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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Por ello ol licenciado Enrique Pefla Nieto, Gobemador Constitucional del Estade de México, impulsa la construccidn de un gobiemo
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas sficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro de sus
propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

En esta contexto, la adminigtracion publica estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientade a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna per geranfizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficiencia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modarnizar.

La sofidez y &l buen desempefio de tas instituciones gubernamentales tienen coma base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizecionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proysctos
de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

Ei presente manual administrative decumenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Sisterna de Radio y Telavision
Mexiquense. La eslructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos gue delinean la gestion administrativa de este organisme puiblico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento cbntribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. Ej reto impostergable es
la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nueves esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad,
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I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccidn de Noticieros para la produccion y transmision de
programas noticiosos de television, mediante el disefio e instrumentacion de sus procedimientos de trabajo.

IIl. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

DEMANDA DE

INFORMACION AUDITORIO DEL SISTE-
NOTICIOSA LOCAL, MA DE RADIO Y TELE-
NACIONAL E VISION MEXIQUENSE

INTERNACIONAL

Proceso
Sustantivo

lil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Produccion y fransmision de programas de television: De la recopilacion de noficias a la produccién y transmisién de programas noticiosos
de television en vivo.

PROCEDIMIENTOS:

s Elaboracion y asignacion de Ordenes de Trabajo para reporteros y camaragrafos de oficinas centrales.
e Elaboracion de Ordenes de Edicion, Tv-Promter y Guién de Noticias para Television.
*  Produccion y transmision de programas noticiosos de television en vivo.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboracién y asignacion de las Ordenes de Trabajo para reporteros y camarografos de oficinas centrales.
2. OBJETIVO.
Mantener al dia la cobertura de los evenlos noticiosos mas importantes en el &mbito Estatal en los diferentes sectores como; el politico,

econémico, social y cultural, mediante la formulacion y asignacion de las Ordenes de Trabajo para Reporteros y Camarégrafos que los van
a cubrir en oficinas centrales.
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3. ALCANCE

Aplica a los servidores pliblicos de la Direccién de Noticieros involucrados en la cobertura informativa de un noficiere.
4 REFERENCIAS.

- Ley Feder‘al de Radlc y Te evisian, publicada en el Diario Oficia de la Federacion el 30 de enero de 1960 {Articulos 5 y 58)

»  Decreto del Ejecutivo del Estada por el que se crea el organismo publico descentralizade denominade Sisterna da Radlo y Televis 6n
Maexiquense, publicado an la Gaceta del Gobiarno el 17 de diciembre de 1998 (Articulo 4, fracciones 1, I}, Il y IV Articule 5, fracciones
11, IV, W, 1LV,

»  Reglamento Interior del Sistema de Radic y Television Mexiquense publicado en la Gaceta del Gobierno el 24 de agosto del 2004
(Articulo 15, fracciones I, 11y [11).

«  Manual General de.Qrganizacion del S stema de Radio y Television Mexiguense, publicado en la Gaceta de Gobierno ei 21 de enero
del 2005 (funcionas del Departamento de Informacion).

5. RESPONSABILIDADES.
Unidad Administrativa Ejecutora:

El Departamento de Informacién es el drea responsable de elaborar la Orden Eé Trabajo para Reporteros y Camardgrafos (201D13101/0T-
01/08) del Area de Notic as, bajo supervisién de la Subdireccion de Noticias y de la D'reccién de Noticieros.

Puestos:
El Jefe det Departamento de Informacién debera,

+ Revisar diariamente por la mafana penddicos impresos monitorea noticieros en television y en Inlemet diversas paginas de
periddicos, portales de noticias y el servicio de Notimex, para detectar la informacién mas relevante del dia e dentificar las noticias a
las que se les pusde dar seguimiento.

+ Contactar via telefénica a las Areas de Comun’cacion Social de ias Dependencias y Entidades Federales y Eslatales, con las que se
tigna frato (Camara de Diputados, Procuraduria General de la Republica, Procuraduria de Justicia del Estado de México, Coordinacién
General de Comunicacién Social del Estado de México, elc ), a fin de buscar una noticia que amerite y pueda ser cubierta par los
reporteros y camardgrafos det Sistema

»  Definir las noticias a las cuales sa les van a dar seguimiento, o bien, las que se van a trabajar con mayor profundidad el dia siguiente,
para lo cual requisita el formato de la Orden de Trabajo para Reporte 0s y Camarbgrafos (201013101/0T-01/08} en cuatro tantos,
antes de las 21:00 horas a fin de que cubran la nota o notas comespond entes,

«  Realizar ol tramite para solicitar la salida del vehlculos asignado en el que se transportarén el reportero y camarégrafo a s comision
de trabajo, para | cual requisita el formato de Solicitud de Vehicule (201D17103/5V-01/05) para & dia siguiente en original y copia, la
cual entrega al Encargado de Vehiculos en el Departamento de Servicios Generales antes de las 16:30 horas.

+  Guardar la copia det formato de Selicitud de Vehiculo {201D17103/8V-01/08) en su archive consecutivo.

«  Distribuir los cuatro tantos del formato de la Orden de Trabaje para Reporleros y Camardgrafos {201013101/07-01/08) a los
nteresados

«  Revisar que la Nota, Grabacion o Texto Insert este correctamente formutade, en cuanto a que el conterido de la informacion sea a
adecuada,

e Anatar su visto bueno en el formato ya Impreso de Guidn de Noticias (201D13101/0T-03/D8) con la Nota, Grabaclén o Texto insert,
para que se pueda entregar al Jefe del Departamento de Redaccién y al productor del noticiero.

El Encargado de Vehiculos del Depariamento de Servicios Generales deberd:

«  Recibir ol original y la copia del formate de Solicitud de Vehiculo (201D17103/8V-04/05), para la autorizaclon y asignacién del equipo
de transporte que requlere el Departamento de Informacion, para que su personal puena iealizar su comisién de trabajo, asimismo,
devuelve una copia de la citada solicitud al Jefe del Departamento de Informacion, para sy controt y archivo.

El Persenal de V gilancia deberé:

= Recibir la Orden de Trabajo para Reporteros y Camardgrafos (201013104/0T-01/08) archivarla temporalmente y a primera hora del
dia slgulente entrega la al reportero y camarGgrafo corespondiente, para que desempefien su comision de trabajo

»  Verificar conforme a los datos contemidos en el formato de Salida de Equipo y/o Material de Servicios Portatles (201D13101/0T-
02/08) la salida del equipo de videograbacidn y conforme al original del formato de Solicitud de Vehiculg la salida del vehiculo
asignado, para la comsion de trabajo del reportera y camardgrafo y archivar los citados formatos en espera del regreso de los
empleados referdes de sus labores,

s Verficar conforme a los datos contenidos en el formato de Salida de Equipo ylo Malerial de Servicios Portétiles (201D13°C*/OT-
02/08), el reingreso total del equipo de videograbacién a su cargo y conforme al or ginal del formato de solicitud de vehiculo, el regroso
del vehicula asignado en buenas condiciones de la comision de trabajo del reportero y camarégrafe.

s Regresar el formato de Sclicitud de Vehiculo (201D17103/5V-01/05) al encargado de vehiculos del Departamento ue Servici s
Generales para su control.

+  Conservar el original del formate de Salida de Equipo y/io Materlal de Servicios Portatiles {201D13101/OF-D2/08) y ar hivaro en su
expediente respectivo.
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El Reportero y Camarégrafo deberén:

+ Acudir al dia siguiente a las instalaciones del Sislema por el primer tanto del formate de la Orden de Trabaje para Reporteres y
Camarégrafos (201D2131010T-01/08)

*  Analizar el formato de la Orden de Trabajo para Reporteros y Camardgrafos {201D13101/0T-01/08). para vetificar el fugar o lugares
de la comision de trabajo a desempanar :

. Acudir al lugar en donde se va a desempefiar la comision de trabajo.

+  Regresar a las instalaciones del sistema e informar al personal de vigilancia que ya concluyeron con su comisidn de trabajo.
El Repartero debera:

»  Producir su propia nota o notas, ‘ndicar a: camarografo el levantamiento de las imagenes

+  Elaborar ol panerama o resumen de la niormacid: que cubrié y reportarle via telefSnica o radial al redactor en turno adserito al
Departamento de Redaccién entre las 17:00 y 1400 horas.

*  Redactar en el formato de Guidh de Noicias (201D13101/0T-03/08) la Nota, Grabacién ¢ Texto Insert, imprimir y entregario al Jefe
del Departamento de Informa. ron para st: r-visién

+  Obtener copia de! formato de Guion de Noticias (201013101/0T-03/08) con la Nota, Grabacitn o Taxto Insert del evento que cubrit y
que ya cuenta con el visto bueno del Jefe dol Departamento de Infermacién. para distribuirly de la siguiente manera: el primer tanto io
entrega al Jefe de! Departamento de R::daccion y le indica que adicionalmente esta a su disposicion an el archivo eiectrénico creado
para tal fin en ol equipe de compu o del Area, y el segundo tanto al productor del notictero para que prepare la nota a transmitir en ef
naoticiero.

El Camarbgrafo debera:

* Solicitar en la Videoteca el materlal videografica necesario para el levantamiento de las Imagenes que van a ilustrar la(s) nota(s)
informativals) a cubrir.

+  Elaborar el formato de Salida de Equipo y-o Material de Servicios Portatiles (201013101/CT-02/08) en original y entregarlo af personal
de seguridad del Sistema, at moment de |a salida de las Instalaciones a la comision de trabajo asignada.

»  Preparar el equipo de videograbacion prira levantar las imagenes solicitadas.

= Grabar con su videocamara las escenas que van a ilustrar la nota o notas para ser incluidas en los noticieros de la television
mexiquense

*  Anotar en la etiqueta dei vidgocasete I+ informacion que contiene e infermar al repartero que ya concluyo con su trabajo de filmacion.

=  Entregar en la Videoteca el material videografico que solicito para la grabacién de las imAgenes que van a ilustrar la nota informativa
que se cubrié

*  Agchivar el primer tanto de la Qrdi:n de Trabajo para Reporteros y Camardgrafos (201D 13101/0T-01/08) en su expediante respectiva
para cualquier aclaracién pists fio:.

6. DEFINICIONES.
Agencia de Noticias - Empresa penodiztiza dedicada a la recopilacion y difusion de los hechos més relevantes.

APTN.- Es una institucion conocida como Prensa Asoclada de Noticias para Television, os :@ agencia de noticias en video més vieja,
grande e importante del mundo

Archivo Electronico. Es la informacion que se tiene guardada sn algln dispositivo como la microcomputadora /o en un disco maghético.

Camarégrafos  Es el empleado der istema que se «ncarga de realizar la grabacién de las imagenes de los eventos noticiosos en donde
a5 comisionado

CEPROPIE.- Es o Centro d Produccion de “rogramas informatvos Especiales en video que depends del gobierno federal ¥ que
fundamentalmente se enc.rga de cuurir 1as giras y eventos del presidente de la republica.

Chacaleos.- Esta palabra se utiliza ..on frecuencia en las Ordenes de Trabajo para reporteros y camarografos del area de noticias, pues
esto significa una e drev..:ia e S realiza a un personaje entre varios reporteros

Compartes Camara .- Ese t*rmino se uliliza para indicar que dng reporteros frabajaran con apoyo de un solo camardgrafo.

Equipo yic Materiai de Servicios --ortatiles - Se refiere al equipo y material videografico que s utilizade por el reporterc y camarograio para
cubrir y/o grabar un evento nolicioso

Entrevista - En el Ambit periodisuco signdfica obtener informacion de alguna fuents informativa, de manera mas formal y planeada antes de
dialogar con «| entrevistudo

Fimacién.- Es la accion por |s cual e camartgralo deja grabudas las :magenes que giabo de un evento noticioso.

Formato.- Es un documento de comunicarien administrativa formal. impreso cominmente en papel mediante alguno <e los medios de
reproduccion grafica

Grabacion.- Nombre qua se le da al formai. en el que el reportero presenta una noticia con voz en off e imagen.

Guion - Es 1 guia, estr.clura «: ~squer: detallado vy preciso de is emision de un programa, que comprends el texto habludo, tit.los en

pantaila y las imagenes vue se insertzran. También se puede traducir como ta organizacién de los elementos que integran el lenguale
televizivo de ~»rma que puedan ser le ¢ +. o decedificados correctament: vor los inlegrantes del equipo de realizacion
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Insert o Texto Insert.- Es ol nombre con et que sa distingus al fragmento de una declaracién o mensaje

Internet - Es la red de redes a escala mundial de millones de computadoras interconactadas con un conjunto de protocolas. Cuando se dice
red de redes se hace referencia a que es una red formada por la interconexion de otras redes menores.

Lecacién.- Es ol punte geografico dende se Iocaliza la parte medular y de mayor interé~ para et trahajo de los informadores, esto es, un
punto fuera'de los estudios (foros) de television, que representa visualmente el lugar mismo de los hechos sin mayor explicacién para el
elavidents. *

Material V‘ﬁeograﬁco.- Se refiere a los casetss en que se grabard un programa.

Malerial Videografico Virgen.- Se refiere a los casetes en que se grabard voz e imagen y que nunca han sido utilizados.
Nota.- Nombre q‘ﬁe se le da al texte que redacta ol reportero y que posteriormente daté ef concuctor en el noticiero.
Notimex - Es la Agencia de Noticias del Estado Mexicano.

Panorama.- Avance informative del Irabajo diaric de los reporieros que se debe recopilar entre 13:0¢ y 15:00 horas.
Personal Inactivo.- Se especifica al personal, ya sea reportera o camardgrafo. que can licencia no se presente a trabajar.

Reportec.- Es toda aguella acllvidad relacionada con la investigacion de algun acontecimiento o suceso, propia de los reporteros y
camarografos, estos Gltimos realizando la grabacién de testimonios yio entravistas. asi como de diferentes aspectos que iustren
graficamente y con pracision ia investigacion.

Reportero.- Es el empleado del Sistama que se encarga de cubrir los eventos noticiosos y formular las Notas, Grabaciones o Texto insert.

Reporte Via Telefénica o Radial.- Es la accion por medic de la cual el reportero informa a {a Direccion de Noticleros el avante que lieva en
su Orden de Trabajo.

Stock.- Es ta compilacidn o acoplados de imégenes informativas que se conservan en archivo y que toda empresa de television mantiene
vigente, en orden, calificado y al alcance da todas las producsiones gue deseen ufitizarias.

Videocamara.- Es el equipo técnica que es ufilizado para realizar la filiacion de los eventos noticiosos.

Videoteca - Espacio asignade para resguardar, ordenar y administrar fos casetes que contienen material videografico propiedad de TV
Mexiguense.

7. INSUMOS,

Periédicos Locales y Nacionales Impresos.

Cables de Agencias de Naoticias.

Contactos con Jefes de Prensa de diferentas instituciones.

Periddicos Naclonales e Internaclonales a través de Internet.

Ordenes de Trabajo para Reporteros y Camardgrafos en oficinas centrales que van a cubrir los eventos noticiosos.

8. RESULTADOS.
Informacian grabada en audio y video que serd transmitida en los diferentes noticiarios del Sistema.
9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Elaboracion y asignacion de las Ordenes de Trabajo para reporteros y camardgrafos en oficinas regionales. Elaboraclén de Panoramas
Informativos.

Solicitud de material videogréfico grabado para transmisidn yfo produccién televisiva.

Solicitud de material videografico virgen para produccion televisiva

Elaboracién de Ordenes de Edicidn, Tv-Promter y Guién de Noticlas para Television.

10. POLITICAS.

« Los reporteros y camarégrafos deberdn de tomar las medidas que sean necesarias para velar por la seguridad del egquipo de
videograbacitn y fransporte que le saa asignado, asi como par el adecuado uso que se le de al mismo durante su comision de trabajo.

. Los reporteras y camarégrafos adscritos a las oficinas centrales se deberan comunicar con el parsonal de vigilancia del Sistema a las
21:00 horas, para que estos les indiguen la hora de entrada del dia siguiente para que desempenen su comisién de trabajo.

. En caso de que ol equipe de grabacidn portétil y de transporte sufra alguna perdida o dafio durante su comisién de trabaje, los
reporteros y camarégrafos tendran que formular o) acta administrativa respactiva para dejar constancis de este hecha y se puedan
realizar los trémites de recupsracicn ante el seguro seglin corresponda.

»  Las Ordenes de Trabajo para Reporteros y Camarografos (201013101/0T-01/08) deberéan de estar ya formuladas antes de las 21:00
. horas de lunes a viemnes, para que los reporteros y camardgrafos salgan de las instalaciones del Sistema el dia habil siguiente entre
las :00 y 9:30 horas a su comisiones de trabajo.

»  Los reporteros deberén informar al Jefe dol Departamento de Informacion cualgquier acontecimiento o noticias de interes general qua
ocurra durants su jomada da trabajo, aun y cuando no este contemplada dentro de su Orden de Trabajo.

. El reportero tendré la obligacién de ordenar los graflcos que requiera su nota. Sélo debera utlizar los grafices con su voz, nunca paia
llustrar los datos que |e propercione un inserlo.

. El reportero tendra la obligacién de escribir correctamente los nombres y carges de sus entrevistados.

. 1.2 voz en off da los reporteros no debera repetir lo que se diga en un inserto.
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El reporterc deberd estar presente en {a edicion de su nota, velar por la correcta colocacion de los sonidos ambigntales, puentes de
audio, insertos, eic.

Si la nota se pasa de tiempo, es al reportero quien decidirh qué se corta por ser el responsable editorial.
El inserto lo debera calificar el reportero a partir del video.

El reportero como jefe del camardgrafo deberd planear con &l la nota y pedirle todos los aspectos que considere nacesarios para
ilustrar una nota de 40 a 80 segundos de duracién, editando cada 3 ¢ 4 segundos imégenes diferentes sobre su voz en ofi”

Los reporteros deberan calificar su matenal diefiamente con especificaciones de lugares, perscnajes situaciones, objetos, sonidos
ambientales, etc.

S el reportero necesita stock, deberd hablar desde la cobertura y sohctar a la produccién que localice y califique la imagen que
necesita.

El reportarc debera redactar su nota con claridad, bajo la regla de no utilizar gerundios v hab ar en tiempo presente, sobre todo para
cuando sefrate de un reporte en vivo

El reportero deberd optimizar el tiempo de produccion d: la cobertura, o sea, encausar al entrevistado a ser lo mas preciso y exacto
posibla.

El tiro de a camara generalmente debera ser a la altura de los codos del reportero y adaptarse a las necesidades de produccion,
cerrar o abrir el encuadre segun se requiera y apreciarse con claridad el cubo del noticiero

Las notas deberén de tener una estructura coman: introduccién, desarrollo y conclusion.

El reporterc tendréd que realizar un casting express en el lugar de los hechos, s decir, enirevistar al tipo mas elocuents, la anciana
mas simpética, el nific mas desplerto, ete.

Los graficos en términos de miles y mikones deberan ascribirse con ndmero y letra por los editores

Al incluir un inserto en la edicion de a nota se deberd transcribir por los editoras cuando menos la primera y ultima parte del mismo, lo
que sirve como referencia tanto para ed reporterc y editor como para la produccion de noticiero.

El Jefe del Departamento de Informacion estara en constante comunicacién con los diferentes reportercs durants su jornada de trabaje
¥ les notificara en su caso, §a o las modificaciones que se originen en su Orden da T abajo.

El Jefe del Departamento de Informac én tendré que monitorear durante el dia las noficias que se vayan generando a nivel local,
nacional e intemacional; en estaciones de radio, canales de televisién, agencias noticiosas y por medio de Internet en diversas
paginas de periédicos nacionales e interracicnales.

Cuando se presente una noticia urgente a cubrir para el reportero y camardgrafo, el Jefe del Departamento de Informacién, debera de
solicitar al Jefe del Departamento de Servicios Generales que se omita la revisien del equipo de grabacion y vehlcular a la salida de
ias instalaciones del Sistema.

Una Orden de Trabajo para Reporteros y Camardgrafos (201D13101/0T-01/08) dol 4rea de noticias unicamente puade ser formulada
yio medificada por el Director de Noticieros, el Subdirector de Noticias v ef Jefa del Departamento de Informacian

El Director de Neticiercs, el Subdirect~r de Noficias y/o e Jefe del Departamento de informacion, determinardn que reporterc y
camardgrafo deberd cubrir una notic’a cuando se tenga que ealizar dentro de las instalaciones del Sistema

11. DESARROLLO:

NUM. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PROG. PUESTO
1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | REV SA D ARIAMENTE POR LA MANANA PERIODICOS IMPRESOS MONITOREA
INFOQRMACION. NOTICIERQOS EN TELEVISION Y EN INTERNET DIVERSAS PAGINAS DE

PERIODICOS, PORTALES DE NOTICIAS Y EL SERVICIO DE NOTIMEX, PARA
DETECTAR LA INFORMACION MAS RELEVANTE DEL DIA E IDENTIFICA LAS
NOTICIAS A LAS QUE SE LES PUEDE DAR SEGUIMIENTO

CONTACTA VIA TELEFONICA A LAS AREAS DE COMUNICAC ON SOCIAL DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES ¥ ESTATALES CON LAS QUE SE
TIENE CONTACTO {CAMARA DE DIPUTADOS, PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA, PROCURADURIA DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO,
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO, ETC.), A FIN DE BUSCAR UNA NOTICIA QUE AMERITE Y PUEDA SER
CUBIERTA POR LOS REPORTEROS Y CAMAROGRAFQS DEL S STEMA.

DEFINE LAS NOTICIAS A LAS CUALES SE LES VAN A DAR SEGUIMIENTO, O
BIEN, LAS QUE SE VAN A TRABAJAR CON MAYOR PROFUNDIDAD EL DA
SIGUIENTE, PARA LO CUAL REQUISITA EL FORMATC DE LA ORDEN DE
TRABAJO PARA REFORTEROQS Y CAMAROGRAFOS {201D131 1/0T-01/08) Y
OBTIENE 4 TANTOS ANTES DE LAS 21-00 HORAS, A FIN DE QUE CUBRAN LA
NOTA QO NOTAS CORRESPONDIENTES, RETIENE

REALIZA EL TRANITE PARA SOLICITAR LA SALIDA DEL VEHICULO ASIGNADO
EN EL QUE SE "RANSPORTARAN EL REPORTERC Y CAMAROGRAFO A SU
COMISION DE TRABAJQ, PARA LO CUAL REQUISITA EL FORMATO DE
SOLICITUD DE" /EHICULC (201DAT7101/8V 01/05) PARA EL DIA BIGUIENTE EN
- ORIGINAL Y COPtA, LA CUAL ENTREGA AL ENCARGADO DE VEH CULOS EN EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ANTES DE LAS 6.30 HORAS.
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2

ENCARGADO DE VEHICULOS DEL
DEPARTAMENTC DE SERVICIOS
GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMAGION.

PERSOQONAL DE VIGILANCIA,

REPORTERO Y CAMARQGRAFOQ.

CAMAROGRAFO.

CAMAROGRAFQ.

PERSONAL DE VIGILANCIA

REPORTERQO ¥ CAMAROGRAFQ

RECIBE EL ORIGINAL Y LA COPIA DEL FORMATQ DE SOLICITUD DE VEHICULO
(201D17101/SV-01/05), PARA LA AUTORIZACION Y ASIGNACION DEL EQUIPO DE
TRANSPORTE QUE REQUIERE EL DEPARTAMENTC DE INFORMACICN A FIN DE
QUE Sl PERSONAL PUEDA REALIZAR LA COMISION DE TRABAJC, ASIMISMO
DEVUELVE UNA COFIA DE LA CITADA SOL-C TUD AL JEFE DEL PEPARTAMENTO
DE INFORMACION, PARA SU CONTROL Y ARCHIVO

(SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTC AS‘GNAC ON DE VEHICULO OFICIAL
PARA UNA CCMISION DE TRABAJO)

RECIBE COPiA DEL FORMATO DE SOLICITUD DE VEHICULQ (201D17101/5V-
01/05) Y POSTERIORMENTE ARCHIVA EN SU CONSECUTIVO ¥ DISTRIBUYE LOS
4 TANTOS DEL FORMATO DE LA ORDEN DE TRABAJQ PARA REPORTERGS Y
CAMAROGRAFOS (201D13101/0T-01/08) DE LA SIGUIENTE MANERA:

-PRIMER TANTO LA ENTREGA INICIALMENTE AL PERSONAL DE VIGILANCIA
QUE SE UBICA EN LA ENTRADA DE LAS NSTALAC.ONES DEL SISTEMA, PARA
QUE A PRIMERA HORA DEL DIA SIGUIENTE SE LA ENTREGUEN AL
REPORTERC Y CAMAROGRAFO QUE VAN A CUBRIR LA NOTA RESPECTIVA.
-SEGUNDO TANTC AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION PARA SU
CONOCIMIENTO.

-TERCER TANTO AL SUBDIRECTCR DE NOTICIAS PARA SU CONQCIMIENTC. -
CUARTO TANTC LO CONSERVA EL JE:E DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION, PARA LOS ACUSES DE REGCIBIDQ EL CUAL GUARDA EN EL
ARCHIVO DE ORDENES DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y CAMAROGRAFOS,
PARA CONSULTAS POSTERIORES.

RECIBE LA ORDEN DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y CAMAROQGRAFOS,
{201D13101/0T-01/08) LA ARCH VAN TEMPORALMENTE Y A PRIMERA HORA DEL
DIA  SIGUENTE LA ENTREGAN A REPORTERO Y CAMAROGRAFO
CORRESPONDIENTE PARA QUE DES MPEREN SU COMISION DE TRABAJC

ACUDEN AL DIA SIGUIENTE A LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA, RECIBEN EL
PRIMER TANTC DEL FORMATO DE LA ORDEN DE "RABAJO PARA REPORTEROS
Y CAMAROGRAFOS (201D13101/0T-01 08) ANALIZAN LA CITADA ORDEN PARA
VERIFICAR EL LUGAR O LUGARES DE LA COMSION DE TRABAJO A
DESEMPENAR, RETIENEN ORDEN

SE ENTERA POR MEDIO DE LA ORDEN DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y
CAMAROGRAFOS (201D13101/0T-01/08) SOLICITA EN LA VIDEOTECA EL
MATERIAL VIDEOGRAFICO NECESARIO PARA EL LEVANTAMIENTO DE LAS
IMAGENES QUE VAN A ILUSTRAR LA S) NOTA 5) INFORMATIVA(S) A CUBRIR.

(SE CONECTA CON EL PROCED MIENTC PARA SOLCITUD DE MATERIAL
VIDEOGRAFICO VIRGEN PARA PRODUCCION TE_EVISIVA).

ELABORA EL FORMATO DE SALIDA DE EQUIPO /O MATERIAL DE SERVICIOS
PORTATILES (201D1310/0T-02/08) EN ORIGINAL Y LO ENTREGA AL PERSONAL
DE SEGURIDAD DEL SSTEMA AL MOMENTO DE LA SALIDA DE LAS
INSTALACIONES A LA COMISION DE TRABAJO AS GNADA.

VERIFICA CONFORME A LOS DATOS CONTENIDOS EN EL FORMATC DE SALIDA
DE EQUIPO Y/Q MATERIAL DE SERVICIOS FORTATILES (201D13101/0T-02/08},
LA SALIDA DEL EQUIPO DE VIDEOGRABAC ON Y CONFORME AL ORIGINAL DEL
FORMATO DE SOLICITUD DE VEHICULO (201D17101/SV-04/05) QUE EL
ENCARGADO DE VEHICULOS LE ENTREGA E DIA ANTERIOR, LA SALIDA DEL
VEHICULO ASIGNADO, PARA LA COMISION DE TRABAJO DEL REPORTERO Y
GAMAROGRAFO Y ARCHIVA LOS CITADOS FORMATOS EN ESPERA DEL
REGRESO DE LOS EMPLEADQS REFERIDOS DE SUS LABORES.

SE TRASLADAN AL LUGAR EN DONDE SE VA A ESEMPENAR LA COMISION DE
TRABAJO, EL REPORTERO PRODUCE SU PRO |A NOTA O NOTAS, PARA LO
CUAL DA LAS INDICACIONES Al CAMARQGRAF. - PARA EL LEVANTAMIENTO DE
LAS IMAGENES, ELABORA EL PANCRAMA O R ‘SUMEN DE LA INFORMACION
QUE CUBRIO Y LO REPORTA VIA TE EFONICA O RADIAL AL REDACTOR
ENCARGADQ ENTRE LAS 13 00 Y 14.00 HORAS

(SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PANORAMAS INFORMATIVOS)
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10.

13.

14,

15.

16

7.

18.

18

CAMAROGRAFO.

REPORTERC ¥ CAMAROGRAFO.

PERSONAL DE VIGILANCIA

CAMAROGRAFQ.

REPORTERO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION.

REPORTERO.

JEFE DEL DEPARTAMHNTQC DE

INFORMACION.

REPORTERO.

PREPARA 8Lt EQUIPO DE VIDEOGRABACION PARA LEVANTAR LAS IMAGENES
SOLICITADAS, GRABA CON SU VIDEOCAMARA LAS ESCENAS QUE VAN A
ILUSTRAR LA NOTA O NOTAS PARA SER INCLUIDAS EN LOS NOTICIERDS DE
TELEVISION MEXIQUENSE, ANOTA EN LA ETIQUETA DEL VIDEQOCASETE LA
INFORMACION QUE CONTIENE Y LE INFORMA AL REPOR ! ERO QUE CONCLUYO
CON SU TRABAJO DE FILMACION,

REGRESAN A LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA Y LE INFORMAN AL
PERSONAL DE VIGILANCIA QUE CONCLUYERON CON SU COMISION DE
TRABAJO.

VERIFICA GONFORME A LOS DATOS CONTENIDOS EN EL FORMATO DE SALIDA
DE EQUIPO Y/O MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES (201D13101/0T-02/08},
EL REINGRESO TOTAL DEL EQUIPQ DE VIDEOGRABACION A SU CARGO Y
CONFORME AL ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE VEHICULO, EL
REGRESC DEL VEHICULD ASIGNADD EN BUENAS CONDICIONES DE LA
COMISION DE TRABAJO DEL REPORTERO Y CAMAROGRAFD. REGRESAN EL
FORMATO DE SGLICITUD DE VEHICULO (201D17101/5V-01/05) AL ENCARGADO
DE VEHICULOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PARA SU
CONTROL Y EL ORIGINAL DEL FORMATO DE SALIDA DE EQUIPO Y/O MATERIAL
DE SERVICIOS PORTATILES (201D13101/07-02/08) LO CONSERVA Y ARCHIVA EN
SU EXPEDIENTE RESPECTIVO.

ENTREGA EN LA VIDEOTECA EL MATERIAL VIDECGRAFICO QUE SOLICITO
PARA LA GRABACION DE LAS IMAGENES QUE VAN A ILUSTRAR LA NOTA
INFORMATIVA QUE SE CUBRIO Y ARCHIVA EL PRIMER TANTO DE LA ORDEN DE
TRABAJO PARA REPORTEROS Y CAMARCGRAFOS (201D13101/0T-01/08) EN SU
EXPEDIENTE RESPECTIVO PARA CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR.

REDACTA EN LA COMPUTADORA EN EL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS
{201013101/0T-03/08) LA NOTA, GRABACICN O TEXTOQ INSERT, LO IMPRIME Y
ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION PARA SU REVISION.

RECIBE Y REVISA QUE EL FORMATO Df' GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-
03/08) CON LA NOTA, GRABACION O TEXTO INSERT ESTE CORRECTAMENTE
FORMULADO, EN EL ASPECTO DE QUE EL CONTENIDO DE LA INFORMACION
SEA EL ADECUADOQ, DETERMINA,

S| EL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-03/08) CON LA NOTA,
GRABACION O TEXTO INSERT ESTA MAL FORMULADA SE LA REGRESA AL
REPORTERQ PARA SU CORRECCION.

RECIBE EL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-03/08) CON LA
NOTA EFECTUA CORRECCIONES, Y TURNA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

SE CONECTA CON LA OPERACION No. 15.

S| EL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS <201D13101/0T-03/08) CON LA NOTA,
GRABACION O TEXTO INSERT ESTA BIEN + ORMULADO ANOTA SU Vo. Bo. EN EL
DOCUMENTO EN CUESTION PARA QUE EL REPORTERO SE LO ENTREGUE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACC O Y AL PRODUCTOR DEL NOTICIERO.

RECIBE LA IMPRESION DEL FORMATO D' GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T
03/08) CON LA NOTA, GRABACION O TEX*O INSERT DEL EVENTO QUE CUBRIC
¥ QUE CUENTA CON EL Vo. Bo 'EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMAGION, OBTIENE COPIA DEL MISMO Y ENTREGA EL PRIMER TANTO AL
JEFE DEL DEFARTAMENTO DE REDACCION, LE INDICA QUE ADICIONALMENTE
ESTA A SU DISPOSICION EN EL ARCHIVO ELECTRONICO CREADO PARA TAi.
FIN EN EL EQUIPO DE COMPUTO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y EL
SEGUNDO TANTC SE LO ENVIA /4t PRODUCTOR DEL NQTICIERQ. PARA QUE
TRABAJE LA NOTA

(SE CONECTA CON LA ACTIwiDAD No. 1 DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE ORDENE S DE EDICION, TV PROMTER Y GUION DE NOTICIAS
PARA TELE'ISION Y CON - ACTIVIDAD No 1 DEL PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCION Y TRANSMIS' (3t: DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE TELEVISION
EN VIVO).
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12. DIAGRAMACION
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12 PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ASIGNACICN DE LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REFORTEROS Y CAMAROGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES.
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PROCEGIMIENTO: ELABORACION Y ASIGNACION DE LAS ORDENES DF TRABAJO PARA REPORTEROS ¥ CAMAROGRAFDS EN OFICINAS CENTRALES.,

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

ENCARGADO DE
YEHICULOS

FERSONAL DE
YIGILANCIA

REPORTERC Y
CAMAROGRAFO

REPORTERO CAMARQGRAFO

Y
®

RECIGE COPIA DFL FORMATE!
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PROCED MIENTO. ELABORACION Y ASIGNACION DE LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y CAMARQGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES .

, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

ENCARGADO DE
YEHICULO

PERSONAL DE
VIGILANCIA

RAEPORTERQ ¥
CAMAROGRAFD

REFORTERO

CAMAROGRAFD

¥
0

RE. IBE L~ ORD-N DE TRARMO
PARA  REFOD TERDS Y

CAMAROGRAROS
@4 1013101 OT Do) La

SGUIEN E LA TNT EGAN AL
REFORTERD ¥ CAM NOGRAFG
CORNE-POM IBNTE PAAA QUE
OF EMP KEN S COMIS ON DE
TRARY

3

3

ACLEEN L A SGUENTE
A LA5 IN TA ACIONES DEL
SISTEMA, EC BEN EL PRIMER
TANTO (6. FORMATO DE
La OR EN DE

ANA  REFGRTE O Y
CAMARQGRAFDS

DID Y CHOTHI0A
ANMLIZAN LA

—

P

SE ENTERA ROR MEDIOH DE LA
ORDEN D PARA

k4

20'D13101/57 0w Y
SOLICITA Ers LA VIDEOTECA B
MATENAL  YIDEQGRARCO
NECESARIC  PARA EL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ASIGNACIKON DE LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REPORTERQS Y CAMAROGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES,

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMAC CN

ENCARGADO DE
YEHICULOS

PERSONAL DE
VIGILANCIA

REPORTERO ¥
CAMARGGRAFQ

REPQRTEROD

CAMAROGRAFO

J
Q

ELABORA EL FORMATO DE
SAUDA DE EQUIRS YO
MATERIA  DE SR

F KTATLES { |DIzOMGT

I

@

VERHICA CONFORME A LOS
DATOS CONTENIDOS EN EL
FOAMATO DE SALDA D
FQUIFG 7O MATEMAL DE

viCies PORTA LES
2 B GTaM), L
SALDA DA EGQH O E
WIBOGRABACION r
LONFORME AL DRIG NAL DEL
FORMATO DE SOUI TUD DE

CAMAR Y ARCH VA
LOS CITADDE GRMATO EN
ESPERA DEL R CRESO [ L%
EMPLEAROS RE ERDO  O€
S LABORE

CGM ION  DE  TRAMNG
ASIGMAA.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION ¥ ASIGNACION DE LAS CRDENES DE TRARAJO FARA REPORTERGS Y CAMARQGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

ENCARGADC DE
VEHICULOS

PERSONAL DE
WIGILANCIA

REPORTERO ¥
CAMAROGRAFOQ

REPOATERC

CAMARQGRAFO

\. o
@

SE TRASLADAN AL LUGAR EN
DOMNOE 3E VA & DESEMPRIAR
LA COMISION DE TRABAO. EL
REPOMTERO  PRODUCE U
PROPIA NOTA O NOTAS. PARA

INFORMACION QLUE CLBRIO ¥
LO REPORTA, VA TELEFONCA

O MADIAL AL REDACTOR
ENCARGADO ENTHE LAS 1.:00

L s comecta con e
& | POCEDIMENTO  PARA L&
BLABORACION CE
PANDRAMAS INFORMATIVOS)

LEVANTAR  LAS  IMAGENES
SOUCITAAS. GRARBA CON U
VIDEQCAMARS, LAS ESCENAS
QUE VAN A ILUSTRAR A
NOTA & NOTAS PARA SER
NCiLIDAS L] LS
NO KRGS DE  TELEASION
MEXIUENSE. ANOTA EN L&
ETHAKTA DEL VIDEOCASFTE
‘h Que
ONTIENE f LE INFORMA AL
REPCRTERC GLE CONGLUTS
CON st TRAAAG  DE
ALMACION,

()

PROCEDIMIENTO- ELABORACION Y ASIGNACION DE LAS ORDEMES DE TRABA)G PARA REPORTEROS ¥ CAMAROGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES,
FE DEL Al R ¥
DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DE PERSONAL DE E;OR;ERQ o REPORTERQ CAMARCGRAFO
INFORMACION YEHICULODS YIGILANCIA CAMAROGNAF
@ } REGRESAN A [F
INSTALACKINES DEL SSTEMA 1
LE INFORMAN AL PERSONAL
VERIRCA CONFORMS & LOS DE NGILANCIA  QUE
DATOS CONTENIDO™ EN EL COMCLUYERON  COM  Su
FORMAID DE SAUDA DE COMISION DE TRABKO
EQURC WD MATERIAL DE
SERVICIOS PORTATILES '
QDI IgIOT.00e), EL 1
RERNGR: 5 DEL
EQUIRG DE VIDECGRABACION
A'SU CARGO ¥ CONPORME AL
ORIGINAL DEL FORMATE DE
SOLOTUD DE VEHICAG, B ENTREGA EN Lt VIOEOTECA EL
REGRESO DR\ VEMICULO HATENLAL VIDEOGRAACD QUE
AUGHADD BN BUENAS . 30,170 [ LA
CONDIIONES  DE LA . L GRABACION DE LAS IMATBENES
COMIMON DE TRABNO DEL PR ‘ @ QUE VAN A ILUETRAR LA
REPORTERCY i s MOTA INFORMATIVA QUE SE
CAMARCIGRAFC. REGRESAN £L GUBRIC Y ARCHIYA B PRIMER
FORMATO DE SOLICITUD DE TANTO DE LA OMDEN DE
VERICULD 120 DITWS34-01105) P TRABAO PARA L PORTERCS Y
AL ENTMRGADO  DE CAMAROGRAROS
VEHICLLOS oA L%TT‘::? Ditmséﬂsz @010 20 0T8I 08, EN SU
BEPARTAMENTE DE SERVICIOS. GNDH) LA NOTA, GRABACION EXPECVENTE RESPECTIVO) PARA
GENERALES PARA S O TEXTO WE.RT. LO IMRIME ACLARAZION
CONTROL ¥ B CIGINAL DEL Y b ENTREGA AL JFE DEL POITERIOR
FCRMATG DE SAUDA DE D PARTAMBNTG Bt
EGUPD YO MATERIAL CE INTORMACION  PARA SU
SERVICIDA PORTATILES RE 510N
{F0ID1318 (OT0208) v
CONSERVA ¥ ARCHIVA EN SU
EXPEDHENTE RESPECT VO,
o
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ASIGNACIDN DE LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REFGRTERCS Y CAMAROGGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES.

- JEFE DEL
- Dsrmjnmzu'ro DE ENCARGADO DE PERSONAL DE REPORTERG Y REPORTERQ CAMAROGRAFO
 INFORMACION VEHICULOS VIGILANCIA CAMAROGRAFO .

. @

RECIRE Y REVISA QUE B
FORMATC OF GUION DE
NOTICIAS (20104310 1/OT-
DINE; CON LA NOTA

ADECUADOD, DETERMINA.

&>

ND

SR FORHATG DE
GUION DE NOTIGAS
{RIDIIIOHOT-0308;

CON L& NOTA
SRABACION O TEXTO

(]

REGRESA aL
REFORTERD PARA U
COMECEION.

R

PROCEDIMIENTO: ELABORAGION Y ASIGNACION DE LAS ORDENES DE TRABAJC PARA REFORTEROS Y CAMARCGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES.

JEFE DEL

CUESTION, PARA QUE
EL REPORTERG SE LO
EWTREGLE AL [EFE DEL
CEPAMTAMENTD  DF
RECACCION v AL
PRODUCTOR D&
NOTICIERS

an

ENCARGADG DE PERSONAL DE REPORTERO Y REPORTERD CAMAROGRAFO
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION YEHICULOS YIGILANCIA CAMAROGRAFQ
RECIBE EL_FORMATO OF
@ GUIDH  DE  NOTICIAS
(201013191 5OT H208)
CON LA NOTA, EFECTUA
{0 ° COMRECCIONES. Y
. TURNA AL JEE DE
N GEPARTAFEMTCH 1€
N INFORMACION.
5l EL FORMATD DE M SECONECTA COM LA
GUION DE NOTICIAS B i OPERACION e 15,
{19iD13101107 408 :
ON LA NOTA - T
GRABACION O TEXTC @
INSERT  ESTA  BIEN
FORMULADD  ANOTA . ;
50 Vo Bo. EN EL A R BoF 2
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PROCERIMIENTO: ELABORACION ¥ ASIGNACION DE LAS CROENES DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y CAMARDGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES.

EFE DEL
DEPA;TAHENJO DE ENCARGADO DE PERSONAL DE AEFORTERD Y REPORTERO CAMARCH RARD

INFORMACION VEHICULDS VIGILANCIA CAMARCGRAFQ

‘ <
¢

RECHE LA HPRERGH  BEL

FORMATO  DE G DE
NOTICIAS  IDHID OT-0H 08
CON LA NDTA, GAARADON O
TEXTO WRAT DE. BENTO QUE
CLBRIO Y QUE CUBNTA TON &

oL .3

ETPEE T

PROGRAMAS  NGTIOISOS  DE
TELEVIEON EN YD),

13. MEDICION.

Indicadores para madir capacidad de respuesta;

+
*

Ordenes de Trabajo atendidas x 106. = Porceniaje de Ordenes de

Crdenes de Trabajo solicitadas. Trabajo atendidas.
Guien de.Notlcias realizados x 100. = Porcentaje de Notas,
Guién de Noticlas solicitados. Grabaciones o texto

Insert realizadas.

Solicitudes de Vehiculo autorizadas x 100, = Porcentaje de Solicitudes de
Solicitudes de Vehiculo formuladas. Vehiculo autorizadas.

Registro de evidencias:

El trabajo realizado por los camarégrafos y reporteros queda registrado en el fermato *rdenes de Trabajo para Reportero y Camarografes”
las cuales quedan archivadas en el expedlente respectivo.

Las notas, grabaciones o texto insert que formulan los Reporteros quedan registradas en ol formato de Guidn de Noticias, la cual queda
archivada en el expadiente respectivo,

Las peticionss de los vehiculos que fusron solicitados para comisiones de trabajo quedan registradas en el formato “Solicitudes de
Vehiculo” que se formulan, las cuates quedan archivadas en el expediente respactivo.
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14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

P @’,, @‘. Compromizo

LETADO 0% MEXICO }rgg;.;;;;«;: AL o e gk
ORDEN DE TRABAJO PARA REFORTEROS Y CAMAROGRAFCS
FEcHA, @)
HORA OE]  HORA DE LUGAR DE
NOWFHE DEL EMPLEADD EnTRADA]  SALIDA ENCLLNTRG
CAMARGGRATG
“ [ [ [©] [©)] [C)
REPORTERG
G [€D)] [€D] [{E)]
INS - RUCCIONES

M@

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACICN

@

NCMBRE ¥ RMA 20 013107070108

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO' ORDENES DE TRABAJQ PARA REPORTEROS ¥ CAMARGGRAFOS {201D13101/07T-
01/08).

OBJETIVO- LLEVAR EL CONTROL DE LAS COMISIONFS DE TRABAJO QUE SE LES ASIGNA A LOS REPORTEROS Y
CAMAROGRAFQS ADSCRITOS AL DEPERTAMENTO DE INFORMACION.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN CUATRO TANTOS EL PRIMER TANTO SE LE ENTREGA AL
REPORTERO Y CAMAROGRAFQ PARA EL DESEMPENOC DE SJU COMISION DE TRABAJO Y ARCHIVO, EL SEGUNDO TANTO SE LE
ENVIA AL JEFE DEL DEPARTAMENTC DE REDACCION PARA SU CONOCIMIENTO Y ARCHIVO, EL TERCER TANTO SE LE ENVIA AL
SUBDIRECTOR DE NOTICIAS PARA SU CONOGIMIENTC Y ARCHIVO, ¥ EL CUARTO TANTO LO CONSERVA EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMAC!ON PARA EL ACUSE DE RECIBIDO, EL CUAL GUARDA EN EL ARCHIVO DE ORDEN DE TRABAJO
PARA REPORTEROS Y CAMAROGRAFOS, PARA CONSULTAS POSTERIORES.

Ne. CONCEPTO. DESCRIPCION.
1 FECHA ’ SE ANOTA CON NUMEROQ ARABIGO EL DIA, MES Y ANO A LA QUE CORRESPONDE LA CRDEN
DE TRABAJOC.
2 CAMAROGRAFO. SE ANOTA EL NCMBRE Y APELLIDOS DEL CAMAROGRAFO.
3 HORARIC DE SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA HORA EN QUE ENTRA A LABORAR EL
ENTRADA, CAMAROGRAFO. .
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HORARIO DE SALIDA.

LUGAR DE ENCUENTRO.

REPCRTERO.

HORARIO DE ENTRADA.

HORARIO DE SALIDA.

LUGAR DE ENCUENTRO

INSTRUCCIONES.

OBSERVACIONES.

ATENTAMENTE.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA HORA EN QUE SALE DE LABORAR EL
CAMAROGRAFO.

SE ANOTA EL LUGAR EN DONDE SE REALIZARA EL ENCUENTRO ENTRE EL CAMAROGRAFO
Y EL REPORTERO.

SE ANOTA EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPORTERO

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA HORA EN QUE ENTRA A LABORAR EL REPORTERO.
SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA HORA EN QUE SALE DE LABORAR EL REPORTERO.
SE ANOTA EL LUGAR EN DONDE SE REALIZARA EL ENCUENTRO ENTRE EL REPORTERO Y

EL CAMAROGRAFO.

SE ANOTAN LAS ACTIVIDADES GENERALES QUE VAN A REALIZAR EL CAMAROGRAFO Y EL
REPORTERO DURANTE ESE DIA.

SE ANOTAN AQUELLAS SITUACIONES IMPREVISTAS QUE SE PRESENTARON DURANTE LA
COMISION DE TRABAJO DEL REPORTERO Y/O CAMARCGRAFO.

SE ANOTA EL NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION.

O DF MERISS

G )
@ C-ﬁmprasﬂ%s‘o
4 e g s

e el @

Hora sclida Sistera.

Fevisd

SOLICITUD DE VEHICULO
Fecha de elizoracion Fece e comitian e akajn Hers aperinida ‘Lugar dt la Cormision Ha de persands,
O | Salda Erirasa | Sala Eniracia |
] . | |
| o O
| @ 2 i |
o mhre del salicilanie: @ Ho. de Licensia Venicula Asignacd N, Plavas
! @ | © )
IDirescicaiSuzdinecdn Departamento, @ |Progreima. | Prestuetar:
1 "
izl
Diatas [para uso exclusing de vigilanciay
Salida 1 Eciraa

ENTRADA

SaLIDn @
Fecha Fache:

|
onductar; Gonduzior: Gt
Espatula
senmpanante Acomgarante: Espejos
|Placas
ficorrpatiante Azompatiarti: |Fantamas
Exintor

" Hora anlraca Sistaria:

Reisd: @

@'@i@

Inwentario Tpars use axclusivo de viaiaicial

. GASOLNA ,.-""T" -
>‘\ e ;'\ }‘\,
'l ! N,
"‘ Ll [Fegees ‘,F Friaai \\ Llerc)

Llanta de Refaccion
Llave de Cruz
|Manijas

Tarjeta de Circulacion

Tapen de Gasolina Calpes ¢4 3 Ca0oeria {marcar canura ¥) @

Fallas delocladas 0 en veh o (p:

ra use exzlusive del eanduelor)
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ARE# SOLICITANTE
CIRECTORISUBDIRECTORIJEFE DEPTO
®
NOMBRE Y FIRMA

SUTORIZACION ARES DE ADMINISTRACION
DIRE[ITUIiFSUHD'RECTO"{.‘..E' E DEPTC
©

.
NOWMBRE ¥ FIRMA

CONDUGTOR RESPONSABLE

N
)

NOMBRE Y FIRRS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATQ; SOLICITUD DE VEHICULO (201D17103/SV-01/05).

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS VEHICULOS QUE PERTENEGEN AL SISTEMA Y QUE SE PRESTAN A LOS SERVIDORES
F'UBLIQOS PARA FACILITAR SU TRANSLADO A UNA COMISION DE TRABAJO.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATC SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA, EL ORIGINAL LO CONSERVA Et JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y LA COPIA LA CONSERVA EL SOLICITANTE.

Ne. CONCEPTOQ DESCRIPCION
1 | FECHADE SE ANOTA EL DA, MES Y ANO CORRESPONDIENTE A LA ELABORACION DE LA SOLICITUD DE
ELABORACION. VEHICULO.
2 | FECHA DE COMISION DE | SE ANOTA EL DIA, MES# ANO DE LA SALIDA A LA COMISION DE TRABAJO.
TRABAJO (SALIDA).
3 | FECHA DE COMISION DE | SE ANOTA EL DIA, MES Y ARG DE LA ENTRADA DE LA COMISION DE TRABAJO.
TRABAJC (ENTRADA).
4 | HORA APROXIMADA SE ESCRIBE CON NUMERQC ARABIGC LA HORA APROXIMADA DE SALIDA DEL VEHICULO.
(SALIDA).
5 ( HORA APROXIMADA SE ESCRIBE CON NUMERO ARABIGO LA HORA APROXIMADA DE ENTRADA DEL VEHICULD.
{ENTRADA).
6 | LUGAR DE COMISION, SE ANOTA EL LUGAR EN DONDE SE VA A HACER LA COMISION CON EL VEHICULO.
7 | No. DE PERSONAS, SE ESCRIBE CON NUMEROQ ARABIGO EL NUMERQ DE PERSONAS GUE VAN EN EL VEHICULO.
8 | NOMBRE DEL SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA PERSONA OQUE VA A
SOLICITANTE. SOLICITAR EL VEHICULO.
8 | No. DE LICENCIA. SE ESCRIBE CON NUMERC ARABIGC EL NUMERO DE LICENCIA CORRESPONDIENTE DEL
SOLCITANTE.
10 | VEHICULO ASIGNADO SE ESCRIBE CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE VEHICULO CORESPONDIENTE.
No.
11 | PLACAS, SE ANOTAN LAS PLACAS DEL VEHICULO ASIGNADO.
12 | DIRECCION/ SE ANOTA LA DIRECCION, SUBDIRECCION O DEPARTAMENTO DE DONDE PROVIENE EL
SUBDIRECCION/ SOLICITANTE.
DEPARTAMENTO:
13 | PROGRAMA, SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROGRAMA PARA EL CUAL SE HAGE LA SOLICITUD DE
VEHICULO.
14 | PRODUCTOR. SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MAfERNO DEL PRODUGTOR DEL
PROGRAMA QUE SOLICITO EL VEHICULO.
15 | FECHA (SALIDA). SE ANQTA EL DIA, MES Y ANO DE LA SALIDA DEL VEHICULO.
16 | FECHA (ENTRADA). SE ANOTA EL DIA, MES Y ANQ DE LA ENTRADA DEL. VEHICULO.
17 | KILOMETRAJE (SALIDA). | SE ESCRIBE CON NUMERO ARABIGO EL NUMERC DE KILOMETROS RECORRIDOS POR EL
VEHICULO A LA HORA DE SALIR.
18 | KILOMETRAJE SE ESCRIBE CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE KILOMETROS RECORRIDOS POR EL
(ENTRADA). VEHICULO A LA HORA DE ENTRADA.
18 | CONDUCTOR (SALIDA). | SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL CONDUCTOR QUE SALE

20

21

CONDUCTOR
(ENTRADA).

AGOMPARANTE
(SALIDA).

CON EL VEHICULO,
SE ESCRIBE EL NOMERE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNGD DEL CONDUCTOR QUE ENTRA
CON EL VEHICULO.

SE ESCRIBE EL NOMERE, APELLIDOS PATERNC Y MATERNO DEL ACOMPANANTE QUE SALE
CON EL CONDUCTOR
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22

23

24

25

28

27

28

29

30

31

32

33

35

36

ACOMPARANTE
(ENTRADA).

ACOMPARANTE
(SALIDA).

ACOMPANANTE
(ENTRADA).

HORA EN QUE SE
CHECA EL VEHICULO.

HORA SALIDA SISTEMA.

HORA ENTRADA
SISTEMA.

REVISO {SALIDA).

REVISO (ENTRADA).
INVENTARIO.

GASOLINA.

GOLPES EN LA
CARROCERIA.

FALLAS DETECTADAS
EN EL VEHICULO.

AREA SOLICITANTE,

AUTCRIZACION AREA DE
ADMINISTRACION.

CONDUCTOR
RESPONSABLE.

SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNQ DEL ACOMPANANTE QUE ENTRA
CON EL CONDUCTOR.

SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL ACOMPANANTE QUE SALE
CON EL CONDUCTOR.

SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL ACOMPARENTE QUE ENTRA
CON EL CONDUCTOR.

SE ANOTA CON NUMERQ ARABIGO LA HORA EN QUE SE CHECA EL VEFCULO.

SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE SALIDA DEL VEHICULO DEL SISTEMA.

SE ANOTA CON NUMEROQ ARABIGO LA HORA DE ENTRADA DEL VEHICULC AL HISTEWA.

SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL VIGHLANTE QUE REVMIO LA
HCORA DE SALIDA DEL VEHICULO, !

S€ ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNOC DEL VIGHLANTE QUE REVISO LA
HORA DE ENTRADA DEL VEHICULO,

SE MARCA CON UNA “X" EN LAS OPCIONES DEL INVENTARIC QUE BE PORTEN EM EL
VEHICULO.

SE MARCA LA CANTIDA DE GASOLINA CON LA QUE SALE Y ENTRA EL VEHISUNW O AL ISTEMA.

SE MARCA CON UNA "X" EN LAS OPCIONES QUE SE MARCAN I CASO DE QUE BL WEHICULO
TENGA ALGUN GOLPE.

SE ANOTAN LAS FALLAS QUE EL CONDUCTOR HALLA DETECTADO EN BL VEMICULO IN CAS0
DE QUE LAS TENGA.

SE ESCRIBE EL NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE CON EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNC Y
MATERNO CON LA FIRMA DEL ENCARGADO DE LA MISMA.

SE ESCRIBE El. AREA DE ADMINISTRACION CON EL NOMBRE, APELLIDOS PATERWO Y
MATERNO CON LA FIRMA DEL ENCARGADO DE LA MISMA.

SE ESCRIBE EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNQ Y MATERNQ COM LA FIRMA DEL CONDUCTOR
RESPONSABLE.

Ll

PR

- E

BALIDA DE BOVIRO Y0 MATERIAL DF GERVICIOS PORTATILEN

[0] R 1ED
TEees [}
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATQ: SALIDA DE EQUIPO Y/O MATERIAL DE mVICIOS PORTATILES (201 013101/0T-02/08).

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DEL EQUIPO Y/O MATERIAL DE SERVICIO PORTATIL QUE UTILIZA EL CAMARCBRAFO DEL
AREA DE NOTICIAS PARA LA GRABACION DE UN EVENTO NOTICIOSO, A FIN DE QUE SE LE PERMITA LA SALIDA DEL EQUIPG
¥/O MATERIAL DE LAS INSTALACIONES DEL SISTEMA A SU COMISION DE TRABAJO.

DISTRIBLCION ¥ DESTINATARIO: EL FORMATO 3E GBNERA SOLO BN ORIBHNAL Y LO CONSERVA EL PERSONAL DE VIGILANCIA

DEL SISTEMA.
No. - CONCEPTO. DEGCRPCION.
1 DiRECCION/SUBDIRECCI- | SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ARIO DE INGRESO DEL EQUIPG Y/O
ON/DEPARTAMENTO. MATERJAL DE SERVICICS PORTATILES.
2 FECHA. SE ANOTA CON NUMERQ ARABI®C EL DIA, MES Y ARO AL QUE CORRESPONDE EL

10

14

15

MOTIVO DE LA SALIDA
DEL EQUIPO.

SENALE EL MOTIVO.

FECHA DE SALIDA.

TIEMPO QUE ESTARA
FUERA EL EQUIPO:
HORAS.

TIEMPC EN QUE ESTARA
FUERA EL EQUIPO: DIAS.
FECHA DE INGRESO.

NO.

DESCRIPCION.

CANTIDAD.

MARCA.

MODELO.

NLMERO DE SERIE.

NUMERQ DE INVENTARIO.

OBSERVACIONES.

CAMAROGRAFO.

LLENADO DEL FQRMATO DE $ALIDA DEL EQUIPQ Y/O MATERIAL DE SERVICIOS
PORTATILES.

SE ANOTA DENTRO DEL RECUADRO BLANGO QUE CORRESPONDA UNA X AL MOTIVO POR
EL CUAL VA A SALIR EL. EQUIPO Y/O MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES.

5| 5E MARCA EL RUBRO “OTRC", 8F ANOTA DE MANERA BREVE EL MOTIVO POR EL CUAL
VA A SALIR EL EQUWIPO Y/C MAFERIALBS DE SERVICIOS PORTATILES Y QUE NO ESTA
CONTEMPLADO EN LO§ RUBROE ANTERIDRES.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA CANTIDAD DE DIAS EN QUE SE ENCONTRARA
FUERA EL EQUIPO Y/O MATERIAL DE SSRVICIOS PORTATILES.

SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LA CANTIDAD DE HORAS PREVISTAS EN QUE SE
MANTENDRA FUERA EL EQUIFO Y/QO:MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES.
SE ANOTA CON NUMEROS ARABISOS LA CANTIDAD DE HORAS PREVIETAS EN QUE SE
MANTENDRA FUERA EL EQUIPO 'MATERIAL DE SERVICICS PORTATILES.

SE ANOTA CON NUMEROS ARAB)®OS EL DIA, MES Y ANC DE INGRESO DEL RQMIPO YO
MATERIAL DE SERVICIOS PORTANLES.

SE ANOTA BEL NUMERD ARABIGO QUE CORRESPONDE AL LLENADQ DEL FORMATO EN
FORMA CONSECUTIVA.

SE DESCRIBE DE MANERA CONCRETA EL TIPO DE EQUIPO Y/O MATERIAL CWME SE
UTILIZARA EN LAS DIVERSAS ABTIVIDADES A DESARROLLAR.

SE ANCTA CON NUMRROS ARABIGOS LA CANTIDAD DE EQUIPQ Y/O MATERIALES QUE SE
UTHBARA fih LAS AGTIVIDADES DESARROLLADAS.
SE JTA CON LETRA Y NUMEROS LA MARCA DEL EQUIPQ Y/O MATERIAL DE $SERVICIOS

PORFAHLES QUE SE UTILIZARA EN LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

SE RIBE CON LETRA, NUMERD Y/O SIGNO LA SERIE QUE IDENTIFICA EL EQUIPO YIO
MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES QUE SE UTILIZARA EN LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR,

SE ANOTA CON LETRA, NUMERQ Y/O SIGNO LA SERIE QUE IDENTIFICA 8L EQUIPO YIO
MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES QUE SE UTILIZARA EN LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR.

3£ ESCRIBE CON NUMERCS ARABIGOS EL INVENTARIO QUE IDENTIFICA EL EQUIPO Y/O
TERIAL DE SERVICIOS PORTATWLES QUE SE UTILIZARA EM LAS ACTVIDADES A
SARROLLAR. .

$E ANOTAN LAS SITUAGIOMES IMPREVISTAS QUE SE DEN CON LAS SALIDAS DE EQUIPO
YiO MATERIAL DE SERRICIOS PORTATILES.

. §E ANOTA EL NOMBRE, APELLIDOS Y FIRMA DEL CAMAROGRAFO QUE TENGA BAJO SU
FRESPONSABLIDAD LAWKLIDA DEL EQUIPO Y/Q MATERIAL DE SERVICIOS PORTATILES.

¥ =
.

L}
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RN () Compramisa
ELTADG D6 MEKICO e -
GUION DE NOTICIAS
| nowenE nif LiaTicERe, [€D] T:TULS DE L HOTA NOTAN®
NOMBAE JEL EPORTSRG @ @ -
| oREpagion
INSTRUGCIONES DE PRODUCCION; TEXTO AL ARE"
.
AUTORIZE
CARGO, NCOIMBRE ¥ F|RMA,
ZypueTane

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO" GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-D3/08 ,

OBJETIVO: REDACTAR LAS NOTAS, GRABACIONES O TEXTO INSERT QUE VAN A SALIR AL AIRE EN LOS ESPACIOS NOTICIOSOS
POR PARTE DE LOS REPORTEROS Y/O REDACTORES. SEGUN CORRESPONDA

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO® EL FORMATOQ SE GENERA SOLO EN ORIGINAL Y SE LE ENTREGA Al. JEFE DEL
DEPARTAMENTC DE REDACCION.

No CONCEPTC DESCRIPC ON
1 NOMBRE DEL SE ANOTA CON LETRA EL NOMBRE DEL NOTICIERO AL CUAL SE DIRA LA NOTA,
NOTICIERQ. ‘GRABACIONES 0O TEXTQ INSERT.
2 FECHA. SE ANOTA CON NUMERO ARABIGC EL DIA, MES ¥ ANO AL QUE CORRESPONDE LA NOTA,
GRABACIONES O TEXTQ INSERT
3 | NOMBRE DEL SE ANOTA EL NOMBRE ¥ APELLIDOS DEL REPORTERQ O REDACTOR QUE ELABORA LA NOTA
REPORTERO O PARA DETERMINADO NOTICIERO.
REDACTOR
4 | TITULO DE LA NOTA. SE COLOCA CON LETRA EL TITULC QUE LE ASIGNA EL REPORTERC O REDACTOR A LA NOTA,

NOTA N°.

GRABACIONES O TEXTG {INSERT, QUE SE TRANSMITIRA EN DETERMINADO NOTICIERQ.

SE ANOTA CON NUMERQ ARABIGO EL NUMERC DE LA NOTA QUE LE CORRESPONDE DEL
NOTICIERO.
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& | INSTRUCCIONES DE SE ESCRIBE CON LETRA © NUMERO EL NOMBRE DE LOS PUESTOS QWE VAN A SALIR A
FPRODUCCION. CUADRO, LOS TITULOS QUE DEBEN APARECER EN PANTALLA, EL TIEMPO Y LAS
CARACTERISTICAS DE TRANSMISION DE UNA GRABACION.
.7+ | TExTO AL AIRE. SE ESCRIBE EL TEXTQ QUE SALDRA A CUADRC Y QUE LEERA EL CONDUCTOR DEL
NOTICIERQ.
8 |auTORIZO. E ESCRIBE CON LETRA EL CARGO, NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZO LA

NOTA PARA DETERMINADC NOTICIERO.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboracién de Ordenes de Edicién, Tv-Promter y Guion de Noticias para Television.
2. OBJETIVQ.

Mantener la calidad en la seleccion de las nolicias estatales, nacionales e internacicnaies que se van a ofrecer al auditorio de ia televisidn
mexiquense, mediante la elaboracion de la Grden de Edicidn, el Tv-Promter y 8l Guion de Noticias a difundir en fos pragramas noticiosos.

3. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Noticieros involucrados en la formulacion de la Orden de Edicidn, el Tv-Promter y el
Guidn de Noticias para los programas informativos de la televisidn mexiquense.

4. REFERENCIAS.
*  LeyFederal de Radio y Televisién, publicada en el Diario Oficlal de la Federacién el 30 de enero de 1960 (Articulos 5y 58).

«  Decreto del Ejecutivo del Estado por ef que se crea el organismeo publico descentralizado denominado Sistema de Radic v Televisian
Mexiquense, publicade en la Gacela del Gobierne el 17 de diciembre de 1898 (Articulo 4, fracciones 1, 11, [l y IV; Arliculo 5, fracciones
11, B, V, W VI,

+ ' Reglamento Interor del Sistama de Radio y Televisidn Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobierno el 24 de agosto del 2004,
(Articulo 15, fracciones |, Il y IIl).

. Manual General de Qrganizaciéh del Sistema de Radio y Television Mexiquense, publicado en la Gaceta de Gobiema el 21 de enerc
del 2005 (funciones del Departamento de Redaccidén)

5. RESPONSABILIDADES.
Unidad Administrativa E)ecutora:

El Departamento de Redaccidn es el érea responsable de elaborar la Orden de Edicién (201D13102/0E-01/08) de los diferentes noticisros
de television.

Puestos:
El Jefe del Departamento de Redaccion debera:

*  Recibir del Jofe del Departamento de Informacidn un pancrama de los aventos que fueron cubiertos durante el dia por los reporteros y
camarGgrafos del Sistema, si s cuenta con las imégenes de los mismos, e informacion de tltima hora de algin evento importante que
sa llegue a presentar de interés para el publico.

*  Racibir de los reporteres el primer tanto de Guion de Noticias {201D13101/0T-03/08) con la Nota, Grabacién o Texto Insert del evento
que cubrio, ya auterizade por el Jefe del Departamentc de Informacitn.

«  Monitorear los diferentes medios de comunicacion establecidos en el drea. como es el caso de periddicos impresos, noticieros en
televisidn y en intemet revisa varias paginas de periodicos, portales de noticias y el servicio de Notimex, para defactar la informagcion
mas relevante del dia y estar en posikilidades de elaborar la Orden de Edicion {201013102/0E-01/08) del noticiero que corresponda.

»  Jerarquizar y clasificar en definitiva en secciones, las noticias mas importantes gue se generan durante ef dia.

=  Elaborar la Crden de Edicion (201013102/0E-01/08) en 16 tantos v distribuirlos a los interesados

+  Consultar en su equipo de cémputo la carpeta del noticiero correspondiente con las notas formuladas por los redactores.

»  Revisar las notas, y en su caso, realizar las correcciones que se lleguen a presentar.

»  Insiruir al redactor responsabte a que integre todas las notas que se van a dar en el noticiero an forma impresa en dos tantoes.

»  Entregarle al redactor responsable el primer tanto del formato de Guidn de Noticias (2¢1D13101/0T-03/08) con la nota, grabacion o
texta insert de los eventos cublertos pof los reporteras, para que los integren al Guidn de Noticias {201D13101/0T-03/08) definitivo.

= Recibir de los redactores 165 dos tantos del formato del Guion de Neticias (201D13101/0T-03/08) definitivo del programa informativo
que se va a producir y transmitir.

s  Formular el Tv-Promter con los textos, presentaciones o entradas formuladas por tos redactores.

s Generar en sU equipo de computo el archive del Tv-Promter en un disquete de 3 ¥4, tomando como base Ias notas contenidas en el
Guién de Noticias (201013101/0T-03/08} definitivo.

*  Imprimir un tanto del archivo electronico que contiene el Tv-Promiter.

=  Entregar los dfos tantos del Guion de Noticias (201D13101/0T-03/08) definitive ¥ &l Tv-Promter en disquete de 3 % y un tanto del
mismo en forma impresa a Productor en tuma, para que se realice el programa noticicso correspondiente.
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Los Redactores deberan:

«  Elaborar las notas que les corresponde formular a cada uno para el noticiero correspondienta en su equipo de cémputo.

e Colocar las notas redactadas en a carpeta del noticlero creada para tal efecto, conforme a la Orden de Edicién (201D13102/0E-
01/08).

. Informar al Jefe del Departamento de Redaccion gue ya se redactaron las notas asignadas.

El Redactor responsable deberd:

«  Imprimir el Guion de las Noticias (201013101/0T-03/08) definitive que se van a dar en el noficiero en dos tantos, integrarlo conforme al
orden numérico de la nota y entregarlos al Jefe del Departaments de Redaccidn.

. Agrégar ol formato del Guién de Noticias (201D13101/0T-03108) con la nota, grabacién o texto insert, formulados por los reporteros al
Guitn de Noticias {(201D13101/0T-03/08) definitivo,

6. DEFINICIONES.
Agencia de Noticias.- Empresa periadistica dedicada a la recopilacion y difusién de los hechos mas relevantes,
Al Aire - Trangmisién de un programa en un medio electrénico.

APTN.- Es Ia agencia de noticlas en video mas vieja, grande, importante.del mundo v significa en espafiol Prensa Asociada de Noticias por
Television.

Backs.- Gréficos de apoyoe para todo tipo de informacion en cuanto no existe video o blen para pormenorizar cifras, nombres, lugares, ete.

Burnper’s.- Es la unidad de audio y video (vivo o grabado), a través de |a cual se hace referencia a lo mas importante que se tratara en ol
sagmento posterior al que finaliza, Siempre que se consklere, serd la parte final de cada bloque informative como puente de salida a corte
comercial y seran tantos como cortes haya o como la produccién considere,

Cables.- La impresion en papel de la Noticia difundida por una agencia informativa.

Gamardgrafo.- Es o empleade del Sistema que se encarga de realizar la grabacion de las imagenes de los eventos noticioses en donde es
comisionado.

CEPROPIE.- Es ol Centro de Produccién de Programas Informativos Especiales en video que depends del gebierno federal y que
fundamentalmente se encarga de cubrir y difundir a los medios de comunicacion las giras y eventos del presidents de la republica.
Enlace.- Es un canal de comunicacién que se establece en vivo entre dos equipos de comunicacion.

Formato.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso cominmente en papel mediante alguno de los medios de
reproduccion grafica.

Grabacion.- Nombre que se le da al formato en el que el reportero presenta una noticia con voz en off © imagen.

Insert o Texto Insert.- Es al nombre con el que se distingue al fragmente de una declaracién o mensaje.

Intemet.- Es la red de redes a escala mundial de millones de computacoras intercenectadas con un conjunto de proteeolos. Cuando se dice
red de redes se hace referencla a gue s una red formada por la intergonexion de otras redes menores.

Nota.- Nombre que se le da al texio que redacia el reporterc y gue posteriormente dard el conductor en el noticiero.

Naticiero.- Emision televisiva en la que se fransmiten noticias actuales locales, nacionales e internacionales, estructurado en un programa
con bloques. :

Notimex.- Es la Agencia de Noticias del Estado Mexicano.

Orden de Edicién.- Columna vertebral de un Noticiera. Indica el orden y el formato en que las noticias serdn transmitidas al Aire.
Panaorama - Avance informativo del trabajo diafio de los reporteros que se debe recopilar entre 13:00 y 15:00 horas.

Reportero.- Es el empleado del Sistema que se encarga de cubrir los eventos noticiosos y formular las Notas, Grabaciones ¢ Texto Insert.

Reporte Via Telefénica o Radial.- Es la actién por medio de |a cual el reporiero informa a la Direccion de Noticieros el avance que lleva en
su Orden de Trabajo.

Shoulder o Recuadro.- Gréficos de apoyo impuestos sobra imagen de conducter o reportero, alusiva a la informacidn que se presenta.

Sonido Ambiente.- Indica que una nota debe ser presentada con su sonido natural,
Stock.- Es la compilacion o acoplados de iméagenes informativas que se conservan en archivo y que toda empresa de television mantiene
vigente, en orden, calificado y al alcance de todas las producciones que deseen utilizarlas.

Super's- Personificador para quienes intervienen a cuadro en television. Textos complementarios a la informacion presentada por el
conductor o repattero,

Teasser.- Nombre gue se le da a las noticias més destacadas del dia y que se presentan al inicio de un noticiero.

Tv-Promter - Es sl guién de las noticias que & van a dar en el noticiere por medio de un equipo electrdnico gue permite pasar las notas en
forma secuencial, para que el conductor del programa noliciose las vaya teyende al auditorio.

7. INSUMOS.

Ordenes de Trabajc de Reperieros y Camardgrafos.

Panoramas Informativos de los Reporteros de 1a Direccion de Noticieros.
Cables de Agencias de Noficias.

Calificacién de APTN.

Calificacién de CEPROPIE.

Periddicos Locales y Nacionales Imprasos,

Psriddicos Locales, Nacianales e internacionales a través de Intermnest.
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8. RESULTADOS.
Orden de Edicion, Tv-Promier y Guidn de Noticias.
9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

»  Elaboracién y asignacion da las Ordenes de Trabajo para reporteros y camarografos en oficinas centrales. .
+  Elaboracién y asignacidn de las Ordenes de Trabajo para reporteros y camarbgrafos en oficinas ragionales.

%  Elaboracién de Panoramas [nformativos.

+  Producclén y transmisién de programas noticiosos de {alevisién en vivo.

10. POLITICAS.

.

Los redactores deberan de calificar su matenal diariamente sobre temas impartantes, antecedentes histéricos, fechas, personajes,
biografias, etc., y mantener actualizade constantemente el hanco de datos.

Si en un noticiera hay mas de un conductor los redactores deberén de obtener el numero de copias adicional que se requiera del
Guidn de Noticias. ]

La grabacién de las notas informativas se deberan reafizar cuandg menos con dos horas da anticipacién diarlamente antes def noticiero
correspondiente. Excepto en aquellos casos extraordinarios en los que los eventos tengan una duracion mayor a la prevista o bien se
encuentren fuera det range de programacian.

La entrega del Guion de Noticias (201013101/0T-03/08) con los textos de informacién para la edicion correcta, perlinente y coherente
de cada noticiero, se debera de realizar cuando menos con una hora come minime de anticipacién.

Para hacer cambios en la Orden de Edicién (201D13102/0E-01/08) sa debera de tomar en cuenta el tiempo que falta para salir al aire
el noticiero y las limitaciones técnicas para conformar una nota.

Una vez que la Orden de Edicidn (204013102/0E-01/08) s entregada ai Depariamento de Produccidn de Noticlas. cualquier cambio
se indicard en forma escrita, es decir, se enviaran tantas versiones de Orden de Edicién como cambios se requieran. La excepeion
aplicara cuando una noticia importante se genere al estar al aire el noticiero, sn este caso, basta con una orden verbal del personal
autorizado al 4rea de produccién o des informacion para que dicha noticia sea informada al publico por los conductores.

En la fermulacion ce la Orden de Edicién {201D13102/0E-01/08) se debera tomar en cuenta las imagenes que se hayan recabado por
reporteros y camarografos del Sistema, asi como agusllos eventos nacionales o internaclonales que hayan sido recopilados por los
editores del Departamento de Produccidon de Noticlas.

Cuando participe méas de un conductor en un espacio noticloso se debera de obtener el niimero de impresiones adicionales det Guidn
de Noticias (201013101/0T-01/G8), que sea necesario para cada conductor

Sélo se podrén realizar cambios de Uitimo momento en la Orden de Edicién (201D13102/0E-01/08) hasta con una hora de anticipacitn
al programa noticiosc a transmitir en vivo, con Ja auterizacion del Jefe del Departamento de Produccion de Noticias, Subdirector de
Moticias y det propio Director de Noticieros.

Una Orden de Edicion {201D13102/0E-01/08) para Nolicieros dnicamente puede ser realizada y/o modificada por el Director de
Noticieros, el Subdirector de Noticias, ef Jefe del Departamento de Redaccion v el Jefe del Departamento de Produceion de Noticias.

11. DESARROLLO:

NUM. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PROG. PUESTO ACTIVIDAD

(VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS ELABORACION Y ASIGNACION DE LAS
ORDENES DE TRABAJC PARA REPORTEROS Y CAMAROGRAFOS EN
OFICINAS CENTRALES).

1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | RECIBE DEL REPORTERO EL PRIMER TANTO DEL FORMATO DEL GUION DE

REDACCION. NOTICIAS {201D13101/0T-03/08) CON LA NOTA, GRABACION O TEXTC INSERT
DEL EVENTO QUE CUBRIOQ YA AUTORIZADO, LOS CUALES CONSERVA PARA
POSTERIORMENTE INTEGRARLOS AL GUIQN DEFINITIVO DEL NOTICIERO, Y |.
DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION UN PANORAMA DE LOS
EVENTOS QUE FUERON CUBIERTOS DURANTE EL DA POR LOS
REPORTEROS ¥ CAMAROQGRAFCS DEL SISTEMA, SI SE CUENTA CON LAS
IMAGENES DE LOS MISMOS, E INFORMACION DE ULTIMA HORA DE ALGUN
EVENTO IMPORTANTE QUE SE LLEGLE A PRESENTAR DE INTERES PARA EL
PUBLICO., ADICIONALMENTE, MONITOREA LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION ESTABLECIDOS EN EL AREA, COMO ES EL CASC DE
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2. REDACTORES# .
3. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REDACCION.
4. REDACTOR.
5. JEFE DEL DEPARTAMENTO D
REDAGCION.
#

PERIODICOS IMPRESOS, NOTICIEROS EN TELEVISION Y EN INTERNET
REVISA VARIAS PAGINAS DE PERIODICOS, PDRTALES DE NOTICIAS Y EL
SERVICIO DE NOTIMEX, PARA DETECTAR LA INFORMACICN MAS
RELEVANTE DEL DIA Y ESTAR EN POSIBILIDADES DE ELABORAR LA ORDEN
DE EDICION (201D13101/0T-03/08) DEL NOTICIERO QUE CORRESFONDA.
JERARQUIZA Y CLASIFICA EN DEFINITIVA LAS SECCICNES DE LAS NOTICIAS
MAS IMPORTANTES QUE SE GENERAN DURANTE EL DIA.

ELABORA LA ORDEN DE EDICION {201D13102/0E-01/08) EN EL QUE ANOTA
EL TEMA, TIEMPO, CLASIFICACION, TIPO DE FORMATO QUE SE LE VA A DAR
A LA NOTA, LA PERSONA QUE LA VA A REDACTAR O GRABAR, EN 16
TANTOS, LAS CUALES DISTRIBUYE DE LA SIGUIENTE MANERA:

-OCHO TANTOS A LOS REDACTORES DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION,
PARA EL DESARROLLO DE SU TRABAJO.

-O&HO TANTOS AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
MOTIGIAS, PARA SU CONOCIMIENTO Y DISTRIBUCION ENTRE SUS
EDITORES. A FIN DE QUE ESTEN ENTERADOS DE LAS NOTICIAS QUE SE
VAN A DAR EN EL NOTICIERQ CORRESPONDIENTE ¥ DEL TRABAJO QUE LES
CORRESPONDE REALIZAR A CADA UNO.

(9E CONECTA CON LA OPERACION No. 1 DEL PROCEDIMIENTO DE
PRODWCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE
TRLEWSION EN VIVO).

ELABORAN EN EL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-03/08)
LAS NOTAS QUE LES CORRESPONDE FORMULAR A CADA UNC EN SU
EQUWPO DE COMPUTD, LAS CUALES CCLOCAN EN LA CARPETA DEL
NOTICIERQ CREADA PARA TAL EFECTO, GONFORME A LA ORDEN DE
EDICION ¥ 8E LO INFORMAN VERBALMENTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE REDACCION PARA SU REVISION.

$E ENTERA, CONSULTA EN SU EQUIPO DE COMPUTO LA CARPETA DEL
MOTICIERC CORRESPONDIENTE CON LAS NOTAS FORMULADAS POR LOS
REDACTORES, REVISA LAS NOTAS, Y EN SU CASO, REALIZA LAS
CORREGCIONES QUE SE { LEGUEN A PRESENTAR.

WSTRUYE AL REDACTOR RESPONSABLE A QUE INTEGRE TODAS LAS
NOTAS QUE SE VAN A DAR EN EL NOTICIERC EN FORMA IMPRESA EN DOS
TANTOS Y LES ENTREGA EL PRIMER TANTO DEL FORMATO DE GUION DE
NOTICIAS (201D13101/0T7-03/08) CON LA NOTA, GRABACION O TEXTO
IMBERT DE LOS EVENTOS CUBIERTOS POR LOS REPORTEROS.

ATIENDE INSTRUCCIONES, IMPRIMEN EL GUION DE LAS NOTICIAS
(201D13101/0T-03/08) TRABAJADAS POR LOS REDACTORES, AGREGA EL
GUION DE LAS NOTICIAS (201D13101/07-03/08) FORMULADAS POR LOS
REPORTEROS QUE SE WAN A DAR EN EL NOTICIERC, E INTEGRA
CONFORME AL ORDEN NUMERICO DE LAS NOTAS EL GUION DE NOTICIAS
DEFINITIVO EN DOS TANTOS Y SE LOS ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE REDACCION.

RECIBE LOS FORMATOS DEL GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-03/08)
DEFINITIVO IMPRESQ EN DOS TANTOS, FORMULA EL TV-PROMTER CON
BASE EN ESTOS, EL CUAL CONTIENE LOS TEXTOS, PRESENTACIONES O
ENTRADAS DE QUIEN VA A PARTICIPAR EN EL NOTICIERQ.

GENERA EN SU EQUIPO DE COMPUTC EL ARCHIVO DEL TV-PROMTER, LO
GRABA EN UN DISQUETE DE 3 % E IMPRIME UN TANTO DEL MISMO.
ENTREGA LOS DOS TANTOS DEL GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-03/08)
DEFINITIVO, EL ARCHIVC DEL TV-PROMTER EN DISQUETE CE 3 % Y EL
TANTO IMPRESO DEL MISMO AL PRODUCTOR EN TURNO, PARA QUE SE
REALICE EL PROGRAMA NOTICIOSO CORRESPONDIENTE.

(SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 3 DEL PROCEDIMIENTO DE
FRODUCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE
TELEVISION EN VIVO).
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Edicién: Primera.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tt TT0606.
SISTEMA DE RADIO Y TELEYISION MEXIQUENSE Codige: 201D 13000/01.
DIRECCION DE NOTICIEROS Pigina:

12. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDENES DE EDICION, TV-PROMTER ¥ GUION DE NOTIGIAS PARA TELEVISION.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION

D)

(VKNE D& LOS PROCECHMIENTOS ELABCRACION T ASIGNACION DE LAS CADENES DE TRABAKD PARA
REPORTERDS. Y CAFARGGRAFOS BN OFCINAS CENTRALES)

RECIPE OEL REPORTERG EL PRIMER TANTO DEL FORMATE DEL GUION DE NOTICIAS (201011101 OT-R30)
GON LA NOTA, GRABACIGN (0 TEXTC INSEAT DEL EVENTO QUE cuwo l’A AUTORITADO, LGS CUALES
CONSBAYA PARA POSTERICRMENTE INTEGRARLCS AL GUKSN B L NOTWIERD, ¥ DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTC DE INFORMACIGHN UN PANGRAMA DF LOS EYENTOS QUE mc« CUBIERTO!S DURANTE B
D44 POR LOS AEPORTEROS Y CAMALOGRAFCS DEL £ISTEMA 51 SE GUENTA GON LA§ IMAGENES DE LOS
MISHOS, E INFGRHACION DF LATIMA HORA DE ALGUN EVENTI [MPORTANTE A SE LLEGUE A PRESENTAR DE
INTERES PARA EL PLBLICOD. ABICIONALHENTE, HONITGREA LOS DIFERENTES MEDICS DE COMUNICACION
ESTABLECIDOS BN €L AREA, COMO ES EL CASO DE PERIODICOS (MPRESTS, NOTICIERCS EN TELEVISION ¥ EN
INTERNET REVIGA VARLAE PAGINAS GF PENKOOICOS, POATALES DE NOTICIAS Y EL SERVICIO: DE MOTIMEX, PARA
DETECTAR LA [NFORMACION MAS RELEVANTE DEL D4A Y ESTAR BN POSHMLIDADES DE ELABGRAR Lk ORDEN
DE EDICION (101013001 /ST -5/08) BEL NOTICERS: QUE CORRESPONDA,

JERARCIAZA ¥ CLASIRCA EN DEMNITIVA LAS SECCIONES DE LAS NOTICIAS MAS IMRCRTANTES GUE 5¢
GENERAN DURANTE EL O1A,

ELABORA LA ORDEN DF EDICION (2010)3102/0€-4104) BN B OUE ANCTA B TBMA, TIEMRD, CLASIFICACION.
TIFG DOF FORMATC QUE SE LE VALA DAR & LA NOTA. Lh PERSONA QUE LA YA A REDACTAR O GRABM, EN |&
TANTOS, LAS CLALES DISTR|BLIYE DE LA SKGILIENTE MANERA:
c:ﬂo TANTOS A LGS REDACTORES DEL DEFARTANENTO DE REDACCION, PARA EL DISARAOLLO DE U/

ocHo TANTDS AL JEFE DEL_ DEFARTAMENTC DE PRODUCCION DE IS, RANA, S CONG CIMENTO ¥
IBLICION ENTRE SUS EXTORES, A AN DE QUE ESTEN ENTERADIA DIE a2 NOTICIAS QUE S8 VANA DR,
EM EL NOTICKRC CORMESFONDIENTE Y DEL THARAID QUE LES CORRESFONDE AEALIZAR & CADA
M No. | DEL MOCECHENTO D POBUCCION ¥ TlANsnlstoN =3
FROGRAMAS NCTICIOS0S DE TELEVISION BN VO,

BORAN EN EL FORMATO DE GUION DE NOTI
201013 ID1/OT L1 LAS NOTAS QUE LES CORRESPONDE
FORMLLAR & CADA UNO BN SU EQUID DE COMPUTO, LAS
CUALES COLOCAN BN LA CARPETA DEL NOTICIERD CREADS
FARA TAL EFECTO, CONFOHRME A LA DRDEN DE EDICICN Y $E
O INFORMAN VERBALMENTE AL JIFE DL DEFARVAMENTO DE
REDACTION FARA SU REVISION.

NN

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDENES DE EDICION, TV-PROMTER ¥ GUION DE NOTICIAS PARA TELEVISION,

JEFE DEL DEFPARTAMENTO DE REDACCION

REDACTOR

3E ENTERA, CONSLATA EN su EQUIFD DE comuro I.A

TARPETA DB, NOTICIRG C
NOTAS FORLAGAS Pom L RADACTORER, REvth LAS M
NOTAS. ¥ EN SLI CASO, RZALIZA LAS CORRECCIONES QUE &
SELLEGUEN A PRESENTAL

AL REDACTOR RESPCNSABLE A GUE WNTEGRE s 7
TODAS LAS NOTAS QUE SE VAN A DAR EM EL NOTICIERG °
ER FORMA IMPRESA Y LES ENTRESA EL PAIMER TANTC DEL
FORMATO DE GUKMS DE NOTICIAS [HIDLII0 [CT-03/08)
CON LA NOTA, GRABACION ©
EWENTOS CUBERTCS POR LOS REPORTEAOL

S
i

INSTRUCSHINGS,
B GUON DE

NOTICIAS — Z0I0I3 I 1r3T-0008)
TRABAJADAS FOR Los

REDACTORES, AGEGA EL GUISN
DE LAS NGTICIAS (201D 1310HCT.
QU AORNULADAS POR  LOS

REPORTENDS QUE SE VAN & DAR
EN B NOTICERG, E INTEGRA
CONFORME AL ORDEN NUMERICO
DE LAS NOTAS EL QUGN DE
NOTICIAS DEFITIVG BN 00T
TANTOS Y SELDS ENmEﬁAM]EFE
DEL  DEPARTAMENTO
REDACCION.




19 de agosto de 2008 DEL sanbres i it a2 Pigina 27

L

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ONDENES DE EDICION, W-Ploﬂﬂ GUION DE NOTICIAS PARA TELEVISION. -

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION 1 REDACTOR

| B %od
RECIRE LOS FORMATOS DE. GUION DE NOTICS ;__f. Lo 70 n
(01D OLOT-kdy  DERNITIVO  IMPRERY EN DOS = :
T 5, FOMMULA BL TV-PROMTER CON BASE BN ESTOS, 4 i 2
€L CUAL CONTIENE LOS TEXTOS, PRESENTACIONES O . s o
ENTRADAS DE QUAEN YA A PARTICIAR &N EL &% 3
NOTICEC, B 5 F B
GENERA Bt S ECQUIPO DE COMAUTO BL ARCHIVG DEL & v .

TV.PROMTEL LG GRABA EN UN CSQUETE OF 1'% E
IMPRIME UN TANTO DEL MEMO.

ENTREGA LGS DOS TANTDS DE GUON DE NOTICIAS
{20/ D11101/OT-D3AM) DEANITIVO, B ARGHIVO DEL TY-
FROHTER BN DISQUETE DE 3 % ¥ EL TANTO IMPRESO

DEL MENG AL PRODUCTOR BN TURNOC, PARA QUE SE
REALCE EL PROGRAMA NOTICIOSO CORRESPONDENTE
(SE COMECTA COM LA ACTIWDAD Mo 1 DEL
PROCEDNENTO DE MODUCCION ¥ TRANSHSION DF
PROGRAMAS NCTICICIOS TIE TELEVISICIN EN YIYO),

13. MEDICION.

Indicadores para medit capacidad de respuesta:

. Ordenes de Edicién producidas x 100. = Porcentaje de Ordenes de

. Ordenes de Edicién solicitadas. Edicidn producidas.

. Tv-Promter’s formulados x 100. = Porcentaje de Tv-Promter’s

. Tv-Promter's solicitados. formulados.

. Guiones de Noticias fonmulados x 100, = Porcentale de Gulones
. Guiones de Noticias solicitados. de Noticias formulados.

Registro de Evidencias:

Las Ordenes de Edicién para producir los programas noticiosos quedan registradas en el formato “Ordenes de Edicion” que se formulan, las
cuales quedan archivadas en el expediente respective.

o8 Noticieros quedan registrados en el testigo formate betacam y VHS de Igs noticieros matuting, vespertine y nocturno que se graban, los
cuales quedan almacenados en la Videoteca det Sistema.

Los Guiones de las Noticias que son entregados, quedan regisirados en el formato de Guién de Noticias que se formulan, los cuales
quedan archivados en el expediente respectivo.
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14, FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
. 00 Gormee
TR T S
TENRODE TEMPn
weo | bicrcn omitsa  Smoce u;:m:c::ou semucors | R ) e | e -
€ A T s ) IV B ()] 10} Q) Q) (O] 1D

B rOE el

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: QRDEN DE EDICION (301D13102/0E-0+06).

OBJETIVO: FORMULAR EL GUION DE UN PROGRAMA NOTICIOSO BETABLECHINDO BANNCAMENTE: QUE, QUIEN, COMO, TIEMPO
ESTIMADO Y REAL DE LO QUE SE VA A DECIR ¥ TRANSMITIR AL ARE.

DISTRIBUGION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN 18 TANTOS DE LOS CUALES, 8 TANTOS SE LE ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION PARA SU CONOCIMIENTO, QUIEN A 3U VEZ ENTREGA 7 TANTOS A LOS
EDITORES PARA LA PREPARACION DEL MATERIAL VIDEQGRAFICO QUE VA A SALIR BN EL NOTICIERO EN VIVO ¥ LOS 8
TANTOS RESTANTES SE LES ENTREGAN A LOS REDACTORES PARA LA FORMULACION DE LAS NOTAS QUE LE
CORRESPONDAN TRABAJAR DEL MISMO. )

Mo. CONCEPTO. DESCRIPCICN.
1 FEGHA, ANOTAR CON NUMEROQ ARABIGO EL DIA, MES ¥ ARO QUE LE CORRESPONDA A LA ORDEN
DE ECICION.
2 No. PROGRESIVO. ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL MJMERO QUE LE TOCA A CADA NOTICIA EN FORMA
CONSECUTIVA. EL NUMERQ ES EL CERTIFICADO DE NACIMIENTO DE CADA NOTA.
3 CONDUCTOR. ANOTAR LA LETRA INICIAL DEL NOMBRE DEL CONDUCTOR QUE VA A DAR LA NOTICHA.
4 TEMA NOTICIOSO. ESCRIBIR EL TITULO RESUMIDO DE LA NOTICIA QUE SE VA A INFORMAR AL AUDITCRIO.

TIEMPO DE ENTRADA DE
UNA GRABACION.

DURACICN DE LA
GRABACION O NOTA.

ANOTAR CON NUMERGS ARABIGOS EL TIEMPO EN MINUTOS Y SEGUNDOS QUE DURA LA
PRESENTACION, QUE KEALIZA EL CONDUCTOR A CUADRO DE UNA GRABACION.

ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TIEMPO EN MINUTOS Y SEGUNDOS QUE DURA EL
SEGMENTO DE LO QUE SE VA A TRANSMITIR YA SEA TEXTG, GRABACION, TEXTG INSERT,
LLAMADA TELEFONICA CORTE DE ESTACION, BACK ENLANT £1r




GACETA

_Igge_va‘gosto de 2008 DEL GOBIRRMNO Piglna 19
7 TIEMPO ACUMULADO DE | ANOTAR CON NUMERQS ARABIGOS EL TIEMPC EN MINUTOS Y SEGUNDOS ACUMULADOS
TRANSMISION.

10

ORIGEN DE LA SENAL.

REDACTOR O
REPORTERQ.

TIEMPO REAL.

DE CADA SEGMENTO DE LA TRANSMISION, QUE PERMITE MEDIR EL TIEMPO TOTAL DEL
NOTICIERO. AQUI SE REFLEJA EN FORMA AUTOMATICA EL TIEMPO TOTAL ACUMULADO DE
LAS COLUMNAS, TIEMPO DE ENTRADA DE UNA GRABACION, DURACION DE LA GRABACION
O NOTA Y TIEMPO ACUMULADO DE TRANSMISION.

ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATO EN QUE SE PRESENTARA LA NOTICIA, YA SEA: TEXTO,

GRABACION, TEXTO INSERT, LLAMADA TELEFONICA, CORTE DE ESTACION, BACK, ENLACE,
ETC.

ESCRIBIR EL NOMBRE DEL REPORTERO © REDACTOR ENCARGADO DE ESCRIBIR LA NOTA.

ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TIEMPO REAL DE LA NOTICIA AL AIRE.  (ESPACIO
LLENADO POR PRODUCCION).

4 GOUIRIL B
FLTADO BE HEXICO

' [ 4 &) compromiso

TREEViSN
AMEXIGUEANEE

GUION DE NOTICIAS
NOMBRE DEL NOTICIERD. ( 1 ) TITULO DE LA NOTA NOTAN®.
EECHA. @
NOMERE DEL REFGRIERG @ @ @
| 0 RazacTOR,
INSTRUCCIONE S DE PRODUCCION: TEXTC AL AIRE:

AUTORIZO

CARGO NOMBRE ¥ FIRMA

2010H3101/9T-03°08
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATOQ: GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-D3/08),

OBJETIVO: REDACTAR LAS NOTAS, GRABACIONES © TEXTO INSERT QUE VAN A SALIR AL AIRE EN LOS ESPACIOS NQTICIOSOS
POR PARTE DE LOS REPORTEROS Y/O REDACTORES, SEGUN CORRESPONDA.

-

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA SOLG EN CRIGINAL Y SE LE ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE REDACCION.

Ne. . CONCEPTO DESCRIPCION
1 | NOMBRE DEL | SE ANOTA CON LETRA EL NOMBRE DEL NOTICIERC AL CUAL SE DIRA LA NOTA,
NOTICIEROD. GRABACIONES O TEXTO INSERT.
2 |FECHA, SE ANOTA CON NUMERO ARABIGO EL DiA, MES Y ANO AL QUE CORRESPONDE LA NOTA,
GRABACIONES O TEXTO INSERT,
3 | NOMBRE DEL SE ANOTA EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPORTERO O REDAGCTOR QUE ELABORA LA NOTA
REPORTERO O PARA DETERMINADO NOTICIERG.
REDACTOR,
4 | TITULD DE LA NOTA. SE COLOCA CON LETRA EL TITULO QUE LE ASIGNA EL REFORTERQ O REDAGTOR A LA NOTA,
GRABACIONES O TEXTO INSERT, QUE SE TRANSMITIRA EN DETERMINADO NOTICIERQ.
5 |NOTaN:. SE ANOTA CON NUMERQ ARABIGO EL NUMERO DE LA NOTA QUE LE CORRESPONDE DEL
NOTICIERO.
6 |INSTRUCCIONES DE SE ESCRIBE CON LETRA O NUMERQ EL NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE VAN A SALIR A
PRODUCCION. CUADRO, LOS TITULOS QUE DEBEN APARECER EN PANTALLA, EL TIEMPO Y LAS
CARACTERISTICAS DE TRANSMISION DE UNA GRABACION.
7 | TEXTO AL AIRE. SE ESCRIBE EL TEXTO QUE SALDRA A CLUADRO Y QUE LEERA EL CONDUCTOR DEL
NOTICIERC.
SE ESCRIBE CON LETRA EL GARGO, NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZO LA
8 | AUTORIZO. NOTA PARA DETERMINADO NOTIGIERD.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Produccién y transmisién de programas noticiosos de television en vivo.
2. OBJETIVO.

Mantener permanentementa informada a la poblacién mexiquense del acontecer estatal, nacional e internacicnal, mediante la produccién y
transmisién de programas noticiosas en vivo por fa televisién mexiquense.

3. ALCANCE.

Aplica a los servidores plblicos de Ia Direccidn de Noticieros, involucrades en la produccion, realizacién, grabacién, edicién, post-produccion
y transmisién de los noticieros para la television mexiquense.

4. REFERENCIAS,

.

Ley Federal de Radio y Teievisién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién e 30 de enero de 1980 {Articuios 5, 58, 60, 63, 84,

75,77, 80, 89, y 101).

Decreto del Ejecutivo del Estado por ¢l que se crea el organismo piblice descentralizade denominado Sistema de Radio y Televiston
Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobierno el 17 de diciembre de 1998 (Articulo 4, fracciones 1, ), il y IV, Arficulo 5, fracciones

T, 1V, W, WL AL,

Reglamanto Interior del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, publicado en la Gaceta del Gobiemo &l 24 e agosto del 2004,
{Articulo 15, fracciones I, II, Il y IV).

Manual General de Organizacién del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, publicado en la Gaceta de Gobiemo el 21 de enera
del 2005 (funciones det Departamento de Preduccion de Noticias).
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5. RESPONSABILIDADES.
Unidad Administrativa Ejecutora:

El Departamento de Produccion de Noticias es el drea encargada de producir, realizar, editar y post-producir toca fa informacién generada,
dar orden. visual a ta forma escrita, as! como prever todo lo necesario para los espacios informativos y para cualguier evento extracrdinario v
contingencias improvistas. Asimismo, es ol drea encargada de recibir, acoplar y calificar todo et material visual v auditiva generade por los
camaragrafos y reporteros adscritos a la Direccién de Noticias, por las Agencias Informativas (APTN, CEPRORIE, DW, CANAL DEL
CONGRESO, etc.) y de los Ceniros de Acopio ubicados en Nezahualcdyoti y Naucalpan.

Puestes:
El Preductor debera:

o texto insert dal evento o eventos que cubrié.

Recibir del Jefe del Departamente de Redaccidn los B tantos de la Orden de Edicion (203D13102/0E-01/08), para preparar sl
noticiera correspondisnte, conforme a los editores disponibles para el noticiera que tiens asignado.

Analizar ta Orden de Edicidn {201013102/0E-01/08} y el segundo tante del formato de Guidn de Moficias {2010 13101/0T-03/08)
proporcionada por los reporteros.

Proceder a organizar y asignar a cada aditor las notas en video v escritas que le corresponde trabajar para el noticiero que va a salir al
gire, a fin de que vayan visualizando v preparando el material conforme a la Orden de Edicidn (201D13102/0E-01/08) recibida.

Entregar un tanto de la Orden de Edicion {201D13102/0E-01/08) a cada unc de los editores y conservar un tanta de la misma.
Entregar el formate de Guidn de Noticias {201013101/0T-03/08) recibido de fos reporteros al editor asignado para trabajar la nota.
Definir al editor que va a ser responsable de fa reproduccidn del material y la recopilacian de las notas que van a salir al aire.

Establacer coordinacién y supervision permanents sobre el trabajo de los editores, con base en da Orden de Edicitn {201D13102/0E-
01/08) recibida, a fin de que la informacion requerida para el programa noticioso este a liempo, completa y bien confermada.

Reacibir del Jefe del Departamento de Redaccion el disquete de 3 % con el archivo electrénico del TV-Promter y un tanto del mismo
impreso, as! como dos tantos del Guién de Noticias {201013101/0T-03/08), para el armado y produccién del noticiero de televisién
que se va a transmitir y revisar que la informacitn este completa.

Instruir a los editores a que preparen ol material videografico del neticiero gue se va a producir y transmitir de manera definitiva.
Revisar que el material a utilizar en el noticiero este correctamente editado.

Enviar al air spedd (reproductora al aire} las notas informativas para tenerias Hstas en el momente del noticiera.

Comprobar que el material videografico este listo y en poder del editor asignade para repraduciras ai aire.

Distribuir la documentacion recibida del Jefe del Departamenta de Redaccion de la siguisnte manera:

- El disquete de 3 ¥ con el archivo electrénico del TV-Promter y el tanto impreso del mlsmo para el auxiliar de noticias.

- El ptimer tanio del Guién de Noticias (201D13101/0T-03/08} se lo entrega a conductor del noticiero, para que se guié en el
momenta que se fransmita el programa noticiosc.

- Ef segundo tanto del Guitn de Noticias (201D13101/0T-03/08) ko conserva, para guiarse en o momento en que se va a realizar la
transmisian del programa noticioso an vivo.

Supervisar 15 minutos antes del inicio del programa noficiosc en cuestion, que se encuentre todo listo para salir al aire y cuidar los
siguiantes aspectos:

- Que se cuente con las notas informativas a transmitir al aire.

- Que los enlaces de audio y video lleguen de manera optima para su transmisién,
- Que se cuente con los materiales videogréficos a utilizar.

- Que el estudio se encuentre hsto para la transmisién del programa.

Consultar al perscnal del staff técnico y de produccidn si ya se encuentra todo listo, para la emisién del programa noticioso,

Coordinar al staff técnico (camardgrafos, jefe de piso, iluminador, microfonista y auxiliar de master) y al de produccion {editor
encargado de reproducir el matertal videografico, auxiliar de noticias que opera el TV-Promter y al conduclor o conductores), para la
amisién del noticiero al aire.

Contactar al area de master via telefonica un minuto previo a la hora de entrar al aire con el noliciero, para el chequeo de la sefial de
estudio a master. ’

Iniciar el programa noticioso con el resumen informative e indicar via comunicacion interna en estudio al staff técnico v de produccitn
la entrada y salida del aire.

Dirigir las camaras y dar seguimionto al programa noticioso con base a la Orden de Edicion (201D13102/0E-01/08) y ai Guién de
Noticias {201D13181/0T-03/08) gque consearva en su poder.

Concluir el programa noliciose con el resumen informativo & indicar al area de masler via telefdnica y via comunicacion interna en
astudio al staff técnice y de produccion la salida definitiva del aire.

Destruir el segundo tanto del Guidn de Noticias (201013101/0T-03/08).
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. Entregar el tanto de ia Crden de Edicion (201013102/0E-03/08) al auxiliar de naoticias, asi como, indicarle que recupere el primer tanto
del Guidn de Noticias (201D13101/0F-03/08) con el cenductor para su archivo, junto con el tanto en su poder del TV-Promter impreso
¥ la Orden de Edicidn (201D13102/0E-01/08) y que puede reutilizar el disquete de 3 1.

Los Editores deberan:

. ‘F'reparar el material que serd utiizado en el noticiero correspondiente con base al tanto de la Orden de Edicidn (201D13102!OE-
01/08) y al segundo tanto del formato de Guidn de Noticias 201013101/0T-03/08) de los raporteros recibidos.

« " Editar y amar ¢l material videografico definitivo del noticiero conforme a instrucciones recibidas del praductor, a la Orden de Edicidn
{201D13102/0E-01/08) y al segurde tanto del formato de Guidn de Noticias (201D13101/0T-03/08) de los reporteros que tiensn en su
poder y que recibieren anteriormente del productor del noticiero para avanzar en su trabajo. Auxiliandose en su labor de las sefiales
de lds agenclas de noticias. sefial ¢e microchdas ¥ en el matenial existente en la videoteca del Sistema para su conformacidn.

. Avisar al productor del programa hoticioso que el material videografico de! noticierc ya esta editado para su revisidn y conservar el
tante de la Orden de Edicién (201D13102/0E-01/08) en su archivo consecutivo para cualquler aclaracién posterior.

. Destruir el segundo tanto del formato de Guion de Noticias 201D13101/0T-03/08) con la nota, grabacion o texto insert del evento o
eventos que cubrieron los reporteros una vez concluide su trabajo.

. Informar al productor en turno. que se encuentra todo listo para la emisién del programa y si se presenta algin problema lo resuelven
conjuntamente,

El Auxiliar de Noticias debera:
. Operar el TV-Promter en el momento en gue se este realizando el programa noticioso al aire,

. Obtener del conductor el primer tanto del Guién de Noticias, archivarlo junto con el TV-Premter impresa y el tanto de la Orden de
Edicion, para cualquler consulta posterior y borar Ja informacidn del disquete de 3 14, para ser reutilizado en su momento.

6. DEFINICIONES.

Ajr Spedd.- Es un equipo electronico mediante el cual se reproduten ias notas informativas del programa noficiose al momento de salir al
aire.

Back's - Son graficos de apoye para tode tipo de informacién en cuanto no existe imagen o bien para pormenorizar cifras, nombres, lugares,
etc.

Bumper's - Es la unidad de audic y video {vive o grabado), a través de la cual se hace referencia a lo mas importante que se tratard en el
segmento posterior al que finaliza. Siempre que se considere, sera la parte final de cada bloque informative como puente de salida a corte
comercial y seran tantos como cortes haya 0 como la produccian considere.

Edicion.- Es la parte medular de la produccidn de noticiercs. Esta actividad parmite armar de forma coherents en audic y video toda la
informacion generada por las areas de informacion y redaccion. Por alla, se estruclura objetiva v concretamente los mensajes previamente
nvestigados y redactades. Esia funcion, mienfras cuenta con un mayor nimero de informacion gréfica, mejor serd la presentacion del
producte final, por la tanto mejor y mayor su impacto.

Fly Away.- Sistema de transmision sateltal desde locacién, s una unidad de conirol remoto ufilizada principalmente para enlaces via
satélite, a través de una pequena antena terrena que permite su facil raslado y ubicacién, incluso en terenos de dificil acceso Con esto se
ha legrade tener inmediatez en la informacion desde el lugar de los hechos.

Formar.- e le lama asi a ia reunién que mantienen las principales 4reas que integran las estructuras informativas: produccion, informacion
y redaceion; en ofka, se define el orden. jerarquia, importancia, prontitud, vigencia y exclusividad de las informacionas que se consideren con
mayor trascendencia e importancia y desechar aguellas que no aportan nada a los objetivas que se trazaron, para concluit en la Orden de
Edicién, la que nunca es definitiva y constantementz sufre adecuaciones.

Full Track, Grabacidn o Nota.- Es la unidad de informacién compuesia por texto, sonidos, insert’s o bites, musica, stand's, entre ofras. Es la
compilacién de mayares datos que. por tiempo, permite abundar con mejor precision scbre la informacién generada. Este término, s
utlizado en tan solo algunos lugares de television.

Grabacién.- En los sistemas informativos esta parte tiene varias acepciones. Para este caso citaremos tan solo tres, per un lade, es la forma
en que se registra graflcamente los acontecimientos diarios {levantamiento de imagen por medic del sistema portétil). Por otre, es la forma
de llamar a la unidad de informacion compuesta por texto, sonidos, insert's, stand s, etc. Y por (ltimo, 8s el modo en como se capturan los
datos escritos, en audio y video, para dar forma a la unidad que finalmente pasara al proceso de post-praducsién y posteriormente al aire,

Microcndas.- Sistema de transmisidn por micreondas. Es la unidad de contrel remoto utllizada para enlaces locales o de corto alcance (200
km. a la redonda max.faprox ). Sistema utilizado sobre tode para situaciones previamente concerladas en el lugar de los hechos
(entrevistas, programas especiales, etc.).

Noticiero.- Emisidn televisiva en la que se transmiten noticias actuales locales, nacionales e internaciconales, estructurado en un programa
con blogues.

Orden de Edicién.- Es la guia eje o columna que considera todo lo que compone ai noticiero del dia. Es la norma que regira los trabajos de
todos los informadores que trabajan para un mismo fin.

Redaccion.- Es |a actividac por la que se da orden, en texto a las ideas propias y recogidas en la investigacién de un reporiere, Es la parte
que da la coherencia y estructura a las ideas que integraran la informacion, de ella depende en gran medida el éxilo y Ia penstracion de lo
que se desea informar.

Shoulder's o Recuadros.- Gréficos de apoyo, impuestos sobra imagen de conductor o reporteros, con imagen alusiva a la informacion que
$e presenta y que sirve como previo o antecedente para el espectador
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Sonidos Ambientes - Como su nombre lo indica, es todo aquet sonido que an el levantamiento de a imagen se registra como prapio de esa
imagen, no ob tante, para dar mayor realce a la informacion ya ordenada (edicion) se hace uso de una hbreria donde se conservan
diferentes sonidos que méas adelante permitiran sustituir @ blen completar, para un mejor impacto, fos productos informativos.

Sonido, nsert o Bite.- Fragmentc de audio y video, extraido de una entrevista realizada a algun personaje o individuo que tiene que ver con
¢l tema invest gado. Este, pusde estar por separado dnicamente acompanado de un texto de presentacién o bien pude ser parte de una
grabacién ful track o nota.

Stand's.- Es un recurso del reportero y editor, que permite precisar informacion a cuadro desde el lugar de los hechos o ben puede
presentar o concluir su reporte desade algin punto que le permita obwiar datos que pueden ser cbservados por los talev'dentes, con lo cual
ahorra tiempo para tratar otra informaclon paralela. En produociép. un stand bien logrado, viste y explica en mucho la nota del reportero.

Stock.- Es fa compilacion o acoplados de informacion gréfica ytextual, que conserva en registro la histor a diaria de lo que es menester
informatrva {segin o que cada medio jerarquice) y que toda empresa de televisién mantiene vigente, en orden, calificado v al alcance de
todas las produociones que deseen retroafimentar, con iméagenes de tiompo, 1a informacién que se presenta actualmente.

Super's.- Es un personificador para quienes intervienen a cuadro en television También son textos complementarios a la informacién
presentada por el conductor ¢ reportero.

Texto.- Es la unidad minima de informacion. En esta parte el trabajo de redaccién deberd ser objetive, concreto y sencillo a fin de dar a
conocer la mayor nformacion en el menor tiempo posible {20 a 40 segundos méximo).

Teasser - Es a presentacion del noticierc, aqui se considera la informacion mas re evante del dia. Es la parte in cial con 1a que se abre la
transmisién del informativo

Tituladora.- Generador de caracteres, utilizado para el apoyo gréfico y de titulaje en television, el cual aux lia sn la presentacion gréfica de
notas o textos Es un gran apoyo en la presentacion de cifras o personas que intervienen a cuadro,

Twa shot.- Es el encuadre en cémara de dos personas a m tad del cuerpo.
Zom back. Se refere a realizar una toma de camara cerrada a una ab.erta.
7 INSUMOS

Crden de Edicién.

Grabaciones de os camardgrafos.

Guon de Neticias.

Tv- Promter (Impreso vy en disquete de 3 14).

8. RESULTADOS.
Programas Infarmativos de Television que son transmitidos en vivo.
9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

. Elaboracién de Panoramas Informativos.

s Elaboracién de Ordenes de Edicion, TV- Promter y Guin de Noticias para television.
s  Sol ciiud de material videogréfico grabado para transmisién y/o produccion televisiva,
»  Sol'citud de material videografice virgen para produccion televisiva,

10, POLITICAS

*» La graba 1¥n de las notas informativas se deberén realizar diariamente aptes de as 1830 hrs. Excepto en aquellos casos
extraorcinangs en los que kos eventos fengan una duracién mayor a la prevista o bien sa encuentren fuera del rango de pragramacién
(tarde-noche)

*  Laedic'dn de notas informativas se deberé de tener como maximo con media hora de anticipacion al pragrama noficioso a transmitir en
vivo
* Laentrega de graficos, back s, audios, etc se debera de tener con dos horas de antic’pac 6n al programa noliciose a fransmitir en vivo.

+ Laenrega de grabacidn Teasser y Bumpe 's se deberé de realizar con una hora de anticipacién al programa noticioso a transmitir en
v Vo

+  La post-produccion de un programa noticioso de television en vivo deberé de estar conclu da con media hora de ant'cipacién a la hora
senalada de transmisidn.

+ Los edtores deberan abstenerse en todo lo pos’ble de armar piezas con audios grabadoes via telefénica. Las opcionss son” dicta. sus
apuntes af redacto y que la nota salga como texto o come texto con inserto, o si la cobertura | merece grabar su voz en barras y
mandar el guidn,

+ Es importanie que os edifores que tengan un leng Jaje ce imagen y que sapan por qué una toma puede ir después de otra deberan
seguir slempre una secuencia logica. Por ejemplo nunca ir de un zom back a otro zoom back o de two shot a otro no romper e'es de
edic dn, no cortara movimientos y respetard una du acién comun en cada una de las imagenas que se wiiliza, esto estab-acerd un

itme en la edicion.

+ Los graficos iran al mismo tiempo que la voz er off del reportero por lo que se deberd cuidar que los graficos con movimento
coincidan exactamente can las cifras que s& narran y eviar incrustar graficos sob e insertos

«  Sedebera contar con sonidos ambientes e ilus:rar con audios (insertos) el teasser, procuranda ntegrar una linea de producc’on égica.
+ Detodas las cabezas que se incluyan en el teasser debera existir imagen.



GACETA

Egina 34 DEL e BIERMG 19 de agosto de 20_0_8

-

El teasser debera musicalizarse para qus el espectador identifique el inicio del programa, a fin de lograr centrar ia afencién endly
distinguirlo de Ja informacién que se presenta.

Si la imagen que se utiliza no tiene audio ambiente hay que truquearlo, por lo que debera existir un stock de sonidas ambientes en la
produccién.

Cuande se hace un puente de audio. éste deberd tensr ambiente, ademas de justificar la presencia del mismo (sobre todo en
gspectaculos).

L-as pistas para ilustrar textos deberan comer seis segundos después de iniciada la lectura, respetando las pausas y respiracion del
conductor. Anles de finallzar el texto, se debera regresar al conductor para que termine su lectura a cuadro {esta indicacién podra sufrir
variacionas segin la linea de produccion del dia).

Para‘el caso de las encuestas en la calle, se pondra &n la parte superior izquisrds de la pantalla, la pleca con la leyenda "sondeo”,
“opiniones”, etc., en la parte Inferior y centrade en la pantalla se ubicara en doble renglén, el nambre de la persona o tema del que se
habla ¥ el lugar donde se sfactus.

Para cualquier situacidn ¢ circunstancia, se deberé considerar en los tiros de camara la colocacion de los super's.
Las notas deberan tener un formato comin por lo que se debera de cuidar también los siguientes aspectos:

- Nunca inisiar con un stand. .

- No tener mas de un stand.

- Guando sea un stand de salida se tomarg en cuenta al reportero hasta que termine de hablar.

- Los stand’s deberan justificarse, ya sea porque el back es importante para la nota o porque a través de el se informara de algo que
no es posible llustrar, pero no s6lo para dar un crédito.

- Es necesario que se unifiquen las salidas de los reporteros para facilitar los conteos de salida. Por ejemplo: Desde Naucalpan,
Estado de México, Juan Peréz... 34 noticias.

Cuando el texto dure 30 segundos a cuadro, la imagen debera durar 1 minute. En caso de tener poca imagen, la solucln serd repetir
la primera parte hasta completar el tiempo requerido. Si el texto dura 1 minuto la imagen debera durar 2 minutos.

Los tiros de camara deberan quedar a la altura de los hombres del conductor.
En el inicio del pregrama o cuando se regrese de un corte deberd aparecer el nombre del conductor.

La sefial de prevenidos para sl personal que participa en la transmisién del programa noliciose en vivo se deberd de dar con 10
minutos de anticipacion para el nocturmo y vesperting, y con 5 minutos para el matutino.

El productor debera checar todas ias notas antes de salir al aire para evitar errores.

El productor debera decidir Ia forma y el fondo de las notas, es dacir, si serén grabaciones, texto en off, insertos, etc. Y con que tipo de
imagenes s6 apoyara: recuadros, pistas, mapas, graficos, etc.

El productor debera decidir el forrmato de cada nota, Ja jerarquizacion de la informacién, ef uso de graficos y recuadros, si una nota
puede ir al aire o no, ya sea por su calidad 0 por su contenido. ’

El productor es responsable de los tiempos del programa y é1 decidird que nota se puade cancelar, asi tendra el control de los tiempos.

Los reporiajes especiales deberdn tener una estructura teméatica IGgica, por lo que deberdn contar con una producsion especial que
congldere los apoyos gréficos, cortinillas, mapas. ete., y un solo stand del reportere con su funcién narrativa. :

Nunca deberé aparecer el super del conductor con el recuadro porque distraera Ia atencion y el televidente se fugaré del conlenidae de
la nota. .

Cuando se programen llamadas en vivo, el productor debera preparar el material para ilustrar la informacion que se enviara {stock), asi
como prevera los graficos a utillzarse.

Les productores deberan alertar a los conductores sobre el vestuario a utilizar en los programas noticiosos, ya que estan prohibidos los
sacos con estampados que provoquen reflejo o vibracion en pantalla. La gente que este en cuadra deberd usar ropa con colores
sdlidos y lisos, :

Ei productor deberd estar pendiente de !a calidad de los enlaces, el ajuste de las cémaras, la iluminacion y el back de los encuadres.

Los asistentes de produccitn encargados de comer los super's debersn de estar atentos a las instrucciones del productar para los
momentos en que deben entrar y salir del aire.

La entrega del Guién de Notlcias (201D13101/QT-03/08) con los textos de informacion para la edicién correcta, pertinente y coherente
de cada noticiero, se debera de realizar cuando menos con una hora como minimo de anticipacion.

Cuando se requieran los servicios de la Direccion Técnica para el dia siguiente, se deberan sclicitar mediante el formato respéctivo de
lunes a viernes antes de la 13:00 horas al Departamento de Programacién de Servicios. -

Se podran realizar cambios de Oitimo momento al programa noticioso a fransmitic en vivo, en la Orden de Edicién {2071D13102/0E-
01/08) hasta con una hora de anticipacion con la autorizacién del Jefe del Departamento de Produccion de Noticias, Subdirector de
Noticias y del propic Director de Noticieros, - -
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11. DESARROLLO:

NUM.
PROG.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

PRODUCTOR.

EDITORES.

PRODUCTOR,

(VIENE DE LA ACTIVIDAD No. 19 DEL ''ROCEDIMIENTC ELABORACION Y
ASIGNACION DE LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REPORTEROS Y
CAMAROGRAFOS EN OFICINAS CENTRALES Y DE LA ACTIVIDAD No. 1 DEL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ORDENES DE EDICION, TV-PROMTER Y
GUION DE NQTICIAS PARA TELEVISION).

RECIBE INICIALMENTE DEL REPORTERC E!' SEGUNDO TANTO DEL FORMATO
DE GUION DE NOTICIAS (201D13104/0T-01/08) CON LA NOTA, GRABACION O
TEXTO INSERT DEL EVENTQ QUE CUBRIO Y DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REDACCION LOS 8 TANTOS DE LA ORDEN DE EDICION (201D13102/0E-01/08)
PARA PREPARAR EL NOTICIERO CORRESPONDENTE, CONFORME A LOS
EDITORES DISPONIBLES PARA EL NOTICIERO QUE TIENE ASIGNADO.

ANALIZA LA ORDEN DE EDICION (201D13102/0E 01/08) Y EL SEGUNDC TANTO
DEL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS (201D13101/0T-01/08) RECIBIDOS
PROCEDE A ORGANIZAR Y ASIGNAR A CADA EDN‘OR LAS NOTAS EN VIDEQ ¥
ESCRITAS QUE LE CORRESPONDA TRABA /AR PARA EL NOTICIERC QUE VA A
SALIR AL AIRE, A FIN DE VISUALIZAR Y PREFARAR EL MATERIAL CONFORME A
LA ORDEN DE EDICION RECIBIDA, LES ENTREGA UN TANTO DE LA MISMA A
CADA, UN DE LOS EDITORES Y CONSERVA UN TANTO.

ASIMISMO. ENTREGA EL SEGUNDO TANTO DEL FORMATC DE GUION DE
NOTICIAS {201013101/0T-01/08) RECIBIDG DEL REPORTERO AL ED'TOR QUE LE
CORRESPONDA TRABAJARLA.

DEFINE AL EDITOR QUE VA A SER RESPONSABLE DE LA REPRODUCCION DEL
MATERIAL Y LA RECOPILACION DE LAS NOTAS QUE VAN A SALIR AL AIRE
ESTABLECE UNA COORDINACION Y SUUERVISION PERMANENTE SOBRE EL
TRABAJO DE LOS EDITORES, CON BASE EN LA ORDEN DE EDICION
{201D13102/QE-01/08) Y AL SEGUNDO TANTO DEL FORMATO DE GUION DE
NOTICIAS (201D13101/0T-01/08) RECIBIDO, A FIN DE QUE LA !NFORMACION E
IMAGENES REQUERIDAS PARA EL PROGRAMA NOTICIOSC ESTE A TIEMPO,
COMPLETA Y BIEN CONFORMADA

RECIBE(N) ORDEN DE EDICION (207D1::102/OE-01/08) ¥ EL SEGUNDO TANTO DE
LOS FORMATOS DE GUION DE NOTICIAS {201D13101/GT-01/08), PREPARAN EL
MATERIAL QUE SERA UTILIZADO EN EL NOTICIERQ CORRESPONDIENTE, CON
BASE A ESTA INFORMACION.

(SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 6).

{VIENE DE LA ACTIVIDAD No. 5§ DEL. PROGEDIMIENTO DE ELABORACION DE
ORDENES DE EDICION, TV-PROMTER Y GUION DE NOTICIAS PARA
TELEVISION)

FPOSTERIORMENTE RECIBE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION EL
DISQUETE DE 3 % CON EL ARCHIVO ELECTRONICO DEL TV-PROMTER Y UN
TANTO DEL MISMO IMPRESO, ASI COMO DOS TANTOS DEL GUION DE NOTICIAS
(201D13101/07-03/08), FPARA EL ARMADO Y PRODUCCION DEL NOTICIERO DE
TELEVISION QUE SE V. A TRANSMITIR Y REVISA QUE LA INFORMACION ESTE
COMPLETA.




Gmfato:-ﬁnqu 19 de agosto de 2008

Pégina 36
4 PRODUCTOR.
L8 PRODUCTOR.
6. ED TORES.
7. PRODUCTOR.
8. PRODUCTOR.
9. FRODUCTOR.

Sl LA INFORMACION RECIBIDA NO ESTA COMPLETA LA REGRESA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE REDACCION PARA SU CORRECTA INTEGRACION

(SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No. 6 DEL PROCEDIMIENTG DE
ELABORACION DE ORDENES DE EDICION TV-PROMTER Y GUION BE NOTICIAS
PARA TELEVISION)

Si LA INFORMACION RECIBIDA ESTA COMPLETA INSTRUYE A LOS EDITORES A
QUE PREPAREN EL MATERIAL VIDEOGRAFICO DEL NOTICIERC QUE SE VA A
PRODUCIR ¥ TRANSM TIR DE MANERA DEFINITIVA.

EDITAN ¥ ARMAN EL MATER AL VIDECGRAFICO DEL NOTICIERO CONFORME A
INSTRUCCIONES RECIBIDAS DEL PRODUCTOR Y A LA ORDEN DE EDICION
(201D 3102/0E-01/88), SE BASAN EN LAS SIGWENTES FUENTES DE
INFORMACION PARA SU CONFORMACION, SEGUN SEA EL CASO.

-OBTIENE LAS IMAGENES NECESARIAS DE INTERMET, DE AGENCIAS DE
NOTICIAS (APTN), CEPROPIE, CANAL DEI. CONGRESO, ETC.

-MEDIANTE LA SERAL DE MICROONDAS BAJAN LAS IMAGENES CAPTADAS POR
L0S CAMAROQOGRAFOS Y REPCRTEROS DE LOS DEPARTAMENTOS DE
NOTICIAS DE NEZAHUALCOYOTL Y DE NAUCALPAN.

-OBTIENE EN LA VIDEOTECA DEL SISTEMA, LOS MATERIALES VIDEQGRAFICOS
DE ARCHIVO DE LOS REPORTEROS Y CAMAROGRAFOS DEL ORGANISMO,

CONFORME AL SEGUNDO TANTO PEL FORMATO DE GUION DE NOTICIAS
{201D13101/07-01/08 1)

{SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE SCLICITUD DE MATERIAL
VIDEQGRAFICO GRABADC PARA TRANSMISION /0O PRODUCCION TELEVISIVA).

AVISAN AL PRODUCTOR DEL PROGRAMA NOTICIOSO QUE EL MATERIAL
VIDECGRAFICQ DEL NOTICIERC YA ESTA EDITADO PARA SU REVISION Y
CONSERVAN EL TANTO DE LA ORDEN DE EDICION {201D13102/0E-D1/08) EN SU
ARCHIVQ CONSECUTIVO PARA CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR Y
DESTRUYEN EL SEGUNDO TANTO DEL FORMATO DE GUICN DE NOTICIAS
(201D13101/0T-01/08) PROPORCIONADO POR EL REPORTERO.

REVISA QUE EL MATERIAL A UTILIZAR EN EL NOTICIERO ESTE
CORRECTAMENTE EDITADQ.

S| DETECTA QUE EL MATERIAL A UTILIZAR EN EL NOTICIERO NO ESTA
CORRECTAMENTE TRABAJADO SE LO INDICA A LOS EDITORES PARA SU
CORRECCION.

(SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD No 6).

S| EL MATERIAL DEL NOTICIERD ESTA CORRECTAMENTE ESTRUCTURADO
PROCEDE A ENVIAR AL AIR SPEDD (REPRCDUCTORA AL AIRE) LAS NOTAS
INFORMATIVAS PARA TENERLAS LISTAS EN EL MOMENTO DEL NOTICIERQO,
COMPRUEBA QUE EL MATERIAL VIDEOGRAFICO ESTE LISTO Y EN PODER DEL
EDITOR ASIGNADQ PARA REPRODUCIRLAS AL AIRE Y PROCEDE A DISTRIBUIR
LA DOCUMENTACION RECIBIDA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REDACCION DE LA SIGUIENTE MANERA:

-EL DISQUETE CON EL ARCHIVD ELECTRONICC DEL TV-PROMTER Y EL TANTO
IMPRESOQ DEL MISMO PARA EL AUXILIAR DE NOTICIAS

EL PRIMER TANTO DEL GUION DE NOTICIAS (201D13104/0T-03/08) SE LO
ENTREGA AL CONDUCTOR DEL NOTICIERO, PARA QUE SE GUIE EN EL
MOMENTO QUE SE TRANSMITA EL PROGRAMA NOTICIOSO

-EL SEGUNDOC TANTOVDE GUION DE NOTICIAS (201D13101/07T-03:08) LD
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12,

STAFF TECNICO
PRODUCCION.

PRODUCTOR,

AUXILIAR DE NOTICIAS.

Y

DE

CONSERVA PARA GUIARSE EN EL MOMENTO EN QUE SE VA A REALIZAR LA
TRANSMISION DEL PRCGRAMA NOTICICSO EN VIVO.

SUPERVISA 15 MNUTOS ANTES DEL INICIO DEL PROGRAMA NOTICIOSO QUE
TODO ESTE LISTO PARA SALIR AL AIRE, POR LO QUE REVISA LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

-QUIE SE CUENTE CON LAS NOTAS INFORMATIVAS A TRANSMITIR AL AIRE.

-QUE LOS ENLACES DE AUDIC Y VIDEQ LLEGUEN DE MANERA OPTIMA PARA
SU TRANSMISION,

-QUE SE CUENTE CON LOS MATERIALES VIDEOGRAFICOS LISTOS

QUE EL ESTUDIO. SE ENCUENTRE LISTC PARA LA TRANSMISION DEL
PROGRAMA.

PARA LO CUAL CONSULTA AL PERSONAL DEL STAFF TECNICO Y DE
PRODUGCION.

INFORMA AL PRODUCTOR EN TURNO QUE SE ENCUENTRA TODO LISTO PARA
LA EMISION'DEL PROGRAMA'Y S| SE PRESENTA UN PROBLEMA LO RESLILVEN
CONJUNTAMENTE.

LLEGADO EL MOMENTO DEL NOTICIERO, COORDINA AL STAFF TECNICO
{CAMAROQGRAFOS, JEFE DE PISO, ILUMINADOR MICROFONISTA Y AUXILIAR DE
MASTER) Y AL DE PRODUCCION (EDITOR ENCARGADO DE REPRODUCIR EL
MATERIAL V DEOGRAFICO AUXILIAR DE NOTICIAS QUE OPERA EL Tv-
PROMTER Y Al CONDUCTOR O CONDUCTORES, PARA LA EMISION DEL
NOTICIERO AL AIRE

CONTACTA AL AREA DE MASTER VIA TELEFONICA UN MINUTO PREV O A LA
HORA DE ENTRAR AL AIRE CON EL NOTICIERQ, PARA CHEQUEO DE SENAL DE
ESTUDIO A MASTER.

INICIA EL PROGRAMA NOTICIOSO CON EL RESUMEN INFORMATIVO Y LE
INDICA WViIA COMUNICACION INTERNA EN ESTUDIO AL STAFF TECNICO Y DE
PRODUCCION LA ENTRADA Y SALIDA DEL AIRE.

DIRIGE LAS CAMARAS Y DA SEGUIMIENTO AL PROGRAMA NOTICIOSO CON
BASE A LA ORDEN DE EDICION (201D13102/0E-01/08) ¥ AL GUION DE NOTICIAS
(201D13101/0T-03/08) QUE CONSERVA EN SU PODER.

CONCLUYE EL PROGRAMA NOTICIOSO CON EL RESUMEN INFORMATIVO Y SE
LE INDICA AL AREA DE MASTER V1A TELEFONICA, VIA COMUNICACION INTERNA
EN ESTUDIO At STAFF TECNICO ¥ DE PRODUCCION LA SALIDA DEFINITIVA
DEL AIRE.

PESTRUYE EL SEGUNDO TANTO DEL GUION DE NOTICIAS (201D43101/0T-
03/08), LE ENTREGA EL TANTO DE LA ORDEN DE EDICION (201D13102/0E-01/08}
AL AUXIL AR DE NOTICIAS, LE INDICA QUE RECUPERE EL PRIMER TANTO DEL
GUION DE NOTICIAS CON EL CONDUCTOR PARA SU ARCHIVO, JUNTO CON EL
TANTO DEL TV-PROMTER IMPRESO Y LA ORDEN DE ED CION (201D13102/0E-
03/G8) Y QUE REUTILICE EL DISQUETE DE 3 %4.

OBTIENE DEL COMDUCTOR EL PRIMER TANTO DEL GUION DE NOT CIAS,
(201D13101/0T-03/08) LO ARCH VA JUNTO CON EL T *-PROMTER IMPRESO, EL
TANTO DE LA ORDEN DE EDICION (201D13102 OE-01 08), PARA CUALQUIER
CONSULTA POSTERIOR Y BORRA LA INFORMACION DEL DISQUETE DE 3 %
FARA REUTILIZARLO EN SU MOMENTO
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12. IAGRAMACION,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera,
Fecha: | 1-06-08.

SISTEMA. DE RADIO ¥ TELEVISION MEXIQUENSE
DIRECCION DE NOTIGCIEROS

Codigo: 2010 | 3000703

Pagin:

12, PROCERIMIENTO: PRODUCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE TELEYVISION EN VIVO,

PRODUCTOR

EDITOR AUXILIAR DE NOTICIAS
(VIENE DE LA ACTIDAD No. 18 DEL PROCEDIMIENTS
ELAGORACION Y ASIGNACION DE LAS ORDENES DE
PARA REPORTEROS ¥ CAMAROGRAFGS EN
CRCINAS CENTRALES Y DE La ACTI¥IDAD Ne | DEL
PROCEDIHENTO DE ELABORACION D ORDEMES DE .
EDICION, TYFROMTER ¥ GMGN DF NOTICIAS PARA -
TELEWSION,
Q ’
RECIRE MCIALIMEN PERORTELD JL EUNEE TANTO D FORW O D2 5
GUIDH D NQMM rmlm:lnmrmmm UJN LA hOTA, wmm o TEXTS
WREET DL LYENTO GLE CLANO T OF RDACCION
LGS 8§ TANTGS DI LA GADEN Of EDC\DN :DIDI]IME 0 1N8 PARA, HREMARAE E'
NOTIL EAD COMRBPCHCANTE, CONFOME A LOS ETERES DISPONALES PARS E.
HOTERG QUE TENE AUGHADD
ANALZA LA OROEN DF EDKION (201 01 I00/OED108) ¥ L SESLMDD TANTO
IGAMATO DF GUACH DE NOTICLAS {201 DH) (01/ST-0108) RECIHDOE POCEDE A
AUGHAR 4, CADS. ENTOR ENVIDED T BURTAS QUF U
PNECIBE(N) OADEN DE EDIC\ON
(mmmmmnmwaomunm AL ERE JFNBE
T MURMAR BL MATERAL CON| CADEN GF (2010131 024GE-G Lio#) T
nwwm\nmmmuummAmwnﬁwinlmv VIR SEUWDO  TANTD  DE Lci
CONIBH LN TANTE: . FORMATOS DE  GuION  Df
. BTIE Gt EL SEGUINGI TANITC: DL FORMATGCE GUIGH DE NGTI I NOTICIAS  (20ID13101RST-0 1 0m),
w::‘\mmm! £178] RECIMEO DEL REFORTENG: AL ZDITOR QUE LE CORRESFORI0A FREFBRAN EL MATERLAL GIUE St
A A 3R NEFONSSBLE DE L EERRODUCCION DE, UTIUZADO EN EL NOTICIERQ
PATENAL T LA RELOMLACION DE LAT MOTAS QUE YA A SALIK AL ABE CORRESPOMDENTE CON BASE &
ESTARLECH ATIOH ¥ R o ESTA INFORMACION
DE LOS EDITOAES, CON AR BN L ORDEN DE EDACICH (01D | 310/ACE 01 :
URDO EANRO |98, POWTO DE GUIN DI WOTH|AS L\DIDUIOIJDVJHMI (8 CONECTA CON LA ACTRIDAD
RECRWO, A N D QUE N IMAGENSS RECUERDAS PA! 2
AP MOTICHD MA TIEH#HD. SOMPLETA, Y EN £ ONFORMAD A,
PROCEDIMIENTO: PRODUCCION ¥ TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE TELEVISION EN YIVO,
PRODUCTOR EDITOR AUXILIAR DE NDTICIAS

(2]

(VIENE DE LA ACTIVIDAD Ne. 5 DEL
PROCEDIMIENTC DE ELABORACION DE
ORODENES DE EDICION. TV-PROMTER T
GUIGH DE NOTICIAS PARA TELEVIFION).

@

POSTERIGRMENTE RECIBE DE| JEFE
oEL DEFARTAMENTO

REDACCION EL DISQUETE DF 3 /.
CON EL ARCHIG ELECTROMICO
DEL T+ FROMTER ¥ U TANTO DEL
MISMO IMMESC. A5l CGMG DOY
TANTOS DEL GUIGH DE NOTICIAS
ROIDIIIDHOT 004),  PARA  EL

FROCUCCION  DEL
NOTICERD [ TELEVISION QUE $E
A A TRANSHITIR 1 REVISA CRUE LA
INFGRMACIOM ESTE COMPLETA.
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PROCEDIMIENTO: PRODUCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICICSOS DE TELEYISION EN VIVQ.

FRORUCTOR

EDITOR

AUXILIAR DE NCTICIAS

5! LA INFORMACKON RECIRIDA RO ESTA
COMMLETS
CORRECTA INTEGRACION

QRDENES DE EDICION. TV-PROMTER Y
GUION Bl NOTICIAS PARA TELEVISTON)

@
¢

SI LA INFORMACION RECIBUA  ESTA
COMPLETA INSTRUNE A LOS EIITGRES &
QUE  PREPAREN  EL  iATERIAL
WDEGGRARCO DE NOTICIERC GLE SEYA
A PRODUCIR ¥ TRANSMITIA D My
DEINETIVA.

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NGTICIOSOS DE TELEVISION EN VIVO.

PRODUCTGHR

EDITOR

AUXILIAR DE NOTICIAS

=
?

EDITAN Y MRMAN EL MAIERIAL WOEOGIMRCO OEL NOTICIERD
CONFORME A [NSTRUCCION: 5 RE!IBEDAS DL PRODUCTOR Y 4 LA
GADEN DE EDNCION (0IDITIDJOEC-H. 3 MASAN BN LAS
SIGLIENTE | VENTES DE INFORMACION PARA SU CONFORMAZION,
SEGUIN SEA EL CASO.

OBTIENE LAS IMA ENES NECESANIAS DE INTERNET, DE AGENCIAS DE
NOTICIAS (APTH) CEFROPE CANAL DE' CONGRES S, FTC.
JMEDIANTE LA SENAL DF MIC QONDAS BAIMN LA HAGENES
CAFTADAS POR LOS CAMAR ¥ RERCRTERCS DE LOS
Dswmmmrcs DE NOTIOAS DE NEZAHUSLCOTQTL ¥ DE

cm'lENE N LA VIDEQTECA Dl SSTEMA LOS MATERIALES
VIDEOGRAFICOS DE ARCHVO DE LOS  REPORTERCS Y
CAr

KC/SA  QUE B MATERIAL
VIDEURARCG DEL NOTIERD
[STH CIRRFCTAMENTE EDITADG.

DB ORGANI *

ISE COMECTA CON EL PROCE! HIE: T DF SOUCITUD D MATENIAL
VIDEGGRAFCD GRABADD PLRA ANSI FSION YO PROCUCTION
TELEVISIVA

AVISAN AL PRODUCTOR °  ROGRAMA NOTICIOSO QUE A
PMATER AL VDEOGRAFICE *: NOTICERD YA ESTA EDITADO PARA

(20, D1210LOEDI 68 A
QUA QUIER ACWARACKON "OSTIRIGR - DESTPLN £ SEGUNLIG
TANTO DE. FORMATG - GUI: W DE NOT-CIAw (20103101107
0 8 PROFORCICNA O P R EL “EFORTERG.
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FROCEDIMIENTO:

RODUCCION Y TRANSHISION DE PROGRAMAS NOTICIOSOS DE TELEVISION EN VIVO.

FRODUCTOR

STAFF TECNICG Y DE
PRODUCCION

AUXILJAR DE NOTICIAS

~ 2
@

51 DETECTA QUE EL MATENAL A UTILIZAR EN L NOTICIERO NO ESTA CORRECTAMENTE TRABAADO, SE LD INDKCA & LOS

EDITORES, PARA S CORRECCION.
@ i

{5E CONECTA CON LA ASTIVIDAD No. 6 )

S EL MATERIAL DEL NOTICIEREY ESTA CORRECTAMENTE ESTRUC TURADO POCEDE A ENVIAR AL AR SPEDC (REPRODUCTORA
AL AIRE) LAS NOTAS INFORMATIVAS AARA TENERLAS LI TAS EN EL MOMENTC DEL NOTICIERG, COMFRLEBA GUE EL MATERIAL
VIDECGRARCE ESTE LISTO ¥ BN PODER DEL EDITOR AS GNADD PARA REPLDDUCIALAS AL AIRE ¥ PROCEDE A DHSTRIBUIR LA
DOCUMENTACION RECIMEA DEL JEFE DEL DEPARTAMEN 70 DE REDACE ON DE LA SIGLBENTE MANERA:

L DISCUETE CON EL ARCH Ve ELECTRONICO DEL T PROMTER ¥ BL TANTS IMPRESS DEL MISMO PARA EL AUXILAN DE
NOTICIAS.

L PUMER TANTO DEL GUEON D€ WOT CIAS (20151300 AOT-02/04) SE L ENTR:GA AL CONDUCTOR DEL NOTICIERD. PARA
QUE SE GUNE EN EL MOMENTO QUE SE TRANSHITA EL P -GRAMA NOTICICHK

L SEGUNDD TANTO DEL GLAON DE MOTICIA” 201D 101/OT-0304) LG CONEE\VA. PARA GLHARSE EN EL MOMINTS EN
QUE SE YA A REALIZAR LA TRAN MISION DEL PROGAAMA NOT C 050 EN VIvD

SUPERVISA 13 MINUTOS ANTES CEL INICKO DEL PROGIAN - NOT CI050 GUE TODID ESTE LISTC) FARA SALIR AL 4 RE, POR LD
QUE AEVISA LTS SGUIENTES ASPECTOS

“QLIE & CLENTE CON LAS MIDTAS INFORMATIVAS & TRANSHIT - AL & RE

AGLIE LOS ENUACES DE ALIGHD Y VIDECH LLEGLIEN DE MANERA OFTIMA PARA ) TRANSMISION

“QUE SE CUBNTE CON LOS MATERLALES YIDEOGRAHCOS LISTOS.

QUE EL ESTUDAC SE ENCUENTRE L 5TO PAILA LA TRANSMISICON DEL PROGRAMA

PARA LD CUAL CONSLLTA AL PERSONAL DIEL STAFE TECNICO Y DE PRODUCTICN.

1

INFORMA AL PROGUCTOR B4
TURNO QUE SE ENCUENTRA TODO
LISTO  FARA L4 EMISON DaL
PROGRAMA T 8 SE PRESENTA UN
FAOELEMA, Lo RESULVEN

COMLUNTAMENTE

L

(]

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION Y TRANSMISION DE PROGRAMAS NOTICIOS0S DE TELEVISION EN VIVO.

PRODUCTOR

STAFF TECNICO Y DE
PRODUCCION

AUXILIAR DE NOTICIAS

=X
9

LLEGADC EL MOMENTO DEL NOTICIERT, COORDIMA AL STAFF TECNICD { AMAROGRA OF, |EFE
DE PISO, LUMINADOR, MICROFGNISTA Y AUNILIAR DE MASTER) T A DE CION (EDITOR.
FNCARGADO DE REFRODUCH BL MATER AL VIDECGRARCO, ALIXILIAR D NOTICIAS QUE OFERA,

EL T, PROMTER ¥ AL CONDUCTOR € CONDUCTORES), PARS LA BMISION DEL NOTICIERG AL
AnE

CONTACTA AL AREA DE MASTER VLA TRLEEGNICA UN MINUTO P EVICHA Li HORA DE ENTRAR AL
AINE CON EL NOTICIERD, PARA CHEQLEC D SENAL DE ESTUDIO A MASTER, - .
INKIA B PROGRAMA NCTICICSO CON BL RERUMEN INFORMATIVG ¥ LB NOIKCA ¥iA |° .
COMUNICACICN {NTERNA EN ESTUO:C! AL STARP TECNICO Y DE PRODUCCION Li EN AADA T
SALIDA DEL AIRE,

DIRIGE LAS CAMARAS Y D SEGURWIENTO AL PROGIAMA NCTICIOSO CON BASEA LA DRDEN OF | -
EDICKON QOIDIIMBOEIINE) Y AL GLION DE NOTICIAS (0101310 OTA3TH) QUE © NSERVA
EN S PODER

CONCLUYE EL PROGAAMA NOTICIORS CON BL RESUM N INFORMATIG ¥ SE LE INDICA AL AREA
DE MASTER ¥IA TELEFON CA, V1A COMUNICATKON INTERNA EM ESTUDIO AL STAFF TECNICO ¥ DE
PRODUCCION LA EALIDA DEFINITIVA CBL AIRE

DESTALYE EL EGUNDC TANTO DEL GUION DE NOTICIAS (201D13(0 JOT O3y LE ENTREGA EL
TANTO DE LA ORDEN DE EDICION (20IDI102CE01/08 AL AUXILIAN DE NCTIC A5, LE DI &
QUE RECUREAE BL PAIMER TANTO DEL GUION DF NQTICIAS CON EL CONDUCTOR FARA SU
AACHIVO JUNTO CON EL TANTDY DEL TV PROMTER IMPAESD Y LA GRDEN DF EDIGION
(PRI 31020E DMON) Y QUE REUTILICE EL DISCUIET DE3 V.

1
@

OBTIENE DEL CONGUCTOR EL PIMER
TANTO DEL GUION DF NOTICS
(IOIDHF MAOT-LIN00 LD ARCHIVA
JNTO  CON B TVPROMTER
R4PRESQ), EL TANTE DE LA DACEN DE
ED CHON {20 D13 1G858 41/ PARA
CLALGUIER CONSULTA POSTERION 1

MEUTILIZARLE EN SU chaum
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13. MEDICION

Indicadures para medir capacidad de respuasta:

. cidas x 100. = Porcentaje de Ordenes de

. - QOrdenes de Edicién recibidas. Edicitn producidas.

. Guighes de Noticias procesados x 100. = Porcentaje de Guiones
. Guiohes de Noticias recibidas. de Notlelas procesados.
Registro de.evidencias:

Las Ordenes de Edicién producidas con las programas noticiosos quedan registradas an el formato Ordenes de Edicion 201D13102/0E-
01/08), las cuales son archivadas en el expediente respectivo,

Los Neticieros quedan registrados en el formato betacam y VHS de los noticieros matutino, vespertino y nocturno que se graban, los cuales
son almacenados en la Videoteca del Sistema.

Los Gulones de las Noticias que se disron en los programas noticiosos ‘guedan regfstrados en el fermato de Guidn de Noficias
(201D13401/0T-03/08), los cuales se archivan en el expediente respectivo.

14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS,

8. 77§ e

ESTADG DE MEXICO

ORDEN DE EDICION FECHA:
GURAGION
F:gé . *;0»R TEMA ERWE"WDSE DELA Mﬂﬁm o ORIGENDE LA REDACTCRO TEMPO
! LICTOR. NOTICIOSO ki Gramacion | SRAMACON | N SERAL REPORTERG REAL
2} T3) {4} {(5) (s) {7y (2} {5} {1

2DEICE 2198
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE EDICION {201D13102/0E-01/08).

OBJETIYO: FORMULAR EL GUION DE UN PROGRAMA NOTICIOSO ESTABLECIENDO BASICAMENTE: QUE, QUIEN, COMO, TIEMPO
ESTIMADQ Y REAL DE LO QUE SE VA A DECIR Y TRANSMITIR AL AIRE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN 18 TANTOS, 8 TANTOS SE LE ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTQ DE PRODUCCION PARA SU CONOCIMIENTO, QUIEN ENTREGA A SU VEZ 7 TANTOS A LOS EDITORES PARA LA
PREPARACION DEL MATERIAL VIDEOGRAFICO QUE VA A SALIR EN EL NOTICIERC EN VIVO ¥ LOS B TANTOS RESTANTES SE
ENTREGAN A LOS REDACTORES PARA LA FORMULACION DE LAS NOTAS QUE LES CORRESPONDAN TRABAJAR DEL MISMO.

No. CONCEPTO. DESCRIFCION., v
=1 FECHA. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA, MES Y ANO QUE LE CORRESPONDA A LA ORDEN
DE EDRICION.
2 No. FROGRESIVO. ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL NUMERC QUE LE TOCA A CADA NOTIEIA EN FORMA
CONSECUTIVA. EL NUMERO ES EL CERTIFICADO DE NACIMIENTC DE CADA NOTA, :
3 CONDUCTOR. ANOTAR LA LETRA INICIAL DEL NOMBRE DEL CONDUCTOR QUE VA A DAR LA NOTICIA.
4 TEMA NOTICIOSQ. ESCRIBIR EL TITULO RESUMIDO DE LA NOTICIA QUE SE VA-A INFORMAR AL AUDITORIQ.
5 TIEMPO DE ENTRADA DE | ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TIEMPO EN MINUTOS Y SEGUNDOS QUE DURA LA
UNA GRABACION, PRESENTACION, QUE REALIZA EL CONDUCTOR A CLIADRQ DE UNA GRABACION.
] DURACION DE LA ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TIEMPO EN MINUTOS Y SEGUNDOS QUE DURA EL
GRABACION © NOTA. SEGMENTO DE LO QUE SE VA A TRANSMITIR YA SEA: TEXTOQ, GRABACION, TEXTO INSERT,
LLAMADA TELEFONICA, CORTE DE ESTACION, BACK, ENLACE, ETC.
7 TIEMPO ACUMULADO DE | ANOTAR CON NUMERQS ARABIGOS EL TIEMPC EN MINUTOS Y SEGUINDOS ACUMULADOS
TRANSMISION, DE CADA SEGMENTO DE LA TRANSMISION, QUE PERMITE MEDIR EL TIEMPC TOTAL DEL
NGTICIERO. AQUI SE REFLEJA EN FORMA AUTOMATICA EL TIEMPO TOTAL ACUMULADO DE
LAS COLUMNAS, TIEMPO DE ENTRADA DE UNA GRABACION, DURACION DE LA GRABACION
O NOTA Y TIEMPO ACUMULADO DE TRANSMISION,
-] ORIGEN DE LA SENAL. ESPECIFICAR EL TIPO DE FORMATO EN QUE SE PRESENTARA LA NQOTICIA, YA SEA: TEXTO,
GRABACION, TEXTO INSERT, LLAMADA TELEFONICA, CORTE DE ESTACION, BACK, ENLACE,
ETC.
9 REDACTOR O ESCRIBIR EL NOMBRE DEL REPORTERQ C REDACTOR ENCARGADO DE ESCRIBIR LA NOTA.
REFPORTERO.
10 | TIEMPOD REAL. ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TIEMPO REAL DE LA NOTICIA AL AIRE.  (ESPACIO

LLENADO POR PRODUCCION)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATQO. GUION DE NOTICIAS /201013101/07-03/08).

OBJETIVO: REDACTAR LAS NOTAS, GRABACIONES © TEXTO INSERT QUE VAN A SALIR AL AIRE EN LOS ESPACIOS NOTICIOSOS
POR PARTE DE LOS REPORTEROS Y/O REDACTORES, SEGUN CORRESPONDA

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA SOLO EN ORIGINAL Y SE LE ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE REDACCION.

No.

CONGEPTO

DESCRIPCION

1 NCGMBRE DEL SE ANOTA CON LETRA EL NOMBRE DE. NOT:CIERO EN EL CUAL DE DARA LA NOTA,
NOTICIERO. GRABACIONES O TEXTO INSERT

2 FECHA. SE ANOTA CON NUMERO ARABHGO EL DIA, MES Y ANO AL QUE CORRESPONDE LA NOTA,

GRABACIONES O TEXTO INSERT.

3 | NOMBRE DEL SE ANOTA EL NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPORTERC O REDACTOR QUE ELABORA LA NOTA
REPORTERC O PARA DETERMINADO NOTICIERO
REDACTOR.

4 | TITULO DE LA NOTA.

NOTA N°.

INSTRUCCIONES DE
PRODUCCION.

TEXTO AL AIRE

AUTORIZO

SE COLOCA CON LETRA EL TITULO QUE LE ASIGNA EL REPORTERQ © REDACTOR A LA NOTA,
GRABACIONES O TEXTOQ INSER:, QUE SE TRANSMITIRA EN DETERMINADQO NOTICIEROQ.

SE ANOTA CON NUMERO ARAEIGO EL NUMERO DE LA NOTA QUE LE CORRESPONDE DEL
NOTICIERD.

SE ESCRIBE CON LETRA O NUMERQ EL NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE VAN A SALIR A
CUADRQ. LOS TITULOS QUE DEBEN APARECER EN PANTALLA, EL TIEMPO Y LAS
CARACTERISTICAS DE TRANSM:SION DE UNA GRABACION

SE ESCRIBE EL TEXTO QUE SALDRA A CUADRO Y QUE LEERA EL CONDUCTCR DEL
NOTICIERO.

SE ESCRIBE CON LETRA EL CARGO, NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZC A
NOTA PARA DETERMINADO NOTICIERC.
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V. SIMBOLOGIA
SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION

\G Iniclo o final del procadimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros.

.
Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia donde va sl

proceso y al principic de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operaclén, proceso o actividad manual, mecanlzada o mental: Indica las principales fases del
procedimiento. Se utiliza cuande sufre modificaciones la actividad o accidn que se realiza.

1 Linea continua: Flujo de informacitn o materiales; une cualquier actividad.

O Declslén: Pregunta o alternativa de solucién.

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de contlnuar
el trémite. Espera necesaria e insosiayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utllizado para indicar que el documanto o material ceja el flujo, debido a que ya no
se requiere o finallza su infervencidn en el procesa.

V1. REGISTROQ DE EDICIONES
Primara adicidn (11 de junio de 2008).

VIl. MSTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientes se encuentra en la Subdireccitn de Planeacién y Desarrollo Organizacional.

Las copias controladas estan distribuidas de la sigulents manera;

1.- Direccién de Noticieros,
2.- Subdireccidn de Noticias.

ELAEORO REVISO AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE NOTICIAS | * SUBDIR. DE PLANEACION Y D.0. DIRECTOR DE NOTICIERQS
NCMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
(RUBRICA). {RUBRICA}. (RUBRICA).




