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DATOS DE LA NORMA INTERNA
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NOMBRE DE LA NORMA INTERNA

Procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento preventivo y/o correctivo para

equipos de transmisién, radio y televisién

TIPO DE AUTORIZACION

Emision
O Permanencia sin cambios

O Modificacion
O Eliminacidén

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI)

El GTRNI valida el documento normativo interno por considerar que cumple con los criterios
administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision.

OPINION UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Se considera que el proyecto del Procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de transmisién, radio y televisién cumple con los
criterios de calidad regulatoria, por lo que es viable continuar con el proceso para concluir con
su formalizacién para la emisién y debida publicacién en la Normateca Interna del SPR.

OPINION DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JUR[DICOS Y TRANSPARENCIA

Se considera que el Procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento prevent/vo y/o
correctivo para equipos de transmisién, radio y televisidn, cumple con los criterios de calidad
regulatoria, conforme a las etapas de la Mejora Regulatoria al interior del SPR.

OPINION AREA DE ESPECIALIDAD EN CONTROL INTERNO

De acuerdo con la revision realizada se considera procedente que se continle con el proceso
de mejora regulatoria, toda vez que el Procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de transmisién, radio y televisién, cumple con los
criterios de calidad regulatoria.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE

NOMBRE FIRMA

FINANZAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

Lic. Rodolfo Reyes Flores

ASUNTOS JURIDICOS Y
TRANSPARENCIA

DIRECCION GENERAL DE

Mtro. Salvador Hernandez
Gardufio

AREA ESPECIALIZADA DE Lic. Karla Vanessa Martingz i P
CONTROL INTERNO Hernandez A ; g(
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y/o correctivo para equipos de transmision,
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Acrénimos y Glosario de Términos
Acrénimos

DAAOP: Direccidon de Adquisiciones, Arrendamiento y Obra Publica del SPR.
DC: Direccién de Contabilidad del SPR.

DGTI: Direccion General de Transmision e Ingenieria del SPR.

DNPI: Direccion de Noticias y Programas Informativos del SPR.

DO: Direccion de Operaciones del SPR.

DOR: Direccién de Operaciones Radio del SPR.

DSE: Direccion de Servicios a Estaciones del SPR.

DT: Direccion de Transmisién del SPR.

SPR o Sistema: Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.

TDT: Television Digital Terrestre.
Glosario de Términos

AVID: Sistema de produccién, el cual permite la realizacidon, edicién y
organizacion de proyectos audiovisuales para la programacion de

informativos de Canal Catorce.

Bitacora: Documento que permite llevar el registro cronolégico de diversas

actividades propias del (soporte te/cnico y mantenimientos).

2

I

rto Toledo Pérez
1 de Transmisién

Galvan Castillo
Direccién General de Transmisiéon e Ingenieria

[Elaboré Reviso




Sistema Publico de REEIledIfUSIOh del Hoja: | Pagina 3 de 37
Estado Mexicano
m Soporte técnico y mantenimiento Codigo: DGTI.DT.2.0
s = preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
et feteate transmisién, radio y televisién actualizacién: _ 16/05/2024
Transmisién de sefal Fecha_ de 16/05/2024
elaboracion:

Equipo de radio: Equipo electrénico de audio utilizado para generar y producir

programas de radio

Equipo de television: Equipo electrénico de audio y video utilizado para

generar y producir programacién de canales de television.

Equipo de transmision: Equipo electrénico utilizado para transmitir seflales de

radio y televisidon a través de un enlace satelital.

Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en
los equipos electrénicos, abordando las fallas de manera inmediata, teniendo
como objetivo minimizar los efectos negativos en los mismos, estas acciones

pueden incluir reparaciones, reemplazo de piezas, entre otros.

Mantenimiento preventivo: Es aquel que previene los defectos que se pueden
presentar en los equipos electrénicos, realizando una verificacién y limpieza
de estos antes de que ocurra una falla, para garantizar su correcto

funcionamiento.

Normateca Interna: Sistema electrénico de registro y difusion de normas
internas del SPR, que mantiene actualizado en Internet para la consulta y

acceso a su regulacion interna y su respaldo en archivos fisicos.
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elaboracioén:

Soporte técnico: Es aquel que brinda asistencia técnica a los usuarios para que

puedan prevenir y resolver problemas que surjan en la operacién de un

sistema.

Unidades Administrativas: Son las comprendidas en el Estatuto Organico del

SPR y/o estructura organica basica del organismo, responsables de ejercer sus

funciones y la asignacidn presupuestaria, asi como proponer la emisién o

actualizacién de normas internas para dar certeza a su operacion.
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elaboracion:

Marco Legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (fecha de

publicacion en el DOF el 5 de febrero de 1917 y sus reformas).

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (fecha
de publicaciéon en el DOF el 4 de mayo de 2015 y sus reformas).

. Ley General de Responsabilidades Administrativas (fecha de
publicacion en el DOF el 18 de julio de 2016 y sus reformas).

. Ley General de Archivos (fecha de publicacién en el DOF el 15 de junio
de 2018 y sus reformas).
. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusiéon (fecha de

publicacién en el DOF el 14 de julio de 2014 y sus reformas).

. Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (fecha de
publicacion en el DOF el 14 de julio de 2014 y sus reformas).

. Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal (fecha de
publicacion en el DOF el DOF el 8 de febrero de 2022).

. Estatuto Organico del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado
Mexicano (fecha de publicaciéon en el DOF el 29 de abril de 2022).
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elaboracién:

Introduccion

El procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento preventivo y/o
correctivo para equipos de transmision, radio y televisidon es un instrumento
sustantivo que describe y estandariza las actividades de la Direccién de
Transmision (DT) para el mantenimiento preventivo y/o correctivo para la
conservacion del equipo electréonico, utilizado por control maestro,
operaciones de television, operaciones de radio y servicio a Estaciones

Retransmisoras, asi como el soporte técnico del sistema AVID.

Lo anterior, como parte de las acciones relevantes que el SPR realiza para
cumplir con el Objeto “Proveer el servicio de radiodifusion sin fines de lucro,
a efecto de asegurar el acceso al mayor nimero de personas en cada una
de las entidades federativas a contenidos que promuevan la integracién
nacional, la formacién educativa, cultural y civica, la igualdad entre mujeres
y hombires, la difusiéon de informacién imparcial, objetiva, oportuna y veraz
del acontecer nacional e internacional, independencia editorial y dar espacio
a las obras de produccién independiente, asi como a la expresion de la
diversidad y pluralidad de ideas y opiniones que fortalezcan la vida
democrdtica de la sociedad” establecido en el Articulo 1y con los Principios
Rectores enunciados en Articulo 7, de la Ley del Sistema Publico de

Radiodifusion del Estado Mexicano./
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elaboracion:

Este procedimiento, se alinea a las atribuciones del Estatuto Organico del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano vigente, asi como del
esquema denominado Identificacion de Macroprocesos, Procesos y
Procedimientos sustantivos del SPR - Nivel 1 del Anexo 1, disefado para
facilitar la determinacién y documentacion del Mapeo del procedimiento que
es un instrumento de trabajo para elaborar la Sinopsis operativa del
procedimiento - Nivel 3, y donde se establece que el procedimiento forma

parte del proceso denominado “Trasmisién de senal”.

Direccion General de Transmision e Ingenieria
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elaboracion:

IV. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el soporte técnico en el Sistema AVID y

mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de transmision, radio y

television, con el propdsito de preservarlos y mantenerlos en 6ptimas

condiciones para su operacion.

Toledo Pérez
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Transmision de sehal

V. Ambito de Aplicacién

VI

El procedimiento perteneciente a la Direccién General de Transmision e
Ingenieria (DGTI), es de aplicacion especifica y cumplimiento obligatorio para
el personal designado a ejecutar el soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de trasmision, radio y television.
Asimismo, las politicas de operacidn son de aplicacion general y observancia
obligatoria para las Unidades Administrativas que participen en el

procedimiento de soporte técnico y mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Responsables de la Vigilancia del Procedimiento

La DGTI es la encargada de interpretar el contenido y resolver todo aquello
gue no esté previsto en el presente procedimiento; asimismo la DGTI, a través
de la DT, es la responsable de verificar el cumplimiento funcional y operativo
de este. Las Unidades Administrativas seran responsables de realizar los pasos
necesarios y vigilar que se ejecuten las etapas descritas y politicas de

operacion.

| i S
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Soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de
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actualizacion:
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Fecha de

Transmision de sefal oy
elaboracién:

16/05/2024

Politicas de Operacion

La DT debera elaborar en el mes de diciembre de cada ano el calendario
anual de mantenimiento preventivo para equipos de transmision,
previa autorizacion de la DGTI, con la finalidad de iniciar su ejecucion a

partir del mes de enero de cada ano.

La DT debera solicitar, a través de la Direccion de Contabilidad (DC) el
recurso para materiales, herramientas y accesorios menores; asimismo,
debera solicitar a la Direcciéon de Adquisiciones, Arrendamiento y Obra
Publica (DAAOP) los materiales, herramientas y accesorios

especializados.

. La DGTI, a través de la DT sera quién administre y ejecute el soporte
técnico al sistema AVID, a efecto de no interrumpir las operaciones de

Canal Catorce.

. La DGTI, a través de la DT sera quien autorice y ejecute el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos electrénicos de
transmisién, radio y television para no interrumpir las operaciones de

Canal Catorce y Altavoz Radio.

El solicitante y usuario de |98 equipos de transmision, radio y television

debera darl%lﬁn b o del mantenimiento correctivo realizado.
//ea} ///
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elaboracion:

VIIl. Sinopsis operativa del procedimiento

A continuacion, se presenta la identificacién de las etapas (cadena de valor)

(Nivel 2), previo a la descripcidén de actividades (cadena de valor) (Nivel 3) del

procedimiento y sus interrelaciones con otras Unidades Administrativas.

Rod Ligo/AI
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elaboracioén:

Coédigo: DGTI.DT.2.0

NIVEL 2. IDENTIFICACION DE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO Y SUS INTERRELACIONES

T ) G

o

AT

s

Soporte técnico y mantenimiento preventivo y/o correctivo para equipos de transmisién, radio y televisién

1
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NIVEL 3. DESCRIPCION DE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO Y SUS

INTERRELACIONES
1 . Tiempo Sistemas o Politica
No. Descripcion de la actividad  Responsable Ev}dén.c'a ylo de aplicaciones de
Registro i
[ Qe ejecucién | informéticas | operacién
INICIO
] Recepcién y verificacién de Total:
solicitudes 3 dias
Elabora el “Calendario anual de
mantenimiento preventivo de :
; 5 65 Calendario anual
los equipos de transmisiéon de
(ANEXO 2). i Microsoft
1.1 DT . 1dia 365 1
Nota: Esta actividad es p;evuein'gzczjge (Excel)
realizada por la persona trgnspr)*nisién
1 (ANEXO T1), que es '
supervisada por la DT.
Recibe, de la DO, DOR, DNPI y
DSE, a través de correo
electrénico, las siguientes
solicitudes:
e Mantenimiento
correctivo de equipo de
television (ANEXO 4).
¢ Mantenimiento
correctivo de equipo de :
12 radio (ANEXO 4). DT Correo 1dia M'C;QSSOft _
| o electrénico (Outlook)
¢ Mantenimiento
correctivo de equipo de
transmisién de Estacion
Retransmisora (ANEXO
4).
e Soporte técnico para
sistema AVID (ANEXO
3).

alvan Castillo

Direccién General de Transmisién e Ingenieria

t bledo Pérez
€ Transmision

Revisd




Sistema Publico de Radiodifusion del - e
Estacle Modesrin Hoja: | Pagina 14 de 37
Soporte técnico y mantenimiento Cadigo: DGTI.DT.2.0
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o - Fecha de
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No. Descripcion de la actividad Responsable Eviden_cia_y/o Tie‘rj:po é?ﬁ:::z;ﬁ:s Pocl’rgca
Registro ‘ . 2 . .
ejecucion | informaticas | operacién
Nota: Esta actividad es
realizada por la persona
1 (ANEXO 1), que es
supervisada por la DT.
Verifica en la solicitud de
mantenimiento correctivo, el
tipo de equipo (transmision,
televisién, radio), modelo,
marca, numero de serie y
descripcion de la falla. De la
misma forma, para el soporte —_— Microsoft
1.3 | técnico del sistema AVID, se DT Mgyl 1dia 365 -
verifica el usuario y la electronico (Outlook)
descripcién de la falla.
Nota: Esta actividad es
realizada por la persona
1 (ANEXO T1), que es
supervisada por la DT.
¢SOPORTE TECNICO O
MANTENIMIENTO?
Soporte Técnico
5 Soporte técnico para sistema Total:
AVID 2 dias
Verifica y registra el
funcionamiento del sistema
AVID, dentro de los parametros
de operacién en la “Lista de . .
verificF:)acién" (ANEXO 5). 'L.lsta.(,je i Miigraseft
2.1 DT verificacién del 1dia 365 3
Nota: Esta actividad es sisterna AVID Loverd)
realizada por la persona
2,3,4y5(ANEXO 1), que
es supervisada por la DT.
Atencién a la solicitud de Bitacora de Microsoft
2.2 | soporte técnico al sistema DT | soporte técnico 1dia 365 3
AVID registrando en la A del sistema AVID (Word)

/

y / .
Rodfi ber o/_,T'éledo Pérez
Direcciéryde Transmisién

Direccién General deAransmision e Ingenieria
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Sistema Publico de Radiodifusior,

Sistema Publico de RE'lledIfUSIOH del Hoja: | Pagina 15 de 37
Estado Mexicano
m Soporte técnico y mantenimiento Codigo: DGTI.DT.2.0
preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
el Esado Mexicano transmisién, radio y televisién sctualizacién: 16/05/2024
Transmisién de sefal Fecha de 16/05/2024
elaboracion:

No. ‘

: : T
Descripcién de la actividad t Responsable

Tiempo | Sistemaso Politica
de aplicaciones de
_ejecucién | informdticas | operacién

Evidencia y/o
Registro

“Bitacora de soporte técnico”
(ANEXO 6).

Nota: Esta actividad es
realizada por la persona
2,3,4y5(ANEXOT1), que
es supervisada por la DT.

¢SOPORTE TECNICO O
MANTENIMIENTO?

Mantenimiento

¢TIPO DE MANTENIMIENTO?

Preventivo

Mantenimiento para equipos
de transmisién

Total:
30 dias

31

Solicita, a través de
Memorandum (ANEXO 8), el
material, herramientas y
refacciones menores,
conforme a las necesidades del
equipo de transmision y al
“Calendario anual de
mantenimiento preventivo”
(ANEXO 2).

Nota T. La DT solicita a la DC
gastos por comprobar DT
anticipados y/o gastos
devengados para la
adquisicién del material,
herramientas y
refacciones menores.

Nota 2: La DT solicita a la
DAAOP adquisicion del
material, herramientasy
refacciones
especializadas.

Microsoft
365
Memorandum 1dia (Word) 2

SIA

=y

oledo Pérez
e Transmisién

Direccién General de Transmisién e Ingenieria

Reviso
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Sistema Publico de Radiodifusion
def Estado Mexicano

Sistema PuUblico de Radiodifusion del
Estado Mexicano

Hoja:

Pagina 16 de 37

Soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de
transmision, radio y television

Caédigo:

DGTI.DT.2.0

Ultima

actualizacion:

16/05/2024

Transmision de senal

Fecha de

elaboracién:

16/05/2024

No.

Descripcién de la actividad

‘ Responsable

Evidencia y/o
Registro

Tiempo
 de
ejecucion

Sistemas o
aplicaciones
informaticas

Polftica |
de

operacién

Nota 3. Esta actividad es
realizada por la persona 1
(ANEXO T1), que es supervisada
por la DT.

3.2

Realiza el mantenimiento
preventivo, conforme al
“Calendario anual de
mantenimiento preventivo de
los equipos de transmisiéon”
(ANEXO 2).

Nota: Esta actividad es
realizada por la persona
2,3,4y5(ANEXO 1), que
es supervisada por la DT.

DT

28 dias

3.3

Elabora reporte mensual del
mantenimiento preventivo
(ANEXO 7), conforme al
“Calendario anual de
mantenimiento preventivo de
los equipos de transmision”
(ANEXO 2).

Nota T. Todo reporte de trabajo
realizado para el
mantenimiento
preventivo se integra
mensualmente al
informe trimestral que
elabora la DT.

Nota 2: Esta actividad es
realizada por la persona
1, 2,3, 4y 5 (ANEXO 1),
que es supervisada por
la DT.

DT

Reporte mensual
del
mantenimiento
preventivo

1dia

Microsoft
365
(Word)

¢ TIPO DE MANTENIMIENTO?

Correctivo

W

rtg Toledo Pérez
Transmision

al de Transmisién e Ingenieria

- /' / Elaboré

Revisd
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Sisterna Pablico de Radiodifusio

del Estado Mexicano transmision, radio y television actualizacion:

Fecha de
elaboracion:

Sistema Publico de Radiodifusidon del
Estado Mexicano

Hoja:| Paginal17 de 37

Soporte técnico y mantenimiento

Caodigo: DGTI.DT.2.0

preventivo y/o correctivo para equipos de

Ultima

16/05/2024

Transmision de sehnal

16/05/2024

S

No. |

~ Mantenimiento para éa‘uipd

e i Evidencia y/o
I:f)es:::ripo::icjjf»1j Qe la actividad - Responsablg | Registro

de television, radio y
transmisién de Estacion
Retransmisora

Sistemas o Politica
| aplicaciones | de
informéticas | operacién

4.1

Atiende la solicitud de
mantenimiento correctivo vy
solicita, a través de
Memorandum (ANEXO 8), el
material, herramientas y
refacciones menores,
conforme a las necesidades del
equipo de television, radio y
transmision de Estacion
Retransmisora.

Nota T: La DT solicita a la DC DT Memorandum
gastos por comprobar
anticipados y/o gastos
devengados para la
adquisicion del material,
herramientas Yy
refacciones menores.

Nota 2. Esta actividad es
realizada por la persona
1T (ANEXO T), que es
supervisada por la DT.

1dia

Microsoft
365
(Word) 2

SIA

4.2

Atiende la solicitud de
mantenimiento correctivo y
solicita, a través del Anexo
Técnico (ANEXO 9), el material,
herramientas y refacciones
especializadas, conforme a las
necesidades del equipo de DT Anexo Técnico
televisién, radio y transmisiéon
de Estaciéon Retransmisora.

Nota 1. La DT solicita a la
DAAOP la |adquisicion

del material,
=

1dia

Microsoft
365
(Word) 2

SIA

/

oledo Pérez
Direcgién/dé Transmisién

Vvan Castillo

Direccién General de Transmision e Ingenieria
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Sistema Publico de Radiodifusion del - L.
Estado Mexicano Hoja: | Pagina 18 de 37
m Soporte técnico y mantenimiento Cadigo: DGTI.DT.2.0
PN «» preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
el Extasta Mcan transmisién, radio y televisién actualizacion: 16/05/2024
o 4 2 Fecha de
Transmision de sefial claboracion: 16/05/2024

No.

Evidencia y/o

Descripcién de la actividad Responsable Registro

Tiempo |

Sistemaso Politica

de ~ aplicaciones de

ejecucién

informaticas | operacién

herramientas y
refacciones
especializados.

Nota 2: Esta actividad es
realizada por la persona
1 (ANEXO T), que es
supervisada por la DT.

4.3

Realiza el mantenimiento
correctivo al equipo de
televisién, radio o transmisién
de Estaciones Retransmisoras.

Nota 1. El mantenimiento
correctivo comprende
el diagnostico, la DT -
limpieza y la prueba de
funcionamiento.

Nota 2: Esta actividad es
realizada por la persona
2,3,4y5(ANEXO 1), que
es supervisada por la DT.

1dia

4.4

Entrega equipo (televisién o
radio o transmision de
Estaciones Retransmisoras) y
elabora un reporte mensual del
mantenimiento correctivo
(ANEXO 10), y recaba firma del
solicitante, de la persona que
realizé el mantenimiento y el Reporte mensual
Vo. Bo. del responsable DT de
designado por la DT. mantenimiento
correctivo
Nota 1: Todo reporte de trabajo
realizado para el
mantenimiento
correctivo se integra
mensualmente al
informe, trimestral que

1dia

Microsoft
365 -
(Word)

elabora la DT, ")
)i

o Toledo Pérez ' Oscar Hug
de Transmisién Direccién General

n Castillo
e‘Transmisién e Ingenieria
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Nota 2.

Sistema Publico de Radiodifusion del . L.
Estado Mexicano Hoja: | Pagina19 de 37
Soporte técnico y mantenimiento Cadigo: DGTI.DT.2.0
PN =" preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
e Cetadie oot transmisioén, radio y televisién actualizacién: 16/05/2024
. . Fecha de
Transmision de sefial o 16/05/2024
elaboracion:
- . L -, Tiempo Sistemnas o Politica
Descripcién de la actividad Esvl;len;iart g/ 2 . de aplicaciones |  de
, . @gISlIo | ejecucién | informéticas | operacion

Esta actividad es
realizada por la persona
1,2, 3,4 y5 (ANEXO 1),
gue es supervisada por
la DT.

TERMINA

Toledo Pérez
de Transmisién

Direccién General de Transmisién e Ingenieria
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Y

alvan Castillo

laboré
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Sistema Publico de Radiodifusién del - L.
Estado Mexicans Hoja: Pagina 20 de 37

Cédigo: DGTI.DT.2.0

Soporte técnico y mantenimiento

e : reventivo y/o correctivo para equipos de It
Sistema Piblico de Radiodifusion p y/- .z eCt- p = q- 2 p . U Itl.ma 16/05/2024
transmision, radio y televisiéon actualizacién:

del Estade Mexicanc
Transmision de sefal Fechq de 16/05/2024
elaboracién:

IX. Diagrama de Flujo
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Sistema PuUblico de Radiodifusiéon del

Estado Mexicano Hoja: | Pagina 21 de 37

Soporte técnico y mantenimiento Cadigo: DGTLDT.2.0
D i preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
e Eotacio Memteans ] transmisién, radio y television actualizacion: 16/05/2024

Fecha de

elaboracién: 16/05/2024

Transmision de senal

X. Frecuencia del Procedimiento

El procedimiento para el soporte técnico y mantenimiento preventivo y/o
correctivo para equipos de transmision, radio y television, se debera realizar

de manera diaria, semanal, mensual y anual.

Xl. Vigencia

El presente procedimiento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Grupo de Trabajo de Revision de Normas Internas (GTRNI) del SPR y su
publicacién en la Normateca Interna del Sistema, y estara vigente en tanto no

se emita una nueva actualizaciéon en los presentes.

an Castillo
Direccién General de Transmisién e Ingenieria

/ ¢[[Elaboré Revis6




Sistema Publico de Radiodifusion del - e
TR S— Hoja: | Pagina 22 de 37
Soporte técnico y mantenimiento Cadigo: DGTI.DT.2.0
Db =’ preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
e Ay transmisién, radio y televisiéon actualizacién: 16/05/2024
Transmisién de sefial Fecha- de 16/05/2024
elaboracion:
Xll. Control de Cambios
Documentos
Caodi . T ; normativ
Fecha de ,d go vy Tipo de | Descripcién resumida o8 ¥ dle
S e numero de " : apoyo en los que
autorizacion o cambio del cambio q
revision impacta el
cambio
Procedimiento
Definiciéon del | de soporte
procedimiento de | técnico y
soporte técnico y | mantenimiento
juli . mantenimiento i
30 de julio de DGTLDT2.0 Emision . en preventuvo y/o
2024 preventivo y/o | correctivo para
correctivo para equipos | equipos de
de transmisién, radio y | transmision,
television. radio y
television.

Rodfi r{ oledo Pérez Oscdr Hdg n Castillo
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Estado Mexicano

m Soporte técnico y mantenimiento Codigo: DGTI.DT.2.0

s =»” preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
e By s transmisién, radio y televisién actualizacion: 16/05/2024
C ~ Fecha de
Transmision de sefal sl a bt 16/05/2024
Xlll. Hoja de Firmas

Responsable

&

Oscar Hugo Galvan Castillo

Direccion General de Transmision e Ingenieria

Autorizé

Jenaro Villamil Rodriguez

Encargado de Despacho de la Presidencia del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado
Mexicano

|/ .
Ro erto Toledo Pérez
Direc de Transmisién Direccién General de Transmisiéon e Ingenieria
| Elaboro
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Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano

Hoja:

Pagina 24 de 37

Soporte técnico y mantenimiento

Caddigo:

DGTI.DT.2.0

PN <’ preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
et e transmisién, radio y television actualizacidn: 16/05/2024
.. ~ Fechad
Transmisién de sefal  de 16/05/2024
elaboracion:

XIV. Relacion de anexos

ANEXO 1. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS (NIVEL 1)

JhE e R X e W

L IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
Macroprocesos

s
PR MAGRO LD

Servicio de radiodifusion pablica

ENTRADA
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L }
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S,P.R/

Sistema Publico de Radiodifusion

del Estado Mexicano

Estado Mexicano Hoja: | Pagina25de 37
Soporte técnico y mantenimiento Caodigo: DGTI.DT.2.0
preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
transmision, radio y televisién setuslzasdie 16/05/2024
Transmisién de sefal Fecha de 16/05/2024

elaboracion:

ANEXO 2. CALENDARIO ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

(EJEMPLO)

CALENDARIO ANUAL DE MANTENRAIENTOS PREVERTIVOS & EQUIPDS DE RADIO ¥ TELEVISION
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Soporte técnico y mantenimiento Caodigo: DGTI.DT.2.0
preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
“transmisién, radio y televisién L 16/05/2024
Transmision de senal Fecha de 16/05/2024

elaboracién:

ANEXO 3. SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO (EJEMPLO)

De: Mauricio Antonio Bautista <mauricio.bautista@sor.eob.mx>

Enviado el: jueves, 6 de julio de 2023 09:27 a. m.
Para: Soporte AVID <zoporte.avid @spr.gob. mx>
Asunto: Solicitud Usuario iNews

A guien corresponda:

Por este medio, los saludo y solicito la asignacion de usuario del programa iNews.

Agradezco de antemano la atencidn que le brinden a esta solicitud. Quedo atento para cualquier

indicacion.

Atentamente

Mauricio Antonio Bautista Garcia

DGTI.DT.2.0-R2_RVO
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Estado Mexicano
Soporte técnico y mantenimiento Codigo: DGTI.DT.2.0
D <> preventivo y/o correctivo para equipos de Ultima
e Evtado tioeans ] transmisién, radio y televisién actualizacion: 16/05/2024
Transmisién de sefal Fecha_ de 16/05/2024
elaboracion:

ANEXO 4. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO (EJEMPLO)

Formato de solicitud via correo

T—— e .
<9 < ’) responder " ) RE‘.lyUnue( atodos

Hcla buen dia
Mando sjemplo para las solicitudes de diagndstico y/o mantenimienio correctiva de la direccidn de transmisiones.

i Equipo Marca Modelo Sene Soticitud ilustracién
1 Tipo Noembre Nombre No. Tipage S.OH,C'md ¥ Imagen del équipo
raguerimiento .

Este formate es para dar registro y centinuidad a las solicitudes.
De ante mano quedo atento a dudas y/o comentarios al respecto.
Saludos cordiales.

w -
ARTURD MENDOZA MARTINEZ
RESPONSABLE DF TELEPUERTO

WHWSRLGab.nY ﬁ

.12

oy

Saluom MFRIEMIE %5 Pgtmore

DGTI.DT.2.0-R3_RVO
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m Soporte técnico y mantenimiento
preventivo y/o correctivo para equipos de

Cddigo: DGTI.DT.2.0

- Ultima
e e transmisién, radio y televisién actualizacion: 16/05/2024
. . ~ Fecha de
Transmision de senal s
elaboracién: 16/05/2024

ANEXO 5. LISTA DE VERIFICACION DEL SISTEMA AVID

W R

les

s HEHE

LISTADO DE EQUIPO

interplay Main

. EGuUIPO e CBSERVACIOMEE

Interplay Back

Inews A

tnews B

Airspeed Ingesta &

Airspecd Ingesta & f/ 3 x)
Airspeed Playout & e
Airzpeed Playout 8
Phewis
1S
MOS
COMAND 1
COMAND 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DGTLDT.2.0-FI_RVO

Fecha de realizacion del checklist (dd/mm/aa).

Descripcion breve y clara de la falla del equipo enlistado.

Osc ]
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ANEXO 6. BITACORA DE SOPORTE TECNICO PARA SISTEMA AVID

DIRECCION DE TRANSMISION

BITACORA DE SOPORTE TECNICO A USUARIOS DE SISTEMA AVID

SEMANA: [:j FECHAS: |
HORAS REALIZADAS:

l
No.soLiciTupes: ||

O

rEm

No. | FECHA USUARIO SOLICTUD REALIZO | DURACION OBSERVACIONES
i

2

3

PA

5

&

7

8 i
E) | W |
G p—g

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DGTI.DT.2.0-F2_RVO

Anotar: Semana del calendario (semana 1), Fechas de semana del calendario (01
1 | al 07 de enero de 2024), Horas realizadas (total de duracion) y Numero de
solicitudes (total de solicitudes).

Anotar fecha de la solicitud (dd/mm/aa), Usuario atendido (nombre), Persona
que atendid la solicitud (nombre), Duracién en unidad de tiempo a la atencion
de la solicitud (horas y minutos, 00:00) y Observaciones generadas de la
solicitud (descripcién breve y clara).
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ANEXO 7. REPORTE MENSUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DIRECCION DE TRAMSMISION

=0

Folio [N oM

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

S EGUIDD MARCA SERIE

N
Ty
i

Carge iienienyess Lsbsesfotiny Telnpusris

DGTI.DT.2.0-F3_RVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO (ANVERSO)

fecha del

1 | Anotar folio (numero consecutivo), fechas de semana calendario (semana 1),
mantenimiento (dd/mm/aa) y nomenclatura y nombre del
mantenimiento (recuadro de la denominacién del formato).

2 | Anotar nombre del equipo, marca del equipo, modelo del equipo, serie del
equipo y estatus del equipo (descripcidn breve y clara).

3 | Anotar nombre y firma de las personas que realizaron el mantenimiento
(realizd), nombre y firma del responsable del espacio de trabajo (Vo. Bo.).

)

,,/7 WAl

Rod/ré/

lbestty Toldo Pérez
D eccié% ansmisién

Osca

alvan Castillo
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ANEXO 7. REPORTE MENSUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DIRECCION DE TRANSMISION e

8 Hen

ATTVIDADES REAUZSDAS

HORAS DE
MAHTERIMIENTG.

PEG b G Dt W WSDEME

Prigire 2 de 2

5 B egensosia

‘?; 2624
s Felipe Ca r:l) o

DGTI.DT.20-F3_RVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO (REVERSO)

4 | Anotar mes de ejecucion del mantenimiento (periodo) y horas de duracién del
mantenimiento (horas y minutos, 00:00).

5 | Marcar con una X los campos ejecutados en el mantenimiento (uno o mas).

6  Descripcion breve y clara de los trabajos realizados en el mantenimiento
preventivo (reporte técnico libre).
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ANEXO 8. MEMORANDUM PARA LA SOLICITUD DE GASTOS POR
COMPROBAR PARA MATERIAL NECESARIO (EJEMPLO)

wWww.spr.gob.my

SPR/DGTI/DTIM-027/2023

Para: Lic. Rodolfo Reyes Flores
Encargado de la Unidad de Administracién y Finanzas

GRDAR DE
ACMIISTRACION

= 4 Y FReNEAS,
l! .f»‘?“/ o B

De: Ing. Rodrigo A. Toledo Pérez /ft sl i
Diraccion de Transmision P El” i - it
%m{\ Wlos u&m }

Fecha: 02/10/2023% @ g

Asunto: Gasto por comprabar para la cornpra de material consumibde para el
taboratorio de ingenieria de la Direccidn de Transmisidn.

Por medio det presente, solicito de la manera mas atenta su vista bueno para gestionar

ure gaste por corngrabar para LA COMPRA DE MATERIAL CONSUMIBLE PARA EL

LABORATORIO DE INGENIERIA DE LA DIRECCION DE TRANSMISION", material que
se requisre para la operacion diaria del érea.

£l depdsito deberd reslizarse a la cuenta registrada del que suscribe por la cantidad
wotal de $8500.00 locho mil quinientos pesos 00/100 MN] con la finalidad de que se
Heven a cabo las gestiones referidas, adjunto al presente la siguiente documentacion:

EUIT
Listada de materal requerido.

Sir otro particular de moementa, apxcvo,chu para enviarle un cordial saludo.

Py

um‘:«%ﬁ“’“

oot

DGTI.DT.2.0- R4 RVO
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ANEXO 9. ANEXO TECNICO PARA LA SOLICITUD DE MATERIAL ESPECIALIZADO (EJEMPLO)
R
[iudad de téxice 3 13 de febrere de 2024 I. DESCRIPCION DE LOS BIENES

Ei Sistema Pdbiico de Radind!
SPR”, a iravas de iz Direccidnde
CORTE, SOLDADURA Y MEDICI
por o} Laboratorio de inge:
electronico de radio.
furcionamiento durante iz operacion y manipuiscion ds los squipos.

SISTEMA PUBLICO DE RADIODIFUSION DEL ESTADO MEXICANO .
ILCARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES

PARTION UNICA

A continuacidn, s2 describen par subgartidas, fas caracteristicas técnicas de “LOS BIENES” que
formardn parte de fa partida umca de i3 “ADQUISICION DE HERRAMIENTA DE CORTE,

SOLDADURA Y MEDICION™:
. T R 2 T i Unidad da
“ADQUISICION DE HERRAMIENTA DE CORTE, SOLDADURA Y MEDICION® Subpartida’} Cantidad PescHpeton et Modelo Medida
Estam;’m;);"s?ldadura i, WED-GLE- Biezs
Recufcadora ge 138 }
& el SCC-538 Tiara
3 } Ehiks 87y Digza

ANEXO TECNICO

. DGTLDT2.0-R5_RVO
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ANEXO 10. REPORTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO (ANVERSO)

MANTENIMIENTO

L SERGID

. RESULTADGITECHICO .

Sofizita Maaricio Aesags Ayala

CaeeINGENERD CE G RARSTRUCTUBR CE a8 L

Brigy. St Mursdoss Maine

L Enemsdede Telenusng

DGTI.DT.2.0-F4_RVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO (ANVERSO)

Anotar solicitud de servicio (descripcion breve y clara), Horas de ejecucién (horas y minutos,
. 00:00), Folio (nimero consecutivo), Fecha de ejecuciéon (dd/mm/aa); asi como marcar con una

X el tipo de mantenimiento aplicable (preventivo o correctivo) y anotar tipo de equipo, marca,
modelo y serie del equipo.

2 | Descripcion breve y clara de los trabajos realizados en el mantenimiento (reporte técnico libre).
Anotar nombre y firma del solicitante (solicitd), nombre y firma de la persona que realizé el
mantenimiento (realizd), nombre y firma del responsable del espacio de trabajo (Vo. Bo.).
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ANEXO 10. REPORTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO (REVERSO)

Y SRR
- BHENDRS

DGTI.DT.2.0-F4_RVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO (REVERSO)

4 i Pegar imagenes generadas en e)/rﬁantenimiento (Anexo-complemento).
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ANEXO 11. DIRECTORIO DE INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE TRANSMISION, RADIO Y TELEVISION

Involucrado

Tipo de contratacién

Prestacién de servicios profesionales por

honorarios / Prestacién de servicio
profesional

Personal

Capitulo 1000

Aplicar la elaboracién de un calendario
de mantenimientos preventivos de los
equipos electrénicos de television
garantizando su correcto
funcionamiento.

Proponer la elaboracién de una bitacora
para llevar el historial de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos electrénicos.

Planear la compra de refacciones y
material de trabajo necesario para la
elaboracion del mantenimiento
preventivo de los equipos electrénicos.

Persona 2

Capitulo 1000

Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo electrénico del
estudio de televisidon para evitar posibles
fallas durante alguna grabacién o
transmision.

Realizar en el mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo electrénico del
control maestro para evitar posibles
fallas durante la transmisién de la sefial
de television.
Coadyuvar en la
calendario de  programacién de
mantenimientos preventivos de las
distintas areas para tener en o6ptimas
condiciones el equipo electrénico y
reducir los mantenimientos correctivos.

realizacion del

5
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Prestacién de servicios profesionales por
Involucrado Tipo de contratacién honorarios / Prestacién de servicio
profesional
e Coadyuvar con el mantenimiento
preventivo de equipo de transmision.
Persona 3 Capitulo 3000 e Soporte correctivo de equipamiento
electrénico profesional de transmision.

e Prevenciéon de incidencias electrénicas
mediante un sistema calendarizado.

e Realizar una bitacora de
mantenimientos preventivos y
correctivos para asentar un historial de
servicios realizados.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo de

Capitulo 3000 equipo electrénico broadcast.

e Soporte correctivo de equipamiento
electrénico profesional broadcast.

e Realizar el soporte técnico durante la
operacion del equipo electrénico de
televisién, sistema de noticias y Tele
puerto para la disminucién de fallas
técnicas y operativas.

Persona 4

e Soporte en los sistemas de distribucién y
contribucién de contenido profesional
broadcast.

e Generar reportes sobre las actividades
realizadas e incidencia de fallas para
obtener una evidencia y realizar una
mejora continua en los servicios
ofrecidos.

e Coadyuvar en el desarrollo de
actividades en la Direccién de
Transmision.

Capitulo 3000
Persona 5

o B A .
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