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DICTAMEN DE VALIDACION DE NORMATIVA INTERNA
GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS DEL SPR (GTRNI)

Emision O Modificacién
O Permanencia sin cambios O Eliminacion

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

Se conSIdera que, el proyecto del Procedimiento para la operacion técnica y servicios a la
produccién de radio, 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.

Se considera que el Procedimiento para la operacioén técnica y servicios a la produccién de
radio, cumple con los criterios de calidad regulatoria, conforme a las etapas de la Mejora

Reg_uIatorla al mterlor del SPR

De acuerdo con la revisién reahzada se con5|dera procedente que se continde con el proceso
de mejora regulatoria, toda vez que el Procedimiento para la operacion técnica y servicios a la
produccnon de radlo cumple con Ios crlterlos de calldad regulatorla
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.  Acrénimos y Glosario de Términos
Acrénimos

DI: Direccion de Imagen del SPR.

DNPI: Direccién de Noticias y Programas Informativos del SPR.

DOR: Direcciéon de Operaciones Radio del SPR.
DP: Direcciéon de Produccién del SPR.

DPPR: Direcciéon de Planeacién y Programacion de Radio del SPR.

DPR: Direccion de Produccion de Radio del SPR.
DRSD: Direccién de Redes Socio Digitales del SPR.

DSGC: Direcciéon de Servicios Generales y Conservacion del SPR.

DT: Direccidon de Transmision del SPR.

DTIC: Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del SPR.

QSG: Oficina de Servicios Generales del SPR.

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

Glosario de Términos

Banda Base: Sefial en su estado originario, segun se obtiene del transductor o del
generador de senal. Por ejemplo, la sefal de audio, con una banda desde casi O Hz a
20 kHz. Es una senal en banda base, por lo que hay una relacién directa entre la forma
de la onda de la sefal eléctrica y la forma de onda del sonido que representa. La senal
de video de un sensor monocromo también representa la luminosidad de la imagen
con una relacion directa entre su forma de onda y la intensidad de cada punto de la

imagen. Es también una sefal banda base.

Bit (digito binario): En el audio digital, es el numero de bits de informacion en cada
muestra; corresponde directamente a la resolucién de cada muestra.

\ \

—

4 ,"‘s(/'?)'\!:\ i
Manuel José Antomq/Rodnguez Ramirez
Direccién de Operaciones Radio

Direccién General de Radio

Elabord

Reviso \




S,P R

Sistema Pablico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

Sistema Publico de Radiodifusion ; ..
, 1 Pagina3de 49
del Estado Mexicano Fislja 9 3
Nombre del procedimiento: Cddigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio actualizacion: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos elaboracion: 31/07/24

Cabina de Audio/Radio: Lugar disefiado técnica y acusticamente para llevar a cabo
transmisiones de radio, asi como grabacién de voz y musical. Donde también se
resguarda el equipo de audio para transmisién y la cual cuenta con la infraestructura
necesaria para asegurar la calidad de los materiales generados.

CD (Compact Disc): Disco compacto. Disco éptico utilizado para almacenar datos en
formato digital consistentes en cualquier tipo de informacién (audio, imagenes,
video, documentos y otros datos). Tienen un didmetro de 12 centimetros, un espesor
de 1,2 milimetros y pueden almacenar hasta 80 minutos de audio o 700 MB de datos.
Los mini-CD tienen 8 cm y son usados para la distribucion de sencillos y de
controladores guardando hasta 24 minutos de audio o 210 MB de datos.

Clicks, clacks, hiss: Variantes del ruido ambiental, no deseados en un evento sonoro.

Codificacién de archivo: También denominadas codificaciones de caracteres.
Especifican cémo se representan los caracteres durante el procesamiento de texto.
Una codificacion puede ser preferible sobre otra por lo que se refiere a los caracteres
del lenguaje que puede o no controlar, aunque normalmente se prefiere Unicode.
Cuando se leen o escriben archivos, la correspondencia incorrecta de las
codificaciones de archivo puede producir excepciones o resultados incorrectos.

Correo electrénico: Método de comunicacién que utiliza dispositivos electrénicos
para entregar mensajes a través de redes informaticas. Se refiere tanto al sistema de
entrega como a los mensajes individuales que se envian y reciben.

Db (decibelio): Unidad relativa empleada en acustica, electricidad,
telecomunicaciones y otras especialidades para expresar la relacion entre dos
magnitudes: la magnitud que se estudia y una magnitud de referencia. Un belio
equivale a 10 decibelios y representa un aumento de potencia de 10 veces sobre la
magnitud de referencia. Cero belios es el valor de la magnitud de referencia.

Disco Duro: Dispositivo de almacenamiento de datos que emplea un sistema de
grabacién magnética para almacenar y recuperar archivos digitales. Se compone de
uno o mas plz?tos Cfdiscos rigidos, recubiertos con material magn?é(;y unido por un
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mismo eje que gira a gran velocidad dentro de una caja metalica sellada. Sobre cada
plato, y en cada una de sus caras, se sitUa un cabezal de lectura/escritura que flota
sobre una delgada lamina de aire generada por la rotacién de los discos. Permite el
acceso aleatorio a los datos, lo que significa que los bloques de datos se pueden
almacenar o recuperar en cualquier orden y no solo de forma secuencial. Las
unidades de disco duro son un tipo de memoria no volatil, que retienen los datos
almacenados incluso cuando estan apagados.

Disefio sonoro: Terminologia empleada para denominar principalmente la
elaboracion del sonido en una obra audiovisual, sea cine, tv, web-streaming y
también la ilustracién sonora para radio.

Ecualizacién: Accion de corregir o compensar la respuesta en frecuencia de un
sistema (evento sonoro) para hacerla mas plana.

Edicion de audio: Proceso mediante el cual se elabora un documento sonoro a partir
de otro u otros documentos grabados previamente, mezclando sonidos, aplicando
efectos y filtros.

Emisidén en vivo: Transmision de un suceso que se difunde al aire sin un retraso
significativo, en contraposicion al término "en diferido". Este tipo de transmisiones
en tiempo real hacen posible que se pueda presenciar en el acto una presentacion o
un informe de un evento a distancia casi al mismo tiempo en que estan sucediendo.

Ensayos: Preparacién de la ejecucion y montaje de una produccion antes de ofrecerla
al publico.

Escaleta de produccién: Documento que facilita el trabajo de produccién audiovisual
y permite llevar a cabo una produccién de audio y/o video. Es una lista presentada en
formato tabla donde se van recogiendo las diferentes escenas y secuencias que
conforman la grabacién a realizar.

Grabar: Proceso de capturar datos o convertir la informacién a un formato
almacenable en un medio de almacenamiento.

no

Uy O\\/\\Vé[ |
Manuel José Antonio Rodriguez Ramirez _
Direcciéon de Operaciones Radio Direcciéon General de'Radio

Elabord Reviso




Sistema Publico de Radiodifusion L ' N '
. a Pagina 5de 49
del Estado Mexicano HOJ? - 9 o
m Nombre del procedimiento: Codigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima 31/07/24
e ot e " Produccién de Radio actualizacion:
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos elaboracion: 31/07/24

Grabacion de contenido: Acto y resultado de grabar: registrar sonidos o imagenes. El
concepto también puede hacer referencia a la cinta, el disco o el soporte con material
grabado. Consiste en la captura y/o conversion de informacién, que se almacena en
un determinado medio o soporte. Una vez registrada, esa grabacion puede
reproducirse.

H.264/MPEG-4 AVC: Formato de compresion de video, empleado normalmente para
grabacion, compresion y distribuciéon de contenidos de video.

Hertz (Hercio): Unidad de frecuencia. Un hercio representa un ciclo por cada
segundo, entendiendo ciclo como la repeticidon de un suceso, en este caso, una onda
Sonoro.

Infraestructura técnica: Conjunto de elementos tecnolégicos, (equipos de grabacion,
almacenamiento, reproduccién de audio y video) y personal humano para la
realizacién de una produccién audiovisual.

Liga de descarga: Serie de letras, palabras o frases enteras que se muestran
subrayadas, en negritas y en un color distinto al resto, de modo tal de resaltar su
presencia dentro de una pagina o documento que permite dirigirse hacia una
descarga de un archivo o archivos o contenido multimedia, ubicado en una pagina o
documento distinto al que se esté accediendo.

LKFS (Loudness, K-weighted, relative to Full Scale): Estandar de nivel de audio
diseflado para habilitar la normalizacién de los niveles de audio para transmisién en
TV y otros videos.

LUFS (Loudness Units relative to Full Scale): Sinénimo de LKFS, introducido en la
norma EBU RI28. Se trata de la medida estandarizada de la sonoridad del audio que
tiene en cuenta la percepcion humanay la intensidad de la sefal eléctrica.

Mantenimiento correctivo: Consiste en las actuaciones del servicio técnico en
respuesta a avisos sobre el mal funcionamiento de algun equipo, activo o proceso.
Comprende un grupo de tareas de indole técnica cuyo propdsito es corregir los fallos
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gue sobrevienen en el funcionamiento de un equipo en especifico o de un flujo mas
amplio de trabajo.

Mantenimiento preventivo: Realizar actividades de mantenimiento programadas
regularmente para ayudar a prevenir posibles fallos en el futuro.

Masterizar: Producto final del cual han de obtenerse las copias.

Mezclar audio: Proceso utilizado en la grabacién y ediciéon de sonido para balancear
y equilibrar el volumen relativo y la ecualizaciéon de las fuentes de sonido que se
encuentran presentes en un evento sonoro.

Microsoft 365: Conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que
permiten automatizar y perfeccionar las actividades habituales de una oficina.
Paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por Microsoft Corp.

Microsoft Outlook: Software de correo electronico que forma parte del paquete
Microsoft Office. Puede usarse como una aplicacién independiente o como una
herramienta que permita a una empresa que sus empleados compartan agenda,
documentos y mensajes.

Musicalizar: Accién de incorporar archivos musicales a una obra audiovisual o para
radio.

Norma ATSC A85 A 11 (Advanced Television Systems Committee): Norma del Comité
de Sistemas de Televisidon Avanzada, encargado del desarrollo de los estdandares de
la television digital. Especifica el nivel de audio, tanto de programas regulares como
de la publicidad, a -24 LKFS.

Normateca Interna: Sistema electrénico de registro y difusién de normas internas del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, que mantiene actualizado en
Internet la consulta y acceso a su regulacién interna y su respaldo en archivo.

Notas de produccién: Contienen la informacioén inicial necesaria para poder realizar
un seguimf\enté\\‘de una produccién audiovisual. De esa ma;\nera, sabra la efectividad
| | I
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de los trabajos realizados y se podra realizar un seguimiento de si lo que se planed
esta dentro del cumplimiento.

Parametros técnicos: Conjunto de datos y caracteristicas que una sefial debe cumplir
para su reproduccién, transmisién y/o recepcién, esto con el fin de lograr una calidad
en la emision, (calidad broadcast).

PCM (Pulse-code modulation): Formato que contienen toda la informacion del
convertidor analégico a la digital, sin ninguna omisién y por eso, tienen la mejor
calidad. Dentro de esta categoria se encuentran los formatos WAV, AIFF, SU, AU y
RAW.

Personal técnico: Conjunto de personas que cuentan con los conocimientos para
operar, configurar y/o reparar la infraestructura técnica dentro de un canal de
televisién para la realizacion de producciones.

Playout: Emision de canales de radio y de television desde la emisora hasta que se
entrega el contenido a la audiencia.

Produccién externa: Aquella que es encomendada a un equipo de produccién que
no pertenece a la empresa televisiva en cuestién. Programa alquilado o comprado a
otra emisora, empresa, cadena de TV o de Radio, entre otros.

Produccién interna: Se utiliza para la preproduccién, realizaciéon, produccion,
postproduccion y emisidn de un programa de radio, television o cualquier otro
contenido en formato digital Unicamente con recursos humanos y técnicos
pertenecientes a la empresa televisora en cuestion.

Programa Radiofénico: Conjunto de sonidos, que constituye un elemento unitario
dentro de un horario de programacion o de un catalogo elaborado por un prestador
del servicio de comunicacion, esto incluye largometrajes, manifestaciones
deportivas, comedias, series, documentales, programas infantiles, obras de teatro, las
retransmisiones en directo de eventos culturales o de cualquier otro tipo.
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Restaurar audio: Proceso que abarca topicos que hace articulaciones entre la fisica y
el audio. Existen diversos mecanismos para contrarrestar el ruido de las grabaciones
y mejorar la calidad e inteligibilidad del sonido grabado.

Ruido ambiental: Se denomina ruido al sonido sin articulacién que resulta molesto.
Ambiental, por su parte, es aquello vinculado al ambiente (el contexto, las
circunstancias). La nocién de ruido ambiental, por lo tanto, se refiere a los sonidos
poco agradables e incluso daninos que modifican las condiciones consideradas
normales o tolerables en un cierto evento sonoro. El ruido ambiental excesivo
provoca lo que se conoce como contaminacion acustica.

Saturacién: Designa el sonido en el cual la distorsiéon de la sefial sonora se hace
claramente audible.

Scouting: Consiste en visitar previamente la locacién de grabacién en donde se

realizara la produccién, con la finalidad de reconocer las necesidades a cubrir en
materia técnica.

Soporte Técnico: Servicio que provee una empresa a sus clientes, con el fin de que
reciban ayuda acerca del uso de sus productos, ya sean fisicos o digitales. Puede estar
proporcionado directamente por la compania, de forma interna o estar a manos de
agentes especializados externos.

Streaming: Emisiones de Audio/Video en directo a través de Internet.

USB (Universal Serial Bus): Bus Universal en Serie. Se trata de un concepto de la
informatica para nombrar al puerto universal que permite conectar periféricos a una
computadora.

Unidades Administrativas: Son las comprendidas en el Estatuto Organico del Sistema
Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano y/o estructura organica basica de la
Entidad, responsables de ejercer sus funciones y la asignacién presupuestaria
correspondiente, asi como proponer la emisidon o actualizacién de normas internas
para dar certeza a su operacion.
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Voz en off: Conocida como voz superpuesta. Es una técnica de produccién donde se
retransmite la voz de un individuo que no esta visualmente delante de la camara
durante una produccién de televisidn, radio, cine, teatro, u otras presentaciones.

.MOV: Esta extensién y formato pertenece al formato de archivo de video empleado
en la aplicacion QuickTime. Es un algoritmo de compresion creado por la compania
Apple.

.OMF (Open Media Framework): Formato de fichero para la transferencia de video y
audio digital entre distintas aplicaciones de software.
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Il. Marco Legal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (fecha de publicacién en
el DOF el 5 de febrero de 1917 y sus reformas).

2. Ley General de Archivos (publicado en el DOF el 15 de junio de 2018 y sus
reformas).

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

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

5. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusiéon (fecha de publicacién en el
DOF el 14 de julio de 2014 y sus reformas).

6. Ley Federal del Derecho de Autor (fecha de publicacidn en el DOF el 24 de
diciembre de 1996 y sus reformas).

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

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

9. Estatuto Organico del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano
(fecha de publicacion en el DOF el 29 de abril de 2022).

10. Lineamientos de clasificacion de contenidos audiovisuales de las transmisiones
radiodifundidas y del servicio de television y audio restringidos (fecha de
publicacion en el DOF el 21 de agosto de 2018).

1. Programa Institucional del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado

Mexicano (publicado en el DOF el 19 de octubre 2020 y sus reformas).

Documentos de referencia

12.

EBU - Recomendacion R 128; Normalizacion de la sonoridad y nivel maximo
permitido de las sefnales de audio. Estado: Recomendacion. Ginebra, Noviembre
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Introducciéon

El procedimiento para la Operacion Técnica y Servicios a la Produccion de Radio del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (SPR), es un instrumento
sustantivo el cual describe y estandariza las actividades a seguir para realizar la
operacién de cabinas de radio del SPR que involucran grabacion y producciéon de
audio y video para generacion de contenidos audiovisuales, en vivo o grabado, que

se realizan en la Direccién de Operaciones Radio (DOR).

Lo anterior, como parte de las acciones que el SPR ejerce para cumplir con su
Objetivo prioritario | "Producir, difundir, transmitir y licenciar contenidos de audio y
audiovisuales orientados a la formacién educativa, cultural y civica de la poblacion®,
enmarcado en el Programa Institucional del Sistema Publico de Radiodifusion del

Estado Mexicano (publicado en el DOF el 19 de octubre 2020 y sus reformas).

El procedimiento se alinea también con las atribuciones del Estatuto Organico del
Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano vigente, asi como del
esquema denominado Identificacion de Macroprocesos y Procedimientos
sustantivos del SPR - Nivel 1 (ANEXO 1), disefiado 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 “Produccién de contenidos”.
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Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
" Produccién de Radio actualizacion: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccion de Contenidos elaboracion: 31/07/24

Objetivo

Establecer las actividades requeridas para la operacion de las cabinas de audio y
radio de Altavoz Radio del SPR con la finalidad de cumplir con los procedimientos de
grabacion y produccion radiofénica que permitan incrementar la generacién de
contenidos de radio, contribuyendo a la entrega de productos radiofénicos acordes
con los estandares de calidad y politicas internas de Altavoz Radio para realizar la

emision del contenido en vivo, grabado y remoto.

Ambito de Aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria y su aplicacién sera
responsabilidad del personal que realiza las actividades para la operacién de las
cabinas de radio y/o produccién a cargo de la Direccién General Radio (DGR); asi
como en las acciones que se interrelacionan con la generacién de contenidos
radiofdénicos, en vivo, grabado y remoto, para su transmision en Altavoz Radio y
puesta a disposiciéon de otros medios

Las dudas o controversias en la aplicacion del presente documento seran resueltas
por la DGR, a través la DOR, mediante escrito libre debidamente fundado y motivado.
Responsables de la Vigilancia del Procedimiento

La DGR, a través de la DOR, sera la responsable de vigilar |la aplicacion del presente

procedimiento, entre sus Unidades Administrativas involucradas.

Manuel José Anton

SN ?
o Rodriguez Ramirez
Direccion de Operaciones Radio

izo Guerrero
Direccion General de Radio

Elabord Reviso




Sistema Publico de Radiodifusion

‘ ja: Pagina13 de 4
del Estado Mexicano Hig gire. 1% .
m Nombre del procedimiento: Cddigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Al Produccién de Radio actualizacién: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos elaboracién: 31/07/24

VIl. Politicas de Operacion

1.

La DOR sera la responsable de las actividades que se lleven a cabo en las
cabinas de radio del SPR, asi como de la supervisién de su operacion y
Distribucion de Cabinas de Audio (ANEXO 2); las cabinas deberan contar con
el personal y equipo suficiente para la grabacién de contenidos radiofénicos.

2. La DOR debera de difundir el “Manual de Operacion de Cabinas”" (ANEXO 10)

a las Unidades Administrativas participantes en este proceso, y estas deberan
cumplir con lo senalado en dicho manual.

3. El servicio de las cabinas de radio sera de lunes a domingode 7h a 22 h,y de

ser requerido se ampliara a las 24 h, los 365 dias del afio, ajustado a los horarios
solicitados y agenciados por las areas requirentes de los espacios, y sélo
podran ingresar los talentos, personal de produccién y operativos del Sistema
que tengan llamado para la grabaciéon en turno de la produccién y/o
programa.

4. Alinterior de las cabinas de radio esta prohibido fumar o ingresar alimentos y

bebidas ajenas al lugar; Unicamente se podra ingresar agua embotellada,
debiendo colocar los desechos de estos articulos en los lugares
correspondientes.

5. La Direccion de Produccién de Radio (DPR), Direccion de Redes Socio

Digitales (DRSD), Direccién de Produccion (DP), y la Direccién de Planeaciéon
y Programacion de Radio (DPPR), deberan enviar, a través de correo
electrénico con 1 dia de anticipacion, la “Solicitud de uso de infraestructura
técnica de cabinas de radio” (ANEXO 3), la cual debera considerar el nombre
del programa y/o produccién, fecha, horario, personal, vehiculo solicitado (de
ser el caso) y equipo a ser utilizado. Asimismo, en caso de no contar con
espacio en la fecha requerida, se le debera proponer al drea requirente otra
fecha posterior a la solicitada.

6. La DOR debera informar, a través de correo electrénico, a la DGR y a las areas

requirentes, los servicios agendados para el uso de infraestructura técnica
par$ la ?eneracién de productos radiofénicos.
|
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%

10.

n.

La DOR, de conformidad con la “Solicitud de uso de infraestructura técnica de
cabinas de radio” (ANEXO 3) realizada por el area requirente, deberd de
asignar al personal, vehiculo (de ser el caso) y equipo a utilizarse en el servicio
solicitado; asimismo programara los servicios ya sea para una produccion en
sitio (interna) o externa (locacion).

Para la cancelacion de la “Solicitud de Uso de Infraestructura Técnica de
Cabinas de Radio” (ANEXO 3), el area interesada debera notificar a la DOR,
mediante correo electrénico, con 12 horas de anticipacioén; y debiendo ser por
los siguientes motivos:

a) A solicitud de la produccioén.

b) Por fallas en el suministro eléctrico que afectan la operatividad de las
cabinas de radio y/o estaciones de transmision.

c) Por falla critica en el equipo de cabina.

d) Por falta de personal técnico requerido para el desarrollo de la produccion.

e) Por desastre natural o situaciones que pongan en peligro la integridad del
personal del SPR.

Para una operacion eficiente de las cabinas, la DOR debera de llevar a cabo,
previo a cada grabacion de programa y/o produccién, la revision técnica
conforme a lo establecido en los “Elementos técnicos para la revision de
cabinas de audio y video previo a la operacion” (ANEXO 4).

La DOR, en coordinacién con la DGR, DPR, DNPI y DRSD, deberan verificar y
validar la infraestructura técnica y escenografica durante los ensayos
correspondientes.

LA DOR debera de recibir de las DGR, DPR, DRSD, DP, DPPR, a través de
medios magnéticos (disco duro, USB, CD, entre otros), o correo electrénico
(ligas virtuales), el material audiovisual de apoyo para la reproduccién en sitio
(interna) o externa (locacion) tales como presentaciones, infografias, plecas,
graficos, videos, guiones, materiales sonoros, entre otros. Asimismo, debera
verificar y aprobar el material, de acuerdo con los “Pardmetros de codificacion
dg cowtenidos sonoros para transmision en radio y redes sociales” (ANEXO 5).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Para la grabacién o emisidn en vivo de un programa y/o produccién, la DOR
debera revisar el equipo técnico en sitio (interna) o externa (locacién) con
apoyo (soporte técnico) de la Direccidon de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones (DTIC), considerando los “Elementos a revisar para una
grabacion o emisidn en vivo en las cabinas de audio” (ANEXO 6).

La DPR y DRSD, seran las responsables de las producciones en sitio (interna)
o externa (locacion) acorde a la “Escaleta de Produccion” (ANEXO 7)
correspondiente, y sera la DOR quien atienda las indicaciones comunicadas
por las citadas areas.

Con la finalidad de contar en tiempo y forma con el instrumental necesario
para complementar el equipo requerido para las cabinas de radio y
producciones, la DOR debera identificar con oportunidad las necesidades de
los bienes y/o servicios a requerirse. Asimismo, deberd de elaborar y
resguardar el “Formato de Resguardo de Bienes de Altavoz Radio”
debidamente firmados por La DOR y responsable del resguardo del equipo
(ANEXO 9) y debera remitirlo a la Oficina de Servicios Generales (OSG).

La DOR debera de elaborar y autorizar el “Vale de salida temporal de bienes”
(ANEXO 8) y recabara firma de autorizacién de la DPR y del responsable o
Productor quien recibira el bien inventariado.

La DOR debera resguardar el original del “Vale de salida temporal de bienes”
(ANEXO 8) mismo que cotejara cuando los bienes ingresen al SPR.

La DOR debera verificar en conjunto con la DPR, la entrega fisica o electrénica
(ligas virtuales), mediante medios magnéticos y digitales, del contenido de
audio y video generado en cabina de radio, con base a los pardmetros de
entrega de material audiovisual para reproduccion en foro y/o cabina.
Posteriormente, deberd entregara, por medios magnéticos o electrdnicos, el
audio y video al area correspondiente.

La DOR debera de verificar en conjunto con la Direccién de Transmisiones
(DT), eﬂl cor];cenido de audio entregado, con base en los p;wémetros de senal
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21.

audio para transporte en banda base.

19. La DOR debera de solicitar, por correo electrénico, a la Direccién de Servicios

Generales y conservacion (DSGC), DTIC y la DT, segun corresponda, los
mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos e instalaciones de
los foros y cabinas de audio y video.

20.La DOR debera de verificar, en coordinacion con la DSGC, DTIC o DT, segun

corresponda, la falla o anomalia detectada en el equipo, infraestructura o
software de las cabinas de audio. Asimismo, debera de recibir, por correo
electronico, el estado que guarda la falla o anomalia para su correccién o
reparacién en conjunto con la DSGC, DTIC y DT, segun corresponda.

La DOR darda seguimiento a la solicitud de soporte técnico para los
mantenimientos correctivos de servicios de bienes muebles y de consumo,
limpieza, entre otros, en las instalaciones de las cabinas de audio que realice la
DSGC, asi como del mantenimiento correctivo y/o preventivo de los equipos
de television en las instalaciones de los foros y cabinas de audio y video que
realice la DT, y de los mantenimientos correctivos de software y bienes
informaticos en las instalaciones de los foros y cabinas de audio y video que
lleve cabo la DTIC.

22. La DOR debera organizar los expedientes en forma fisica y electrénica de los

documentos y registros generados en el procedimiento para la operacion
cabinas de radio del SPR.

y
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VIIl. Sinopsis operativa del procedimiento

A continuacién, se presenta la identificacién de las etapas (cadena de valor) (Nivel 2),

previo a la descripcién de actividades (cadena de valor) (Nivel 3) del procedimientoy

sus interrelaciones con otras Unidades Administrativas.
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Nombre del procedimiento:

Operacién Técnica y Servicios a la
Produccién de Radio

Cddigo: DGR.DOR.1.O

Ultima

actualizacion: 31/07/24

Proceso al que pertenece:

Produccién de Contenidos

Fecha de 31/07/24

elaboracion:

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

Pri waTver G REXAE SBawe WADIMIE

s G O .
%'afw % ezgnsana
GEET w dunieiiion

Operacién Técnica y Servicios a la Produccién de Radio.

: Envie de solicitud de servicio

i SOIiCitUG de para uso de infraestructura
servicio para : tecnicaparagencracionde |
uso de ! productos radiofonicos
infraestructura

técnica para
generacion de
productos
radiofonicos
(Memorandum
o Correo
electronico)

i solicitud de servicio para uso
—— dcinfracstructura teenica |
para generacion de productos
. ~TRAKURARNICRS .

{7 "'Direccién de Planeociony’ 7l
Programacion de Radio

T"’:f“ma';b" Preparacion de equipo
de transmision de

programa radiofénico

3

Transmisién

Siabetion en vivo desde cabina

on cabina

Habilitacion de cabina
para transmitir
programa
radiofonicos en vivo

nvio de solicitud de servicio |
para uso de infracstructura |
teenica para generacion de |
! productos radiofonicos |

Habilitacion de cabina

- Grabacion de
contenidos
radiofénicos para
su
postproduccion

- Emision en vivo
de programas

cmisi

en vivo de

produccion:y programa
radiofonico
S ki - Recepcion de
audio de
contenidos para
programas
remotos

Verificacion de

para grabacion de

Entrega grabacion de

programa radiofénico

£

Direccién de Produccion de Radio

Envio de solicitud de servici
para uso dc infr

de

—

tecnica para gencracion de
i productos radiofonicos

lici
para uso de infracstructura |
tecnica para gener. de i

ik de
audio y/o programa

contenido radiofénico al
Area requirente.

. materiales de apoyo de
E audio yvideo

Verificacién de entrega
correcta de schal radiofonics
a Master de radio
(grabada o en vivo).

Gestion de mantenimicntos
~ raa

vlo o
cquipo y cabina radiofonica.

- Direccion General
de Canal Catorce

- Direccion General
de Comunicacion y
Redes

- Direccién General
Radio

- Direccion de
Produccion de
Radio

- Direccion de
Planeaciony
Programacion de
Radio.

- Direccion de
Produccion

L

-
N
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Produccién de Contenidos

elaboracion:

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

INTERRELACIONES
o . Evldenciaylof/*w | Politica de
No. Descnpqén;,devla:‘_?ctn,\qd}ad_; ‘ Regletro | operacisn
. \ rr L .
Recepcion y verificacion de
solicitud de servicio para uso de
: . Total
1 infraestructura técnica para 1di
generacion de productos 2
radiofénicos.
Recibe de la DPR, DRSD, DPPR Yy DP, .
3 2 o Microsoft
a través de correo electrénico, la Correo 265
1.1 “Solicitud de uso de infraestructura DOR electrénico Tdia (Outlook) 4
técnica de cabinas de radio” (Solicitud)
(ANEXO 3).
Revisa “Solicitud de wuso de
infraestructura técnica de cabinas
de radio” (ANEXO 3), considere lo
siguiente:
a) Nombre del area requirente.
b) Nombre del programa y/o
produccidén.
c) Fecha y hora del servicio
requerido. —
e o . electrénico
d) Descrlpcu?n del Servicio (Sollcitud] T S—
requerido: 265
1.2 DOR 1dia (Outlook) 4
- Grabacion de voz y/o
: Correo
programa desde cabina. L
electrénico
- Transmisién en vivo desde [Natiiteacion)
cabina.
- Transmision remota.
- Personal, vehiculo solicitado
(de ser el caso) y equipo a
utilizarse.
Nota: En caso de proceder la
solicitud, se notifica al area

"
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elaboracion:

No.

Descripcién de la actividad

requirente, a través de
correo electrénico, en un
plazo no mayor a un dia
habil, que ha quedado
agendada la solicitud
correspondiente, o en su
defecto que se encuentra
ocupada la cabina de radio.

Polftica de

| operacién

13

Agenda en pizarrén, los servicios
solicitados por las DPR, DPPR, DP, y
DPRSD para uso de infraestructura .
técnica para la generacion de Registro de
productos radiofénicos. DOR Servicios
(Pizarron)
Nota: La actividad 1.3 la realiza la
Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.

1dia

Microsoft
365

4y 7

1.4

Informa a la DGR sobre los servicios
agendados para el wuso de
infraestructura técnica para
generacion de productos
radiofénicos, y recaba su Visto
Bueno.

DOR -

1dia

4,5y7

15

Procede con la habilitacion de
cabinas conforme a los servicios
programados y registrados en
pizarrén:

e Grabacion de programa

radiofénico; Registro de

DOR servicio

s (Pizarrén)
o Transmision de programa

radiofénico en vivo;

e Preparacion de equipo de
transmision de programa
radiofonico.

1dia

¢ TIPO DE SERVICIO?

Grabacién en cabina

Habilitacibn de cabina para
grabacién de programa
radiofénico.

1dia
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Operacidén Técnica y Servicios a la Ultima 31/07/24
el Eatacin Mesacane " Produccién de Radio actualizacion:
Proceso al que pertenece: Fecha de 31/07/24
Produccién de Contenidos elaboracion:
la actividad
Verifica el funcionamiento de las
cabinas y herramientas de trabajo
conforme a lo siguiente:
- Revisa las lineas de micréfonos
conforme a los “Elementos para
revisar para una grabacion o
emision en vivo en las cabinas de
audio” (ANEXO 6).
- Revisa la grabadora de audio
que contenga memoria
suficiente, debiendo considerar
los “Elementos para revisar en Elementos para
una grabacion o emisién en vivo revisar en una
en las cabinas de audio” (ANEXO grabe?c.ién 2
6). emision
en vivo en las
- Examina los aires cabinas de audio.
21 acondicionados habilitados DOR 1dia & 9yi2
conforme a los “Elementos para Elementos
revisar en una grabacion o técnicos para
emisién en vivo en las cabinas de revisar previo a
audio” (ANEXO 6). 2 gperadion de
cabinas de
- Examina que se cuente con los audio y video.
elementos sonoros o materiales
a utilizar, proporcionados por la
DPR, conforme a los “Elementos
técnicos para revisar cabinas de
audio y video previo a su
operacion” (ANEXO 4).
Nota: La actividad 2.1 la realiza la
Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.
(Pasa a la etapa 5)
(TIPO DE SERVICIO?
&
Transmisién en vivo desde cabina

I

T
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No.

TR

Descripcién de la actividad

Habilitacion  de

transmitir programas radiofénicos
en vivo.

cabina para

3.1

Verifica

funcionamiento de las

cabinas y herramientas de trabajo,
conforme a lo siguiente:

lineas de
considerando los
“Elementos para revisar en una
grabacién o emision en vivo en
las cabinas de audio” (ANEXO 6).

Examina las
micréfonos

Comprueba que el equipo de
audio contenga memoria
suficiente para grabacion,
considerando los “Elementos
para revisar en una grabacion o
emisién en vivo en las cabinas de
audio” (ANEXO 6).

Examina los aires
acondicionados habilitados,
considerando los “Elementos
para revisar en una grabacion o
emision en vivo en las cabinas de
audio” (ANEXO 6).

- Examina que se cuente con

elementos sonoros o
materiales a utilizar,
conforme a los “Elementos
técnicos para revisar

cabinas de audio y video
previo a su operacion”
(ANEXO 4).

Nota: La actividad 2.1 la realiza la

Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.

n

DOR

Elementos para
revisar en una
grabacién o
emisién en vivo
en las cabinas de
audio.
1dia
Elementos
técnicos para
revisar previo a
la operacion de
cabinas de
audio y video.

9y 12

)
| —
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KA ml\/ C'/

(Pasa a la etapa 5)
¢ TIPO DE SERVICIO?
Transmisién remota
Organizacién del equipo para la
4 | transmisiéon remota del programa 1dia
radiofénico.
Prepara productos, componentes y
necesidades a cubrir en materia
técnica destinados para la
transmisién remota de programa
radiofénico.
Nota: Los productos, componentes,
4] y necesidades a cubrir en DOR - 1dia -
materia técnica destinados
para la transmision remota, se
preparardan conforme a los
requerimientos de la DP
derivados de la accién de
scouting que realizé con
antelacion.
Elabora “Vale de salida temporal de Vale de salida Microsoft
4.2 | bienes” (ANEXO 8) solicitado para DOR ten;poral de 1dia 365 15
transmisién remota. (Reqﬁrs]ii:do) (Word)
Firma “Vale de salida temporal de Vale de salida
bienes” (ANEXO 8) y recaba firma de temporal de
4.3 | autorizacion de la DP y del DOR bienes 1dia - 15
Responsable o Productor quien (Requisitado y
recibird el bien inventariado. firmado)
Entrega al area interesada equipo
para Transmisidn remota en vivo,
junto con el “Vale de salida temporal
de bienes” (ANEXO 8) debidamente \{cale de sa;l(i_jda
. ; £ emporal de
b gli’srtc‘r?s:ji’do mlsam0 lasquesi d'ebera SHR bipc)anes IeliS ) 5
guientes (Requisitado y
personas: firmado)
- Copia al Productor o
responsatle de recibir el bien. -
i ! /. i
R
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Nombre del procedimiento: Cddigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio setuslizacidn: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos 31/07/24

elaboracién:

No. Descripcién de la actividad

: _,_.Re;spori:’sat:o‘r‘evg

Evi’denp’iévy/id’ Tie
~ Registro |

R B

- Copia al personal de vigilancia,
quien coteja que la informacion
del “Vale de salida temporal de
bienes” (ANEXO 8) corresponda
al bien que saldra del SPR.

Nota: La DOR resguardara el
original del “Vale de salida
temporal de  bienes”
(ANEXO 8) para cotejo
cuando este o estos
ingrese(n) al SPR.

(Pasa a la etapa 5)

Verificacién de materiales de apoyo
de audio y video.

1dia

Revisa que los materiales de apoyo
de audio y video generados,
consideren lo siguiente:

e Formatos de entrega

e Calidad de audio

e Duraciones y su
reproduccion.

correcta

5.1 Nota: En caso de haber fallas, se
devuelven, via correo
electrénico, los materiales
al area requirente, para su
revision Yy
entrega.

correcta

Nota: La actividad 5.1 la realiza la
Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.

DOR

Microsoft
- 1dia 365 17
(Outlook)

Recibe, via correo electrénico,
5.2 | materiales de audio y video de la DP
para ingesta en Play-out vy

DOR

Microsoft
1dia 365 17
(Outlook)

Materiales de
audioy video

)

\.

i

(5

o8 ha UL
¥ \/'\\()\ \/L’f/ /

/¥
Manuel José Aritonicf Rodriguez Ramirez

Direcciéon de Operaciones Radio

z ‘@ce\’ Al %uerrero
Direcciéon General'de Radio

Elabord

Revisd




Sistema Publico de Radiodifusién
del Estado Mexicano

Hoja: Pagina 25 de 49

m Nombre del procedimiento: Caodigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
B b ook Produccién de Radio actualizacion: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de 31/07/24

Materiales de video para apoyo
visual en streaming.

Producciéon de Contenidos elaboracion:

Entrega instalaciones (cabinas) para
realizar grabacién considerando el
“Manual de Uso de Cabinas”
>3 previamente difundido a las DOR
Unidades Administrativas

interesadas (ANEXO 9).

Manual de Uso .
- 2,3y 4
de Cabinas 1ele #

Entrega grabaciéon de contenido
radiofénico al Area requirente.

1dia

Recibe de la DPR, una vez realizada
la grabacién; emisiéon en vivo de
produccion; y programa
radiofénico, material radiofénicos
6.1 | grabados o transmitidos (testigos). DOR

Nota: La actividad 6.1 la realiza la
Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.

- 1dia - 17

Proporciona al area requirente, a
través de correo electrénico o
memorias USB, material
radiofénicos grabados o
transmitidos (testigos) al Area

6.2 5
requirente.

DOR

Nota: La actividad 2.1 la realiza la
Persona 1 (ANEXO 12) con la
supervision de la DOR.

Correo
electrénico o

USB Microsoft

1dia 365 17

(Outlook)
Material

radiofénico

Verificacion de entrega correcta de
7 | seial radiofénica a Master de radio
(grabada o en vivo).

1dia

Monitoreo de la sefial radiofénica
considerando lo siguiente:

- Calidad audio (no tenga

ruido, click digitales, hiss).
71 DOR
- Niveles audio

Nota: Los Testigos de imagen de
frecuencias son
proporcionados por el

Testigos de

grabaciéon 1dlia i

|

Manuel José Antoni% Rodriguez Ramirez
Direccién de Operaciones Radio

\

N a Guerrero
Direccién General de Radio

Elabord

Revisd




Sistema Publico de Radiodifusion ,
Hoja: Qi
VVVVV del Estado Mexicano ) Pagina 26 de 49
gn Nombre del procedimiento: Cddigo: DGR.DOR.1.0
Operacion Técnica y Servicios a la Ultima
e Produccién de Radio actualizacién: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccion de Contenidos elaboracnon 31/07/24
No. Descripcién de la activida ’
. o pci i , , b ejecucién
Master que se encuentra o
adscrito a la DT.
Gestién de mantenimientos
8 preventivo y/o correctivo de equipo 1dia
y cabina radiofénica.
Solicita, via correo electrénico, a la
DT, mantenimiento preventivo a
equipos y cabina radiofdnica,
debiendo considerar lo siguiente:
- Que no tenga interferencia la
cabina radiofénica.
- Cables en buenas
condiciones (bien solados, no
averiados).
- Microéfonos (capsulas en buen i ft
estado). Correo 'C3rgsso
DOR electrénico 1dia Srtlask 19y21
- Revisién fisica de entradas y (Solicitud) (Outlook)
salidas de audio.
- Revision de cableado (de
punta a punta) con
Amperimetro.
Nota: En caso de detectar alguna
falla en equipo, se debera
remitir a garantia de
proveedor o a la DT para su
arreglo. La solicitud se hara
mediante correo
electrénico.
Entrega, mediante Orden de
servicio (ANEXO T11), el material Orden de
8.1 | reparado, o en su caso, se indicara DOR oo 1dia - -
" ; servicio
que este se debe de ir a garantia de
proveedor.
TERMINA
'r\ T
B
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Manuel José Ahton Rodriguez Ramirez
Direcciéon de Operaciones Radio

‘ \ izo Guerrero
ireccion General de Radio

Elaboro

Reviso




Sistema PUblico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

Hoja:

Pagina 27 de 49

Sistema Publico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

Nombre del procedimiento:

Codlgo

DGR.DOR.1.0

Operacioén Técnica y Servicios a la
Produccién de Radio

Ultima
actualizacioén:

31/07/24

Proceso al que pertenece:

Producciéon de Contenidos

Fecha de
elaboracion:

31/07/24
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Nombre del procedimiento: Caddigo: DGR.DOR.1.0
Operacion Técnica y Servicios a la Ultima
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Nota: El tiempo estimado del presente procedimiento, Unicamente considera la
duracion de las actividades de la DOR, en supervision de la DGR, y no incluye el
de otras instancias y/o Unidades Administrativas
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Nombre del procedimiento: Caodigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio actualizacion: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de 31/07/24

Produccién de Contenidos

elaboracion:

X. Frecuencia del Procedimiento

El procedimiento para la Operacion Técnica y Servicios a la Produccién de Radio se

debera realizar de manera diaria, semanal y mensual.

Xl. Vigencia

El presente procedimiento entraré en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el

Grupo de Trabajo de Revisién de Normas Internas (GTRNI) del SPR y su publicacion

en la Normateca Interna del Sistema, y estara vigente en tanto no se emita una nueva

actualizacion en los presentes.

Xll. Control de Cambios
g Documentos
Cédigoy : T ; .
Fecha de ndmero de Tipo de Descripcion resumida normativos y de
autorizacién .. cambio del cambio apoyo en los que
revision ; :
impacta el cambio
Definicién del | Procedimiento
06 de procedimiento para la | para la operacion
noviembre | DGR.DOR.1.O | Emisién | operacién técnica Yy |técnicay serviciosa
de 2024 servicios a la|la produccion de
produccién de radio. radio.
A
N /
Manuel José Antonio Rodriguez Ramirez nando €f Guerrero

Direccién de Operaciones Radio

Direccion General de Radio

Elabord
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XIll. Hoja de Firmas

Responsable

Fernando ChamizoGuerrero

Direccion General de Radio

Autorizo

/
7
Jenaro Villamil Rodriguez
Encargado de Despacho de la Presidencia del

Sistema PuUblico de Radiodifusion del Estado

Mexicano
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Nombre del procedimiento:

Cddigo:

DGR.DOR.1.0

Operacion Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio actualizacion: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos elaboracioén: 31/07/24

XIV. Relacién de Anexos

ANEXO 1. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS (NIVEL 1)
JE by L RAXE o WS 00

IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Procesos sustantrvos

Servicio de radiodifusion piblica

\)"«, QOferta de contenidos plurales y diversosde radio,
/ television y plataformas digitales

- iProduccién decontenidos
;informativos multiplataforma

4

§ = SPRIROCID SPRPROCAD. SPRPROCES COURA
Transmision Produccién de Programacién Transmision de Difusién de Comunicacién, redes e .
g y |
de sefial contenidos - continuidad contenidos contenidos imagen :
L DGCCOPC.LY) |
procedimiontos - B o] o N
B6TI.OLLD e ;/ DOROMRLO. . nncmzsniao . _ DECRDIAZE DECCHIAD o
: k- Vinculacién e mvesugacmn - % Difusién de contenidos -
1 Instalacion de Estaciones de para la produccién y k. i6n y continui . i6n de g A fosy & D llodeimagen .
% Radiodifusion £ coproduccién de contenidos de Canal Catorce 4 enredesscciales digitales “ periodisticos a través de . Institucional y
& —% addnioos ¢ v plaformasdigitsles £ L —
8  DeTisELy RO DELLDPL2O DGRDPPRAL .. DGCRRS:
G 4 . ; L
c Oper?clon de s © Operacion de foros y 4 Busqueda yselcf:c[on de Tmnsmlsmn de contenidos Eloantii:‘ai;g]e};ﬁzﬁ:n de :
9 Estaciones de Radiodifusion ¢ _ cabinasde audioyvideo £ y. icosenFMe Interne! & ¢ B £
2 y 3 . £ y. sodiales digitales y
< . DeTDSE2OT . DGROORLO. . L DECCOPL,0 -
‘m“%f _ Mantenimiento preventivo L 5090!‘3(%“ w:nlcay '\‘ j Reccpcidn.c‘a!alogacibn Ela burQC|ul;1 y :ﬂusvén de
= " ylo correctivo de equipose eerviclos A s pmductlﬁn i y conservacién del Acervo comunicados ae prensa 5
- d'g Infraestructura P de fadio | Audiovisual para suenvioa mediosde
‘g§ comunicacién /"
E , *r'?% DETLDTAS . D&COPLD SRORLO
& 35 Operacisn de control maestro :Produccién de S y continui S
I 5 1 para radio y televisién y ;audiovisuales 4 | de Altavoz Radio
Z P P : y . £
fj 2 'ﬁ’ P : . £ : ¢
4 o DEOTZG DOCEONPIAD. - | BGRDPPRIS.
>  Soportetécnicoy . 1 .
; g‘ imiento p woy/or Py ion de i . y seleccion de
'ii correctivoparaequiposde & i ivosy peri i lioféni
'PO%  transmision, radio y television,/ 1
: .gg DOROPRALG . BROMRAD
3% Srodlicciniie Recepclén cata logaclén
et P b Ly 6ndel Acervo - -
§§ i radiofonicos & “ Radiofonico r
S A ¢ "
~ DBCRDIALOL . .
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m ”f‘\.lgljnbre d.évluprocedimiento:

Operacion Técnica y Servicios a la
Produccién de Radio
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del Estado Mexicano

codigo:
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Ultima

actualizacion:

31/07/24

Proceso al que pertenece:
Produccién de Contenidos

Fecha de
elaboracion:

31/07/24

ANEXO 2. DISTRIBUCION DE CABINAS DE AUDIO, PUESTOS OPERATIVOS Y

RUTAS DE EVACUACION

DISTRIBUCION CABINAS DE AUDIO

Sate s
i e
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EDCIALES [T CABINASBY

7
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by
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<+ DE
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Nombre del procedimiento: Caédigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio actualizacién: 31/07/24
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccién de Contenidos elaboracion: 31/07/24

ANEXO 2. DISTRIBUCION DE CABINAS DE AUDIO, PUESTOS OPERATIVOS Y
RUTAS DE EVACUACION (CONTINUACION)

RUTA DE EVACUACION

""" ORENTACN
o/
S s [o:]
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2 ESQUENATIZO
g,
e
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\f\ H mm—
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| 0 "
REDES - &
s L £ PR 3 ) UBICACION
|___PRODUCCION CANMO DE SANTA TERESA 1679,
; JARDINES DEL PEDREGAL, ALC
W ALVARD OBREGON, P 01900

rropuccion | & CABINAA a4

”!,__m@g - DIRECCHIOMN OF

N PRODUCCION
ORECCIMN |3 3
oPERAGOMES RECEFCION ~_\__Jo
Lossy TS
cacHiA " ‘_ "'

" owecedtns
PLANEACION ¥
CONTIUDAD

CDM¥, LA SUR, NIVEL 3.

SISTEMA PUBLICO DE RADIODIFUSION DEL
ESTADD MEXICAND

ALTAYOZ RADIO

PLANG
PLANO DE RUTAS DE
EVACUACION

PEONECTIZTA. 270 TRIOAMARTIIEY
FEOHA SR P02 TAAVE apat
ESUALA oF PoTOTAn WETROG
UBICACION GEQGRAFICA
COQRDENADAS UTH
% 47206800 ] ¥

S,PR,

Bistema Piblico de Radiodifusion
det Estada Mexicang

213820400

DGR-DOR-1.0-R1_RVO

)
Manuel José Antonio{Rodn’guez Ramirez
Direccién de Operaciones Radio

P

@ zo Guerrero

Direccién Geneéral de Radio

s

Elabord

Reviso




Sistema Publico de Radiodifusion . .
~_ del Estado Mexicano Hols: PAging 34es <8
em Nombre del procedimiento: Cddigo: DGR.DOR.1.0
Operacién Técnica y Servicios a la Ultima
Produccién de Radio actualizacion: 30724
Proceso al que pertenece: Fecha de
Produccion de Contenidos elaboracidén: 31/07/24

ANEXO 3. SOLICITUD DE USO DE INFRAESTRUCTURA TECNICA DE CABINAS
DE RADIO

Carving de Ha Teiese WIS
Jurwines ded Pavregel
. Abviesr Shanglr

" ; &35 B COPA
2 ke iandidan T.55 5553 0730
RO

Direccién de Operaciones Altavoz Radio

Ciudad de México, a

A través de la presente solicitud se especifica que Ia cabina A y el equipo que a continuacién se
enlista, queda asignado a quisn se

encargard del montaje y desmontaje del equipo v lo regresara en las mismas condiciones de
recepcion a la Direccion de Operaciones. De igual forma, se establece que tanto cabina y equipo
estardn en operacion Gnicamente dentro del horario que se menciona.

www.spLgob.mx

£ usuario se compromete a cuidar y dar buen uso de Ja cabina v equipo.

Recibic

Entregd:

Manuel 1. A Rodriguer Ramirez.
Direccidn de Operaciones Altavoz Radio

DGR-DOR-1.0-FI_RVO
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Operacion Técnica y Servicios a la Ultima 31/07/24
A e el Produccién de Radio actualizacion:
Proceso al que pertenece: Fecha de
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ANEXO 4. ELEMENTOS TECNICOS PARA REVISAR CABINAS DE AUDIO Y VIDEO

PREVIO A SU OPERACION

ALTAVOZ RADIO

Cabina de audio A

Consola de audio.

Play-out.

Elementos sonoros.

Sistema de comunicaciones.
Escaleta.

Microfonia

Monitoreo de audio
PC/Zoom/WhatsApp

Linea telefénica

Cabina de audio B

Consola de audio.
Play-out.

Monitoreo de audio.
Tarjeta SD.
Microfonia .
PC/Zoom/WhatsApp.
Equipos periféricos.

Streaming de
Video

N O e WM SN R W SO NN

Sistema de grabacion de audio y video.
Switcher de video.

Control de camaras.

Graficos.

Monitoreo de audio y video.
Funcionamiento de camaras.

Sistema de comunicaciones

\ o

'\;‘\/JK?\\A\J\'X: ?éﬂ
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ANEXO 5. PARAMETROS DE CODIFICACION DE CONTENIDOS SONOROS
PARA TRANSMISION EN RADIO Y REDES SOCIALES

Param

etros de codificacion de

transmision en radio:

contenidos

audiovisuales para

a
ormato de archivo WAV, AIFF
Codec PCM
Bit Rate 16 X 44.1/48
Contenedor OMF o AAF
Formato Estéreo o Mono
Nivel de audio maximo -3 dBu/-20 LKFS

Parametros de codificacion de contenidos sonoros para transmisiéon
io y redes sociales:

en rad

Formato de archivo

Codec
Bit Rate 59.97 Mbps
Contenedor MXF OPIla
Resolucion 1920x1080i

Frame Rate

59.97 cuadros (59.94 campos)

entrelazado (1080i)

Método de escaneo

Entrelazado

Relacion de aspecto 16:9
Luminancia minima omyVv
Luminancia maxima 700 mV

Nivel de croma +350 mV
Submuestreo de color 4:2:2
Espacio de color ITU-709
Audio embebido 48 kHz, 24 bits
2 canales

Audio Loudness

Promedio de -24 LKFS

Manuel José Antonio|Rodriguez Ramirez
Direccién de Operaciones Radio
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ANEXO 6. ELEMENTOS QUE REVISAR PARA UNA GRABACION O EMISION EN VIVO
EN LAS CABINAS DE AUDIO

ALTAVOZ RADIO

acondicionado.

de equipo.

aire acondicionado.

1. Montaje, limpiezay preparacion de
escenografia e iluminacion y aire

2. Montaje, ajuste y pruebas de equipo de audio.
3. Preparacion de conductores e invitados.

a. Limpieza de areas.
4, Revision de colocacion y configuracion

Uso de Cabinas 5. Revision el optimo funcionamiento de

6. Realizacion de prueba de comunicaciones,
(intercomunicacioén).

7. Revisiéon de colocacion de elementos de
audio correspondientes a la produccion

8. Acomodo de equipo al final de grabacion en
sus areas correspondientes.

—

equipo y periféricos.

Revision de tiros de camara

2. Revision de entrega correcta de sefnal de audio

Sistema de con Switcher en cabina de streaming.
camaras 3. Revision de colocacién y configuracion de

Wk
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1. Revision d‘e'l equipo
de grabacion de

audio.
2. Revision del software vy
Cabina de grabacion voz off hardware del equipo de

grabacién de audio.
3. Revision del correcto
a. funcionamiento del
equipo.
1. Revision de configuracion
de equipo.
2. Revision de volumen de
senales con cabina de audio
y streaming.

Sistema de intercomunicacion y
comunicaciones remotas (hibridos)

MNae[)
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ANEXO 7. ESCALETA DE PRODUCCION

(EJEMPLO)

PROTOESCALETA PROGRAMA: Un Refugio para nuestras travesias

Rubrica Entrada Grabada 00:00:30
Conductores
Bienvenida En vivo 00:03:00
e Emerson
e Gustavo
Conductores
Reflexion sobre el Dia . .
Mundial de los Refugiados e Emerson Envivo 00:05:00
e Gustavo
1 Entrevista / Tema:
Experiencias de personas
refugiadas en México y el
acompanamiento Conductores e
Invitados
Marian Gabriela Pérez - En vivo 00:15:00
Mujer Refugiada ¢ Emerson
NicaraguUense y colaboradora e Gustavo
en Casa Refugiados.
. Corte Corte -
cartees e mmedia institucional institucional Uo:0s00
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Bienvenida 2® media hora Conductores En vivo 00:01:00
22 Entrevista / Tema: Desafios
que enfrentan las personas
(Mujeres) refugiadas en
paises de acogida ;opductores e Eh Vivio 00:10:00
invitados
Miriam Gonzalez - Vocera del
Instituto para las Mujeres en
la Migracion, AC (IMUMI).
Tema: Aportes culturales que
las personas refugl-adas ;opductores e En vivo 00:10:00
ofrecen a las comunidades | invitados
de acogida
Conclusiones ‘Cor'\ductores = En vivo 00:06:00
invitados

WAy
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ANEXO 8 VALE DE SALIDA TEMPORAL DE BIENES

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES.
ALMALEN E INVENTARIOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y CONSERVACION

Haras

Sreasolcitante |
Mombredat Titulsr

Maca |

D!

G

Biznes inventariadaos {activo fijol D

. Modde

©
S

Lugser de procedensis.

Lugsar dedestina

i . Solicita o Autoriza salida . Recibe ]
13 1 (
C (=) =)
Firrna Firma Firrea

Mombre Nambre

CH0H EXTDROAN QETGTTADS & HEARER

‘&M;A;}ﬁ"’xb: E"s’ci’?’

FLE whtr SOHT BAXS SRBove WRODEMIE 59 sy
2C24
tcluw Carrille
R Oy
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INSTRUCTIVO de llenado
Vale de Salida Temporal de Bienes

Administrativa

Numero Descripcién
1 Registrar fecha de salida del bien solicitado
2 Registrar fecha de regreso del bien solicitado
| Registrar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante
4 Anotar el nombre y apellidos del responsable de la Unidad

Anotar numero telefénico y extension Institucional del solicitante

Registra el nUmero bien solicitado

Describir la marca del bien solicitado

5
6
7 Describir el bien solicitado
8
9

Describir el modelo del bien solicitado

10 Describir el numero de serie del bien solicitado

N Describir la procedencia del bien

12 Describir el destino del bien

13 Nombre y firma de quien solicita el bien

14 Nombre y firma de quien autoriza la salida del bien
15 Nombre y firma de quien recibe el bien

MM \
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ANEXO 9. FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES DE ALTAVOZ RADIO

Basvina P 96 Hatistifusibn
S Ut Mk dpg

Enrique Sinchesr Ortiz, qui

1S BARR

™
Direccién de Operaciones Altavoz Radio
Ciudad de México, a 08 febrero 2024

Através del p i que ef equipo que a continuacion se enfista, queda asignado

&
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{ Elusuarks se compromets 3 cuidar y dar buen uso de fa cabina y equipo.
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INSTRUCTIVO
Ndamero Descripcion
1 Anotar el Nombre de la persona a quien se le asigna el equipo
2 Anotar la Fecha de entrega del equipo
3 Anotar la descripcion del equipo asignado
4 Anotar la marca del equipo asignado
5 Anotar el modelo del equipo asignado
6 Anotar el nUmero de inventario/namero de serie del equipo asignado
7 Nombre y firma de la persona que recibe el equipo asignado.
8 Nombre y firma de la persona que entregd el equipo asignado, asi
como el nombre del drea de adscripcion.
n |

N
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ANEXO 10. MANUAL DE USO DE CABINAS

Canrine Q% B oo MY
Anrctings ga} Pt

Ao e tbregha

L5, QABON RN,

T.BE SBI% WTAN

P SR
Aot Eamadadbabsing

Bt

Manual de procedimientos de la direccidn de operaciones de Altavoz
Radio para uso de cabinas

Normas generales

a) 1aDireccidn de pperacikmes ge Atavaz Radio g5 responsable de autorizar los horarios de trabiajo de
fas tabinas de transmision y grabacidn de Altavoz Radio.

b} s Direccién de operaciones de Altavoz Radio s responsable de elaborar una calendarizacidn y
distribucion de tiempos para Ja realizacion de prog enios dife 3 s de grabacion,

£} L3 Direccion de Operaciones de Altavoz Radio da seguimiento de los usuarios de fas cabinas de
prabaciony i iante la elaboracion de una soficitud que lienan y firman fos ylas usuarias
deias cabings,

d} L3 Direccidn de Operaciones de Altavoz Radio informa sobre el reglamento de uso para solicitantes
de las cabinas de grabaxion.

£} La Direccén de Operaciones de Altavoz Radio serd fa responsable en conjunto con ta Direccion de
produccion de determinar las prioridades de las grabaciones conforme 8 13 Cargs & importands de
fas producciones.

f) La Direccion de Operaciones de Sltavoz Radio serd ta encargada de reportar cualquier dafio o mal
uso de fas instalaciones o equipos a tas dreas correspondientes,

g} tabireceion de Operaciones de Altavor Radio podrd Himitar el servicio, si éstaconsidera que el usuario
ha rometido slguna falta o descuido dentro de fas cabinas,

H}  ta Direceién de Dperaciones de Altavoz Radio podrd limitar of seceso & cualquier persons externa, st
considera que no estd en capacidades de mantener ef respeto v culdado de fas cabinas,

WYENIPpLaoh. g

i} la Direccién de Operadiones de Altavoz Radio s bie de Bla
Direccion Genera! de Radio sobre of nso y condiciones de tas cabinas
i} laDireccion de Operaciones de Altavoz Radio es taresp ble de en dptimas condiciones

de mantenimiento ded mobliario y limpieza de fas cabines de grabadon,

k) La Direcdion de Dperaciones de Altavoz Radio e5 1a responsable de mantener actualizsdos equiposy
software de grabacion con el fin mantener ¢ estindar de calidad y transmisidn requeridos por
Ahtavor Radio,

e
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ANEXO 10. MANUAL DE USO DE CABINAS (CONTINUACION)

1.

WD oK
P

10.

11.

fhE gy

correspondientes a las instalaciones de 1as cabinas de Altavoz Radio.

Todos los colaboradores ¥ empleadeos de Altavoz Radio tendrin derecho a hacer uso de Jos equipos
de audio que se encuentran bajo resguardo de la Direccidn de Operaciones de Altavaz Radio, ast
como de mantener el uso corecto de fos mismos

Los solicitantes deberédn Henar la hoja de registra y hacerla Hegar a la Direccion de Operationes yala
Direccidn de Produccién de Altavoz Radio un dia previo al uso de las cabinas, de lunes @ vieres en
un horario de 10ama 8 pim.

Una vez que ¢ o la solictante haya sido naotificada {0} del dia y horario en fos que podra hacer uso
de alguna de las cabinas de Altavor Radio, deberd presentarse para ef montaje 5 minutns antes y
tendrd un tiempo de tolerancia de 10 minutos, pasado este periodo se cancelara Ia solicitud y debera
gestionar otra horario. Tomar en tuanta que el tiempa solicitade incluye montaje y desmontaje.

. Queda estrictamente prohibido el ingreso de alimentas y/o behidas 8 fas cabinas de grabacion,

Queda prohibido extraer mobiliario o instrumentos dedicados 8 Jas cabinas de grabaddn (sillas,
mesas, cables, micrdfonas, e}

Cada usuario esresponsable de la grabacion y del respaldo de sus materiales Sonoros.

Los aparatos de aire acondicionado deben a Je fialada por fa Direccidn de
Operaciones {19-21 grados centigrados).

Es importante no manipular fos equipos contenidos dentro del rack de acomada que se entuentra
en fa parte interna de la cabina prindipal.

En caso de gue sea detectado algdn desperfecto o faltante en el mobiliario o en el equipo,
inmediatamente se tiene que dar aviso a fa Direccion de Operadiones, de lo contrario se consideraran
como responsables de faltantes o desperfecia a las Gliimas personas que hayan utilizado las cabinas.
Una vez utilizado ] equipo y/a conexiones de tabina, s resp ilidad de los ios dejario tal
comao fue recibido por parte de Ia Direccion de Operaciones.

Los usuarios no deberdn cambiar 1a configuracion del equipo, ni afadir o eliminar programas.
Tampoco tienen permitido eliminar o cambiar de ublcacion archivos, carpetas o aplicaciones.

| BX $5Ban MODEMIE 43P gtensors

Cardne 66 Gk 1614681673
Sargiras At Pedragal
FiG. Absncs et

5 ’ R EEME
&u&wn‘z\&fm% ‘ﬁ fx}:ﬁl\mﬁﬂ T B WS WG
W R
Reglamento para uso de las cabinas de grabacién
Altavoz Radio
2N te regh o tiene ia ad de blecer Jos criterios de operacion y de procedimientos

s,
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Todo usuario que cometa alguna falta al presente Reglamento, se hard acreedor a las siguientes sanciones:

a)  5ils falta se comete por pricers vez, se proceders con una llamada de atencidn verbal, dependiendo
de Ia falta cometida y se levantarad un reporte.

b} Encaso de cometer una falta por segunda ocasion, se suspenderd el servido inmediatamente y se
reportard a las dreas correspondientes,

¢} $i persiste el mal uso del fos equipos y estos son dahados por los usuarios, se cobrard un 35% del
vator de los mismos & los responsables,

d) En caso de pérdida o descompostura por negligencia de los equipos solicitados se aplicard el
reglamento general del SPR y se remitird el caso a Ia Direccion General de Altavoz Radio.
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ANEXO 11. ORDEN DE SERVICIO

(EJEMPLO)
Asunto: Instalaciéon conectores XLR
fFecha: martes, 29 de agosto de 2023, 19:01:51 hora estandar central
De: Manuel José Antonio Rodriguez Ramirez
A Arturo Mendoza Martinez, Rodrigo Alberto Toledo Pérez, TELORIO

Datos adjuntos: image001.png
Buena tarde,

Por este medio solicito a usted ayuda para instalar tres conectores xir en sitio, esto para tres lineas de
microfonia en la Cabina A de Altavoz Radio.
Quedo atento a su respuesta.

Saludos.

DGR-DOR-1.0-R3_RVO
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ANEXO 12. DIRECTORIO DE INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA -
OPERACION TECNICA Y SERVICIOS A LA PRODUCCION DE RADIO

__Involucrado | Tipo de contrataciéon
Persona 1 Capitulo 3000

__ Prestacién de servicio profesional

e Apoyo en la Implementacién de un sistema
de monitoreo para la sefal de master
desde cabina A de Altavoz Radio.

e Apoyo en la planeacién de la actualizacién
de equipos para la transmision y grabacion
de las producciones de Altavoz Radio.

e Apoyo en el disefio del sistema para
transmisién en Cabina Ay B Altavoz Radio.

e Apoyo en el armado y montaje del sistema
portatil para la transmisién en vivo en las
diferentes sedes.

e Apoyo en las transmisiones para la barra de
género en vivo.

>
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