLETA LA NO P SOLICITA Y RECIBE
INFORMACION?

INFORMACION A

sl DIFUNDIR




@ GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

% Radio * Televisién de Veracruz
Nombre: Elaboracion del Podcast Mas Noticias.
Objetivo: Difundir informacion de interés a la sociedad a través del Podcast Mas
Noticias.
Frecuencia: Diaria.

Normas

)

% La producciéon del Podcast, debera realizarse con base en el resumen informativo de la
jornada.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion
General

Octubre 2012 Abril 2013
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Area

Agencia RTV Noticias.

Actividad

5A.

Radio « Television de Veracruz

Descripcion

Recaba informacién de la jornada y realiza la seleccion
de las notas informativas a considerar.

Redacta las Notas informativas del podcast en un
tanto, y las ordena para realizar la grabacién.

Selecciona la voz a considerar para la grabacion del
podcast correspondiente.

Graba el Podcast, de acuerdo a la redaccion de las
notas informativas y a la voz seleccionada.

Revisa si fue correctamente grabado el Podcast.
¢, Fue correctamente grabado el podcast?

En caso de no haber sido correctamente grabado:

Edita la grabacion del Podcast, con las adecuaciones
pertinentes.

Continua con la actividad No. 5.

En caso de haber sido correctamente grabado:

Publica en la pagina web del Organismo, el Podcast
correspondiente.

Ordena y archiva de manera cronologica temporal las
Notas informativas del podcast, en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DEL PODCAST MAS NOTICIAS

AGENCIA RTV NOTICIAS

INICIO

4

¢FUE CORRECTAMENTE
GRABADO EL PODCAST?

RECABA INFORMACION Y
REALIZA SELECCION DE

PUBLICA EN LA PAGINA WEB
DEL ORGANISMO

REDACTA'Y ORDENA

PODCAST

NOTAS INFORMATIVAS

ORDENA

SELECCIONA VOZ DEL
PODCAST

NOTAS INFORMATIVAS

GRABA

DE ACUERDO A LA
REDACCION DE LAS
NOTAS INFORMATIVAS
YALAVOZ
SELECCIONADA

PODCAST

REVISA

PODCAST

EDITA

PODCAST




H& GOBIERNO DEL
[} ESTADO DE VERACRUZ

Radio « Televisién de Veracruz

Directorio

JORGE FAIBRE ALVAREZ
SUBDIRECTOR DE NOTICIAS Y PROGRAMAS INFORMATIVOS

CARLOS ALBERTO ALARCON GALINDO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

MARIA JUANA PATRICIA RANGEL PENA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y REDACCION DE NOTICIAS

MIGUEL SALAZAR VAZQUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INFORMATIVOS

RICARDO RODRIGUEZ RAMOS
JEFE DE LAAGENCIA RTV NOTICIAS




