
 

Manual de Procedimientos del Sistema Público de 
Radiodifusión del Estado Mexicano 

Código 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 

Revisión 
0 

Emisión 
08/06/2026. 

 

+ 

Procedimiento para la difusión 

de contenidos audiovisuales, 

informativos y periodísticos 

 a través de plataformas 

digitales. 

Código: 47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03. 

 

 

 

Agosto de 2026. 

 

 

 

 

 

 



 

Manual de Procedimientos del Sistema Público de 
Radiodifusión del Estado Mexicano 

Código 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 

Revisión 
0 

Emisión 
19/08/2026. 

 
3. DOCUMENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS. 

3.16 Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y 

periodísticos a través de plataformas digitales. 

-  VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos a través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 19/08/2026. 0 
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- PRESENTACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

 

Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 19/08/2026. 0 

 

Objetivo: 

Establecer las etapas y actividades a seguir para incrementar y mejorar la difusión de contenidos 

audiovisuales, informativos y periodísticos de relevancia para los medios públicos nacionales, a 

través de las plataformas del Sistema Público de Radiodifusión del Estado Mexicano (SPR). 
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Glosario de Términos: 

• Aprobación editorial: Acto mediante el cual el mando competente revisa, valida y autoriza la 

versión final de un contenido informativo. Este proceso garantiza que el material cumpla con 

los criterios de veracidad, oportunidad, línea institucional, lenguaje incluyente y la normatividad 

aplicable. 

• Adobe Premiere: Adobe Premiere es un software profesional de edición de video que permite 

crear, editar y mejorar contenido audiovisual con herramientas avanzadas y facilidad de uso. 

• CMS: Un Sistema de Gestión de Contenidos (CMS) es un software diseñado para facilitar la 

creación, gestión, almacenamiento y modificación de contenido digital. 

• Contenido audiovisual: El contenido audiovisual es cualquier material que combina elementos 

visuales y sonoros para comunicar un mensaje de manera efectiva. 

• Contenidos: Todo material, insumo informativo elaborado por Dirección de investigación y 

Análisis. Incluye notas informativas, reportajes, copys para redes sociales, guiones, infografías 

y material audiovisual destinado a la comunicación pública. 

• CMS (Content Management System): Significa Sistema de Gestión de Contenidos, un software 

que permite crear, administrar y publicar contenido digital sin necesidad de programar desde 

cero. 

• Copy para RR.SS.: Es la unidad básica de información, un texto breve en el que se dan a 

conocer los detalles importantes de un suceso informativo para compartirse en redes sociales, 

su objetivo es la inmediatez. 

• Escaleta: La escaleta es la guía estructural y cronológica que organiza, minuto a minuto, los 

contenidos del noticiario. Funciona como el guion técnico y operativo del noticiero, donde se 

determina el orden de las notas, reportajes, entrevistas y bloques, detallando los tiempos de 

duración, las fuentes de video, los elementos gráficos y las indicaciones técnicas para el equipo 

de producción en cabina y los conductores a cuadro. 

• Fuentes abiertas de información: TV, radio, periódicos, redes sociales. 

• Herramienta YDRAY: Es una plataforma en línea que permite enviar y compartir archivos 

grandes de forma gratuita, con una capacidad de transferencia de hasta 10 GB. 

• Nota adaptada en guion: Documento técnico de trabajo en el cual los distintos formatos 

informativos generados por la Dirección de Investigación y Análisis como notas, copys o 

reportajes se transforman y reestructuran, esta adaptación incorpora las especificaciones 

técnicas, indicaciones de audio, video, tiempos y requerimientos logísticos necesarios para que 

el equipo de producción ejecute la pieza final con estricto apego al contenido originalmente 

aprobado. 

• Panorama informativo: El Panorama Informativo es un instrumento de monitoreo, análisis y 

síntesis de medios que recopila, a primera hora del día, las noticias y coberturas periodísticas 

más relevantes del ámbito nacional e internacional. 

• Plataformas digitales: Una plataforma digital es un entorno virtual que permite la interacción, 

colaboración e intercambio de información, productos o servicios entre usuarios, empresas y 

sistemas a través de internet. 
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• RR.SS.: Es la abreviatura formal de "redes sociales". La abreviatura RR. SS. se utiliza para 

referirse a las redes sociales, es decir, al conjunto de plataformas digitales donde las personas 

interactúan, comparten contenido y crean comunidades en torno a intereses comunes. 

• Sistema Adobe Premiere Plataformas RR.SS.: Es una herramienta de edición de video 

profesional que permite a los usuarios crear y editar contenido audiovisual de alta calidad. 

• Aplicación de mensajería instantánea: Permite enviar y recibir mensajes de texto, imágenes, 

videos, audios, documentos, ubicaciones, contactos, gifs y stickers, así como realizar llamadas 

y videollamadas a través de internet, ejemplo: Whatsapp. 
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Siglas y acrónimos: 

• CMS: Sistema de Gestión de Contenidos. 

• DGCPR: Dirección General de Comunicación, Plataformas y Redes. 

• DGR: Dirección General de Radio. 

• DIA: Dirección de Investigación y Análisis. 

• DOF: Diario Oficial de la Federación. 

• DRSD: Dirección de Redes Socio Digitales. 

• DTIC: Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

• DTVM: Dirección de TV Migrante. 

• NA: No aplica. 

• RR.SS.: Redes Sociales. 

• SID: Subdirección de Información Digital. 

• SPR: Sistema Público de Radiodifusión del Estado Mexicano. 

• UA: Unidad Administrativa.  
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Marco Normativo: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (fecha de publicación en el DOF el 5 de 

febrero de 1917 y sus reformas). 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública (fecha de publicación en el DOF 

el 5 de marzo de 2025 y sus reformas). 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas (fecha de publicación en el DOF el 18 de julio 

de 2016 y sus reformas). 

• Ley General de Archivos (fecha de publicación en el DOF el 15 de junio de 2018 y sus reformas). 

• Ley Federal del Derecho de Autor (fecha de publicación en el DOF el 24 de diciembre de 1996 y 

sus reformas). 

• Ley del Sistema Público de Radiodifusión del Estado Mexicano (fecha de publicación en el DOF el 

14 de julio de 2014 y sus reformas). 

• Ley en Materia de Telecomunicaciones y Radiodifusión (fecha de publicación en el DOF el 16 de 

julio de 2025 y sus reformas). 

• Código de Ética e Integridad para un Buen Gobierno en la Administración Pública Federal. (fecha 

de publicación en el DOF el DOF el 18 de noviembre de 2025).” 

• Código de Conducta del Sistema Público de Radiodifusión del Estado Mexicano. (fecha de 

publicación 15 de junio de 2022).  

• Estatuto Orgánico del Sistema Público de Radiodifusión del Estado Mexicano (fecha de publicación 

en el DOF el 29 de abril de 2022). 

Documentos de referencia: 

• NA 
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Alcance: 

El presente procedimiento de la Dirección de Investigación y Análisis (DIA) del Sistema Público 

de Radiodifusión del Estado Mexicano (SPR), adscrita a la Dirección General de Comunicación, 

Plataformas y Redes (DGCPR), es de aplicación específica y cumplimiento puntual para el personal 

designado a realizar las actividades referentes a la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y 

periodísticos a través de plataformas digitales; asimismo es de observancia obligatoria para las 

Unidades Administrativas (UA) participantes en dicho procedimiento. 

La DGCPR, a través de la DIA, es la encargada de interpretar el contenido y resolver todo aquello 

que no esté previsto en el presente procedimiento; asimismo es la UA responsable de vigilar que se 

ejecuten las responsabilidades y actividades descritas y verificar el cumplimiento funcional y operativo 

de este. 
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Responsabilidades: 

Dirección General de Comunicación, Plataformas y Redes. 

• Seleccionar y proponer a la Presidencia, para su aprobación, en su caso, obras para su edición y 

publicación en materia de su competencia; 

• Identificar y establecer los vínculos necesarios con instituciones, dependencias públicas, 

organismos privados y empresas que sean susceptibles de proporcionar apoyo a las acciones del 

Sistema, en materia de comunicación; 

• Dirigir las labores de captación, revisión y análisis permanente de la información difundida en los 

medios impresos y electrónicos, en torno al Sistema o algún medio público; 

• Dirigir la recopilación, análisis y elaboración de reportes sobre los resultados obtenidos de las 

evaluaciones de materiales y contenidos; 

• Coordinar la elaboración de los distintos productos de análisis cualitativos y cuantitativos tanto de 

medios impresos como de electrónicos sobre temas relevantes y de coyuntura relacionados con 

los medios públicos, a fin de homologar criterios de fondo y forma; 

• Administrar y generar contenidos de las redes sociales digitales del Sistema; acreditando su 

correcta operación; 

• Conducir el análisis de la información generada en los medios públicos y el acontecer nacional e 

internacional;  

• Generar contenidos multiplataforma apegados a los principios rectores del Sistema;  

Dirección de Investigación y Análisis 

• Coordinar la creación de una base de datos sobre los materiales audiovisuales referidos. 

• Dirigir las labores de investigación, revisión y análisis permanente de la información difundida en 

los medios públicos, impresos y electrónicos, en torno a contenidos que promuevan los principios 

rectores del Sistema; 

• Coordinar acciones de capacitación en el Sistema, fomentando la especialización del personal 

profesional, técnico y auxiliar respecto de la operación de los medios públicos de radiodifusión, a 

través de la formulación y ejecución de programas y cursos de capacitación y enseñanza;  

• Fomentar el desarrollo de la radiodifusión y plataformas digitales de carácter informativo, cultural, 

social, científico y educativo, de acuerdo con los principios establecidos en la Ley;  

• Producir contenidos multiplataforma para programas y proyectos específicos a efecto de garantizar 

el cumplimiento de los fines del Sistema;  
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Subdirección de Información Digital 

• Establecer y desarrollar el sitio web "SPR Informa" para colocarlo como un referente de los medios 

de comunicación digital en la web y en redes sociales, con información del acontecer nacional e 

internacional apegada a los principios rectores del Sistema. 

• Crear estrategias de difusión en el sitio web "SPR Informa", para garantizar el óptimo 

funcionamiento informativo de la página web. 

• Generar estrategias de difusión en las redes sociales de "SPR Informa", para garantizar la difusión 

digital de contenido relevante. 

• Realizar y analizar el reporte de indicadores de medición (KPI’s), para que tanto la Subdirección de 

Información Digital como la Dirección de Investigación y Análisis, conozcan oportunamente el 

resultado del trabajo y la aplicación de estrategias digitales. 

• Definir líneas de acción operativas e informativas para modificar o reforzar las acciones necesarias 

para alcanzar los objetivos establecidos. 

• Coordinar la información digital que se cargará al portal web "SPR Informa" para validar que sea 

información veraz y oportuna.  
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- DIAGRAMA DE BLOQUES:  

Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos a través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 19/08/2026. 0 
 

 

 

 

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y
periodísticos través de plataformas digitales.

Subdirección de Información Digital Dirección de Investigación y Análisis

INICIO

Revisión editorial de la nota.

3

Elaboración de notas en 
formato editorial básico o para 

RR.SS.

4

Monitoreo de medios de 
comunicación y fuentes 
abiertas de información.

1

Investigación y 
redacción de la nota.

2

¿Aprueba
copy para 
RR.SS.?

NoSi

¿La nota 
complementaria 

es correcta?

Si

No

¿Aprueba la 
nota para 
RR.SS.?

No Si 5
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Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos a través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 28/07/2026. 0 

 

 

  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y
periodísticos través de plataformas digitales.

Subdirección de Información Digital Dirección de Investigación y Análisis

FIN

Elaboración de notas para sitio 
web (TV, Radio, RR.SS., Notas 
para Punto de Referencia En 

Contraste).

5

Selección de notas para 
noticiero  Informativo 14” y/o 

 Punto de Referencia, Tu 
Noticiero  

6

Difusión de contenidos.

7

4
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos a través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 19/08/2026. 0 

 

Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

1 Monitoreo de medios de comunicación y fuentes abiertas de información. 

 

 

1.1 Da seguimiento diariamente en los 
medios de comunicación en Internet 
y fuentes abiertas de información de 
los principales actores políticos y 
entidades públicas. 
 

1.2 Genera diariamente archivo de texto 
del panorama informativo (Anexo 
1) y lo envía a través de la aplicación 
de mensajería instantánea al equipo 
de redacción a fin de alertar la 
investigación y redacción. 

 

1.3 Identifica y extrae la información de 
mayor relevancia para las 
audiencias mediante la 
jerarquización periodística basada 
en el interés público, se deben 
aplicar de manera sistemática cuatro 
criterios de selección editorial 

 

• Alcance nacional: Priorización de 
hechos y coyunturas que impactan la 
agenda del Estado mexicano en su 
conjunto. 

• Ampliación de derechos: 
Identificación de reformas, decretos 
y acciones orientadas a garantizar y 
expandir los derechos humanos y 
sociales de la ciudadanía. 

• Seguridad: Monitoreo y difusión 
prioritaria de las estrategias de 
pacificación y métricas 
institucionales de seguridad, al ser 
de alto interés social. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Panorama 
informativo 

 
 

Chat WhatsApp 
Messenger 

 
 

Escaleta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Microsoft  

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

 

 

• Gasto público estratégico: 
Seguimiento a la aplicación del 
presupuesto en temas coyunturales 
prioritarios, enfocándose en salud, 
educación y soberanía alimentaria. 
 

1.4 Realiza diariamente reuniones 
editoriales de forma presencial, para 
evalúan los temas de mayor 
relevancia para las audiencias y los 
agrupa en la escaleta (Anexo 2). 
 
Nota 1. De la actividad 1.1 a la 
actividad 1.4 las realiza la Persona 
1 (Monitorista) con la supervisión de 
la Subdirección de Información 
Digital, de conformidad con el 
Directorio de personas 
contratadas bajo el régimen de 
capítulo 3000 (Anexo 3). 
 
Nota 2. El Mapa PEPSU (Anexo 4) 
muestran las interacciones con las 
UA participantes en el proceso, así 
como las decisiones. 
 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Escaleta 

 
 

Mapa PEPSU 

 
Microsoft Visio 

o Adobe 
Acrobat 
Reader 

2 Investigación y redacción de la nota. 

 

2.1 Determina con qué investigación se va 
a completar la nota (contextos 
políticos, sociales, económicos, 
culturales, históricos, entre otros) e 
instruye a la Subdirección de 
Información Digital, su elaboración. 

 
Dirección de 

Investigación y 
Análisis 

 
NA 

 
NA 

 
2.2 Completa la nota con la investigación 

(nota complementaria) (Anexo 5) y 
elabora copy para RR.SS. 
 

2.3 Envía el copy para RR.SS. (Anexo 6), 
a través de la aplicación de mensajería 
instantánea, a la Dirección de 
Investigación y Análisis para revisión y 
aprobación. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Nota 

complementaria 
 
 

Copy para 
RR.SS. 

 
Microsoft  

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

 
Nota 3. Las actividades 2.2 y 2.3 las 
realiza la Persona 2 (Redactor) con la 
supervisión de la Subdirección de 
Información Digital, de conformidad 
con el Directorio de personas 
contratadas bajo el régimen de 
capítulo 3000 (Anexo 3). 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

  

 
2.4 Recibe a través de la aplicación de 

mensajería instantánea, revisa 
ortografía, datos y enfoque editorial 
correctos, en su caso aprueba el copy 
para RR.SS. (Anexo 6).  
 

¿Aprueba copy para RR.SS.? 
 

No aprueba el copy para RR.SS. 
 

2.5 Solicita al redactor, a través de la 
aplicación de mensajería instantánea, 
complementar, corregir y verificar los 
datos del copy para RR.SS. Regresa a 
2.4. 

 
Aprueba el copy para RR.SS. 

 
2.6 Difunde la nota en formato editorial 

básico en RR.SS. Continua en 
actividad 7.2. 

 
Dirección de 

Investigación y 
Análisis 

 
Copy para 

RR.SS. 

 
Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

3 Revisión editorial de la nota. 

 

 
3.1 Realiza la revisión editorial de la nota 

complementaria, previa publicación, 
considerando los siguientes puntos: 

 
a) Redacción. 
b) Ortografía. 
c) Información verídica. 
d) Enfoque editorial. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Nota 

complementaria 

 
Microsoft  

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

 
¿La nota complementaria es 

correcta? 
 

No es correcta la nota 
complementaria 

 
3.2 Solicita al redactor a través de la 

aplicación de mensajería instantánea 
complete la nota complementaria 
corrija errores y verifique los datos. 
 

Es correcta la nota  
complementaria 

 
3.3 Turna la nota complementaria a la 

Dirección de Investigación y Análisis, a 
través de la aplicación de mensajería 
instantánea, para determinar el tipo de 
formato editorial. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Nota 

complementaria 

 
Microsoft  

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

 
3.4 Determina el tipo de formato editorial 

requerido para la nota complementaria: 
 
a) Formato editorial básico o para 

RR.SS. (Continua en etapa 4). 
 

b) Formato editorial para sitio web.  
c) Infografía. 
d) Video para RR.SS. 

Nota en video. (Opción b, c, d 
continua en etapa 5). 
 

 
Dirección de 

Investigación y 
Análisis 

 
Nota 

complementaria 

 
Microsoft  

Word 

4 Elaboración de notas en formato editorial básico o para RR.SS. 

 

 
4.1 Redacta nota para RR.SS. (Anexo 7) 

y la turna, a través de la aplicación de 
mensajería instantánea, a la Dirección 
de Investigación y Análisis para su 
revisión y aprobación. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Nota  
para  

RR.SS. 

 
Microsoft 

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

 

 
Nota 4. La actividad 4.1 la realiza la 
Persona 2 (Redactor) con la 
supervisión de la Subdirección de 
Información Digital, de conformidad 
con el Directorio de personas 
contratadas bajo el régimen de 
capítulo 3000. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital 

 
Nota  
para  

RR.SS. 

 
Microsoft 

Word 

 

 
4.2 Recibe, a través de la aplicación de 

mensajería instantánea, la nota para 
RR.SS., revisa ortografía, redacción y 
enfoque editorial. 

 
¿Aprueba la nota para RR.SS.? 

 
No aprueba la nota para RR.SS. 

 
4.3 Solicita al redactor a través de la 

aplicación de mensajería instantánea 
complementar la nota para RR.SS. 
corrija errores y verifique los datos. 
Regresa a 4.2. 
 

Aprueba la nota para RR.SS. 
 

4.4 Confirma, a través de la aplicación de 
mensajería instantánea, a la 
Subdirección de Información Digital 
que la nota es correcta para su 
publicación (Continua en la Etapa 7). 

 
Dirección de 

Investigación y 
Análisis. 

 
Nota  
para  

RR.SS. 

 
Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

5 
Elaboración de notas para sitio web (TV, Radio, RR.SS., Notas para Punto de Referencia En 
Contraste). 

 

 
5.1 Prepara la nota para noticiero 

(Anexo 8) y la comparte en Microsoft 
Teams para ser adaptada por el equipo 
de redactores e integrada a la escaleta. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital. 

 
Nota para 
noticiero 

 
Microsoft  

Word. 
 

Microsoft 
Teams 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

 
Nota 5. La nota para noticiero sitio 
web-RR.SS. de esta etapa es diferente 
a las notas en formato editorial básico 
o para RR.SS. de la etapa 4. Las notas 
en formato editorial básico o para 
RR.SS. informan a las audiencias de 
suceso importante de forma inmediata 
y breve, mientras que la nota para 
noticiero sitio web - RR.SS. es el 
mismo suceso, pero explicado desde 
un contexto más amplio que permite 
una mejor comprensión. 
 

5.2 Produce y edita la nota 
complementaria (infografía, video 
para RR.SS. o nota en video) en el 
Sistema Adobe Premiere con el apoyo 
de los editores de la Dirección de 
Redes Socio Digitales (DRSD). 
 
Nota 6. La actividad 5.2 las realiza la 
Persona 2 (Redactor) con la 
supervisión de la Subdirección de 
Información Digital, de conformidad 
con el Directorio de personal 
capítulo 3000 involucradas en este 
procedimiento (Anexo 3). 
 
Nota 7. La Subdirección de 
Información Digital convierte las notas 
para sitio web en notas adaptadas en 
guion (Anexo 9) para hacerlas 
técnicamente compatibles para radio y 
TV. 

 
Subdirección 

de Información 
Digital. 

 
Nota para 
noticiero 

 
Microsoft  

Word. 
 

Microsoft 
Teams  

 
Sistema  
Adobe 

Premiere 
 

 
5.3 Recibe a través de WhatsApp la nota 

adaptada en guion (Anexo 9) para su 
producción. 

 
Dirección de 
Redes Socio 

Digitales 

 
Nota  

adaptada en 
guion. 

 
Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

 
Microsoft 

Word 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

6 Selección de notas para noticiero “Informativo 14” y/o “Punto de Referencia, Tu Noticiero”. 

 

6.1 Participa de forma presencial 
diariamente en la junta editorial con el 
Área de Noticias De Canal Catorce, 
para: 
 

• Proponer y definir contenidos 
audiovisuales que alimentan 
“Informativo 14” y/o “Punto de 
Referencia, Tu Noticiero” 

• Definir el formato editorial de las 
notas. 

 
Dirección de 
Redes Socio 

Digitales 

 
NA 

 
NA 

 

6.2 Redacta la nota con el enfoque 
editorial acordado (guion) y la 
comparte a través de la aplicación de 
mensajería instantánea junto con el 
contenido audiovisual a Área de 
Noticias de Canal Catorce, previa 
autorización de la Dirección de 
Investigación y Análisis.  
 
Nota 8. La actividad 6.2 la realiza la 
Persona 2 (Redactor) con la 
supervisión de la Subdirección de 
Información Digital, de conformidad 
con el Directorio de personal 
capítulo 3000 involucradas en este 
procedimiento (Anexo 3). 

 
Subdirección 

de 
Información 

Digital 

 
Nota  

adaptada en 
guion. 

 
 

Contenido 
audiovisual 

 
Microsoft  

Word 
 
 

Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

 
6.3 Produce y edita la nota en video y la 

envía mediante la herramienta YDRAY 
a el Área de Noticias de Canal Catorce. 
 
Nota 9. La actividad 6.3 la realiza la 
Persona 3 (Editor) con la supervisión 
de la Dirección de Redes Socio 
Digitales, de conformidad con el 
Directorio de personal capítulo 3000 
involucradas en este procedimiento 
(Anexo 3). 

 
Dirección de 
Redes Socio 

Digitales 

 
NA 

 
Herramienta 

YDRAY. 
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Etapa Actividad Responsable 
Evidencia y/o 

registro 

Sistemas o 
aplicaciones 
informáticas 

7 Difusión de contenidos. 

 

 

7.1 Envía al redactor a través de la 
aplicación de mensajería instantánea 
los contenidos de radio, televisión, 
RR.SS. o página web, para su 
distribución y promoción de los 
contenidos a través de diversos 
canales con la finalidad de maximizar 
su alcance y visibilidad. 
 

7.2 Difunde la nota en formato editorial 
básico en RR.SS. previa autorización 
de la Dirección de Investigación y 
Análisis. 
 

7.3 Difunde la nota para noticiero con el 
apoyo de la Dirección General de 
Radio (DGR) y la Dirección de TV 
Migrante (DTVM). 
 

7.4 Difunde la nota en la página web del 
SPR a través del CMS con el apoyo de 
la Dirección de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones (DTIC) 
(responsables de habilitar los usuarios 
y permisos del CMS). 

 

Nota 10. La actividad 7.2 es realizada 
por la persona 2 (Redactor) del 
Directorio de personal capítulo 3000 
involucradas en este procedimiento 
(Anexo 3), bajo la supervisión de la 
Subdirección de Información Digital. 

 
Subdirección 

de 
Información 

Digital 

 
Nota para 
RR.SS. 

 
 

Nota para 
noticiero 

 
Aplicación de 
mensajería 
instantánea 

 
RR.SS. 

 
Radio 

Televisión 
 

Página web 
del SPR 

 
CMS 

 

 

7.5 Publica diariamente en RR.SS. y en los 
siguientes noticieros la nota adaptada 
en guion (Anexo 9):  
 

• Punto de Referencia, En 
contraste (Noticiero Matutino). 

• Punto de Referencia: Tu 
noticiero (Noticiero Vespertino). 

• Noticiero Informativo 14. 

 
Dirección de 
Redes Socio 

Digitales 

 
Nota adaptada 

en guion 

 
RR.SS. 

TERMINA 
 

Tiempo aproximado de ejecución   1 día. 
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ANEXOS: 

 

Nombre del Procedimiento:  

Procedimiento para la difusión de contenidos audiovisuales, informativos y periodísticos a través de 
plataformas digitales. 

Código: Fecha de aprobación: Número de Revisión 

47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03 19/08/2026. 0 

 

Nombre del 
documento 

Forma de 
Conservación 

Tiempo de 
conservación 

 
(Archivo de 

trámite) 

Responsable de conservar 
 

(Archivo de trámite) 

Código de 
Registro 

Digit
al 

Físico 

Panorama informativo X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A1 

Escaleta X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A2 

Directorio de personas 
contratadas bajo el 
régimen de capítulo 
3000 

X  N/A 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A3 

Mapa PEPSU X  N/A 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A4 

Nota complementaria X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A5 

Copy para RR.SS. X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A6 

Nota para RR.SS. X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A7 

Nota para noticiero X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A8 

Nota adaptada en guion X  3 años 
Subdirección de 

Información Digital 
47-AYL-SPR-PR-DGCPR-03-A9 
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Anexo 1. Panorama informativo. 
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Anexo 3. Directorio de personas contratadas bajo el régimen de capítulo 3000. 

Involucrado 
Tipo de 

contratación 
Prestación de servicios profesionales 

Persona 1 
 

Monitorista y 
Redactor 

Capítulo 3000 
 

“Servicio de 
redacción y 
monitoreo”. 

• Coadyubar con el monitoreo de noticias nacionales e 
internacionales en medios de comunicación impresos y 
digitales para identificar temas importantes para la 
agenda del sistema 

• Asistir con el monitoreo en redes sociales de noticias 
nacionales e internaciones para identificar temas 
importantes y/o relevantes. 

• Apoyar en la redacción de notas periodísticas que 
mantengan la línea editorial del sistema, para su difusión 
en el portal “SPR Informa”. 

• Apoyar con la generación y publicación de contenidos del 
acontecer nacional e internacional en redes sociales, 
para proveer de información oportuna a la población y a 
los medios públicos. 

• Investigar y redactar los textos informativos (copys), para 
difundirlos en las redes sociales de “SPR Informa”. 

• Contribuir en la alimentación de información noticiosa del 
sitio web “SPR Informa”, para competir como una nueva 
oferta en el ecosistema de información digital. 

Persona 2 
Editor 

Capítulo 3000 
 

“Servicio 
profesional de 

edición” 

• Coadyuvar en el desarrollo de materiales audiovisuales 
para efectos de difusión en redes sociales. 

• Apoyar en la postproducción de materiales 
audiovisuales, buscando la mejor calidad de imagen, 
video y audio. 

• Auxiliar en la edición y corrección de color del material 
audiovisual, para la generación de contenidos de 
calidad para las audiencias. 

• Coadyuvar en llevar a cabo la animación de acuerdo con 
lo solicitado por el área. 

• Realizar la preproducción, producción y postproducción 
de los mensajes audiovisuales en redes sociales 
digitales. 

• Recibir y clasificar el material digital para su 
postproducción. 

• Integrar el montaje del material audiovisual de acuerdo 
con las necesidades de la producción correspondiente. 

• Presentar el material para su revisión y autorización. 
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Anexo 4. Mapa PEPSU. 
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Anexo 5. Nota complementaria. 

 

 

Anexo 6. Copy para RR.SS. 
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Anexo 9. Nota adaptada en guion (Ejemplos). 
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HISTORIAL DE CAMBIOS:  
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Revisión 
No. 

Fecha de la revisión Descripción del cambio Motivo(s) 

0 19/08/2026. Emisión  

Emisión del Procedimiento 
para la difusión de contenidos 
audiovisuales, informativos y 
periodísticos a través de 
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