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|. PRESENTACION

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

Por ello, en el Gobierno el Estado de México, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administraciéon puablica estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficiencia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién 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 que delinean la gestion administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

II. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccion Técnica, mediante la formalizacion y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de los servidores publico que lo ejecutan.

l1l. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| COMUNICACION CON EL USUARIO

SERVICIOS TECNICO- DIRECCIONES
PROGRAMA ANUAL PREVENTIVO MANTENIMIENTO OPERATIVOS PARA DE RADIO,
DE

MANTENIMIENTO A
BRINDADO AL CORRECTIVO LA GRABACION, TELEVISION Y

i
'
'
'
I
I

T
: : !
' ' !
' ! !
Fma ' '
PooRe : %
! V] MANTENIMIENTO [ erardc) BRINDADO AL TRANSMISION Y NOTICIAS DEL |
! H IS EQUIPO DE N EQUIPO DE POST-PRODUCCION SISTEMA DE |
! [ ARSIV N TRANSMISION, DE PROGRAMAS RADIO ¥ '
H ' ELECTROMECANICO ELECTROMECANICO TELEVISIVOS - i
| ' TELEVISION !
! =
: - !
' ! !
' ! !
' ' !
H ' !
H '
' ! !

MANTENIMIENTO AL EQUIPO DE TRANSMISION, ELECTROMECANICO Y ELECTRONICO.
OTORGAMIENTO DEL APOYO TENICO-OPERATIVO PARA LA PRODUCCION DE PROGRAMAS TELEVISIVOS.

I 1

Procesos
Sustantivos

Procesos ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION COMUNICACION ADMINISTRACION ASESORIA
AdjetiVOS DE PERSONAL Y BIENES Y SERVICIOS DE RECURSOS SOCIAL Y EQUIPAMIENTO JURIDICA
CAPACITACION FINANCIEROS TECNOLOGICO

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Mantenimiento del equipo de transmisién, electromecénico y electronico: De la formulacién del Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo hasta la realizacion del mantenimiento preventivo o correctivo segin corresponda del equipo de transmision,
electromecanico y electrénico del Sistema.

PROCEDIMIENTOS:
e Integracién del Programa Anual de Mantenimiento al Equipo de Transmision, Electromecanico y Electrénico del Sistema.
e Realizacion del Mantenimiento Preventivo al Equipo de Transmision, Electromecéanico y Electrénico.

e Realizacion del Mantenimiento Correctivo al Equipo de Transmision, Electromecanico y Electrénico.
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PROCESO:

Otorgamiento de apoyo técnico-operativo para la produccién y transmision de programas televisivos: De la recepcion de
solicitudes de servicio a la prestacion del mismo.

PROCEDIMIENTOS:

e Prestacion de los Servicios Técnicos-Operativos para la Grabacion, Transmisién y Post-produccién de Programas
Televisivos.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Octubre 2015
LA DIRECCION TECNICA Cédigo: 201D12000/01
Péagina

PROCEDIMIENTO:

Integracion del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo al Equipo de Transmision, Electromecanico y Electrénico del
Sistema.

OBJETIVO:

Elaboracién del Plan Anual de Mantenimiento preventivo mediante la planeacion y programacion de las actividades de
mantenimiento preventivo a los equipos de las areas de transmision, electromecanica y electrénico de produccién de audio y
video del Sistema de Radio y Televisién Mexiguense.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Direccion Técnica encargado de realizar la integracion del Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo al Equipo de Transmision, Electromecanico y Electrénico de produccion de audio y video del Sistema, asi como a
las unidades administrativas que tengan bajo su resguardo equipo de transmision.

REFERENCIAS:

e Disposicién técnica IFT-001-2014, emitida por el pleno del Instituto federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacién de las estaciones de radiodifusién sonora en Amplitud
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 29 de Agosto de 2014.

e Disposicién técnica IFT-002-2014, emitida por el pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalaciéon y operacion de las estaciones de radiodifusion sonora en Frecuencia
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 1 de Septiembre de 2014.

e Disposicién técnica IFT-003-2014, emitida por el pleno del Instituto federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacion de las estaciones de radiodifusion de television Analégica.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de Septiembre de 2014.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 14, fraccién I, Ill, IV y IX. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII.- Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Direccién Técnica. Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:
Unidad Administrativa Ejecutora:

La Direccién Técnica es la unidad administrativa responsable de coordinar las actividades para la elaboracién del Plan Anual
de Mantenimiento Preventivo al Equipo de Transmision, Electromecanico y Electronico de produccion de audio y video del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

El Director Técnico debera:

Solicitar al Subdirector de Transmisiones y Electromecanica y al Subdirector de Ingenieria y Servicios, que formulen el Plan
Anual de Mantenimientos Preventivos del equipo de transmision, electromecanico y electrénico de produccion de audio y
video del Sistema que le corresponda realizar a cada area a su cargo.

Recibir el proyecto del Plan Anual de Mantenimientos Preventivos, analizar, evaluar y verificar que retna los requisitos
técnicos para su formulacion.

Autorizar el proyecto del Plan Anual de Mantenimientos que le presenten el Subdirector de Transmisiones y
Electromecanica y el Subdirector de Ingenieria y Servicios e instruir para que lo lleven a cabo.
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Los Subdirectores de Transmisiones y Electromecanicay el de Ingenieriay Servicios deberan:

Solicitar a los Jefes de los Departamento a su cargo que formulen el Plan Anual de Mantenimientos Preventivos del equipo
de transmisiones, electromecanico y electrénico de produccion de audio y video del Sistema.

Recibir el proyecto del Plan Anual de Mantenimientos Preventivos de sus Jefes de Departamento, analizar y verificar que
retnan los requisitos técnicos para su formulacion.

Instruir a los Jefes de Departamento a su cargo que les corresponde realizar el servicio, para que procedan a dar el
cumplimiento correspondiente al Plan Anual de Mantenimientos Preventivos del Sistema.

Los Jefes de los Departamentos de Transmisién de Radio, de Transmision de Television, de Electromecénica, de
Ingenieria deberéan:

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de las Areas respectivas a cada Departamento.

Turnar el proyecto del Plan Anual de Mantenimientos Preventivos a la Subdireccién de su adscripcién para su revision.
DEFINICIONES:

Sistema de Radio y Television Mexiquense.- Es el organismo publico encargado de la difusién en radio y televisién de
programas culturales y educativos dirigidos a fomentar la identidad mexiquense.

Equipo Electréonico.- Son aparatos especiales de video y audio utilizados para la pre-produccion, produccién, post-
produccién, grabaciéon y transmision de las sefiales de radio y television.

Equipo de Electromecéanica.- Son aquellos equipos que combinan partes eléctricas y mecénicas aires acondicionados,
plantas de energia y equipo de iluminacion.

Equipo de Transmisidn.- Son aparatos electrénicos utilizados para la transmision de sefiales de audio y/o television.
Mantenimiento Preventivo.- Proceso en el cual se da limpieza profunda al equipo, se reemplazan partes mecanicas o

electronicas desgastadas para prolongar su vida Util, se realizan ajustes pertinentes para mantener sus parametros de
operacion adecuados. Este tipo de mantenimiento se realiza antes de que el equipo presente alguna falla.

Disposicion Técnica.- Es el nombre con el que el Instituto Federal de Telecomunicaciones reglamenta la instalacion y
operacion de las estaciones radiofénicas y televisivas en territorio del Estado de México y se reforman, adicionan derogan
diversas disposiciones en materia de telecomunicaciones y radiodifusion (decreto de Ley).

Parametros de Operacion.- Se refiere a las caracteristicas con que el equipo técnico utilizado por el Sistema de Radio y
Television Mexiquense debe trasmitir sus sefiales de radio y television, conforme a las autorizaciones emitidas por la
Secretaria de Comunicaciones y Trasportes para tal efecto.

Programa de Mantenimiento.- Es calendarizar los mantenimientos preventivos durante un periodo determinado, indicando
lugar, equipo, sistema o estacion, tomando en cuenta funciones que desarrolla cada area para determinar prioridades.

DOF.- Decreto por el que se expiden la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
INSUMOS:
Instruccion verbal del Director Técnico para formular el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.
RESULTADOS:
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del Sistema, para lograr el 6ptimo desempefio de los equipos de transmisién,
electromecanica y electrénico del sistema.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Realizacién del Mantenimientos Preventivos al Equipo de Transmisién, Electromecanico y Electrénico.
POLITICAS:
El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del afio inmediato deberd de estar formulado a mas tardar en el mes de
diciembre del afio en curso.

Los Subdirectores de Transmisiones y Electromecanica y el de Ingenieria de Servicios, asi como los Jefes de los
Departamentos de Transmision de Radio, de Transmision de Television, de Electromecénica, de Ingenieria deberan de
tener copia del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo para su consulta permanente, ya sea en medio electronico o
impreso.

Cualquier ajuste que se le tenga que realizar al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo después de ser autorizado,
debera contar con el visto bueno del Director Técnico.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. Direccion Técnica. Solicita de manera verbal al Subdirector de Transmisiones vy

Electromecanica asi como al Subdirector de Ingenieria y Servicios, que
formulen el Plan Anual de Mantenimientos Preventivos del Equipo de
Transmision, Electromecanico y Electronico Produccion de Audio y Video
del Sistema que le corresponda realizar a cada area a su cargo.
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2.

Subdireccion de Transmisiones y
Electromecéanica y Subdireccion de
Ingenieria y ervicios.

Se entera, solicita de manera verbal a los Jefes de Departamento adscrito
a la Subdirecciéon que formulen el plan anual de mantenimientos
preventivos de los equipos de transmision, electromecéanico y electronico
del sistema que corresponda.

radio, Departamento de Transmision
de Television, Departamento de
Electromecéanica y Departamento de
Ingenieria

3. Departamento de Transmision de |Se entera, elabora el proyecto del plan anual de mantenimientos
Radio, Departamento de | preventivos de las areas respectivas a cada departamento, tomando en
Transmision de Television, | cuenta las funciones que el equipo de transmisién, electromecanico y
Departamento de Electromecanica y | electrénico de produccién de audio y video desempefian, la carga de
Departamento de Ingenieria. trabajo y los horarios de operacién de los mismos y turna el documento al

Subdirector de Transmisiones y Electromecanica o al Subdirector de
Ingenieria y Servicios para su revision.

4. Subdireccion de transmisiones vy | Recibe el proyecto del plan anual de mantenimientos preventivos revisa
Electromecanica y Subdireccion de | los requisitos establecidos para su formulacion, y determina:
Ingenieria y Servicios.

¢El proyecto del plan anual cumple?

5. Subdireccion de Transmisiones y | No cumple, devuelve el plan anual
Electromecanica y Subdireccion de
Ingenieria y Servicios. Devuelve el plan anual de mantenimiento al Jefe de Departamento

correspondiente para su correccion

6. Departamento de Transmision de | Recibe el plan anual de mantenimiento con observaciones, corrige y
Radio, Departamento de | turna.

Transmision de Television,
Departamento de Electromecanica y | Se conecta con la actividad numero 4
Departamento de Ingenieria.
7. Subdireccion de Transmisiones Yy |Si cumple con el proyecto del plan anual
Electromecanica y Subdireccion de
Ingenieria y servicios. Turna al Director Técnico para su aprobacion
8. Direccion Técnica. Recibe el proyecto del plan anual de mantenimientos preventivos, analiza,
evalla, verifica que relina los requisitos técnicos para su formulacién y
determina:
¢El proyecto cumple?

9 No cumple
Realiza anotaciones al proyecto del plan anual de mantenimientos y
devuelve al Subdirector de Transmisiones y Electromecénica y/o al
Subdirector de Ingenieria y servicios segun corresponda para su
correccion.

10. Subdireccion de Transmisiones vy | Reciben el proyecto del plan anual de mantenimientos con observaciones
Electromecanica y Subdireccion de |y turna al Jefe de Departamento correspondiente para su correccion.
Ingenieria y Servicios.

Se conecta con actividad numero 6

11.. | Direccion Técnica Si cumple
Autoriza mediante firma del plan anual de mantenimiento e instruye al
Subdirector de Transmisiones y Electromecéanica o al Subdirector de
Ingenieria y Servicios para que lo lleve a cabo en su oportunidad.

12. Subdireccion de Transmisiones vy | Reciben el proyecto autorizado del plan anual de mantenimientos
Electromecanica y Subdireccion de | preventivos de su respectiva area, obtiene fotocopia y turna al Jefe del
Ingenieria y Servicios. Departamento correspondiente e instruye a los mismos apliquen el plan

de mantenimientos de acuerdo a las fechas programadas.

El documento original queda bajo resguardo de la Subdireccion
correspondiente para control y seguimiento del plan anual de
mantenimientos preventivos

13. Departamento de Transmisién de | Reciben el proyecto autorizado del plan anual de mantenimientos

preventivos de su respectiva area, esperan tiempos para su ejecucion en
fechas establecidas.

Se conecta con el procedimiento:

“Realizacion de Mantenimientos Preventivos al
Transmisién Electromecanico y Electrénico.”

Equipo de
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DIAGRAMACION:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECTOR DE TRANSMISIONES Y
DIRECTOR TECNICO ELECTROMECANICA / DE INGENIERIA Y TRANSMISION DE RADIO / DE

SERVICIOS

TRANSMISION DE TELEVISION, / DE
ELECTROMECANICA / DE INGENIERIA

(meo )

SOLICITA DE MAIGRA VERBAL AL

SUBDIRECTOR DE TRANSMISIONES
Y ELECTROMECANICA, ASI cOMO
AL SUBDIRECTOR DE INGENIERIA Y
SERVICIOS, QUE FORMULEN EL
PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS DEL EQUIPO DE
TRANSMISION,

ELECTROMECANICO
ELECTRONICO PRODUCCION oe
AUDIO Y VIDEO DEL SISTEMA , QUE
LE CORRESPONDA REALIZAR A
CADA AREA A SU CARGO |,

SE ENTERA, SOLICITA DE MANERA
VERBAL A LOS JEFES DE
DEPARTAMENTO ADSCRITO A LA
SUBDIRECCION, QUE FORMULEN EL
PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS DE LOS EQUIPOS DE

TRANSMISION, ELECTROMECANICO
Y ELECTRONICO DEL SISTEMA QUE
CORRESPONDA,

=

RECIBE EL PROYECTO DEL PLAN
ANUAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS CUMPLE CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS PARA
SU FORMULACION Y DETERMINA :

Sl n no%os
cunnz?

m

SE ENTERA, ELABORA EL
PROYECTO DEL PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE
LAS AREAS RESPECTIVAS A CADA
DEPARTAMENTO, Y TURNA EL
DOCUMENTO AL SUBDIRECTOR DE
TRANSMISIONES Y
ELECTROMECANICA o AL
SUBDIRECTOR DE INGENIERIA Y
SERVICIOS PARA SU REVISION
SEGUN CORRESPONDA

DEVUELVE EL PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE, PARA  SU
CORRECCION.

TURNA EL PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTO PARA su
APROBACION

RECIBE E.L PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTO CON
OBSERVACIONES, CORRIGE Y
TURNA

it
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSMISIONES
SUBDIRECTOR DE Y |TRANSMISION DE RADIO / DE

DIRECTOR TECNICO ELECTROMECANICA / DE INGENIERIA ¥ [TRANSHISION  DE 2800 7/ oe
SERVICIOS |ELECTROMECANICA / DE INGENIERIA

RECIBE EL PROYECTO DEL PLAN
ANUAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS, ANALIZA, EVALUA,
VERIFICA QUE REUNA LOS
REQUISITOS TECNICOS PARA SU
FORMULACION Y DETERMINA:

NO
DEVUELVE AL SUBDIRECTOR QUE i °
CORRESPOND, PARA suU
CORRECCION.

RECIBE EL PROYECTO DEL PLAN
ANUAL DE MANTENIMIENTOS CON
OBSERVACIONES Y TURNA.

AUTORIZA MEDIANTE FIRMA EL
DOCUMENTO E INSTRUYE PARA QUE |
LO LLEVEN A CABO EN LOS | °

TIEMPOS ESTABLECIDOS.
RECIBEN EL PROYECTO |
AUTORIZADO DEL PLAN ANUAL DE |

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE
SU RESPECTIVA AREA, OBTIENEN
FOTOCOPIA, Y TURNAN AL JEFE DE RECIBEN COPIA DEL PROYECTO
DEPARTAMENTO AUTORIZADO DEL PLAN ANUAL DE
CORRESPONDIENTE E INSTRUYEN A| |  MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE
LOS MISMOS PARA QUE LLEVEN A| | |SU RESPECTIVA AREA Y LO

CABO EL PLAN DE| | |APLICAN DE ACUERDO A LAS

MANTENIMIENTOS DE ACUERDO A|||[FECHAS  ESTABLECIDAS. St

LAS FECHAS PROGRAMADAS. CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
DE:

EL DOCUMENTO ORIGINAL QUEDA

BAJO RESGUARDO DE  LOS e =

SUBDIRECTORES DE ACUERDO AL
AREA CORRESPONDIENTE

"REALIZACION DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A EQUIPOS DE TRANSMISION,

ELECTROMECANICO Y
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MEDICION:
Numero de mantenimientos preventivo a equipo de Transmision Porcentaje de cumplimiento en
formulados mensualmente. mantenimientos preventivos a
Numero de mantenimientos preventivo a equipo de Transmision x100= equipo de Transmision realizados
solicitados mensualmente. mensualmente.
Numero de mantenimientos preventivo a equipos Porcentaje de cumplimiento en
electromecanicos formulados mensualmente. mantenimientos preventivos a
NUmero de mantenimientos preventivo a equipos electromecanicos  x100= equipos electromecéanicos
solicitados mensualmente. realizados mensualmente.
Numero de mantenimientos preventivo a equipos electrénicos Porcentaje de cumplimiento en
formulados mensualmente. mantenimientos preventivos a
Numero de mantenimientos preventivo a equipo de electrénicos x100= equipos electronicos realizados
solicitados mensualmente. mensualmente.

Registro de evidencias:

El Plan Anual de Mantenimientos Preventivos de equipos de transmision, electromecanicos y electronicos de produccion de
audio y video quedan registrados en el proyecto autorizado por el Director Técnico y se resguarda en las Subdirecciones de
Transmision y Electromecanica y de Ingenieria y Servicios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Octubre 2015
LA DIRECCION TECNICA Cdédigo: 201D12000/02
Péagina

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de Mantenimiento Preventivo al Equipo de Transmision, Electromecéanico y Electronico.
OBJETIVO:

Mantener en operacién los equipos electronicos de produccion de cabinas de audio y video de las estaciones de radio y
televisién pertenecientes al Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, mediante los mantenimientos preventivos realizados
de acuerdo al Programa Anual de Mantenimiento

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas del Sistema que requieran o estén programadas para la
realizacion del mantenimiento preventivo del equipo de Transmision, Electromecéanico y Electrénico

REFERENCIAS:

Disposicion técnica IFT-001-2014, emitida por el pleno del Instituto federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacion de las estaciones de radiodifusién sonora en Amplitud
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 29 de Agosto de 2014.

Disposicion técnica IFT-002-2014, emitida por el pleno del Instituto federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacién de las estaciones de radiodifusion sonora en Frecuencia
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 1 de Septiembre de 2014.

Disposicion técnica IFT-003-2014, emitida por el pleno del Instituto federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacién de las estaciones de radiodifusion de television Analégica.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de Septiembre de 2014.

Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 14, fracciones I, 11, lll, IV, VI y IX. Gaceta
del Gobierno, 24 de agosto de 2004.

Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII.- Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Direccién Técnica 201D12000. Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.
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RESPONSABILIDADES:
Unidad Administrativa Ejecutora:

La direccion técnica a través de sus departamentos de Transmision de radio, de Transmision de Television, de
Electromecanica de Ingenieria y Servicios, son las areas encargadas de brindar el mantenimiento preventivo a todo el
equipo de transmision y electromecanico con que cuenta el sistema.

El Subdirector de Transmisiones y Electromecanica/ Ingenieria y Servicios debera:
Instruir a los jefes de departamento correspondientes para que ejecuten el plan anual de mantenimientos.
Anotar su nombre y firma de Vo. Bo. en formatos de realizacion de mantenimientos preventivos.

El Jefe del Departamento de Transmisidon de Radio / Transmisién de Television / de Electromecéanica / Ingenieria 'y
Servicios de Ingenieria debera:

Asignar a un ingeniero de servicio para realizar los mantenimientos preventivos del sistema.
Anotar su nombre y firma de supervision en los formatos correspondientes.

Recibir el formato correspondiente (201D12000/ET-01/05)/(201D12000/EE-01/05), debidamente requisitado y archivan en
su expediente para cualquier aclaracién o consulta.

El Ingeniero de Servicio debera:
Informar al usuario del mantenimiento correctivo a realizar

Requisitar formato de “solicitud de vehiculo para comision de trabajo” y entrega al departamento de servicios generales para
continuar con el tramite

Realizar el mantenimiento preventivo, y las pruebas necesarias al equipo.

Requisitar el formato respectivo (201D12000/ET-01/05)/(201D12000/EE-01/05).

El Usuario del Bien debera:

Programar el acceso al equipo para que el ingeniero de servicio no tenga retrasos para realizar su trabajo

Recibir al ingeniero de servicio y conducirlo a este hasta el lugar en donde estd el equipo al que hay que brindar el
mantenimiento preventivo.

Firmar el formato correspondiente de conformidad del servicio.
DEFINICIONES:

Equipo Electronico.- Son aparatos especiales de video y audio utilizados para la pre-produccion, produccion, post-
produccién, grabacion y transmision de las sefiales de radio y television.

Formato.- Es un documento de solicitud de servicios, impreso en papel mediante el medio de reproduccion de imprenta o
por computadora.

Herramienta.- Son los equipos que se utilizan para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos.
Insumos.- Son los materiales y refacciones necesarias para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos.

Mantenimiento Preventivo.- Proceso en el cual se da limpieza profunda al equipo, se reemplazan partes mecanicas o
electronicas desgastadas para prolongar su vida Util, se realizan ajustes pertinentes para mantener sus parametros de
operacion adecuados. Este tipo de mantenimiento se realiza antes de que el equipo presente alguna falla.

DOF.- Decreto por el que se expiden la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Parametros de Operacion.- Se refiere a las caracteristicas con que el equipo técnico utilizado por el Sistema de Radio y
Television Mexiquense debe trasmitir sus sefiales de radio y television, conforme a las autorizaciones emitidas por la
Secretaria de Comunicaciones y Trasportes para tal efecto.

Programa de Mantenimiento.- Es calendarizar los mantenimientos preventivos durante un periodo determinado, indicando
lugar, equipo, sistema o estacién, tomando en cuenta funciones que desarrolla cada area para determinar prioridades.

INSUMOS:
Plan Anual de Mantenimiento Preventivo del Sistema.
RESULTADOS:

Mantenimientos al equipo de transmision, electromecanico y electronico del Sistema de Radio y Television Mexiquense
realizado de acuerdo al Plan anual de mantenimiento preventivo.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Recepcion y Tramite de Solicitudes de Adquisiciones y/o Contratacion de Servicios.
. Solicitud de Vehiculo para Comision de Trabajo.

. Realizacion del Mantenimiento Correctivo al Equipo Electronico.

POLITICAS:

La Direccion Técnica debera contar con un stock basico de refacciones, equipo de medicion, herramientas especializadas y
material de limpieza, para realizar adecuadamente los mantenimientos preventivos que se lleguen a presentar al equipo
electrénico del Sistema.

La Direccion Técnica debera gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas el mantenimiento preventivo externo
que requiera el equipo.

En caso de que no se llegue a utilizar el vehiculo solicitado se debera informar al Departamento de Servicios Generales del
hecho antes de las 10:00 horas, para que la unidad pueda estar disponible y ser reasignada.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento “Integracion del Plan Anual de
Mantenimientos Preventivo al Equipo de Transmision,
Electromecanico y Electronico del Sistema”

1. Subdirector de Transmisiones Yy |Instruye a los Jefes de Departamento correspondientes que ejecuten el
Electromecéanica/ Ingenieria  y | plan anual de mantenimientos apegandose a la programacion establecida.
Servicios

2. Jefe del Departamento de | Se entera de instruccién, asigna a un ingeniero de servicio e instruye para
Transmision de Radio / de | que acuda al lugar asignado conforme a lo programado en el plan anual
Transmision de Television / de | de mantenimientos preventivos del sistema.

Electromecanica/ Ingenieria vy
Servicios
3. Ingeniero de Servicios Se entera de instruccion y del lugar asignado para el mantenimiento
conforme al plan anual de mantenimiento preventivo y determina:
¢El mantenimiento preventivo es fordneo?
4. Ingeniero de Servicios No es foraneo
Requisita formato de “Solicitud de Vehiculo para Comisién de Trabajo” y
entrega al Departamento de Servicios Generales para continuar con el
tramite.

6. Departamento de Servicios Recibe formato de “Solicitud de Vehiculo para Comisién de Trabajo,
Generales asigna un vehiculo e informa al Ingeniero de Servicio.

7. Ingeniero de Servicios Recibe vehiculo e informa al usuario que acudird a realizar el

mantenimiento preventivo acordando fechas de manera verbal

8. Usuario Acuerdan fechas y programa el acceso al equipo para que el Ingeniero de

Servicio no tenga retrasos para realizar su trabajo
Ingeniero de Servicios Imprime el formato requerido dependiendo del tipo de equipo al que se le
9. dara mantenimiento, para mantenimiento preventivo a equipos de
transmision y electromecénico: formato 201d12000/et-01/05, para
mantenimiento preventivo a equipos electronico: formato 201d12000/ee-
01/05. y acude al lugar donde se dara el mantenimiento preventivo al
equipo.

10. Usuario Recibe al Ingeniero de Servicio y muestra el equipo que se le dara

mantenimiento preventivo.

11. Ingeniero de Servicios Realiza el mantenimiento preventivo, realiza pruebas y determina

¢El equipo requiere cambio de pieza?

12. Ingeniero de Servicios Si requiere cambio de pieza,

Informa al usuario sobre el cambio de pieza y regresa a su lugar de
trabajo

Se conecta con el procedimiento “Realizacion de Mantenimiento
Correctivo a Equipo de Transmision, Electromecanicos y/o
Electronicos”
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13. Ingeniero de Servicios No requiere cambio de pieza

Culmina con la realizacion del mantenimiento preventivo, requisita el
formato respectivo (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-01/05) e informa
al usuario

14. Usuario Se entera del mantenimiento preventivo realizado al equipo transmision

y/o electromecanico asignado, recibe el formato (201d12000/et-
01/05)/(201d12000/ee-01/05), anota nombre y firma de conformidad del
servicio recibido y devuelve el documento al ingeniero de servicio.

15. Ingeniero de Servicios Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-

01/05) vy se retira.

16. Ingeniero de Servicios En su lugar de trabajo informa al Jefe de Departamento correspondiente la

realizacién del mantenimiento y entrega formato.

17. | Jefe del Departamento de | Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-
Transmision de Radio / de | 01/05), se entera del mantenimiento preventivo realizado, anota su
Transmision de Television /de | nombre y firma de supervision, informa al Subdirector de area y entrega
Electromecanica/ Ingenieria  y | formato.

Servicios

18. | Subdirector de Transmisiones Yy |Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-
Electromecanica/ Ingenieria  y | 01/05), se entera del mantenimiento preventivo realizado, anota su
Servicios nombre y firma de vo. bo. y regresa el documento al Jefe de departamento

correspondiente

19. | Jefe del Departamento de | Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-
Transmision de Radio / de | 01/05), debidamente requisitado y archiva en su expediente para cualquier
Transmision de Television / de | aclaracién o consulta posterior.

Electromecanica/ Ingenieria vy
Servicios

DIAGRAMACION:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO
SUBDIRECTOR DE DE TRANSMISION DE RADIO /
TRANSMISIONES Y DE TRANSMISION DE
ELECTROMECANICA/ TELEVISION / DE INGENIERO DE SERVICIOS USUARIO
INGENIERIA Y SERVICIOS ELECTROMECANICA/
INGENIERIA Y SERVICIOS

m*w-A@

ACUERDAN FECHAS,
PROGRAMA EL ACCESO
AL EQUIPO PARA QUE EL
INGENIERO DE SERVICIO
NO TENGA RETRASOS Y
REALIZA SU TRABAJO.

e

IMPRIME EL FORMATO,
REQUERIDO \
DEPENDIENDO DEL TIPO |
DE EQUIPO AL QUE SE LE
DARA MANTENIMIENTO \

PARA MANTENIMIENTO |

MANTENIMIENTO 1 o

PREVENTIVO AL EQUIPO .
RECIBE AL INGENIERO DE
SERVICIO Y CONDUCE AL

} LUGAR DONDE ESTA EL

EQUIPO QUE REQUIERE
MANTENIMIENTO

SSCEIe S PREVENTIVO.

REALIZA £L

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO, __ REALIZA

PRUEBAS Y DETERMINA:
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SE RETIRA

L
O

D SoOnmnIERrRMNO
JEFE DEL DEPARTAMENTO
SUBDIRECTOR DE DE TRANSMISION DE RADIO /
TRANSMISIONES Y DE TRANSMISION DE
ELECTROMECANICA/ TELEVISION / DE INGENIERO DE SERVICIOS e
INGENIERIA Y SERVICIOS ELECTROMECANICA/
INGENIERIA Y SERVICIOS
USUARIO SOBRE EL
CAMBIO DE PIEZA Y
REGRESA A SU LUGAR
“ DE TRABAJO
REALIZACION DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO A EQUIPO
DE TRANSMISION,
Y/O ELECTRONICOS.
CULMINA CON LA 1
REALIZACION DEL 1
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, REGQUISITA
EL FORMATO RESPECTIVO
(201D12000/E T-01/0S)/ SE ENTERA DEL
(201D12000/EE-O1/0S)  E| | |MANTENIMIENTO
INFORMA AL USUARIO. PREVENTIVO REALIZADO
AL EQUIPO TRANSMISION
Y/O ELECTROMECANICO
1 ASIGNADO, RECIBE EL
@ I FORMATO (201D12000/
ET-01/05)/(201D12000/EE-
01/05). ANOTA NOMBRE Y
RECIBE EL FORMATO| | |FIRMA DE CONFORMIDAD
CORRESPONDIENTE DEL SERVICIO RECIBIDO ¥
(201D12000/E T-0V/05)/ DEVUELVE EL
(201D12000/EE-OV/05) Y| | |DOCUMENTO AL

INGENIERO DE SERVICIOS.

EN Su LUGAR DE
TRABAJO INFORMA AL
JEFE DE DEPARTAMENTO

CORRESPONDIENTE. QUE
SE REALIZO EL
MANTENIMIENTO Y
ENTREGA FORMATO.
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) SUBDIRECTOR DE TRANSMistonEs ¥ |JEFE  BFEL -~ OEPARTATEENTO B8
DIRECTOR TECNICO ELEC‘ROMECAs?;l:\ﬁcllgs INGENIERIA ¥ | 1o o MISION DE TELEVISION. / DE
ELECTROMECANICA / DE INGENIERIA

RECIBE EL PROYECTO OFEL PLAN
ANUAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS, ANALIZA, EVALUA,
VERIFICA QUE REUNA LOS
REQUISITOS TECNICOS PARA SU
FORMULACION Y DETERMINA:

DEVUELVE AL SUBDIRECTOR QUE I o
CORRESPONDA PARA SuU
CORRECCION,

RECIBE EL PROYECTO DEL PLAN
ANUAL DE MANTENIMIENTOS CON
ORSERVACIONES Y TURNA.

IAUTQR!ZA MEDIANTE FIRMA EL
IDOCUMENTO E INSTRUYE PARA QUE 1
ILO LLEVEN A CABO EN LOS ] °
ITIEMPOS ESTABLECIDOS.

RECIBEN EL PROYECTO |
AUTORIZADO DEL PLAN ANUAL DE |

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE
SU RESPECTIVA AREA. OBTIENEN
FOTOQCORIA, Y TURNAN AL JEFE DE
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE E INSTRUYEN A
LOS MISMOS FARA QUE LLEVEN A
CABO EL PLAN DE
MANTENIMIENTOS DE ACUERDO A
LAS FECHAS PROGRAMADAS.

RECIBEN COPIA DEL PROYECTO
AUTORIZADO DEL PLAN ANUAL DE
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE
SU  RESPECTIVA AREA Y LO
APLICAN DE ACUERDC A LAS
FECHAS ESTABLECIDAS, SE
CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
DE:

EL DOCUMENTO ORIGINAL QUEDA
BAJO RESGUARDO DE LOS /L,,.
SUBDIRECTORES DE ACUERDO AL

AREA CORRESPONDIENTE

‘REALIZACION DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A EQUIPOS DE TRANSMISION,
ELECTROMECANICO Y
ELECTRONICO"

MEDICION:
Indicadores para medir capacidad de respuesta para la realizacion del mantenimiento preventivo a equipos:
Mantenimientos preventivos mensuales realizados Porcentaje de mantenimientos

Mantenimientos preventivos mensuales programados. X100 = preventivos mensuales realizados a
equipos.
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Registro de evidencias:

Los mantenimientos preventivos realizados al equipo electrénico quedan registrados en el formato de la “Orden de Servicio”,
los mantenimientos preventivos realizados al equipo de transmision y electromecanico quedaran registrados en el formato
“‘Orden de Mantenimiento para Estaciones de Radio y Televisiéon”, ambos formatos se resguardan en el Departamento de
Ingenieria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Orden de Servicio (201D12000/EE-01/05).
Orden de Mantenimiento Para Estaciones de Radio y Television (201D12000/ET-01/05)

ﬁ DIRECCION TECHICA ”
SUBDIRECCION DE INGENIERIA ¥ SERVICIOS s,
DEPARTAMENTC DE | NGEMIERIA MEXIGUEMNSE

ST DO N R B O

=i
ORDEN DE SERWVICIO -
GIHANDE

MOMERE DE LKSLUMRRD: @

DEPARTAMENFC: @

SERWHCHY SAOLHTIADN: @ MAMTEMIMIEM TS PREVEMTIVG [ 1 MANTEMMIENTFS CORRECTIVG [ 1
FECHA ¥ HORA DE MGRESD AL LABCRATORK: DUL@ MES: AR O @'.—
DESCRIPCKYM DEL ECARPD: @ Mo DE Tk @

MARCA: MODELD: @ Ho DE SERIE: @

FALL A {3BSE R W G‘:}
ACTCESTRIRS MDA TS

EHTREGA ECANPD A REPFARALR: @
@ MHOMBRE ¥ FlIRMA

EDc. FISCOD EM OUE SE RECIBE EL ECLAPC:

DUAGMOSTHOD TECHD: @

INGENIERD {AJE REFARA EL ECARPD: @
HOMERE ¥ FIRMA

CLAVE DE LALS) REFACCHINCESY EMPLEADALSY PARA LA REPARMACHEM:

AMEMTARKIS:
FECHA ¥ HORA DE ALTA DEL ECANPO:  Dia: @ MES: M I-ﬂl@ z
RECIBE REWISA Vo Bo RECIBRE
ECANPD A REPARAR JEFE DEL DEPARTAM ENFD SUBMNRECFOR DE IMGEMIERIA EQUAPO REPARA DO
DE INGEMIERIM ¥ SERVHCHDS
MHOMBERE T FIRMMA MOMBRE ¥ FRMA MHOMERE ¥ FRMA MHOMERE ¥ FIRMA

GLUSERMATLIRMA
SISTEMA DE RADED ¥ TELEVISHIM MEXHIANEMSE

Iom 1Tono/Er-oLEn

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE SERVICIO (201D12000/EE-01/05).

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS MANTENIMIENTOS REALIZADOS AL EQUIPO ELECTRONICO DEL
SISTEMA.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA, EL ORIGINAL SE
CONSERVA EN EL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIO DEL EQUIPO
ELECTRONICO.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. |NOMBRE DE USUARIO. |ESCRIBIR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA

PERSONA QUE REPORTA EL EQUIPO, EL USUARIO DEL EQUIPO O EL
RESPONSABLE DEL AREA.
2. | DEPARTAMENTO. ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O AREA DONDE SE ENCUENTRA
INSTALADO EL EQUIPO ELECTRONICO.
SERVICIO SOLICITADO. |ESCOGER EL TIPO DE MANTENIMIENTO QUE REQUIERE EL EQUIPO YA SEA

3. PREVENTIVO O CORRECTIVO.

4. | FECHA DE INGRESO. SENALAR EL DIA, MES Y ANO DE INGRESO DEL EQUIPO AL LABORATORIO.

5. |HORA DE INGRESO. INDICAR LA HORA DE INGRESO DEL EQUIPO AL LABORATORIO.

6. |DESCRIPCION DEL ESCRIBIR EL NOMBRE DEL EQUIPO ELECTRONICO.

EQUIPO.

7. | NO. DE INVENTARIO. ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO TECNICO DE ALMACEN.

8. | MARCA. SENALAR LA MARCA DE FABRICACION DEL EQUIPO.

9. | MODELO. INDICAR EL MODELO DEL EQUIPO ELECTRONICO.

10. |NO. DE SERIE. ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO ELECTRONICO.

11. | FALLA OBSERVADA. DESCRIBIR LA FALLA OBSERVADA POR EL USUARIO.

12. | ACCESORIOS ESCRIBIR LOS ACCESORIOS CON LOS QUE CUENTA EL EQUIPO A LA HORA
ADJUNTOS. DE INGRESO AL LABORATORIO.

13. | INGENIERO QUE RECIBE | ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA PERSONA
EL EQUIPO. QUE RECIBE EL EQUIPO EN EL LABORATORIO.

14. |ESTADO FiSICO EN QUE | ESCRIBIR UNA BREVE DESCRIPCION DEL ASPECTO FiSICO DEL EQUIPO AL
SE RECIBE EL EQUIPO. | MOMENTO DE INGRESAR AL LABORATORIO.

15. | DIAGNOSTICO TECNICO. | INDICAR LA POSIBLE CAUSA DEL MAL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO.

16. | INGENIERO QUE INDICAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA
REPARA EL EQUIPO. PERSONA QUE REALIZA LA REPARACION DEL EQUIPO Y FIRMA.

17. | CLAVE DE LA(S) ESCRIBIR EL NOMBRE Y NUMERO DE PARTE DE LAS REFACCIONES
REFACCIONE(S) UTILIZADAS PARA REALIZAR LA REPARACION DEL EQUIPO, SE PUEDE
EMPLEADA(S) PARA LA | ESCRIBIR TAMBIEN EL MATERIAL DE LIMPIEZA.

REPARACION.

18. | COMENTARIO. ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL PERSONAL DE INGENIERIA DE SERVICIO.

19. |FECHA Y HORA DE ALTA | ESCRIBIR DIiA, MES Y ANO EN LA CUAL SE ENTREGA EL EQUIPO REPARADO.
DEL EQUIPO.

20. |HORA. SENALAR LA HORA A LA CUAL SE RECIBE EL EQUIPO REPARADO.

21. |RECIBE INDICAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA DEL
EQUIPO A REPARAR. PERSONAL DEL AREA DE INGENIERIA QUE RECIBE EL EQUIPO Y LA
NOMBRE Y FIRMA. SOLICITUD DE LA ORDEN DE SERVICIO.

22. |REVISA ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL JEFE DE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y FIRMA.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERJA.
NOMBRE Y FIRMA.
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23. |VO.BO. ESCRIBIR NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR DE DE INGENIERIA'Y SERVICIOS Y FIRMA.

INGENIERIA.
NOMBRE Y FIRMA.

24. | RECIBE EQUIPO ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA DE
REPARADO. LA PERSONA QUE RECIBE EL EQUIPO REPARADO A LA ENTERA
NOMBRE Y FIRMA. SATISFACCION DE SU FUNCIONAMIENTO.

CR IR HONN T E N,
E SUBDIRECC R DE TRAMSPMISESNES Y ELEC TROMECARMBCA =] J’"
DEFAR TAMEMTO DE TRAMSMES RSN E TELEWISHS .
DEPAR TAMEMT O FE TRA MSMISHMN RE FRALDED LTy

ESTA D DHE MEX pEo SRANDE MENIQUEMNSE

DEFARTAMEMTODE ELEC T REOMEC A MBS

R EMN DE MAMTEMBIIEMNTCO PARA ESTACHMNNES DE RADED ¥ TELEWVISHOM
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE MANTENIMIENTO PARA ESTACIONES DE RADIO Y
TELEVISION (201D12000/ET-01/05).

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS REALIZADOS AL
EQUIPO DE TRANSMISION Y DE ELECTROMECANICA DEL SISTEMA.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE TRANSMISION DE RADIO, DEPARTAMENTO DE TRANSMISION DE TELEVISION O
DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA, SEGUN SEA EL CASO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. | FECHA ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA EL MANTENIMIENTO.

2. | EQUIPO ESCRIBIR EL NOMBRE DEL EQUIPO, MARCA Y MODELO.

3. | ESTACION INDICAR LA ESTACION O EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA INSTALADO EL
EQUIPO.

4. | NO. DE SERIE ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO.
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5. | NO. DE INVENTARIO | ESCRIBIR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO

6. | MANTENIMIENTO: MARCAR CON UNA “X” SI ES MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

PREVENTIVO

7. | MANTENIMIENTO: ESCRIBIR UNA “X” SI ES MANTENIMIENTO CORRECTIVO.
CORRECTIVO

8. | POTENCIA ANOTAR LA POTENCIA INCIDENTE DEL EQUIPO.
INCIDENTE

9. | POTENCIA ESCRIBIR LA POTENCIA REFLEJADA DEL EQUIPO.
REFLEJADA

10. | VOLTAJE (S) DE AC. | REGISTRAR LOS VOLTAJES DE AC.

11. | VOLTAJE (S) DE DC. | ANOTAR LOS VOLTAJES DE DC.

12. | CORRIENTE (S) DC REGISTRAR LAS CORRIENTES DE DC.

13. | FRECUENCIA ESCRIBIR LA FRECUENCIA.

14. | IMPEDANCIA DE | REGISTRAR LA IMPEDANCIA DE SALIDA.

SALIDA
15. | LIMPIEZA GENERAL | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
REALIZO LIMPIEZA GENERAL.

16. | REVISION DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONEXIONES REVISARON LAS CONEXIONES

17. | CALIBRACION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
MEDIDORES CALIBRARON MEDIDORES.

18. | AJUSTE DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
POTENCIA AJUSTO LA POTENCIA.

19. | AJUSTE DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
FRECUENCIA AJUSTO LA FRECUENCIA.

20. | PARAMETROS MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI
DENTRO DE NORMA | LOS PARAMETROS SE ENCUENTRAN DENTRO DE LA NORMATIVIDAD

ESTABLECIDA EN LA MATERIA.

21. | COMPONENTES SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
DANADOS DETECTARON COMPONENTES DANADOS.

22. | LIMPIEZA DE | ANOTAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
ACOPLADOR LIMPIO EL ACOPLADOR

23. | REVISION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, S| SE
CONEXIONES REVISARON LAS CONEXIONES DEL SISTEMA DE RADIACION.

24. | APRIETE DE | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONECTORES DE | APRETARON LOS CONECTORES DE RF.

RF

25. | TEMP. DE LINEAS DE | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
TX OK VERIFICO LA TEMPERATURA DE LAS LINEAS DE TRANSMISION.

26. | PRESION NORMAL | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI LA
EN LINEA TX PRESURIZACION DE LA LINEA DE TRANSMISION ES ADECUADA.

27. | REVISION DE | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
ANTENAS REVISARON LAS ANTENAS.

28. | COMPONENTES MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
DANADOS DETECTARON COMPONENTES DANADOS.

29. | LIMPIEZA DE | ANOTAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
TRINCHERA O | REALIZO LIMPIEZA A LAS TRINCHERAS O A LAS ESCALERILLAS.

ESCALERILLA

30. | LIMPIEZA DE | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
TABLEROS Y | REALIZO LIMPIEZA A LOS TABLEROS Y GABINETES.

GABINETES

31. | LIMPIEZA DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
REGULADOR DE | REALIZO LIMPIEZA AL REGULADOR DE VOLTAJE.

VOLTAJE

32. | REVISION DE | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONEXIONES REVISARON LAS CONEXIONES DEL SISTEMA ELECTRICO.

33. | VOLTAJES Y | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI
CORRIENTES LOS VOLTAJES Y LAS CORRIENTES DEL SISTEMA ELECTRICO SON
ADECUADOS ADECUADOS.

34. | REVISION DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONEXION A TIERRA | REVISARON LAS CONEXIONES DE TIERRA FiSICA.

35. | REVISION DE POZOS | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
DE TIERRA REVISARON LOS POZOS DE TIERRA FiSICA.
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36. | CAMBIO DE FOCOS | SENALAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
PARA TORRE CAMBIARON FOCOS EN LA TORRE.
37. | REVISION DE | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
FOTOCELDA REVISO LA FOTOCELDA DE LA ILUMINACION EN LA TORRE.
38. | NIVEL DE | REGISTRAR EL NIVEL DE LUMINANCIA DEL VIDEO.
LUMINANCIA
39. | NIVEL DE | SENALAR EL NIVEL DE CROMINANCIA DEL VIDEO.
CROMINANCIA
40. | NIVEL DE | ANOTAR EL NIVEL DE SINCRONIA DEL VIDEO.
SINCRONIA
41. | NIVEL DE PEDESTAL | ESCRIBIR EL NIVEL DE PEDESTAL DEL VIDEO.
42. | NIVEL DE BURST. SENALAR EL NIVEL DE BURST DE LA SENAL DEL VIDEO.
43. | NIVEL DE AUDIO INDICAR EL NIVEL DE AUDIO.
44. | PORCENTAJE DE | REGISTRAR EL PORCENTAJE DE MODULACION DE LA SENAL DE AUDIO Y
MOD VIDEO.
45. | LIMPIEZA DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
EQUIPO PERIFERICO | REALIZO LIMPIEZA AL EQUIPO PERIFERICO.
46. | NIVELES MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI EL
ADECUADOS DE RX | NIVEL DE SENAL EN LA RECEPCION SATELITAL ES ADECUADO.
SATELITE
47. | REVISION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONECTORES F REVISARON LOS CONECTORES F.
48. | ORIENTACION  DE | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
ANTENA REALIZO LA REORIENTACION DE LA ANTENA PARABOLICA.
PARABOLICA
49. | EQUIPO ANOTAR MARCA Y MODELO DE RECEPTOR SATELITAL.
50. | NO. DE SERIE ESCRIBIR EL NO. DE SERIE DEL EQUIPO.
51. | OBSERVACIONES ESCRIBIR LAS OBSERVACIONES RELATIVAS AL MANTENIMIENTO REALIZADO.
52. | REALIZO. INDICAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DEL
INGENIERO DE INGENIERO DE SERVICIO QUE REALIZA EL MANTENIMIENTO.
SERVICIO.
NOMBRE Y FIRMA
53. | RECIBIO. SENALAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE LA
USUARIO DEL PERSONA USUARIA DEL EQUIPO QUE RECIBE EL MANTENIMIENTO.
EQUIPO.
NOMBRE Y FIRMA
54. | SUPERVISO. ANOTAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE LA
JEFE DEL PERSONA QUE SUPERVISA EL MANTENIMIENTO (JEFE DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE | DEL AREA).
AREA.
NOMBRE Y FIRMA
55. | VO. BO. ESCRIBIR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE LA
SUBDIRECTOR DE PERSONA QUE DA EL VISTO BUENO AL MANTENIMIENTO (SUBDIRECTOR DE
TRANSMISIONES Y | TRANSMISIONES Y ELECTROMECANICA).
ELECTROMECANICA.
NOMBRE Y FIRMA
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Octubre 2015
LA DIRECCION TECNICA Cddigo: 201D12000/03
Péagina

PROCEDIMIENTO:

Realizacién de Mantenimiento Correctivo a equipos de Transmision, Electromecénico y Electrénico.
OBJETIVO:

Mantener en operacién los equipos, sistemas de comunicacién, estaciones repetidoras, sistemas de produccion de radio y
televisién pertenecientes al Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la realizacion del mantenimiento
correctivo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Sistema involucrados con el uso y mantenimiento correctivo del equipo técnico, asi como
a los servidores publicos que tengan bajo su resguardo equipo que requiere mantenimiento correctivo.
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4. REFERENCIAS:

e Disposicion técnica IFT-001-2014, emitida por el pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacién y operacion de las estaciones de radiodifusién sonora en Amplitud
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 29 de Agosto de 2014.

e Disposicion técnica IFT-002-2014, emitida por el pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacion de las estaciones de radiodifusién sonora en Frecuencia
Modulada. Diario Oficial de la Federacion, 1 de Septiembre de 2014.

e Disposicién técnica IFT-003-2014, emitida por el pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones. Especificaciones y
requerimientos minimos para la instalacion y operacion de las estaciones de radiodifusion de television Analdgica.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de Septiembre de 2014.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 14, fracciones I, II, I, IV, VI y IX. Gaceta
del Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Direccién Técnica. Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:
Unidad Administrativa Ejecutora:

La Direccion técnica a través de los Departamentos de Transmision de Radio, de Transmision de Television, de
Electromecénica y el Departamento de Ingenieria son las &reas encargadas de brindar el mantenimiento correctivo a todo el
equipo de transmision, electromecénico y electrénico con el que cuenta el Sistema.

Subdirector de Transmisiones y Electromecanical/lngenieriay Servicios:
Recibir informe verbal del usuario del equipo e instruir al Jefe de Departamento correspondiente para dar seguimiento.

Recibir el formato correspondiente (201D12000/ET-01/05)/(201D12000/EE-01/05), se entera del mantenimiento correctivo
realizado, anota su nombre y firma de Vo. Bo. y regresa el documento al jefe de departamento correspondiente

El Jefe del Departamento de Transmisiéon de Radio / de Transmisién de Television / de Electromecanica / de
Ingenieriay Servicios debera:

Asignar la realizacion del mantenimiento correctivo a un Ingeniero de Servicio.

Recibir el formato correspondiente (201D12000/ET-01/05)/(201D12000/EE-01/05), debidamente requisitado y archiva en su
expediente para cualquier aclaracién o consulta posterior.

El Ingeniero de Servicios debera:

Recibir instruccion del mantenimiento a realizar y verificar los insumos que se requieren para dar el servicio y los solicita al
encargado del almacén del departamento de ingenieria mediante oficio de solicitud.

Recibir los insumos necesarios para la realizacion del mantenimiento correctivo e imprimir el formato correspondiente
Realizar el mantenimiento correctivo.

Realizar un analisis de la falla y verificar el correcto funcionamiento del resto de los componentes.

Requisitar el formato correspondiente e informar al usuario que se ha realizado el mantenimiento correctivo al equipo
Informar al Jefe de Departamento correspondiente que se realizé el mantenimiento y entregar formato.

El Usuario debera:

Recibir el formato correspondiente, anotar nombre y firma de conformidad del servicio recibido y devolver el documento al
Ingeniero de Servicio.

El Encargado del Almacén debera:
Recibir oficio de solicitud de refacciones.
Solicitar las refacciones requeridas para la realizacién del mantenimiento.

Localizar los insumos requeridos por el ingeniero de servicio, entrega y registra en la tarjeta de almacén para su control de
entrada y salida.

DEFINICIONES:

Equipos Electrénicos.- Son aparatos especiales de audio y video utilizados para la pre-produccién, produccién, post-
produccién, grabacion y transmision de las sefiales de radio y television.



GACETA

Pagina 22 e 2] de junio de 2016

Formato.- Es un documento de solicitud de servicios, impreso en papel mediante el medio de reproduccién de imprenta o
por computadora.
Herramienta.- Son los equipos que se utilizan para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos.

Mantenimiento Correctivo.- Es la actividad que se realiza cuando el equipo o sistema presenta una falla que inhabilita al
equipo o sistema en su funcionamiento operativo normal.

DOF.- Decreto por el que se expiden la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Refaccion.- Pieza para sustituir a otra igual.

Stock.- Son las existencias del insumo y refacciones que tiene los Departamentos de la Direccion Técnica, para realizar con
prontitud los mantenimientos correctivos al equipo de transmision, electromecanico y electrénico del Sistema.

INSUMOS:
Solicitud verbal del usuario del equipo.
RESULTADOS:

Rehabilitacion de los Equipos Electrénicos y de Electromecanica, Sistemas de Comunicacion y Estaciones Repetidoras
pertenecientes al Sistema de Radio y Television Mexiquense para su Operacion Normal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Recepcion y Tramite de Solicitudes de Adquisiciones y/o Contratacion de Servicios.

. Solicitud de Vehiculo para Comision de Trabajo.

. Realizacién del Mantenimiento Preventivo a los Equipos de Transmision, Electromecéanico y Electrénico.
POLITICAS:

La Direccion Técnica debera contar con un stock basico de refacciones, equipo de medicion, herramientas especializadas y
material de limpieza, para realizar adecuadamente los mantenimientos correctivos que se lleguen a presentar al equipo de
transmisién y electromecanico del Sistema.

La Direccidon Técnica debera gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas el mantenimiento correctivo externo
que requiera el equipo de transmision y electromecanico.

Toda factura que ampara el pago y/o realizacién de un mantenimiento correctivo al equipo de transmision y electromecanico
se firmara por el Director Técnico, el Ingeniero de Servicio que atendid la falla y por el usuario del mismo.

El equipo que requiere mantenimiento correctivo y que se encuentre en las repetidoras, se reportara a través de los medios
de comunicacién disponibles, segun sea la localidad donde se encuentre dicho equipo para su pronta reparacion y posterior
elaboracion de la Orden de Mantenimiento de Estaciones de Radio y Television correspondiente.

En caso de que no se llegue a utilizar el vehiculo solicitado se debera informar al Departamento de Servicios Generales del
hecho antes de las 10:00 horas, para que se considere la unidad como disponible y pueda ser reasignada.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. Subdirector de Transmisiones y Viene del procedimiento “Realizacion de Mantenimiento Preventivo al

Electromecéanica/ Equipo de Transmisiéon, Electromecanico y Electrénico” o por la

Ingenieria y Servicios.

presencia de una falla en un equipo reportada por el usuario.

2. Subdirector de Transmisiones y Recibe informe verbal del usuario del equipo e instruye al Jefe de
Electromecéanica/ Departamento correspondiente para dar seguimiento.
Ingenieria y Servicios.

3. Jefe del Departamento de Se entera, asigna la realizacion del mantenimiento correctivo a un
Transmision de Radio/ ingeniero de servicio.
Transmision de Television/
de Electromecénica/
Ingenieria y Servicios.

4. Ingeniero de Servicios. Recibe instruccién del mantenimiento a realizar y verifica los insumos que

requiere para dar el servicio y los solicita al Encargado del Almacén del
Departamento de Ingenieria mediante oficio de solicitud.
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5. Encargado del Almacén del Recibe oficio de solicitud de refacciones y determina.

Departamento de Ingenieria.
¢Hay en existencia las refacciones?

6. Encargado del Almacén del No existencia las refacciones

Departamento de Ingenieria. Solicita las refacciones requeridas (conecta con el Procedimiento
inherente a la Autorizacién para la Adquisicién de Bienes y
Servicios)

7. Encargado del almacén del recibe las refacciones requeridas.
departamento de ingenieria. se conecta con la operaciéon numero 4.

8. Encargado del Almacén del Si existencia de las refacciones.

Departamento de Ingenieria Localiza los insumos requeridos por el Ingeniero de Servicio, entrega y
registra en la tarjeta de almacén para su control de entrada y salida.

9. Ingeniero de Servicios. Recibe los insumos necesarios para la realizacion del mantenimiento
correctivo e imprime el formato correspondiente para mantenimiento
preventivo a equipo de transmisién y electromecanico: formato
201d12000/et-01/05). Para mantenimiento preventivo a equipo
electronico: formato 201d12000/ee-01/05)

10. Ingeniero de Servicios. Realiza el mantenimiento correctivo y determina
¢,Se soluciondé la falla?

11. Ingeniero de Servicios. No se soluciono la falla.

Realiza un andlisis de la falla y verifica el correcto funcionamiento del
resto de los componentes, en caso de una falla mayor o que se tenga que
sustituir el equipo, le comenta al usuario para que este sea dado de baja
Conecta con el Procedimiento Baja de Activo Fijo del Manual de
Procedimientos de Servicios Generales

12. | Ingeniero de Servicios. Si se soluciond la falla.

Requisita el formato correspondiente e informa al usuario que se ha
realizado el mantenimiento correctivo al equipo

13. Usuario. Se entera del mantenimiento correctivo realizado al equipo, recibe el
formato correspondiente, anota nombre y firma de conformidad del
servicio recibido y devuelve el documento al ingeniero de servicio.

14. Ingeniero de Servicios. Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05) / (201d12000/ee-
01/05).

En su lugar de trabajo informa al Jefe de Departamento correspondiente
que se realiz6 el mantenimiento y le entrega formato.

15. |jefe del departamento de

transmisién de radio/ recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05)/(201d12000/ee-
transmision de television/ 01/05), se entera del mantenimiento correctivo realizado, anota su nombre
de electromecénica/ y firma de supervisién, informa al subdirector de area y entrega formato.
ingenieria y servicios.

15. | Subdirector de Transmisiones y Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05) / (201d12000/ee-
Electromecanica/ 01/05), se entera del mantenimiento correctivo realizado, anota su nombre
Ingenieria y Servicios. y firma de Vo. Bo. y regresa el documento al Jefe de Departamento

correspondiente.

16. | Jefe del Departamento de Recibe el formato correspondiente (201d12000/et-01/05) / (201d12000/ee-
Transmision de Radio/ 01/05), debidamente requisitado y archiva en su expediente para cualquier
Transmision de Television/ aclaracion o consulta posterior.
de Electromecénica/

Ingenieria y Servicios.
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INGENIERIA MEDIANTE,
OFICIO DE sOLICITUD

SCOLICITUD DE REFACCIONE
¥ DETERMINA

LHAY EN
EXISTENCIA LAS
EFACCIONES

St

SOLICITA
REFACCIONES
REQUERIDAS.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  DF
AUTORIZACION PARA
LA ADQUISICION DE|
BIENES Y SERVICIOS.

RECIBE

REFACCIONES
REQUERIDAS.

=

LAS‘
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JEFE DEL DEI;”)ARTAMENTO
SUBDIRECTOR DE DE TRANSMISION DE RADIO /
TRANSMISIONES ¥ DE TRANSMISION DE NCENIERC DESERVICIOS |~ DELOERRAMATTS! ggN
ELECTROMECANICA/ TELEVISION / DE INGENIERIA
INGENIERIA Y SERVICIOS ELECTROMECANICA/ '
INGENIERIA Y SERVICIOS
A
o ! LOCALIZA LOS INSUMOS
REQUERIDOS POR  EL

RECIBE LOS INSUMOS
NECESARIOS FPARA LA
REALIZACION DEL
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO E [IMPRIME
EL FORMATO
CORRESPONDIENTE.
PARA  MANTENIMIENTO
PREVENTIVC A EQUIPO
CE TRANSMISION Y
ELECTROMECANICO:
FORMATO 201D12000/ET-
01/05).

PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A EQUIPO
ELECTRONICQ: FORMATO

INGENIERC DE SERVICIO,
SE LOS ENTREGA Y LOS
REGISTRA EN LA TARJETA
DE ALMACEN PARA SU
CONTROL DRE ENTRADAS
Y SALIDAS.

201D12000/EE-01/05).
REALIZA EL
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y
DETERMINA

LA FALLA Y VERIFICA EL

CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DEL
RESTO DE LOS
COMPONENTES.

REQUISITA EL FORMATO
CORRESPONDIENTE =
INFORMA AL USUARIO

USUARIO

QUE SE HA REALIZADO EL
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO AL EQUIPO.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBBIRECTOR DE DE TRANSMISION DE RADIO /
TRANSMISIONES Y DE TRANSMISION DE ca
ELECTROMECANICA/ TELEVISION / DE INGENIERO DE SERVICIOS USUARIO
INGENIERIA Y SERVICIOS ELECTROMECANICA/

INGENIERIA ¥ SERVICIOS

?

| SE ENTERA DEL
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO REALIZADO
AL EQUIPO, RECIBE EL
FORMATO {
CORRESPONDIENTE,
ANOTA NOMBRE Y FIRMA
DE CONFORMIDAD DFI

RECIBE EL _FORMATO
CORRESPONDIENTE
(201D12000/ET-01/05)/
[ (201D120C0/EE-OV0S) Y

SE RETIRA. SERVICIO RECIBIDO Y
e | | IpEVUELVE EL
ireciee  EL  Formatol| [N SY  LUGAR = DE||5hacuMENTO AL

TRABAJC INFORMA AL

JEFE DE DEFPARTAMENTO
(201D12000/ET-01/05)/ € RT/
(201D12000/EE-01/05), sc| | |[CORRESPONDIENTE QUE

SE REALIZO EL!
| ENTERA DEL |
° | MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO Yl

CORRECTIVO REALIZADO,| | |ENTREGA FORMATO.
RECIBE EL FORMATO| | [ANOTA SU NOMBRE Y

[CORRESPONDIENTE INGENIERC DE SERVICIOS.

CORRESPONDIENTE FIRMA DE SUPERVISION,
INFORMA AL
(201D12000/ET-01/05)/ R
(201D12000/EE-01/05), SE SUBDIRECTOR DE AREA Y
ENTERA oeL| | ENTREGA FORMATO,

MANTENIMIENTO

CORRECTIVO REALIZADO,
ANOTA SU NOMBRE Y
FIRMA DE Vo, Bo. Y

REGRESA EL DOCUMENTO |
AL JEFE DE 1
DEPARTAMENTO

CORRESPONDIENTE

RECIBE EL FORMATO
CORRESPONDIENTE
(201D12000/ET-01/05)/
(201D12C00/EE-01/035),
DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y ARCHIVA
EN SU EXPEDIENTE PARA
CUALQUIER ACLARACION
O CONSULTA POSTERIOR.

i -

™)

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para brindar el mantenimiento correctivo al equipo de transmision y
electromecanico.

13. MEDICION:

Mantenimientos correctivos realizados mensualmente al Porcentaje de mantenimientos
equipo de transmision y electromecanico. X 100 = correctivos realizados

Mantenimientos correctivos solicitados mensualmente al mensualmente al equipo de
equipo de transmision y electromecanico. transmisién y electromecanico.

Registro de evidencias:

Los mantenimientos correctivos solicitados y realizados a los equipos del Sistema quedan registrados en el formato
correspondiente y se resguardan en los Departamentos de Transmision de Radio, Transmision de Television y
Electromecanica, de Ingenieria y Servicios segun corresponda.
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14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Orden de Mantenimiento para Estaciones de Radio y Televisién (201D12000/ET-01/05).
Orden de Servicio (201D12000/EE-01/05).
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TELEVISION (201D12000/ET-01/05).

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE MANTENIMIENTO PARA ESTACIONES DE RADIO Y

EQUIPO DE TRANSMISION Y DE ELECTROMECANICA DEL SISTEMA.

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS REALIZADOS AL

DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA, SEGUN SEA EL CASO.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE TRANSMISION DE RADIO, DEPARTAMENTO DE TRANSMISION DE TELEVISION O

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA EL MANTENIMIENTO.

2. EQUIPO ESCRIBIR EL NOMBRE DEL EQUIPO, MARCA Y MODELO.

3. ESTACION INDICAR LA ESTACION O EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA INSTALADO EL

EQUIPO.

4. NO. DE SERIE ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO.

5. NO. DE INVENTARIO ESCRIBIR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO.

6. MANTENIMIENTO: MARCAR CON UNA “X” SI ES MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
PREVENTIVO

7. MANTENIMIENTO: ESCRIBIR UNA “X” SI ES MANTENIMIENTO CORRECTIVO.
CORRECTIVO

8. POTENCIA INCIDENTE ANOTAR LA POTENCIA INCIDENTE DEL EQUIPO.

9. POTENCIA REFLEJADA | ESCRIBIR LA POTENCIA REFLEJADA DEL EQUIPO.
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10. | VOLTAJE (S) DE AC REGISTRAR LOS VOLTAJES DE AC.

11. | VOLTAJE (S) DE DC ANOTAR LOS VOLTAJES DE DC.

12. | CORRIENTE (S) DC REGISTRAR LAS CORRIENTES DE DC.

13. | FRECUENCIA ESCRIBIR LA FRECUENCIA.

14. IMPEDANCIA DE | REGISTRAR LA IMPEDANCIA DE SALIDA.

SALIDA
15. | LIMPIEZA GENERAL MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
S| SE REALIZO LIMPIEZA GENERAL.

16. | REVISION DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONEXIONES REVISARON LAS CONEXIONES.

17. | CALIBRACION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
MEDIDORES CALIBRARON MEDIDORES.

18. | AJUSTE DE POTENCIA | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE

AJUSTO LA POTENCIA.

19. | AJUSTE DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
FRECUENCIA AJUSTO LA FRECUENCIA.

20. | PARAMETROS DENTRO | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
DE NORMA SI LOS PARAMETROS SE ENCUENTRAN DENTRO DE LA NORMATIVIDAD

ESTABLECIDA EN LA MATERIA.

21. | COMPONENTES SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
DANADOS S| SE DETECTARON COMPONENTES DANADOS.

22. | LIMPIEZA DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
ACOPLADOR LIMPIO EL ACOPLADOR.

23. | REVISION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, S| SE
CONEXIONES REVISARON LAS CONEXIONES DEL SISTEMA DE RADIACION.

24. | APRIETE DE | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO’,
CONECTORES DE RF S| SE APRETARON LOS CONECTORES DE RF.

25. | TEMP. DE LINEAS DE | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
TX OK S| SE VERIFICO LA TEMPERATURA DE LAS LINEAS DE TRANSMISION.

26. | PRESION NORMAL EN | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI
LINEA TX LA PRESURIZACION DE LA LINEA DE TRANSMISION ES ADECUADA.

27. | REVISION DE ANTENAS | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,

SI SE REVISARON LAS ANTENAS.

28. | COMPONENTES MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
DANADOS S| SE DETECTARON COMPONENTES DANADOS.

29. | LIMPIEZA DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
TRINCHERA O | REALIZO LIMPIEZA A LAS TRINCHERAS O A LAS ESCALERILLAS.
ESCALERILLA

30. | LIMPIEZA DE | SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
TABLEROS Y | SI SE REALIZO LIMPIEZA A LOS TABLEROS Y GABINETES.

GABINETES

31. | LIMPIEZA DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
REGULADOR DE | REALIZO LIMPIEZA AL REGULADOR DE VOLTAJE.

VOLTAJE

32. | REVISION DE | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
CONEXIONES SI SE REVISARON LAS CONEXIONES DEL SISTEMA ELECTRICO.

33. | VOLTAJES Y | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
CORRIENTES SI LOS VOLTAJES Y LAS CORRIENTES DEL SISTEMA ELECTRICO SON
ADECUADOS ADECUADOS.

34. | REVISION DE | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONEXION A TIERRA REVISARON LAS CONEXIONES DE TIERRA FISICA.

35. | REVISION DE POZOS | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
DE TIERRA REVISARON LOS POZOS DE TIERRA FISICA

36. | CAMBIO DE FOCOS | SENALAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
PARA TORRE CAMBIARON FOCOS EN LA TORRE

37. | REVISION DE | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
FOTOCELDA SI SE REVISO LA FOTOCELDA DE LA ILUMINACION EN LA TORRE.

38. | NIVEL DE LUMINANCIA REGISTRAR EL NIVEL DE LUMINANCIA DEL VIDEO.

39. | NIVEL DE | SENALAR EL NIVEL DE CROMINANCIA DEL VIDEO.

CROMINANCIA
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40. | NIVEL DE SINCRONIA ANOTAR EL NIVEL DE SINCRONIA DEL VIDEO.

41. | NIVEL DE PEDESTAL ESCRIBIR EL NIVEL DE PEDESTAL DEL VIDEO

42. | NIVEL DE BURST SENALAR EL NIVEL DE BURST DE LA SENAL DEL VIDEO.

43. | NIVEL DE AUDIO INDICAR EL NIVEL DE AUDIO.

44, | PORCENTAJE DE MOD | REGISTRAR EL PORCENTAJE DE MODULACION DE LA SENAL DE AUDIO Y

VIDEO.

45. | LIMPIEZA DE EQUIPO | ANOTAR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI" O “NO”, SI SE
PERIFERICO REALIZO LIMPIEZA AL EQUIPO PERIFERICO.

46. | NIVELES ADECUADOS | MARCAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”,
DE RX SATELITE SI EL NIVEL DE SENAL EN LA RECEPCION SATELITAL ES ADECUADO.

47. | REVISION DE | ESCRIBIR UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI SE
CONECTORES F REVISARON LOS CONECTORES F.

48. | ORIENTACION DE | INDICAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE A “SI” O “NO”, SI
ANTENA PARABOLICA SE REALIZO LA REORIENTACION DE LA ANTENA PARABOLICA.

49. | EQUIPO ANOTAR MARCA Y MODELO DE RECEPTOR SATELITAL.

50. | NO. DE SERIE ESCRIBIR EL NO. DE SERIE DEL EQUIPO.

51. | OBSERVACIONES ESCRIBIR LAS OBSERVACIONES RELATIVAS AL MANTENIMIENTO

REALIZADO.

52. | INGENIERO DE INDICAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DEL
SERVICIO. INGENIERO DE SERVICIO QUE REALIZA EL MANTENIMIENTO.
NOMBRE Y FIRMA

53. | RECIBIO. SENALAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE
USUARIO DEL EQUIPO. | LA PERSONA USUARIA DEL EQUIPO QUE RECIBE EL MANTENIMIENTO.
NOMBRE Y FIRMA

54. | SUPERVISO. ANOTAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE
JEFE DEL LA PERSONA QUE SUPERVISA EL MANTENIMIENTO (JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEL AREA).
AREA.
NOMBRE Y FIRMA

55. | VO.BO. ESCRIBIR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y LA FIRMA DE
SUBDIRECTOR DE LA PERSONA QUE DA EL VISTO BUENO AL MANTENIMIENTO (SUBDIRECTOR
TRANSMISIONES Y DE TRANSMISIONES Y ELECTROMECANICA).
ELECTROMECANICA.
NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE SERVICIO (201D12000/EE-01/05).
OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LOS MANTENIMIENTOS REALIZADOS AL EQUIPO ELECTRONICO DEL
SISTEMA.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA, EL ORIGINAL SE
CONSERVA EN EL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y LA COPIA LA CONSERVA EL USUARIO DEL EQUIPO
ELECTRONICO.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NOMBRE DE USUARIO ESCRIBIR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA
PERSONA QUE REPORTA EL EQUIPO, EL USUARIO DEL EQUIPO O EL
RESPONSABLE DEL AREA.
2. DEPARTAMENTO ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O AREA DONDE SE ENCUENTRA
INSTALADO EL EQUIPO ELECTRONICO.
3. SERVICIO SOLICITADO | ESCOGER EL TIPO DE MANTENIMIENTO QUE REQUIERE EL EQUIPO YA SEA
PREVENTIVO O CORRECTIVO.

4, FECHA DE INGRESO SENALAR EL DIA, MES Y ANO DE INGRESO DEL EQUIPO AL LABORATORIO.

5. HORA DE INGRESO INDICAR LA HORA DE INGRESO DEL EQUIPO AL LABORATORIO.

6. DESCRIPCION DEL | ESCRIBIR EL NOMBRE DEL EQUIPO ELECTRONICO.

EQUIPO

7. NO. DE INVENTARIO ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO TECNICO DE ALMACEN.

8. MARCA SENALAR LA MARCA DE FABRICACION DEL EQUIPO.

9. MODELO INDICAR EL MODELO DEL EQUIPO ELECTRONICO.

10. | NO. DE SERIE ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO ELECTRONICO.

11. | FALLA OBSERVADA DESCRIBIR LA FALLA OBSERVADA POR EL USUARIO.

12. | ACCESORIOS ESCRIBIR LOS ACCESORIOS CON LOS QUE CUENTA EL EQUIPO A LA HORA
ADJUNTOS DE INGRESO AL LABORATORIO.

13. | INGENIERO QUE | ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA PERSONA
RECIBE EL EQUIPO QUE RECIBE EL EQUIPO EN EL LABORATORIO.

14. | ESTADO FISICO EN | ESCRIBIR UNA BREVE DESCRIPCION DEL ASPECTO FiSICA DEL EQUIPO AL
QUE SE RECIBE EL | MOMENTO DE INGRESAR AL LABORATORIO.

EQUIPO

15. | DIAGNOSTICO INDICAR LA POSIBLE CAUSA DEL MAL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO.
TECNICO

16. | INGENIERO QUE | INDICAR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA
REPARA EL EQUIPO PERSONA QUE REALIZA LA REPARACION DEL EQUIPO Y SU FIRMA.

17. | CLAVE DE LA(S) | ESCRIBIR EL NOMBRE Y NUMERO DE PARTE DE LAS REFACCIONES
REFACCIONE(S) UTILIZADAS PARA REALIZAR LA REPARACION DEL EQUIPO, SE PUEDE
EMPLEADA(S) PARA LA | ESCRIBIR TAMBIEN EL MATERIAL DE LIMPIEZA.

REPARACION

18. | COMENTARIO ANOTAR LOS COMENTARIOS DEL PERSONAL DE INGENIERIA DE SERVICIO.

19. | FECHA Y HORA DE | ESCRIBIR DIA, MES Y ANO EN LA CUAL SE ENTREGA EL EQUIPO REPARADO.
ALTA DEL EQUIPO

20. | HORA SENALAR LA HORA A LA CUAL SE RECIBE EL EQUIPO REPARADO.

21. | RECIBE INDICAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA
EQUIPO A REPARAR. DEL PERSONAL DEL AREA DE INGENIERIA QUE RECIBE EL EQUIPO Y LA
NOMBRE Y FIRMA SOLICITUD DE LA ORDEN DE SERVICIO.

22. | REVISA ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL JEFE DE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y FIRMA.

DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA.
NOMBRE Y FIRMA

23. | VO. BO. ESCRIBIR NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR DE DE INGENIERIA Y SERVICIOS Y FIRMA
INGENIERIA.

NOMBRE Y FIRMA

24. | RECIBE EQUIPO ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA DE
REPARADO. LA PERSONA QUE RECIBE EL EQUIPO REPARADO A LA ENTERA
NOMBRE Y FIRMA SATISFACCION DE SU FUNCIONAMIENTO
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Octubre 2015
LA DIRECCION TECNICA Cédigo: 201D12000/04
Pégina

PROCEDIMIENTO:

Prestacion de los Servicios Técnicos-Operativos para la Grabacion, Produccién, Transmision y Post-produccion de
Programas Televisivos.

OBJETIVO:

Otorgar los servicios Técnicos-Operativos para la grabacion, produccién, post-produccion y transmision de programas
televisivos y de noticias, mediante la prestacion de los servicios técnico-operativos.

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense que estén involucrados en la grabacion,
produccién, transmision y post-produccion de los programas televisivos y a los Productores Externos del Sistema que lo
requieran.

REFERENCIAS:

e Convenio laboral con el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios que se celebra de manera
bianual.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 14, fracciones VII. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII.- Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Direccion Técnica. Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:
Unidad Administrativa Ejecutora:

La Direccion Técnica a través del Departamento de Programacion de Servicios es el area responsable de proporcionar con
oportunidad y calidad los servicios requeridos para la grabacion, produccion, transmision y post-producciéon de programas
televisivos.

El Jefe del Departamento de Produccién de la direccion de television y/o jefe del departamento de produccién de
noticias debera:

Elaborar las érdenes de servicios en original y copia y entrega al jefe de departamento de produccién de servicios para el
siguiente dia en un horario de 09:00 a 13:00 horas de lunes a jueves y viernes de 9:00 a 12:00 horas.

Recibir copia de las 6rdenes de servicios de produccion de television y noticias con folio y archivar en expediente para
cualquier aclaracion e informa al jefe del departamento de produccion de servicios.

El Jefe de Departamento de Programacion de Servicios debera:

Elaborar el formato (201D12000/PE-01/15, 210D12000/PP-01/15, 201D12000/SP-01/15) tomando como base las originales
de (201D12000/PS-01/05) en cuatro tantos.

Enviar de forma electronica la programacion del personal de operaciones al departamento de administracion de personal.
Instruir verbalmente al personal de operaciones a que consulte la programacion de los servicios.

Recibir reporte (201D12000/PE-01/15), (201D12000/PP-01/15) y (201D12000/SP-01/15) al término del servicio y verificar si
muestran irregularidades técnicas.

El jefe del Departamento de Administracién de Personal deberé:
Enviar confirmacion de recibido al jefe del departamento de programacién de servicios.

Requisitar y entregar los formatos originales (201D12000/PS-05/05), (201D12000/PS-06/05) y (201D12000/PS-07/05) y
entregar al jefe del departamento de programacion de servicios.

El Personal de Operaciones deberé:

Consultar los formatos (201D12000/PE-01/15, 210D12000/PP-01/15, 201D12000/SP-01/15) posteriormente realizan el
servicio de acuerdo a lo requisitado e informar a los responsables de estudio y de los sistemas portatiles.

DEFINICIONES:

Estacion de Animacidn.- Es un equipo y programa de computo que se utiliza para realizar tipografia, escenarios virtuales y
dibujos animados.

Estudio “A”, “B” y “C”.- lugar o espacio fisico cerrado destinado a la realizacion de emisiones de television.

Formato.- Es un documento de solicitud de servicios, impreso en papel mediante el medio de reproduccién de imprenta o
por computadora.
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Planta de Energia.- Se refiere a un vehiculo que transporta una planta de energia eléctrica, la cual sirve para la realizacion y
transmisién de programas de television en locaciones.

Productor.- Persona que con responsabilidad comercial organiza la realizacién de un programa radiofonico o televisivo.

Sala de Post-Produccion.- Es un espacio fisico con equipo utilizado para la post-produccién de programas televisivos en
Sistema no lineal.

Salas de Recepcién de Sefal Satelital.- Es un espacio con equipo electrénico destinado para recibir la sefial transmitida
via satélite, la cual es utilizada para la produccion de programas y noticieros televisivos.

Sistemas Portatiles.- Personas que utiliza el equipo electrénico para el levantamiento de imagen en video, que sirve para la
grabacién, produccién y post-produccion de los programas televisivos.

Staff.- es un grupo de personas que operan el equipo electronico utilizado en la realizacién de un programa en vivo o
grabado.

Unidad Movil de Camaras.- Es un vehiculo que tiene equipo electrénico que es utilizado para la grabacion, produccion y
transmision simultanea de un programa de television.

INSUMOS:
Solicitud de Orden de Servicios técnicos-operativos de Produccién de Television y Noticias.
RESULTADOS:

Otorgamiento de servicios técnicos-operativos para la realizacion de la grabacion, produccién, transmisién y/o post-
produccién de programas televisivos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.
POLITICAS:

Las Ordenes de Servicio de Produccién de Television y Noticias correspondientes al siguiente dia habil se deberan enviar al
Departamento de Programacion de Servicios, dentro de un horario de 9:00 a 13:00 horas de lunes a jueves y los viernes
hasta las 12:00 horas, las correspondientes al sdbado, domingo y lunes se deberan enviar a mas tardar el viernes dentro del
horario citado.

Las solicitudes de Ordenes de Servicio de Produccién de Television y Noticias que se elaboren después de las 13:00, para
su programacion o atencion del dia siguiente seran rechazadas.

En caso de variaciones sobre lo autorizado, relacionado a la locacién que se especifica en el formato de la Ordenes de
Servicio de Produccién de Television y Noticias, el usuario de las areas de produccion de television y noticias debera
comunicarse via telefonica con su jefe inmediato, para solicitar la autorizacion y obtener la confirmacién correspondiente, el
usuario asumira la responsabilidad del equipo y vehiculo y debera justificar su decisién ante su jefe inmediato en un lapso
menor a 1 hora.

Las solicitudes de Ordenes de Servicio de Produccion de Television y Noticias urgentes que se presenten fuera del horario
autorizado para la recepcion de las mismas, deberan ser autorizadas por el Director de Television y/o Director de Noticieros
y el Director Técnico conjuntamente, para que puedan ser proporcionados y en ausencia de estos por el Subdirector de
Produccién y Escenografia y/o Subdirector de Noticias y por el Subdirector de Ingenieria y Servicios, respectivamente.

En caso de que no se llegue a utilizar el vehiculo solicitado se debera informar al Departamento de Servicios Generales del
hecho antes de las 10:00 horas, para que la unidad como disponible y pueda ser reasignada.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. Jefe del Departamento de | Requiere de un servicio técnico por lo que elabora las ordenes de
Produccién de la Direccién de |servicios de produccion de television y/o noticias (201d12000/0s-01/15) en
Television ylo Jefe del | original y copia y entrega al Jefe de Departamento de Programacion de

Departamento de Producciéon de
Noticias

Servicios para el siguiente dia.

2. Jefe de Departamento de | Recibe en original y copia de las ordenes de servicios de produccién de
Programacion de Servicios television y/o noticias (201d12000/0s-01/15), y determina:
¢Son correctas o se entregan fuera del horario de servicio?
3. Jefe de Departamento de | No estan correctas, o bien, se entregan fuera del horario fijado

Programacion de Servicios

Las regresa al Jefe del Departamento de Produccion de la Direccién de
Television y/o al Jefe del Departamento de Produccion de Noticias, para
que se corrijan y/o reformulen para el dia habil siguiente, segun sea el
caso.
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4. Jefe del Departamento de | Recibe ordenes de servicios de produccién de televisién y/o noticias
Produccién de la Direccion de |(201d12000/0s-01/15), corrige y turna
Television y/o Jefe del
Departamento de Produccién de | Se conecta con la actividad nimero 2.

Noticias

5. Jefe de Departamento de | Si estan correctas o bien se entregan fuera del horario fijado.

Programacion de Servicios Asigna un numero de folio consecutivo, sello y firma de recibido en el
original y copia, devuelve la copia al Jefe del Departamento de produccion
de la Direccion de Television y/o al Jefe del Departamento de Produccion
de Noticias, segun corresponda, el original se utiliza para realizar la
programacion de los servicios.

6. Jefe del Departamento de | Recibe copia de las érdenes de servicio de produccion de television y
Produccién de la Direccion de |noticias con folio y archiva el expediente, para cualquier aclaracion e
Television y/o Jefe del | informa al Jefe de Departamento de Produccién de Servicios.
Departamento de Producciéon de
Noticias

7. Jefe del Departamento de | Recibe informe verbal y elabora Unicamente en dias habiles el formato de
Programacion de Servicios programacion del departamento de operaciones que corresponda

(201d12000/pe-01/15, 210d12000/pp-01/15, 201d12000/sp-01/15)
tomando como base las originales de las ordenes de servicio de
produccién y/o noticias (201d12000/0s-01/15) en dos tantos para
distribuirlos de la siguiente manera:

- Coloca el primer tanto del formato de la programacion, para su
consulta por el personal operativo en el pizarrén ubicado en el
area de vigilancia.

- El segundo tanto del formato de la programacion permanecera en
el Departamento de Programacion de Servicios para su consulta
y archivo.

- El tercer tanto se publica en el pizarron de programaciéon de
servicios.

- El cuarto tanto se entrega a cada uno de los responsables para
hacer de su conocimiento el plan de trabajo y el personal
asignado a cada actividad.

Adicionalmente envia de forma electronica la programacion del personal
de operaciones al Departamento de Administracion de Personal para su
consulta

8. Jefe del Departamento de | Se entera y envia confirmacion de recibido al Jefe del Departamento de
Administracion de Personal Programacion de Servicios.

9. Jefe del Departamento de | Se entera e instruye verbalmente al Personal de Operaciones a que
Programacion de Servicios consulte la programacion de los servicios que se brindaran al siguiente

dia.

10. Personal de Operaciones Se entera de instruccion y consulta los formatos de programacion del
Personal de Operaciones (201d12000/pe-01/15, 210d12000/pp-01/15,
201d12000/sp-01/15) colocados en pizarréon ubicado en el area de
vigilancia y en el pizarrén del departamento de programacién de servicios,
posteriormente realizan el servicio de acuerdo a lo requisitado e informa a
los responsables de estudio y de los sistemas portatiles.

11. Responsables de Estudio y de los | Se enteran de realizacion del servicio, requisitan y entregan los formatos

Sistemas Portétiles originales del reporte de incidencias de estudios “a”, “b” y “c”
(201d12000/ie-01/15), reporte de incidencias de unidad movil de camaras
(201d12000/im-01/15) y reporte de grabacion de los sistemas portatiles
(201d12000/ip-01/15) y entregan al Jefe del Departamento de
Programacion de Servicios en horario habil.

12. |Jefe del Departamento  de |Recibe reporte de incidencias de estudios “a”, “b” y “c” (201d12000/ie-

Programacion de Servicios 01/15), reporte de incidencias de wunidad mdvil de camaras
(201d12000/im-01/15) y reporte de grabacion de los sistemas portatiles
(201d12000/ip-01/15) al término del servicio y verifica si los reportes de
grabacion muestran irregularidades técnicas y determina:
¢Existen irregularidades técnicas?
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13. | Jefe del Departamento de | No hay irregularidades técnicas.

Programacion de Servicios Archiva reporte de incidencias de estudios “a”, “b” y “c” (201d12000/ie-
01/15), reporte de incidencias de wunidad moévil de camaras
(201d12000/im-01/15) y reporte de grabacion de los sistemas portatiles
(201d12000/ip-01/15) en expedientes.

14. | Jefe del Departamento de | Si hay irregularidades técnicas.

Programacion de Servicios Indica al responsable de estudio o unidad mdvil o camarografo para que
ingrese el equipo dafado al departamento de ingenieria para que se dé el
mantenimiento y se archiva el reporte de incidencias en expediente.

Se conecta con el Procedimiento “Realizacion de Mantenimiento
Correctivo al Equipo Electrénico”.

DIAGRAMACION:

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE PRODUCCION DE LA
DIRECCIGON DE TELEVISION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE

PERSONAL DE
OPERACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE

SERVICIO TECNICO POR
LO QUE ELABORA LAS
ORDENES (201D12000/
OS-0OV1S) EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE
SERVICIOS PARA EL
SIGUIENTE DIA .

COF——
REQUIERE DE U

SERVICIO TECNICO POR
LO QUE CELASORA LAS
ORDENES C2ONMNZ2000/
QS-OVi5) EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA AL
JEFE DF DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION De
SERVICIOS PARA EL
SIGUIENTE DIA.

Ko

RECIBE EN ORIGINAL Y
COPIA CE LAS ORDENES
O1DI2000/05-01N%), Y
DETERMINA

St

REGRESA . PARA QUE SE
CORRLIAN Y/0
REFORMULEN PARA EL
DiA  HARN SIGALIENTE,
SEGUN SEA ELL. CASO,

ASIGNA UN NUMERO DE

FOLIO CONSECUTIVO,
SCLLO Y FIRMA DC
RECIBICO EnN EL

ORIGINAL, Y COPIA,
DEVUELVE LA COFIA AL
JEFE DEL
| DEPARTAMENTO QUE
CORRESPONDA,

Y/0 RE PRODUCCION DE SERVICIOS PERSONAL
NOTICIAS
=" o A
INICIO
2 S _/
REQUIERE DE uN
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIA.

DE PRODUCCION DE LA JEFE DE DEPARYAMENTO DE PERSONAL DE JEFE DEL DEPARTAMENTO
DIRECCION DE TELEVISION PROGRAMACION DE OPERACIONES DE ADMINISTRACION DE
Y/O DE PRODUCCION DE SERVICIOS PERSONAL
NOTICIAS
A
<5
RECIBE COPFIA DE LAS | P
ORDENES DE SERVICIOS |
DE PRgDUCCION DE
TELEVISION Y NOTICIAS
CON FOLIO Y ARCHIVA EN| | |ELABORA EL FORMATO
EXPECIENTE, PARA | | |(201D12000/PE-01N1S,
CUALGQUIER ACLARACION| | |210D12000/PP-0V15,
E INFORMA AL JEFE DEL | | [201D12000/SP-OV1S)
DEPARTAMENTO o€ | | |[TOMANDO COMO  BASE
PRODUCC'ON DE LIS OR.G'NALES DE
SERVICIOS. (201D 12000/05-01/15) EN
CUATRO TANTOS
-COLOCA EL PRIMER
TANTO EN EL PIZARRON
UBICADO, EN EL AREA
DE VIGILANCIA.
-EL  SEGUNDO TANTO
PERMANECE EN EL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE
SERVICIOS.
-El TERCER TANTO EN
EL PIZARRON DE
PROGRAMACION DE
SERVICIOS.
-EL CUARTO TANTO SE
LE ENTREGA A CADA
UNO DE LOS
RESPONSABLES. | 7
(ENVIA DE  FORMA I
ELECTRONICA LA
PROGRAMACION DEL
Zi'éii’é%m ﬁ SE ENTERA Y ENViA
DEPARTAMENTO DE CONFIRMACION DE
ADMINISTRACION  DE RECIBIDO. l
PERSONAL ). o = ==
N9
(f;/ |
SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMENTE AL
PERSOMNAL DE
OPERACIONES A QUE
CONSULTE LA
PROGRAMACION DE LOS
SERVICIOS, QUE SE
BRINDARAN AL SIGUIENTE B
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JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE RESPONSAELES DE ESTUDIO
DIRECCION DE TELEVISION PROGRAMACION DE OPERACIONES Y DE LOS SISTEMAS
Y/ 0O DE PRODUCCION DE SERVICIOS » PORTATILES
NOTICIAS
(o)
\_l_
SE ENTERA DE
INSTRUCCION Y
CONSULTA LOS
FORMATOS  (201D12000/
PE-O1/15, 210DI12000/PP-
oVis, 201D12000/SP-0V
15), REALIZAN  EL

SERVICIO DE ACUERDO A

LO REQUISITADO E
INFORMA A LOS
RESPONSABLES DE
ESTUDIO Y DE LOS

SISTEMAS PORTATILES.

(&

RECIBE REPORTE
(201D12000/|E-01/15),
(201012000/IM-01/15)
(201D12000/1P-01/15) AL
TERMINO DEL SERVICIO
Y VERIFICA S| LOS

REPORTES OE
GRABACION MUESTRAN
IRREGULARIDADES
TECNICAS Y
DETERMINA:

ARCHIVA  REPORTE
(201D12000/ 1E-01N5),
(201D12000/IM-01/15) Y
(201012000/1P-01/15) EN
EXPEDIENTES.

L

SE ENTERAN DE
REALIZACION DEL
SERVICIO, REQUISITAN Y
ENTREGAN LOS
FORMATOS CRIGINALES
D(201D12000/1E-01/15),
(201D120C0/IM-0V15)

(201D 12000/1P-0V15) Y
ENTREGAN AL JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION DE
SERVICIOS.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE PRODUCCION DE LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE RESPONSABLES DE ESTUDIO

DIRECCION DE TELEVISION PROGRAMACION DE - : Y DE LOS SISTEMAS
¥/0 DE PRODUCCION DE SERVICIOS OFFRACIONES PORTATILES
NOTICIAS

INDICA AL RESPONSABLE
DE ESTUDIO O UNIDAD
MOVIL O CAMARGOGRAFO
PARA QUE INGRESE EL
EQUIPOC DANADOC Al
DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA PARA QUE SE
DE £L MANTENIMIENTO Y
ARCHIVA EL REPORTE DE
INCIDENCIAS EN
EXPEDIENTE,

| SE CONECTA CON EL |
PROCEDIMIENTO
"REALIZACION DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO AL |
EQUIPO DE |
TRANSMISION,
ELECTROMECANICO |
Y ELECTRONICO", |

: b

™)

MEDICION:
Indicadores para medir capacidad de respuesta en la prestacion de los servicios técnicos operativos:

Porcentaje de servicios técnico-
Servicios técnico-operativos realizados mensualmente. X 100= operativos realizados
Servicios técnico-operativos solicitados mensualmente. mensualmente.

Registro de evidencias:

Los Servicios Técnico-Operativos que se solicitan quedan registrados en la Orden de Servicios de Produccién de Television
y Noticias que se formula por el Departamento de Produccion de la Direccién de Television y por el Departamento de
Produccion de Noticias de la Direccion de Noticieros, las cuales quedan archivadas en el expediente respectivo.

La atencién que se brinda a las Direcciones de Television y de Noticieros de los servicios técnico-operativos que solicitan
qguedan registrados en los formatos de Programacion del Personal de Operativo de Estudios y Unidad Movil, para Salas de
Post-produccién y para Sistemas Portatiles, asi como los Reportes de Grabacion de los Sistema Portatiles, de la Unidad
Mévil de Camaras y de Incidencias de Estudios “A”, “B” y “C”, los cuales quedan archivados en los expedientes respectivos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Orden de Servicios de Produccion de Television y Noticias (201D12000/0S-01/15)

Programacion del Personal de Operaciones (201D12000/PE-01/15)

Programacion del Personal de Operaciones para Salas de Post-produccién (201D12000/PP-01/15)
Programacion del Personal de Operaciones para Sistema Portatiles (201D12000/SP-01/15)
Reporte de Incidencias de Estudios “A”, “B” y “C” (201D12000/IE-01/15)

Reporte de Incidencias de Unidad Movil de Camaras (201D12000/IM-01/15)

Reporte de Grabacion del Sistema Portatil (201D12000/IP-01/15)
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ESTADO DE MEXICO RAGHD:Y Vi StIol
MEXIQUENSE
ORDEN DE SERVICIOS DE PRODUCCION DE TELEVISION ¥ NOTICIAS
EsruD»O@ Al = ] el FOLIO @ i}
PRODUCTOR @

PROGRAMA K 4 )
noramio(5) | numero[(=) ] acrvioan[(7) 1

SISTEMAS ADICIONALES @

FECHA DE ELABORACION { 10 ) | FeEcHA DE servicio 11 ) |

OBSERVACIONES =

FIRMA DEL RESPONSABLE

=,

NOMERE, ARMA Y CARGO

201D12000/0S-01/15

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE SERVICIO DE PRODUCCION DE TELEVISION Y
NOTICIAS (201D12000/0S-01/15).

OBJETIVO: SOLICITAR EL APOYO TECNICO Y HUMANO PARA LA PRE-PRODUCCION, PRODUCCION,
TRANSMISION Y POST-PRODUCCION DE PROGRAMAS TELEVISIVOS DEL SISTEMA.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA, EL ORIGINAL SE
CONSERVA EN EL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS Y LA COPIA SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION (TELEVISION), O BIEN EN EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
NOTICIAS, SEGUN QUIEN GENERE EL CITADO FORMATO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. ESTUDIO MARCAR EL ESTUDIO A UTILIZAR.

2. FOLIO SENALAR CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE FOLIO CORRESPONDIENTE.

3. PRODUCTOR ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL PRODUCTOR DEL
PROGRAMA.

4, PROGRAMA ESCRIBIR EL NOMBRE DEL PROGRAMA QUE SE VA A PRODUCIR.

5. HORARIO INDICAR CON NUMERO ARABIGO EL HORARIO POR EL QUE SE VA A TRANSMITIR
EL PROGRAMA.

6. NUMERO DETALLAR CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO DE PROGRAMA
CORRESPONDIENTE.
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7. | ACTIVIDAD DESCRIBIR LA ACTIVIDAD QUE SE VA A DESARROLLAR EN EL ESTUDIO “A’.
8. SISTEMAS ANOTAR LOS REQUERIMIENTOS EXTRAS DE EQUIPO ELECTRONICO DE
ADICIONALES PRODUCCION QUE SE REQUIEREN.
9. OBSERVACIONES ESCRIBIR ALGUNA INDICACION ESPECIAL ADICIONAL QUE SE QUIERA
REALIZAR.
10. | FECHA ~ DE | SENALAR EL DIA, MES Y ANO DE LA ELABORACION DE LA ORDEN DE SERVICIO.
ELABORACION
11. | FECHA DE | ANOTAR EL DIiA, MES Y ANO DE CUANDO SE VA A PROPORCIONAR EL SERVICIO.
SERVICIO
12. | FIRMA DE | RECABAR EL NOMBRE FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORAR EL
RESPONSABLE FORMATO.
CETADD OF MEXICO X ET
PROGRAMACIONDEL PERSONAL DE OPERACIONES
STAFF: (= ) FECHA: 2 DE: 3 DEL: a
TPUESTO NOMSBRE HORA RIO
<%\ P 5o 4 PN
&2 L2 <2 s
1
s = s —=s
Proc. <___10 O PROG > =oG
— o ==00 =
.o iz LOC L OC
|—-== RS [—=s
bRoc PROG ata =
baoo ==00 > =00
L OC Lo L OC
=S s ——
PROG PROG P ROG
PROoD 2S00 ada ® >
ROC Lo L OC
i3 ia is
ELABORD REWVISO AUTORZ2D
NOMBRE FRMA Y CARGO NOMERE FIRMA Y CARGO NOMBRE FIRMA Y CARGO
NOTA: PROGRAMACION SUJETA A CAMBIOS DE ULTIMO MOMENTO _

201D12000/PE-01/15

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMACION DEL PERSONAL DE OPERACIONES DE ESTUDIOS
Y UNIDAD MOVIL. (STAFF MATUTINO, STAFF VESPERTINO Y/O EN EL STAFF UNIDAD MOVIL DE CAMARAS).
(201D12000/PE-01/15).

OBJETIVO: DESIGNAR AL PERSONAL OPERATIVO DEL STAFF QUE VA A TRABAJAR EN LOS ESTUDIOS Y
UNIDAD MOVIL EN DETERMINADO DIA' Y HORARIO.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA UN TANTO EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1.

STAFF.

ESCRIBIR EL NOMBRE DEL STAFF (MATUTINO, VESPERTINO Y/O LA UNIDAD
MOVIL DE CAMARAS) QUE VA A REALIZAR LA PRESTACION DEL SERVICIO.
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2. | FECHA. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
3. DE. SENALAR CON NUMERO ARABIGO EL MES EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
4. DEL. ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO EL ANO EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
5. | PUESTO ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE LA PERSONA QUE VA A REALIZAR LA
OPERACION.
6. NOMBRE. INDICAR EL NOMBRE CON APE~LLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LA PERSONA
COMISIONADA PARA DESEMPENAR CADA PUESTO EN EL STAFF.
7. | HORARIO. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN EL QUE EMPIEZA LA COMISION
DE: DE TRABAJO DEL EMPLEADO.
8. | HORARIO. SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE TERMINA LA COMISION DE
A: TRABAJO.
9. HRS. ESCRIBIR EL NUMERO ARABIGO EL TOTAL DE HQRAS SOLICITADAS PARA EL
SERVICIO POR EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION (TELEVISION) Y/O POR EL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS.
10. | PROG. SENALAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA QUE SE VA A REALIZAR.
11. | PROD. DESCRIBIR EL NOMBRE DEL PRODUCTOR DEL PROGRAMA QUE SE VA A
REALIZAR.
12. LOC. DETALLAR EL NOMBRE DE LA LOCACION EN DONDE SE VA A REALIZAR EL
PROGRAMA.
13. ELABORO NOMBRE FIRMA' Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZA EL FORMATO
14. REVISO NOMBRE FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE REVISA QUE EL FORMATO ESTE
LLENO DE LA FORMA CORRECTA.
15. AUTORIZO NOMBRE FIRMA'Y CARGO DE LA PERSONA QUE AUTORIZA EL FORMATO.
| v A cecs .r.fu.--- - - ‘ _;; _;‘ e _: ) MEMICAAIEMAAE
o ATEMA PORTATYE 2o (5 ) .
. e LOCALION  \ T )
TEYERTE (P ) =T P
13
T e S e S S T
LOCAC-ON
RN TATIY
| (et = e
NTO
SERF RV
L AOON
NTO
RS EALTA TR TANAL
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C e a7 D Can D
ELABONO 0 AUTOMZO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMACION DEL PERSONAL DE OPERACIONES PARA
SISTEMAS PORTATILES. (201D12000/PP-01/15).

OBJETIVO: DESIGNAR AL PERSONAL OPERATIVO QUE VA A TRABAJAR EN LOS SISTEMAS PORTATILES EN
DETERMINADO DiA Y HORARIO.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: [EL FORMATO SE GENERA UN TANTO EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. STAFF. SENALAR EL NOMBRE DEL STAFF (SISTEMAS PORTATILES) QUE VA A REALIZAR
LA PRESTACION DEL SERVICIO.
2. FECHA. ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
3. DE. DESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO EL MES EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
4. DEL. INDICAR QON NUMERO ARABIGO EL ANO EN QUE SE VA A REALIZAR LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
5. SISTEMA INDICAR EL NUMERO DE SISTEMA PORTATIL.
PORTATIL No.
6. CAMAROGRAFO. SENALAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL CAMAROGRAFO
DEL SISTEMA PORTATIL CORRESPONDIENTE.
7. LOCACION. ANOTAR EL LUGAR DONDE SE VA A REALIZAR LA PRODUCCION DEL PROGRAMA.
8. ASISTENTE. INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ASISTENTE DEL CAMAROGRAFO.
9. REQUERIMIENTO. | DETALLAR EL EQUIPO TECNICO NECESARIO PARA REALIZAR LA PRODUCCION
DEL PROGRAMA.
10. PROGRAMA. INDICAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA QUE SE VA A REALIZAR.
11. PRODUCTOR. ESCRIBIR EL NOMBRE CON APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL PRODUCTOR.
12. HRS. ENTRADA ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE ENTRADA AL SISTEMA DEL
DEL PERSONAL. PERSONAL PARA REALIZAR LA PRODUCCION.
13. HRS. SALIDA DEL ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE SALIDA DEL PERSONAL DEL
CANAL. CANAL.
14. HRS. LLEGADA AL | SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE LLEGADA DEL PERSONAL AL
CANAL. CANAL.
15. OBSERVACIONES. | ESCRIBIR ALGUNA INDICACION ESPECIAL ADICIONAL QUE SE QUIERA REALIZAR.
16. ELABORO NOMBRE FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE REALIZA EL FORMATO
17. REVISO NOMBRE FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE REVISA QUE EL FORMATO ESTE
LLENO DE LA FORMA CORRECTA.
18. AUTORIZO NOMBRE FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE AUTORIZA EL FORMATO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE INCIDENCIAS DE LOS ESTUDIOS “A”, “B” Y “C”
(201D12000/IE-01/15).

OBJETIVO: INFORMAR DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENARON EN LOS ESTUDIOS “A”, “B” Y “C”
DURANTE EL DIA DE ACTIVIDADES.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN UN TANTO EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
FOLIO: ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO QUE LE CORRESPONDA.
2. FECHA. INDICAR EL DIA, MES Y ANO DE CUANDO SE LLENA EL FORMATO.
3. ESTUDIO. ESCRIBIR EL ESTUDIO DONDE SE GRABO O TRANSMITIO EL PROGRAMA.
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4, TURNO. INDICAR EL TURNO DE OPERACION (MATUTINO, VESPERTINO).
5. NOMBRE DEL SERNALAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA.
PROGRAMA.

6. HORARIO DESCRIBIR EL HORARIO PROGRAMADO DEL SERVICIO (INICIO Y FIN).
PROGRAMADO.

7. SERVICIO. ANOTAR S| EL PROGRAMA ES GRABADO Y/O EN VIVO.

GRAB. O TX EN
VIVO.

8. ENTREGA DE SENALAR LA HORA EN QUE EL RESPONSABLE DEL ESTUDIO ENTREGA LA
ILUMINACION. ILUMINACION AL PERSONAL DE PRODUCCION.

9. ASISTENCIA DEL ANOTAR LA HORA EN QUE EL STAFF DE PRODUCCION SE PRESENTO AL
STAFF DE ESTUDIO PARA ABRIR SU SERVICIO.

PRODUCCION.

10. | INICIO DE INDICAR LA HORA EN QUE DA INICIO EL SERVICIO.
SERVICIO.

11. | ENTREGA DE DESCRIBIR LA HORA EN QUE EL RESPONSABLE DE ESTUDIO ENTREGA AUDIO
AUDIO Y VIDEO. (MICROFONOS) Y VIDEO (CAMARAS) AL PERSONAL DE PRODUCCION.

12. | CHEQUEO DE ANOTAR LA HORA EN QUE CONCLUYO LA VERIFICACION DEL MATERIAL DE
MATERIAL DE AUDIO Y VIDEO QUE SE USARA DURANTE LA PRODUCCION DEL PROGRAMA.
PROGRAMA.

13. | FIN DEL SERVICIO. | INDICAR LA HORA EN QUE CONCLUYE EL SERVICIO.

14. | ASISTENCIA DEL ESCRIBIR LA HORA EN QUE EL PRODUCTOR SE PRESENTA AL ESTUDIO PARA
PRODUCTOR. VERIFICAR PREPARATIVOS PREVIOS AL INICIO DE GRABACION.

15. | ENTREGA DE ANOTAR LA HORA EN QUE EL RESPONSABLE DE ESTUDIO ENTREGA LA SENAL
SENAL A MASTER. | DE AUDIO Y VIDEO AL CONTROL MAESTRO PARA VERIFICAR NIVELES Y

CALIDAD.

16. | ENTRADA DE ESCRIBIR LA HORA DE ENTRADA DEL STAFF TECNICO A LAS INSTALACIONES
STAFF TECNICO. DEL SISTEMA.

17. | ASISTENCIA DEL SENALAR LA HORA EN QUE EL CONDUCTOR SE PRESENTA AL ESTUDIO PARA
CONDUCTOR. INICIAR LA GRABACION

18. | SALIDA DE STAFF INDICAR LA HORA DE SALIDA DEL STAFF TECNICO DE LAS INSTALACIONES DEL
TECNICO. SISTEMA.

19. | OBSERVACIONES DESCRIBIR LAS OBSERVACIONES DEL STAFF TECNICO QUE SE QUIERAN
STAFF TECNICO. REALIZAR.

20. | OBSERVACIONES DETALLAR LAS OBSERVACIONES DEL STAFF DE PRODUCCION.

STAFF ]
PRODUCCION.

21. | NOMBRE Y FIRMA | ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA

CARGO CORRESPONDIENTE DEL USUARIO DEL ESTUDIO.
STAFF DE
PRODUCCION.

22. | SUPERVISO JEFE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PROGRAMACION DE SERVICIOS.
DE
PROGRAMACION
DE SERVICIOS

23. | NOMBRE Y FIRMA | ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA
RESPONSABLE CORRESPONDIENTE DEL RESPONSABLE DEL STAFF TECNICO.

STAFF TECNICO.
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PRODUCTOR: 11
LOCACION: 12
TERMINACION [*3 is
RESPONSABLE SUPERVISO CARGO
STAFFTECNICO JEFE DE PROGRAMACION STAFF DE PRODUCCION
DE SERVICIOS
o = > C= >
NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA

201D12000/1M-01/15

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE INCIDENCIAS DE UNIDAD MOVIL DE CAMARAS
(201D12000/IM-01/15).

OBJETIVO: INFORMAR DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENARON EN LA UNIDAD MOVIL DURANTE EL DIA
DE ACTIVIDADES.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN UN TANTO EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA: ANOTAR EL DIA, MES Y ANO DE CUANDO SE LLENA EL FORMATO.
2. STAFF; ESCRIBIR EL NOMBRE DEL STAFF QUE FUE UTILIZADO EN LA UNIDAD “UNIDAD
MOVIL DE CAMARAS”.
3. RESPONSABLE: DETALLAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL RESPONSABLE
DE LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.
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4, PUESTO. INDICAR EL NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE INTERVINIERON EN LA UNIDAD
MOVIL DE CAMARAS.

5. NOMBRE. DESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DE LOS PUESTOS
QUE INTERVINIERON EN LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.

6. HORARIO. ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO EL HORARIO DE TRABAJO DEL EMPLEADO.

7. ASISTENCIA. ANOTAR “SI” O “NO” EN CASO DE QUE EL EMPLEADO HAYA ASISTIDO
PUNTALMENTE A LABORAR.

8. EQUIPO. SENALAR EL EQUIPO QUE UTILIZA CADA EMPLEADO QUE PARTICIPA EN LA
UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.

9. ESTADO. ESCRIBIR “SI” O “NO” EN CASO DE QUE EL EQUIPO QUE UTILIZA CADA
EMPLEADO PRESENTE FALLAS.

10. | PROGRAMA: INDICAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA PARA EL CUAL SE UTILIZO LA UNIDAD
MOVIL.

11. | PRODUCTOR; ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL PRODUCTOR DEL
PROGRAMA.

12. | HORARIO ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO EL HORARIO EN EL QUE FUE GRABADO EL
PROGRAMADO. PROGRAMA.

13. | LOCACION: DESCRIBIR EL LUGAR EN DONDE FUE GRABADO EL PROGRAMA.

14. | INICIO DEL ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE INICIO EL SERVICIO DE
SERVICIO: LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.

15. | TERMINACION DEL | SE ESCRIBE CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE CONCLUYO DE
SERVICIO: PRESTAR EL SERVICIO DE LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.

16. | HORARIO DE INDICAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE TERMINO DE OCUPAR LA
ILUMINACION: ILUMINACION.

17. | HORARIO DE SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE CONCLUYO DE HACER
TITULAJE. EL TITULAJE.

18. | HORARIO DE DESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE TERMINO DE OCUPAR
AUDIO. EL AUDIO.

19. | HORARIO DE ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE ACABO DE OCUPAR EL
VIDEOTAPE. VIDEOTAPE.

20. | OBSERVACIONES. DETALLAR ALGUNA INDICACION ESPECIAL ADICIONAL QUE SE QUIERA

REALIZAR EN TORNO AL SERVICIO PRESTADO.

21. | RESPONSABLE. ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA
STAF TECNICO CORRESPONDIENTE DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.
NOMBRE Y FIRMA.

22. | JEFE DE ] NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PROGRAMACION DE SERVICIOS
PROGRAMACION
DE SERVICIOS
NOMBRE Y FIRMA.

23. | CARGO STAFF DE ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA
PRODUCCION. CORRESPONDIENTE DEL USUARIO DE LA UNIDAD MOVIL DE CAMARAS.
NOMBRE Y FIRMA
SUPERVISO.
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REPORTE DE GRABACION DEL SISTEMA PORTATL o ()

FECHA: () HORARIO DE: C) A: _@_mcesam; (:)

PROGRAMA: MNCIO DE GRABACON:
PRODUCTOR | ) TERMNG DE GRABACON 9
LOCACION: 10 - HORA DE LLEGADA: 2 )

HORA ENQUE CHECO EL PERSONAL AL FINAL DELTURNO PROGRAMADD: (22 )

CABLE BNC-BNC

MONTOR: %)
FUENTE CE AC: -z

OTROS: 0

o ] worve (=)

& COMO FUE EL TRATO QUE RECIBIO DEL SISTEMA PORTATIL No.

)

FALLAS TECNICA S DEL EQUIPO
SUPERVISO CARGO
CAMAROGRAFO JEFE DE PROGRAMA CION STAFF DE PRODUCCION
DE SERVICIOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FARMA NOMBREY FIRMA

201D12000/P-01/15

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE GRABACION DEL SISTEMA PORTATIL No.
(201D12000/IP-01/15).

OBJETIVO: INFORMAR DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENARON EN LOS SISTEMAS PORTATILES DE
GRABACION QUE FUERON UTILIZADOS EN EL DIA.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: EL FORMATO SE GENERA EN UN TANTO EL CUAL SE CONSERVA EN EL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SERVICIOS PARA SU CONTROL Y ARCHIVO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NO. INDICAR CON NUMERQ ARABIGO EL DIGITO QUE CORRESPONDA AL SISTEMA
PORTATIL QUE PRESTO EL SERVICIO.
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2. FECHA: ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE PROPORCIONO EL SERVICIO.

3. HORARIO DE; ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE INICIO EN QUE SE TIENE
PROGRAMADO DAR EL SERVICIO CON EL SISTEMA PORTATIL DE QUE SE
TRATE.

4. | A SENALAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE CONCLUSION EN QUE SE TIENE
PROGRAMADO OCUPAR EL SISTEMA PORTATIL.

5. HORA DE SALIDA: INDICAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE SALIDA DE LAS INSTALACIONES
DEL SISTEMA PORTATIL.

6. PROGRAMA: SENALAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA PARA EL QUE SE OCUPO EL SISTEMA
PORTATIL.

7. INICIO DE ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA DE INICIO DE LA GRABACION.
GRABACION:

8. PRODUCTOR;: INDICAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO DEL PRODUCTOR DEL

PROGRAMA.

9. TERMINO DE ESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE TERMINO LA
GRABACION: GRABACION.

10. | LOCACION: SENALAR EL LUGAR EN DONDE SE GRABO EL PROGRAMA.

11. | HORA DE DESCRIBIR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE SE REGRESO A LA
LLEGADA: OFICINAS CON EL SISTEMA PORTATIL.

12. | HORA EN QUE ANOTAR CON NUMERO ARABIGO LA HORA EN QUE CHECO EL PERSONAL AL
CHECO EL FINAL DEL TURNO PROGRAMADO.

PERSONAL AL
FINAL DEL TURNO
PROGRAMADO:
13. | CAMARA: SENALAR EL NUMERO DE CAMARAS QUE FUERON UTILIZADAS PARA EL
SERVICIO.
14. | CABLE BNC-BNC: ESCRIBIR EL NUMERO DE CABLES BNC-BNC QUE FUERON UTILIZADOS PARA EL
SERVICIO.
15. | BATERIA: ANOTAR EL NUMERO DE BATERIAS QUE FUERON UTILIZADAS PARA EL
SERVICIO.
16. | MONITOR: INDICAR EL NUMERO DE MONITORES QUE FUERON UTILIZADOS PARA EL
SERVICIO.
17. | MICROFONOS: DESCRIBIR EL NUMERO DE MICROFONOS QUE FUERON UTILIZADOS PARA EL
SERVICIO.
18. | FUENTE DE AC: ANOTAR EL NUMERO DE FUENTES DE AC QUE FUERON UTILIZADAS PARA EL
SERVICIO.
19. | ILUMINACION: ESCRIBIR EL NUMERO DE EQUIPO DE ILUMINACION QUE FUERON UTILIZADOS
PARA EL SERVICIO.

20. | OTROS: SENALAR EL EQUIPO ADICIONAL QUE SE HAYA UTILIZADO PARA EL SERVICIO.

21. | ATRASO: MARCAR CON UNA “X” EN LA OPCION “SI” O “NO” SEGUN CORRESPONDA.

22. | MOTIVO: INDICAR EL MOTIVO POR EL QUE SE PRESENTO EL ATRASO, EN SU CASO.

23. | ¢COMO FUE EL RECABAR DEL PRODUCTOR DEL PROGRAMA SUS COMENTARIOS SOBRE COMO
TRATO QUE FUE EL TRATO QUE RECIBIO DEL PERSONAL DEL SISTEMA PORTATIL QUE
RECIBIO DEL BRINDO EL SERVICIO.

SISTEMA
PORTATIL NO. ?

24. | FALLAS TECNICAS | DETALLAR LAS FALLAS TECNICAS QUE SE PRESENTARON CON EL EQUIPO, EN
DEL EQUIPO. SU CASO.

25. | CAMAROGRAFO. ANOTAR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA
NOMBRE Y FIRMA. | CORRESPONDIENTE DEL CAMAROGRAFO ASIGNADO.

26. SUPERVISO JEFE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PROGRAMACION DE SERVICIOS.

DE
PROGRAMACION
DE SERVICIOS

27. | PRODUCCION. ESCRIBIR EL NOMBRE, APELLIDOS PATERNO Y MATERNO CON LA FIRMA

NOMBRE Y FIRMA. | CORRESPONDIENTE DEL USUARIO DE PRODUCCION QUE RECIBIO EL
SERVICIO.
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

C ) Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento
proviene 0 es la continuaciéon de otros. Ademas de que sirve para mostrar la
descripcion de la operacion realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la

O Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
actividad o accion que se realiza.

| Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Linea de comunicacion: Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
Z través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los

casos e las lineas de guiones y continda.

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera
de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

O Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

a que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

/L Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Diciembre de 2006), elaboracién del manual.
Segunda Edicién (Octubre 2015). Se replantea el total de los procedimientos en este manual.

Se precisan y desglosan los mantenimientos preventivos y correctivos que se brindan al equipo de transmision,
electromecanico y electronico, para quedar en 4 procedimientos como actualmente se realizan y que a continuacion se
detallan:

e Integracion del Programa Anual de Mantenimiento al Equipo de Transmision, Electromecéanico y Electrénico del Sistema.
e Realizacion del Mantenimiento Preventivo al Equipo de Transmision y Electromecanico y Electrénico del Sistema.
e Realizacion del Mantenimiento Correctivo al Equipo de Transmision y Electromecanico y electrénico del Sistema.

e Prestacién de los Servicios Técnico-Operativos para la Grabacion, Transmision y Post-produccion de Programas
Televisivos.

VIII. DISTRIBUCION
El original del manual se encuentra en el Departamento de Desarrollo Organizacional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion Técnica.
2.- Subdireccion de Transmisiones y Electromecanica.
3.- Subdireccion de Ingenieria y Servicios.
IX. VALIDACION

Lic. Lucilal. Orive Gutiérrez
Directora General del Sistema de Radio
y Television Mexiquense
(Rdbrica).
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José Luis Lopez Flores
Director Técnico

(Rdbrica).
Marcos Castillo Valdés M. en C. Juan Carlos Flores Mendoza
Subdirector de Transmisiones y Electromecanica Subdirector de Ingenieria y Servicios
(Rabrica). (Rdbrica).
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II.LPRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.
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El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion, y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracién publica estatal transita a un nuevo modelo de gestién orientado a la generacién de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficiencia,
pero también, por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio y
Television Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon 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 que delinean la gestion administrativa de este organismo publico
descentralizado del Ejecutivo Estatal.
Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esguemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I1ILOBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las asesorias que proporciona el Departamento de Promocion e Imagen, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, asi como para orientar a los servidores publicos
responsables de su ejecucion.

IV.IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

[ COMUNICACION CON EL USUARIO ]

PROMOCIONALES, CAPSULAS Y VIDEOS

Proceso 2= [ FORTALECER LOS CONTENIDOS DE LA PRODUCCION. _]

T T 7 ?
=™ o
Lol o) AR Y AWV

V. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO
PROCESO: Fortalecimiento de los Contenidos de Produccion
Desde la solicitud para la realizacion de promocionales, videos o capsulas, solicitados por los patrocinadores hasta su entrega.
PROCEDIMIENTO:
- Elaboracion de Promocionales, Capsulas o Videos Televisivos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
Elaboracion de Promocionales, Capsulas y Videos para clientes internos y externos del SRTVM.
OBJETIVO

Atender el total de solicitudes recibidas por parte de los clientes externos e internos del SRTVM para la elaboracion de
Promocionales, Capsulas y Videos, mediante el registro y autorizacion de las mismas por los usuarios interesados.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense que estén involucrados en la grabacién y produccion
de los promocionales, capsulas o videos, solicitados al SRTVM.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 14, fraccién VII. Gaceta del Gobierno, 24 de
agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Direccién Técnica: 201D14202. Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Promocion e Imagen es la unidad administrativa responsable de proporcionar con oportunidad y calidad los
servicios requeridos para la elaboracion de Promocionales, Capsulas y Videos solicitados al SRTVM.
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El Director de Television debera:

e Enterarse de la instruccion y material grafico, sellar acuse de recibido, instruir al subdireccién de programacién y promocién
para la elaboracion del promocional, capsula o video solicitado.

e Recibir la propuesta de guion, revisar y turnar al Jefe del Departamento de Promocion e Imagen, para la elaboracion del
promocional, capsula o video solicitado.
El titular de la Subdireccién de Programacion y Promocion debera:
e Enterarse de instruccion y, en su caso, material grafico e instruir al Jefe del Departamento de Promocién e Imagen, para la
elaboracién del promocional, capsula o video solicitado.
e Recibir guidn, revisar y determinar correcciones en caso de que asi se requiera.
El Titular del Departamento de Promocién e Imagen deberé:

e Enterarse de instruccién y, en su caso, material gréfico e instruir al guionista para la elaboracion del guion del promocional,
capsula o video solicitado.

e |Instruir al equipo de produccion de manera verbal, escrita o electronica, para que se realice el promocional, campafia o
capsula.
e Recibir instruccion y solicitar al realizador que lo masterice para su transmision.
El Guionista debera:
e Enterarse de instruccién, elaborar un guion literario con los requerimientos solicitados y entregar al Jefe del Departamento de
Promocion e Imagen.
El Equipo de Produccion (Realizador / Editor, Disefiador Grafico) deberé:
e Elaborar el promocional, capsula o video solicitado con los elementos y requerimientos técnicos como son: grabacién de voz

en off, propuesta creativa, seleccion de musica, elementos graficos y material videografico y entrega al Jefe del Departamento
de Promocién e Imagen.

El Area Solicitante debera:
e Solicitar en forma escrita 0 de manera electrénica al Jefe del Departamento de Promocion e Imagen la elaboracion de un
promocional, capsula o video.
DEFINICIONES:

Promocionales: son aquellos que se producen por parte de instituciones publicas, en especifico distintas instancias de gobierno,
para cumplir una funcién social que mantenga informado al publico.

Cépsulas: es un recurso mediatico que sirve para dar una informacion de manera breve y concisa. Dura menos que un reportaje y
tiene un fin educativo.

Videos: es un sistema de grabacion y reproduccion de imagenes, que pueden estar acompafiadas de sonidos y que se realiza a
través de una cinta magnética.

Guionista: es un escritor especializado en la creacion de una obra para una produccion cinematografica, televisiva o radiofénica.

Disefiador Grafico: es una profesion cuya actividad consiste en concebir, organizar, proyectar y realizar comunicaciones visuales,
producidas en general por medios industriales y destinados a transmitir mensajes especificos a grupos sociales y con objetivos
claros y determinados.

Posproduccién: es la manipulacién de material audiovisual digital usado para cine, publicidad, programas de television o radio.
Con el desarrollo de la informética, una de sus mayores utilidades se ha convertido en producir efectos digitales, pero la edicion y
montaje (no lineal) del material sigue siendo su maximo cometido.

Masterizar: es el ltimo proceso musical de una produccioén, que se lleva a cabo después de la mezcla y antes de la fabricacion de
las copias destinadas a la venta.

INSUMOS

Solicitud por escrito para la realizacion de Promocionales, Capsulas y Videos.

RESULTADOS

Elaboracion y Entrega de Promocionales, Capsulas y Videos a los clientes del SRTVM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Se conecta con el procedimiento elaboracién de la carta programatica que se transmite por television.
POLITICAS

No aplica.
DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
1. Area solicitante Solicita mediante oficio al titular del Departamento de Promocién e Imagen, la
elaboracion de un promocional, capsula o video televisivo, adjunta material
gréfico requerido para la realizacion. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.
2. Departamento de Promocion e Recibe oficio de solicitud y material grafico, acusa de recibo y devuelve, instruye
Imagen de forma verbal al guionista del Departamento de Promocion e Imagen, solicita
elabore un guidn literario y realice el promocional.



http://definicion.de/sistema
https://es.wikipedia.org/wiki/Guion_cinematogr%C3%A1fico
https://es.wikipedia.org/wiki/Serie_de_televisi%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Radio_(medio_de_comunicaci%C3%B3n)
https://es.wikipedia.org/wiki/Cine
https://es.wikipedia.org/wiki/Publicidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Programas_de_televisi%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Radio_(medio_de_comunicaci%C3%B3n)
https://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Efectos_digitales
https://es.wikipedia.org/wiki/Montaje
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3. Guionista Se entera de instruccion verbal, elabora guion literario y entrega al titular del
Departamento de Promocién e Imagen, para su revision.

4. Departamento de Promocion e Recibe guidn, revisa y determina:

Imagen ¢Es correcto el guién?

5. Departamento de Promocion e No es correcto el guién.

Imagen Sefiala correcciones en el guién, entrega al guionista y solicita de manera
econdmica realice los cambios.

6. Guionista Recibe guion con correcciones, solventa y entrega al titular del Departamento de
Promocion e Imagen, para su revision.

Se conecta con actividad niumero 4.

7. Departamento de Promocion e Si es correcto el guion.

Imagen Turna guién al area solicitante para su valoracion.

8. Area solicitante Recibe guion, revisa y determina:
¢Es correcto el guién?

9. Area solicitante No es correcto el guion.

Sefiala modificaciones al guién y devuelve al titular del Departamento de
Promocion e Imagen para gue se realicen.
10. | Departamento de Promocién e Recibe guion con correcciones, entrega al guionista y solicita de manera
Imagen econdmica realice las modificaciones.
Se conecta con actividad numero 6.

11. | Area solicitante Si es correcto el guion.

Devuelve al titular del Departamento de Promocién e Imagen, para continuar con
la elaboracion del promocional, capsula o video solicitado.

12. | Departamento de Promocion e Recibe guién autorizado por el &rea solicitante y turna al titular de la Direccion

Imagen de Televisién para que autorice la elaboracién del promocional, capsula o video
solicitado.

13. | Direccion de Television Recibe propuesta de guion, autoriza con su firma e instruye de forma verbal al
titular del Departamento de Promocion e Imagen, para que continde con la
elaboracién del promocional, capsula o video solicitado.

14. | Departamento de Promocion e Se entera de instruccién verbal, recibe guion, autorizado e instruye al equipo de

Imagen produccion de manera verbal realice el promocional, campafia o capsula
solicitada. Resguarda guion, autorizado.

15. | Equipo de produccion (realizador/ Se entera, elabora el promocional, capsula o video considera los elementos y

editor, disefiador grafico) requerimientos técnicos de: grabacion de voz en off, propuesta creativa,
seleccion de musica, elementos graficos y material videogréfico y entrega de
manera econémica al titular del Departamento de Promocion e Imagen.

16. | Departamento de Promocién e Recibe propuesta de promocional, capsula o video, revisa y determina:

Imagen ¢Es correcto el promocional, cdpsula o video?

17. | Departamento de Promocién e No es correcto el promocional, capsula o video.

Imagen Sefala las modificaciones y devuelve promocional, capsula o video con
observaciones al equipo de produccién para que realice los cambios.

18. | Equipo de produccion (realizador/ Recibe el promocional, capsula o video con observaciones, realiza correcciones

editor, disefiador gréfico) y entrega de manera econdémica al titular del Departamento de Promocién e
Imagen.
Se conecta con actividad namero 16.

19. | Departamento de Promocion e Si es correcto el promocional, capsula o video.

Imagen Aprueba propuesta de promocional, capsula o video y turna de forma econémica
al &rea solicitante.

20. | Area solicitante Recibe propuesta de promocional, capsula o video revisa y determina:
¢Es correcto el promocional, capsula o video?

21. | Area solicitante No es correcto el promocional, cdpsula o video.

Sefiala modificaciones y devuelve al titular del Departamento de Promocion e
Imagen para que se realicen los cambios.
22. | Equipo de produccion (realizador/ Recibe el promocional, capsula o video con observaciones, y devuelve
editor, disefiador gréafico) promocional, cipsula o video con observaciones al equipo de produccion para
que realice los cambios.
Se conecta con actividad namero 18.

23. | Area solicitante Si es correcto el promocional, capsula o video.

Autoriza con su firma la propuesta de promocional, capsula o video y turna al
titular del Departamento de Promocion e Imagen.

24. | Departamento de Promocion e Recibe propuesta promocional, capsula o video autorizada e instruye de forma

Imagen verbal al equipo de produccién que masterice para su transmision.
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Recibe instruccién y propuesta autorizada del promocional, cdpsula o video,
masteriza y turna al titular del Departamento de Promocién e Imagen.

Recibe promocional, capsula o video masterizado y envia al asistente de
produccion, solicita formalice la entrega del material con formato impreso
Entrega-Recepcion, 201D14202/ER-01/15.

Recibe promocional, capsula o video masterizado, requisita formato impreso
Entrega-Recepcion, 201D14202/ER-01/15 en original y copia, devuelve el
original al titular del Departamento de Promocién e Imagen. Archiva copia del
formato.

25. | Equipo de produccién (realizador /
editor, disefiador gréfico)

26. | Departamento de Promocion e
Imagen

27. | Asistente de produccion

28. | Departamento de Promocion e
Imagen

Recibe original del formato impreso Entrega-Recepcion, 201D14202/ER-01/15.
Archiva original del formato.

Se conecta con el procedimiento elaboracion de la carta programatica que
se transmite por television.

DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Promocionales, Capsulas o Videos Televisivos

Area Solicitante

Departamento de Promocion e
Imagen

Guionista

Direccion de Television

Solicita mediante oficio al titular del

Departamento de Promocién e Imagen,
la elaboracién de un promocional,
capsula o video televisivo, adjunta
material grafico requerido para la
realizacién. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo.

O—

Recibe guién, revisa y determina: |

(Es correcto el guién?

Recibe oficio de solicitud y material
grafico, acusa de recibo y devuelve,

instruye de forma verbal, solicita
elabore un guién literario y realice el
promocional.

Se entera de instruccién verbal,
elabora guién literario y entrega, para
su revision.

Recibe guién, revisa y determina:

.Es correcto el guién?

Sefiala correcciones en el
entrega y solicita de
econémica realice los cambios.

guién,
manera

-

Turna guién al area solicitante para su
valoracion.

Sefiala modificaciones al
devuelve para que se realicen.

guién y

Devuelve, continuar con la
elaboracién del promocional, capsula o

para

©

Recibe guién con  correcciones,
solventa y entrega, para su revision.

©

Equipo de produccion (realizador/
editor, disefador grafico)

Recibe guién con  correcciones,
entrega y solicita de manera
econdémica realice las modificaciones.

video solicitado.

00,

Recibe guion autorizado por el area

solicitante y turna para que autorice la
elaboracion del promocional, capsula o
video solicitado.

@

Se entera de instruccion verbal, recibe

guién, autorizado e instruye de manera
verbal realice el promocional, campana
o capsula solicitada. Resguarda guion,
autorizado.

Recibe propuesta de guion, autoriza
con su firma e instruye de forma
verbal, para que continte con la
elaboracién del promocional, capsula o
video solicitado.
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PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Promocionales, Capsulas o Videos Televisivos

Area Solicitante

Departamento de Promocion e
Imagen

Equipo de produccion (realizador/
editor, disefiador grafico)

Asistente de produccion

%
®

Se entera, elabora el promocional,

Recibe propuesta de promocional,
capsula o video, revisa y determina:

¢(Es correcto el promocional,
capsula o video?

capsula o video considera los
elementos y requerimientos técnicos
de: grabacién de voz en off, propuesta
creativa, seleccion de musica,
elementos graficos y material
videografico y entrega de manera

econémica.

Sefiala las modificaciones y devuelve
promocional, capsula o video con
observaciones para que realice los
cambios.

—|@

Recibe propuesta de promocional,
capsula o video revisa y determina:

¢Es correcto el promocional,
capsula o video?

Aprueba propuesta de promocional,
capsula o video y turna de forma
econdmica al area solicitante.

Sefiala modificaciones y devuelve para
que se realicen los cambios.

—|@

Autoriza con su firma la propuesta de
promocional, capsula o video y turna.

@

ecibe el promocional, capsula o video
con observaciones, y devuelve
promocional, capsula o video con
observaciones, para que realice los
cambios.

olc)

Recibe propuesta promocional, capsula
o video autorizada e instruye de forma
verbal que masterice para su
transmision.

Recibe el promocional, capsula o video
con observaciones, realiza
correcciones y entrega de manera

econémica.

®

Recibe instruccion y propuesta
autorizada del promocional, capsula o
video, masteriza y turna.

Recibe promocional, capsula o video
masterizado y envia, solicita formalice
la entrega del material con formato
impreso Entrega-Recepcion,
201D #1202/ER-01 15.

@

®

Recibe original del formato impreso
Entrega-Recepciéon, 201D#%202/ER-0 v
15. Archiva original del formato.

Se conecta con el
procedimiento elaboraciéon de
la carta programatica que se
transmite por television.

Recibe promocional, capsula o video
masterizado, requisita formato impreso
Entrega-Recepciéon, 201D#202/ER-01
15 en original y copia, devuelve el
original. Archiva copia del formato.

MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento de la elaboracién de Promocionales, Cépsulas o Videos solicitados por los clientes del
SRTVM:

Ndmero de Promocionales, Cépsulas o Videos entregados
mensualmente.
Numero de Promocionales, Cépsulas o Videos solicitados
mensualmente.

Porcentaje de cumplimiento
Promocionales, Capsulas o Videos
autorizados.

x100 =
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Registro de evidencias

El nimero de Promocionales, Céapsulas o Videos solicitados y entregados mensualmente, se registran en Formato entrega—
recepcion (201D14202/ER-01/15) y se resguardan en los archivos del Departamento de Promocion e Imagen.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato Entrega—recepcion (201D14202/ER-01/15)

DEPARTAMENTO DE PROMOCION E IMAGEN
FORMATO ENTREGA - RECEPCION

FOLIO
000000 © m?.m ..“E',{!m’?i

No. DE CINTA

©)

FORMATO @

FEHA DE ENTREGA @

PROMOCIONAL

DURACION

CESERVADIOIES 1D

©)

® @)

ELABORA REVISA
FIRMA FIRMA
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

€

Vo.Bo.

NOMBRE Y CARGO

201D14202/ER-01/15

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
ENTREGA-RECEPCION 201D14202/ER-01/15:

OBJETIVO: Formalizar la entrega de los promocionales, capsulas y videos solicitados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera un en original y copia, el original se conserva en el Departamento de
Promocion e Imagen para su control y archivo.

No. Concepto Descripcion

1. Folio. Anotar con nimero arabigo el consecutivo del formato a entregar.

2. No. de cinta Registrar con nimero arabigo niumero de cinta en el que se grabara el
promocional, capsula o video.

3. Formato Sefialar con numero ardbigo el formato en que se va a realizar la
grabacién.

4. Fecha de entrega Anotar con namero arabigo el dia, mes y afio en el que se entregara el
material.

5. Promocional Sefialar el nombre del promocional que se va a realizar.

6. Duracion. Anotar con nUimero arabigo la hora en el que empieza la comision de
trabajo del empleado.

7. Observaciones. Escribir en caso de ser necesario, una aclaracion o informacion que puede
confundir o hacer dudar.

8. Id. Anotar con numero ardbigo el nimero de identificacion asignado al
promocional, cipsula o video.

9. Elabora Registrar el nombre firma y cargo de la persona que elabora el
promocional, capsula o video.

10. Revisa. Anotar el nombre firma y cargo de la persona que revisa el promocional,
capsula o video.

11. Vo. Bo. Escribir el nombre firma y cargo de la persona que da el Vo. Bo. del
promocional, capsula o video.
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4 SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa, que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para mostrar la descripcién de la operacion
realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia dénde va
el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se
realiza.

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

Linea de comunicacion: Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de
teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos e las
lineas de guiones y continda.

Decisidn: Pregunta o alternativa de solucion.

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de
continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que
ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

\—xkoN Od U

IX REGISTRO DE EDICIONES:
Primera edicién (marzo de 2016), elaboracién de manual.
X DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del titular Departamento de Desarrollo Organizacional
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion de Television.
2. Departamento de Promocién e Imagen.
XI VALIDACION

Lic. Lucilal. Orive Gutiérrez
Directora General del Sistema de Radio
y Televisién Mexiquense.
(Rubrica).

Lic. Rosa Elena Morris Montalvo
Directora de Television.
(Rubrica).

José Arévalo Morones Romén Cisneros L6pez
Subdirector de Programacion y Promocion. Jefe del Departamento de Promocién e Imagen.
(Rubrica). (Rdbrica).



