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1 INTRODUCCION

En cumplimiento a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulo
4, décimo segundo parrafo o duodécimo parrafo; a la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, Articulos 19, 26 y 41 bis, por lo que se crea la
Secretaria de Cultura; Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 6°, yen
especial al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura articulo 20 Inciso B,
fraccién V. Radio Educacién, que tiene como principio rector para el desahogo de los
asuntos de su competencia, auxiliar a los 6rganos desconcentrados y demés
aplicables.

El Manual describe los procesos operativos e incluye las areas y puestos que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Asimismo, auxilia en la
introduccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal, su consulta
permite identificar con claridad los procedimientos y las rutinas de trabajo que debe
ejecutar cada area, y fue elaborado en cumplimiento con lo establecido en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, que en su articulo 19 indica que “cada
Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento.

En razén de lo antes descrito, este Manual esta conformado por un total de treinta \%
cinco procedimientos en los cuales participan, con una visién en conjunto de los
procedimientos que se tienen encomendados a Radio Educacion y precisa las
funciones encomendadas a cada uno de los Departamentos que la integran, lo que
permitira evitar duplicidades o traslapes durante el desarrollo de las mismas,
propiciando ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de trabajos, asi como de los
procedimientos que deberan aplicar con su uso correcto y constante dentro de ella.

Es conveniente sefalar que el presente documento normativo interno es de
observancia obligatoria y sera compromiso permanente para las Direcciones de area
adscritas a Radio Educacion: La Direccién de Produccién y Planeacion y la Direccion
de Finanzas, Administracion y Desarrollo Técnico, en conjunto con las
subdirecciones, y jefaturas de departamento que las conforman y que intervienen;
en la integracion del presente documento normativo, el difundir entre sus
colaboradores y subordinados el contenido del mismo, promover su uso y aplicacién
sistematico, toda vez que se considera a este como una valiosa herramienta de
consulta permanente para llevar a cabo las actividades a
que intervienen.

 £.E.P RADIO EDUGACION
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En el desarrollo del presente Manual de Procedimientos se considerd el Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, alineado al eje de Bienestar: Cultura para la paz,
para el bienestar y para todos, y desde la perspectiva: Todos los individuos son
poseedores y generadores de cultura. Radio Educacién es un medio de
comunicacion de servicio publico que tiene la finalidad de producir y transmitir
programas radiofonicos confiables y de alta calidad que sirvan para coadyuvar al
desarrollo educativo y cultural de sus radioescuchas. El objetivo de Radio Educacion,
como la emisora publica pionera del pais, es atender las necesidades informativas,
de educacion y acceso a la cultura de sus radioescuchas, incluyendo las necesidades
de los sectores mas marginados, indefensos y depauperados, e impulsar una
vigorosa accion cultural en las zonas mas pobres del pais.

Asimismo, se recomienda que con el propdsito de que este documento no pierda su
vigencia y cualidades de oportunidad y veracidad, serd conveniente su revision
periddica por parte de cada una de las dreas que intervienen, y en su caso reportar
con la adecuada oportunidad los cambios y adecuaciones que sean necesarias para
su actualizacion y autorizacidn oficial.

14
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE RADIO EDUCACION

IDENTIFICACION DE PROCESOS DE RADIO EDUCACION

oot erlmenoen

g

48-FO0-PR-01.- Planeacién
y operacion del Programa
Anual de Actividades de
Vinculacion con la
Sociedad.

48-F00-PR-02.-

Elaboracion del Programa
Anual de Comunicacion
Social de Radio Educacién

48-F00-PR-03.- Ejecucion
del Programa Anual de
Comunicacién Social de
Radio Educacion

48-FO0-PR-04.- Gestion y
seguimiento de Cartas de
Colaboracién de

Intercambio de Difusion

Procesos Sustantivos

Audiencia y
Evaluacion

Procedimientos

48-FO0-PR-05.-
Elaboracion del reporte de
llamadas telefdnicas de la
audiencia de Radio
Educacién

48-F00-PR-06.-
Elaboracién de reportes

estadisticos sobre los
contenidos de Radio
Educacion

48-F00-PR-07.-
Elaboracion del reporte
sobre la conformacion de
la propuesta musical de
Radio Educacion

w g ==

48-FO0-PR-08.-
Elaboracién del reporte de
Dotacién de Contenidos de
Radio Educacidn

o

. =
S

48-F00-PR-09.-
Seguimiento y reporte de
metas e indicadores de
gestion institucional

»

w o =" o=

XE.EP RADIC EOLCACION
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R

¥

48-F00-PR-10.-
Coordinacién de Controles
Remotos

48-F00-PR-11.- Asignacion
de tiempos de estudio

48-FO0-PR-12.-
Coordinacién de
produccion a distancia y
recepcion de programas
radiofénicos en archivo
digital para transmisién a
través de las frecuencias
de Radio Educacién

Procesos Sustantivos

Continuidad

Procedimientos

':(.%ﬁ\ ‘M NPT e—F .-_?.‘;\

48-FO0-PR-13.-
Elaboracién de la
Programaciéon de |la
emisora

48-F00-PR-14.-
Coordinacién de la
Transmision Continta de
la emisora

48-FO0-PR-15.-
Coordinacidn de turnos de
locutores y continuistas

48-F00-PR-16.-
Elaboracién de la
Programacién Musical

48-FO0-PR-17.-
Administracion del acervo
sonoro de la emisora

48-FO0-PR-18.- Dotacion
de contenidos a usuarios
externos

48-FO0-PR-19.- Ingreso
(ripeo) de fonorregistros
de programas y musica a la
plataforma  digital de

¥ £ £ RADIO ESUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION
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48-F00-PR-20.-
Elaboracién de los
servicios informativos
“PULSO”

48-FO0-PR-21.-Elaboracién
del Avance de los servicios
informativos “PULSO”

48-F00-PR-22.- Produccién
del programa “Se abre el
hilo”

Procesos Sustantivos

[

SRR,

Informacién
Cultural

F
r

9

Procedimientos

48-FO0-PR-23.- Redaccién
de los Servicios
Informativos  Culturales
para su transmision al aire

48-F00-PR-24.- Redaccién
de Carteleras Culturales

48-FO0-PR-25.-Trabajo
periodistico Reporteros

B e SN

\-W

48-F00-PR-26.- Generacién
de sefial de audio para
grabacién de programas de
radio en los estudios

48-FO0-PR-27.-
Optimizacion del
desempefio del equipo de
audio para envio de la
sefial generada a la Planta
Transmisora

48-F00-PR-28.- Realizacién
de copiado de material de
audio

X.E.E.P RADIO ESUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION
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48-F00-PR-29.- Realizacidn
de mantenimiento
preventivo y correctivo a la
Planta Transmisora

48-F00-PR-30.- Realizacién
de mediciones anuales del
funcionamiento del equipo
de la Planta Transmisora

48-F00-PR-31.- Generacién
de la requisicion de
refacciones

Procesos Sustantivos y Adjetivos

Procedimientos

48-F00-PR-32.- Atencidn a
solicitud de Soporte
Técnico

48-F00-PR-33.- Control de
Incidencias de Personal de
Radio Educacion de Base y
Confianza

X.E.E.P RADIC ECLCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION
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S | -

Procesos Sustantivos y Adjetivos

Procedimientos

e 48-F00-PR-34.-

Ministracion de Viaticos

48-F00-PR-35.-
Comprobacion de Viaticos
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EDUCACION

3 DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

3.1 PLANEACION Y OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

311 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

la sociedad.

Planeacién y operacion del programa anual de actividades de vinculacion con

Codigo: 48-FO0-PR-01

Elaboro

T

Z 4

Lic. Liliana Munoz
Gomez
Jefatura de
Departamento de
Difusién y Convenios

Autorizo

/Mtrc/Carlos Lopez

Planeacion y Evaluacion

Mtra-Adriana Soldérzano
~ Fuentes
~ Direccion de Produccion
y Planeacion

Carmona
Subdireccion de

X E.£.P RADIC EGUCACION

Fecha de
Documentacion: Mayo de 2022
NuUumero de Revision: 0
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312 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Planeacion y operacion del Programa Anual de Actividades de Vinculacién con
la Sociedad.

Cadigo: 48-FO0-PR-01

Objetivo(s):

¢ Promover que la poblacion en general conozca la oferta cultural de Radio Educacion
a través de eventos diversos, que ayuden a generar nuevas audiencias potenciales.

s Contribuir al cumplimiento de compromisos de Radio Educaciéon en programas
transversales.

e Atender a publicos especificos y grupos vulnerables.

e Participar en la conmemoracion de fechas relevantes y/o efemérides en los ambitos
cultural y social.

Glosario:

* Expediente de artistas: Archivo que contiene la informacion de las y los artistas
interesados en desarrollar un proyecto con la institucién.

« Memoria grafica digital: Archivo fotografico digital de actividades de vinculacion
realizadas por Radio Educacion.

e Promocionales: Redaccion de textos mediante los cuales se difunden actividades
culturales externas o de Radio Educacion al leerse al aire.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

« Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19
Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado en el D.O.F. el 03-07-2020.

¢ Acuerdo numero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su
acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion I; 5o., fraccion I,
segundo parrafo; 70, fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado ,
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019. RN

Raras o

SCE £ P RADIO EDUCAQION== =2 =
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Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica a la Jefatura y personal operativo del Departamento de Difusién y Convenios, asicomo
a la Subdireccién de Planeacion y Evaluaciony a la Direccion de Produccion y Programacion.

Responsabilidades:

e Subdireccién de Planeacién y Evaluacion: Revision del programa.

« Jefatura de Departamento de Difusién y Convenios: Elaboracion del Programa
Anual: solicitud de informacion; envio de boletin de prensa; y supervision del evento.

e Técnico Superior: Redaccién de textos para difusion y realizacion de entrevista al aire.

« Personal de Confianza detallar responsabilidades: Seguimiento a las solicitudes de
logistica

X.E.E.£ RADK) ECUCACION
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Procedimiento:

con la Sociedad.

Codigo: 48-FO0-PR-01

Planeacién y operacién del Programa Anual de Actividades de Vinculacién

Jefatura de Departamento de
Difusion y Convenios

(Departamento de Difusion y
Convenios)
Técnico Superior

(Departamento de Difusion
y Convenios)
Personal de confianza

| hiicio |

Elaboracion del
Programa Anual

I C

Solicitud de
Informacion

v 3
Redaccion de textos para
difusion
|
r ' 4 l
Envio de Boletin de
Prensa
3
5]

1 []

Solicitudes de logistica

X E.E.P RADKO ELUCACION
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Jefatura de Departamento de (Departamento de Difusion y (Departamento de Difusion y
Difusion y Convenios Convenios) Convenios)
Técnico Superior Personal de confianza

)]
7 ;

Realizacion de entrevista
al aire

\& ?

Supervision del
evento

Fin

X.E.E.P RADIC ECUCACION
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314 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Planeacién y operacién de Programa Anual de Actividades de Vinculacién con

1.2

13

1.4

15

16

1.7

1.8

Convenios".

Considera en las propuestas que se
reciben el contribuir al cumplimiento
de compromisos de Radio Educacion
en programas transversales, atender a
publicos especificos y grupos
vulnerables, asi como las necesidades
institucionales especificas de cada ano.
Atiende a las y los "artistas” interesados
en presentar su proyecto en la
instituciéon (via telefénica, por correo
electronico y personalmente) y hace de
su conocimiento los “Lineamientos
Internos para Actividades de
Vinculacion” para que sea viable.
Recibe por correo electrénico o
personalmente la trayectoria de lasy los
“artistas”, asf como la
carpeta/catalogo/disco, que debe
contener una muestra del proyecto.
Registra los datos de las y los “artistas”
(nombre, teléfono, correo electronico y
texto del proyecto) en el “Expediente de
Artistas”.

Elige en conjunto con la Subdireccion
de Planeacién y Evaluacion las
propuestas del ano, tomando en cuenta
los “Lineamientos Internos para
Actividades de Vinculacion”, para su
autorizacion.

Acuerda con “artistas” las fechas en que
se llevaran a cabo las actividades en
modalidad  virtual o presencial,
mediante correo electrénico.
Calendariza las actividades a llevarse a
cabo en el ano.

la Sociedad.
Codigo: 48-FO0-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Elaboracid |11 Plantea los objetivos del “Programa | Jefatura de
n del Anual de Actividades de Vinculacién | Departamento  de
Programa con la Sociedad convocadas por el | Difusion y
Anual. Departamento de Difusion y | Convenios.

25
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19 Genera el “Programa Anual de
Actividades de Vinculaciéon con la

Sociedad convocadas por el
Departamento de Difusion y
Convenios”.

2. Solicitud de

informacion.

2.1 Solicita a las y los “artistas” una imagen
para ser utilizada en los materiales
graficos de difusion.

2.2 Solicita a las y los “artistas” un texto
breve sobre su trayectoria y sobre el
proyecto a difundir.

2.3 Solicita los disenos graficos necesarios
para la difusion del evento, con la
informacién recibida de las y los
“artistas”.

2.4 Solicita las redacciones necesarias para
la difusion del evento, con Ila
informacion recibida de las y los
“artistas”.

Jefatura de
Departamento de
Difusion y
Convenios.

3. Redaccion
de textos
para
difusion.

3.1 Revisa la informacién enviada por las y
los “artistas”.

32 Redacta promocionales sobre Ia
actividad y los envia a la Jefatura de
Departamento de Difusion y Convenios
para su revision.

3.3 Redacta boletin de prensa sobre la
actividad y lo envia a la Jefatura de
Departamento de Difusién para su
revision.

(Departamento de
Difusion y
Convenios)
Técnico Superior

4. Enviode
boletin de
prensa

4] Revisa y autoriza los “promocionales’
para su lectura al aire.

4.2 Recibe y revisa la redaccion del boletin
de prensa sobre la actividad, enviado
por el Técnico superior.

43 Envia boletin de prensa para Visto
Bueno de la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacién y/o de la
Direcciéon de Produccion y Planeacion.

4.4 Recibe la version autorizada del boletin
por parte de la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacién y/o de la
Direccién de Produccion y Planeacion.

4.5 Envia el boletin de prensa a la Direccion
de Prensa de la Secretaria de Cultura y
a los mandos integrantes de la
Direccién de Produccién y Planeacion,
con al menos dos dias de anticipacion a
la actividad.

Jefatura de
Departamento de
Difusiony
Convenios.

5. Solicitudes
de logistica.

5.1 Entrega con un mes de anticipacion al
evento al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, los

(DepartBERRADEEED UCACION

Difusion v
Convenios)
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siguientes formatos con la firma de la
Jefatura de Departamento de Difusion
y Convenios:

5.2 Requisicion de compra interna para los
alimentos y bebidas que se utilizaran en
el céctel de inauguracién de la
actividad.

5.3 Solicitud de servicios diversos para los
arrendamientos necesarios.

5.4 Solicitud de servicios diversos para
impresos.

5.5 Solicitud de servicios diversos para la
logistica general del evento.

5.6 Solicita por oficio al Departamento de
Ingenieriay Mantenimiento con un mes
de anticipacién, el equipo de sonido
para la actividad.

5.7 Archiva la evidencia del tramite de las
solicitudes.

5.8 Solicita la Jefatura de Departamento de
Difusién y Convenios mediante correo
electronico a la  Jefatura de
Departamento de Continuidad, espacio
para entrevista en vivo a las y los
“artistas".

59 En caso de ser una actividad en
modalidad virtual, solicita apoyo al
equipo de redes sociales.

510 Da seguimiento a las solicitudes
realizadas.

Personal de
confianza

6. Realizacion 6. Recibe la instruccién por parte de la | (Departamento de
de entrevista Jefatura de Departamento de Difusion | Difusion y
al aire y Convenios para la “realizacion” de la | Convenios”
entrevista. Técnico Superior
6.2 Acude por musica al Departamento de
Programacion Musical y Fonoteca para
musicalizar la entrevista.
6.3 Realiza la entrevista y solicita al
operador gue grabe la misma en un CD.
6.4 Archiva la entrevista en la
computadora.
6.5 Envia el audio de la entrevista por
correo electronico a las y los “artistas” R )
para su resguardo. X.E.E.P RADIQ ELUCATION
7. Supervision 7.1 Gestiona dos dias antes del montaje, los | Jefatura de
del evento. espacios necesarios de | Departamento de

estacionamiento para lasy los “artistas”.
7.2 Recibe y verifica insumos entregados

por el Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Difusién y Convenios
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7.3 Supervisa la colocacion del audio el dia
del evento por parte del Departamento
de Ingenieria y Mantenimiento.

7.4 Supervisa que el evento se lleve a cabo
bajo las condiciones acordadas.

75 Realiza en caso necesario la labor de
maestra de ceremonias, con el objetivo
de brindar una introduccion al publico
sobre el evento.

7.6 Supervisa la toma de imagenes para la
“Memoria gréafica digital" de |la
institucion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

Planeacion y logistica: Tres meses

Duracién de la actividad: De un dia a un mes

¥ E.E P RADIO EDUCACION
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315 ANEXOS

Procedimiento:

Planeacién y operacion de Programa Anual de Actividades de Vinculacién
con la Sociedad.

Cddigo: 48-FO0-PR-01

NOMBRE DEL ; CcODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIC ELUCACION
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316 REGISTROS

Procedimiento:
Planeacién y operaciéon de Programa Anual de Actividades de Vinculacién con

la Sociedad.
Cédigo: 48-FO0-PR-01
DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Expediente de Jefatura de Departamento
Artistas. de Difusion y Convenios
Programa Anual
de Actividades
de Vinculacion

FOO-PR-01-R0O1

con la Sociedad 1ano Jefat_ura_c}e Departamento FOO-PR-O1-RO2
convocadas por de Difusion y Convenios
el Departamento
de Difusiény
Convenios.

X EEP RADIC EGUCACI R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Planeacién y operacién de Programa Anual de Actividades de Vinculacién con
la Sociedad.
Caodigo: 48-FO0-PR-01
P % FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Guija para la
Actualizaciéon conforme a elaboraciony
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIQ ECUCACION
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3.2 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL DE
RADIO EDUCACION

321 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.

Codigo: 48-FO0-PR-02

Elaboro

%

Lic. Liliana Mufoz
Gomez
Jefatura de
Departamento de
Difusion y Convenios

Autorizd

./_’—-—'_ -

e

F?yisé

MtraAdriana Solorzano
Fuentes
" Direccién de Produccion
y Planeacion

i F
ytro.c flos Lopez
Carmona
Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

Y £ £ 2 RADIQ EQUCACION

Fecha de
Documentacion:

NuUmero de Revision:

Mayo de 2022

0
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322 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacioén.

Codigo: 48-FO0-PR-02

Objetivo:

e Elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social, estableciendo los términos para
difundir los contenidos de Radio Educacion

Glosario:

¢ Campana de Comunicacién Social: Planeacion, produccion y difusion de un
conjunto de mensajes derivados de la Estrategia Anual de Comunicacién Social y/o
de promocién y publicidad, dirigida a una poblacién obijetivo, a través de medios de
comunicacion con una vigencia determinada.

e Comsoc: Comunicacién Social.
e PACS: Programa Anual de Comunicacion Social.

¢ Plataforma SINC: Sistema de Informacion de Normatividad en Comunicacion. Sitio
web en donde se registran todos los movimientos referentes a la Campana de
Comunicacion Social y que permite trabajo coordinado entre la institucion, la
Secretaria de Cultura y la Secretaria de Gobernacion,

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. 05-02-
1917, ultima reforma vigente.

e Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma vigente.

* LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, publicada en el D.O.F.
04-05-2015, ultima reforma vigente.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-

07-19.
e Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020. WIS

e Programa Nacional para la Igualdad ;w @“,‘:’;rlmmaaon 2021-2024publicado
Ciekik Clediante Decreto en el D.O.F. el 14 de chr &

W L"’U‘;’ﬁ;u-m ‘Programa Nacional para la Igualdad en?n’én.

PPN mediante Decreto en el D.O.F. el 22 de dici&my

"’-I.;w(* et Acuerdo numero 203 mediante el cual se mﬁa?ﬁg‘el diverso numero 22, por el que se

L 1* ‘éétab!ecen las funciones de Radio Educacion,publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su

‘1 = acuerdo mediante el cual se reformarlogamntigulos@on fraccion I, 5o0., fraccion I,
vs“l‘

Rarert e
-.--l’ .
Pisata © M

i
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segundo parrafo; 70., fraccién V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7°, expedido
por la Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.
e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el registro y

autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocion
y Publicidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para el Ejercicio Fiscal 2021, expedido por la Secretaria de Gobernacion y publicado en
el D.O.F el 04-01-2021.

e Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicado en el D.O.F 19-11-2019.

Referencias:

e Guja para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica a la Jefatura de Departamento de Difusién y Convenios, al personal operativo del
Departamento de Difusidon y Convenios, a la subdirecciéon de Planeacion y Evaluaciony a la
Direccion de Produccién y Planeacion, que participan en el proceso de Elaboracion del
Programa de Comunicacion Social de Radio Educacion.

Responsabilidades:

o Jefatura de Departamento de Difusién y Convenios: Elaboracion del Programa
Anual de Comunicacion Social (PACS) y elaboracion de la campana de Comunicacion
Social.

¢ Subdirecciéon de Planeacién y Evaluaciéon: Revision del Programa Anual de
Comunicacion Social (PACS); y revision de la campafna de Comunicacion Social.

e« Direccién de Produccién y Planeacién: Autorizacion del Programa Anual de
Comunicacion Social (PACS); y envio de la campana de Comunicacion Social.

X.EEP RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Educacion.

Elaboracion del Programa Anual de Comunicacion Social de Radio

Caodigo: 48-FO0-PR-02

Jefatura de Departamento de
Difusion y Convenios

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion

Direcciéon de Produccidon y
Planeacion

Elaboracién del PACS

:

Revision del PACS

No Si

I

»| Autorizacion del PACS

; [+]

Elaboracion de la

Revision de la

campaiia de ComSoc

A

\ 4

campafia de ComSoc

v

No

6

Autorizacion y envio
> de la campatia de
ComSoc

Si

Fin

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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324 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Elaboracion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacién.

Cadigo: 48-FO0-02

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Elaboracién del | 1.1 Define en conjunto con la Subdireccion | Jefatura de
Programa de Planeacion y Evaluacion los objetivos | Departamento de
Anual de del Programa Anual de Comunicacion | Difusiény
Comunicacién Social (PACS). Convenios
Social 1.2 Elige las caracteristicas del publico
objetivo (Sexo, NSE, tipo de poblacién, y
edad).
1.3 Selecciona los medios de comunicacién
a utilizar, considerando los criterios
anteriores y la normatividad aplicable.
1.4 Establece las fechas de publicaciéon de
materiales en cada medio seleccionado,
dentro de la vigencia definida.
1.5 Registra la Secretaria C en el SINC la
informacidon anteriormente descrita.
1.6 Envia a revision del Subdireccion de
Planeacién y Evaluacioén.
2 Revision del | 21 Revisa el Programa Anual de | Subdireccion de
PACS Comunicacién Social. Planeacion y

2.2 Solicita, en caso de ser necesario, las | Evaluacion
correcciones correspondientes a la
Jefatura de Departamento de Difusion
y Convenios.

23 Envia a la Direccion de Produccion y
Planeacién para su autorizacién y firma.

;Completo?
No
Regresa a la etapa No. 1
Si

Continua en la etapa No. 3

3 Autorizacion 31 Revisa el Programa Anual de | Direccion de
del PACS Comunicacion Social. Produccion y

3.2 Solicita, en caso de ser necesario, las | Planeacion
correcciones correspondientes a la
Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

33 Envia a la Direccion General de
Comunicacion Social de la Secretaria de
Cultura para su autorizacién y firma.

X.E.E.P.RADIO Ebu%crou
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4 Elaboracion de
la Campana de
ComSoc

4.1 Define en conjunto con la Subdireccion
de Planeacién y Evaluacién los objetivos
de la campana de Comunicacién Social.

4.2 Elige las caracteristicas del publico
objetivo (Sexo, NSE, tipo de poblacion, y
edad) para la campana.

4.3 Selecciona los medios de comunicacion
a utilizar en la campana y les asigna
presupuesto segun el numero de
impactos a publicar.

4.4 Establece las fechas de publicacion de
materiales en cada medio seleccionado,
dentro de la vigencia definida.

4.5 Registra la Secretaria C en el SINC o en
el formato Unico de campanas la
informacion anteriormente descrita.

4.6 Envia a revision de la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

Jefatura
Departamento
Difusién
Convenios

de
de

y

5 Revision de la
campana de
ComSoc

51 Revisa la campana de Comunicacion
Social.

5.2 Solicita, en caso de ser necesario, las
correcciones correspondientes a la
Jefatura de Departamento de Difusion
y Convenios.

53 Envia a la Direccién de Produccién y
Planeacién para su autorizacion y firma.

(Completo?
No
Regresa a la etapa No. 4
Si
Continda en la etapa No. 6

Subdireccion
Planeacion
Evaluacion

de
¥

la
de

6 Envio de
campaha
ComSoc

6.1 Revisa la campana de Comunicacion
Social.

6.2 Solicita, en caso de ser necesario, las
correcciones correspondientes a la
Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion.

6.3 Envia a la Direccion General de
Comunicacion Social de la Secretaria de
Cultura para su autorizacion y firma.

Direccion
Produccion
Planeacion

de

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

Planeacion y logistica: 12 Meses.

Duracion de la campana: Cinco

meses.

X.E.E.P RADIC EGUCACION
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325 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-02

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PREPCalbe DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADKO EDUCACION
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Procedimiento:

Elaboracién del Programa anual de Comunicacién Social de Radio Educacién.

Caodigo: 48-FO0-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Formato de

Presentacién de

Jefatura del

de
Comunicacion
Social

Campana de 3 anos Departamento de FOO-PR-02-R0O1
Comunicacién Difusion y Convenios
Social
Formato de
Presentaciéon de i Sufaturs dai
Programa Anual 3 anos

Departamento de FOO-PR-02-R02

Difusion y Convenios

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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CULTURA

327 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Elaboracion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacién.

Codigo: 48-FO0-PR-02

. = FECHA DE DESCRIPCION DEL
REMSIRR APROBACION CAMBIO MOTIVOLE]
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciony
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.3 EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL DE

RADIO EDUCACION

331 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento:
Ejecucion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.
Caédigo: 48-FO0-PR-03
Elaboro Reviso
Lic. Liliana Mufioz Mtr .C?’r‘|05 Lépez
Gomez Carmona
Jefatura de ubdireccion de
Departamento de Planeacién y Evaluacion
Difusion y Convenios
Autorizo
(_//,/L/"‘_:’F"“ =
- WWIDOS 4,
Mtra,Adriana Solérzano S ';%‘), ‘%
v Wi v,
Fuentes S /RN
Direccion de Produccién §. ‘;é }‘gﬁ&ﬁ*ﬁ
y Planeacién %@Q?«;@f
X.E.E.P BADIO ECUCACION

Fecha de

Documentacion: Mayo de 2022

Ndmero de Revision: 0
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332 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Ejecucién del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.

Cédigo: 48-FO0-PR-03

Objetivo(s):

Difundir los contenidos de Radio Educacion, siguiendo lo establecido en las
campanas que conforman el Programa Anual de Comunicacion Social.

Glosario:

ComSoc: Comunicaciéon Social.

Inclusiones y modificaciones: Los cambios que son necesarios durante la ejecucion
del Programa Anual, las inclusiones se refieren a nuevos medios y las modificaciones
a cambios en formatos, vigencias y maontos.

Orden de insercién o de servicio: Documento mediante el cual se solicita y autoriza
al medio la publicacién correspondiente. Acredita las erogaciones realizadas en
medios y especifica la tarifa convenida, el concepto, la descripcion del mensaje y la
partida del gasto.

Plataforma SINC: Sistema de Informacién de Normatividad en Comunicacion.
Sistema web de la Secretaria de Gobernacion, en donde se registran todos los
movimientos referentes a la Campana de Comunicacién Social y que permite trabajo
coordinado entre la institucién, la Secretaria de Cultura y la Secretaria de
Gobernacion.

PACS: Programa Anual de Comunicacion Social.

Testigos: Imagenes comprobatorias de la publicacion o difusion del material.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta vigente al momento de su consulta:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. 05-02-
1917, dltima reforma vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma vigente.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. 12-
07-19.

Programa Sectorial de Cultura 2020- 2024%Pubt|cado mediante Decreto en el D.O. Fc?rjnsrm; -
03-07-2020. 5 "'4-

FOVERIL P 1
DRRECCRA COTVL 22" MNS

) __Tgacfon 2019-2024. S0k
rEMeres)y Hombres 2020-2024. :Qg
Acuerdo numero 203 mediante el cuafge "'1_ el diverso ndmero 22, por el que: & a0
establecen las funciones de Radio E h, D.O.F, 02-10-2018 y su Acuer

mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion |; 5o, fraccion Il, segundo ™., e
X.E.E P RADIO EDUCACIOM ..
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parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado en el

D.O.F. el 28-03-2019.

e Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacidn en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones vy
concesiones, publicado en el D.O.F. el 28-02-2017 y su que lo modifica, expedido por
la Secretaria de la Funciéon Publica y publicado en el D.O.F. el 28-02-2017

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para el registro y
autorizacién de las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocion
y Publicidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
para el Ejercicio Fiscal 2021, expedido por la Secretaria de Gobernaciony publicado en
el D.O.F. 04-01-2021.

Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica a la Jefatura de Departamento de Difusion y Convenios, al personal operativo del
Departamento de Difusion y Convenios, a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacion, y a la
Direccion de Produccién y Planeacion, que participan en el proceso de Ejecucion del
Programa de Comunicacion Social de Radio Educacién.

Responsabilidades:

¢ Direccion de Produccion y Planeacion: Autorizacion del formato de modificacion del
Programa Anual de Comunicacion Social” ("cierre”).
e Subdireccidon de Planeacion y Evaluacién: Solicitud de pago y "cierre”.
e Jefatura de Departamento de Difusién y Convenios: Solicitud de autorizacion de
disenos; supervision de la publicacion; e inclusion y modificacion. SECRETARIATE CULTER
« Secretaria C: Solicitud de contratacién y solicitud de publicacién. NGO TUNS

X E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Ejecucién del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.
Cadigo: 48-FO0-PR-03

(Departamento de Difusion y Convenios)
Técnico Superior

Jefatura de Departamento de Difusiony
Convenios

Inicio

Propuesta y valoracion de entidades

I

A4

Envio y revision de propuesta

A

Seguimiento y firma de Carta de Colaboracion

' 4]

Solicitud de firmas de la contraparte

I ;

Reportes de Seguimiento

v

Reportes de Seguimiento

'

Registro de Indicadores

X.E.E.F.RADI0 EDUCACION
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Procedimiento:

Ejecucién del Programa Anual de Comunicacion Social de Radio Educacioén.

Codigo: 48-FO0-PR-03

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de |11 Solicita documentacién legal necesaria | (Departamento  de
contratacion para contratacion al ejecutivo de cada Difusion \%

medio seleccionado para la “campana” | Convenios)
previamente autorizada. Secretaria C

1.2 Recibe, revisa v ordena la
documentacién en un “expediente de
proveedor”.

13 Envia cada “expediente de proveedor” a
la Jefatura de Departamento de
Difusién y Convenios para que a traves
de la Direccion de Produccion vy
Planeacion se solicite la contratacion de
cada proveedor.

2. Solicitud y | 21 Solicita los disefos necesarios para la Jefatura de
autorizacion de difusion considerando la normatividad | Departamento  de
disenos. aplicable. Difusion y

2.2 Revisa disefos y solicita correcciones, | Convenios.
en caso de ser necesario.

2.3 Envia los disehos a visto bueno de la
Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

2.4 Realiza seguimiento a la autorizacion
del mismo.

3. Solicitud de | 31 Realiza la “orden de insercion o de | Jefatura de

publicacion servicio” y obtiene la autorizacion | Departamento de
correspondiente. Difusion Yy
32 Envia la “orden de insercion o de | Convenios
servicio" autorizada al medio. (Secretaria C).
3.3 Envia al medio el diseno previamente
autorizado para su publicacion
4. Supervision de | 41 Solicita los “testigos” de la publicacion. | Jefatura de
la publicacion. 4.2 Verifica que la publicacion cumpla con | Departamento de

lo establecido. Difusion \

43 Solicita la factura correspondiente. Convenios.

4.4 Asegura que el “expediente de pago”
(‘orden de insercién o de servicio”,
factura y “testigo”) esté completo y
correcto y lo organiza para enviarlo a la
Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion para tramitar el pago.

X.E.E.P RADI) ECUCACIO»
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5. Solicitud de | 51 Recibe el “expediente de pago". Subdireccion de
pago 5.2 Revisa que el “expediente de pago” se | Planeacion y
encuentre completo Evaluacion.

5.3 Rubrica la factura.

5.4 Solicita el pago a la Subdireccion de
Finanzas y Administracién, entregando
el "expediente de pago”.

6. Inclusiéon y | 61 Realiza y da seguimiento a las | Jefatura de
Maodificacion. “inclusiones y modificaciones” que sean | Departamento de
necesarias durante la vigencia de las | Difusién \%

campanas. Convenios.

6.2 Elabora, la Secretaria C, el “formato de
modificacién del Programa Anual de
Comunicacién Social" ("cierre").

6.3 Revisa el "formato de modificacion del
Programa Anual de Comunicacion
Social (“cierre").

6.4 Envia el formato a la Subdireccién de
Planeacién y Evaluaciébn para su
seguimiento.

7. Cierre. 7.1 Verifica la informacién en el "formato de | Subdirecciéon de
modificacién del Programa Anual de | Planeacion y
Comunicacién Social” (“cierre”). Evaluacion

7.2 Revisa el "formato de modificacion del
Programa Anual de Comunicacion
Social" (“cierre”).

7.3 Envia el formato y oficio
correspondiente para la autorizacion y
firma de la Direccion de Produccion y
Planeacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de Planeacion y logistica: 12 Meses.
ejecucion:
Duracion de la campana: Cinco meses

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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335 ANEXOS

Procedimiento:
Ejecucion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-03

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFGSIND DOCUMENTO
Mediante el cual se solicita y autoriza al
medio la publicacién correspondiente.
Orden de Acredita las erogaciones realizadas en FOO-PR-03-A01
insercion medios y especifica la tarifa convenida, el
concepto, la descripcion del mensaje vy la
partida del gasto.

X.E.E.P RADIO EBUCACI(

47



A CULTURA i a?é MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R i DE RADIO EDUCACION

FORMATO ANEXO FO0-PR-03-A01

Ejecucion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacion.

DIRECCION GENERAL DE RADIO EDUCACION

Orden de Insercion

FECHA DE

RADIOEDUCACION. -'  REX781122753

ELABORACION | :
CAMPARIA / CLAVE (3)(4)
VERSION i ' )
MEDIO %)
CONCGEFTO L i @
CARACTERISTICAS (8) (0] (10)
 pescwrods e Mo B . _ an :
ATENGONA (12) (13)
| COSTO (VA inchido) 14)
FECHA DE
PUBLICAGON %)
PARTIDA (16}
PRESUPUESTAL _ 529
DIRECCION an
_ OBSERVACIONES . JIEIRREE S 18)

(19) : (z0)
i St S P o b et
| Subdirector de Plancacion y Evaluacion ~ Directora de Produccion y Plancacian

Tlabord: NVI

Tods factira deber$ presentarse en la Sabdrercidn de Aancscidn y (vasci de Rado [ducaciin para s 1ewtn, acormpaiads de ties
e Ko LA

I ﬂl
" damien .r  partic de que b n-ll»

iy S | - “'< b W '. : b P! ‘..- \
NS \\\\1\ ARE RN

P T =9 JU \\r| = ‘T""\r ~ S NN\ =:\\ T Gl 'L"__‘:.' \ A ”‘ _\ ‘ha P &A‘ MJCRCIUN«'
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—_—

CONOUAWN

10.

13.
14.
15.
16.
17

18.
19,

20.

DE RADIO EDUCACION

INSTRUCTIVO DE FORMATO ANEXO FO0-PR-03-A01

Ejecucion del Programa Anual de Comunicacion Social de Radio Educacion.

Folio: Se conforma por el numero de insercion consecutivo que le corresponde y el
ano del ejercicio fiscal.

Fecha de elaboracién: El dia en el que se realiza la orden de insercion.

Campana: Nombre de la campana.

Clave: Se ingresa el niumero de autorizacion asignado a la campana.

Versiéon: Hace referencia al contenido del material.

Medio: Se menciona en qué medio sera difundido el material y su razén social.
Concepto: Mensaje del material.

Caracteristicas: Medidas en centimetros.

RFC.

Caracteristicas; Nombre del tamano de la insercién (plana, 12 plana, ¥ de plana, etc.)
Caracteristicas: Es a color o blanco y negro,

Descripcion del mensaje: Especificar qué es lo que se difunde en el mensaje
(difusion del programa... etc))

Atencién a: Nombre del contacto directo en el medio y cargo.

Teléfono: Numero telefénico del contacto.

Costo: Precio total a pagar con IVA incluido.

Fecha de publicacion: Fecha sugerida para que el anuncio sea publicado.

Partida presupuestal: NUmero de |la partida presupuestal de la que se hara el gasto
de Comunicacion Social.

Direccién: Direccion e Radio Educacion.

Observaciones: Notas adicionales que se quieran agregar al material.

Firma de los responsables de Comunicacién Social de Radio Educacidn.

X.E.E.P RADID ECUCACI
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CULTURA

33.6 REGISTROS

Procedimiento:
Ejecucion del Programa anual de Comunicacién Social de Radio Educacién.
Codigo: 48-FO0-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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CULTURA ’*f@

337 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Ejecucion del Programa Anual de Comunicacién Social de Radio Educacién.
Cddigo: 48-FO0-PR-03

: 5 FECHA DE DESCRIPCION DEL
RN APROBACION CAMBIO METIVQLS)
Guia para la
Actualizacidon conforme a elaboracion y
actualizacion de

No Aplica las nuevas facultades de la
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

No Aplica

X E.E.P RADIO EDUGACION
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DE RADIO EDUCACION
3.4 GESTION Y SEGUIMIENTO DE CARTAS-CONVENIO DE

COLABORACION E INTERCAMBIO DE DIFUSION

341 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Gestidon y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de
Difusion.

Codigo: 48-FO0-PR-04
Elaboré
/7%
Lic. Liliana Mufoz vgr})/Carlos Lépez
Gomez " “Carmona
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Planeacion y Evaluacion
Difusion y Convenios
Autorizo
=
, L NIDGS 4
Mtra-Adriana Solérzano RS
Fuentes S € :&;;? "}ﬁ
Direccion de Produccion 2 R
y Planeacion AL )
4
N I C O OARIO O A s
oo RADIGECHEATION
Fecha de
Documentacion: Mayo de 2022
Numero de Revision: 0
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3.42 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Gestion y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de
Difusién.

Codigo: 48-FO0-PR-04

Objetivo(s):

e Establecer y formalizar los términos y condiciones bajo los cuales se realizaran los
esfuerzos de colaboracién y difusién mutua.

Glosario:

e Entidad contraparte: Organismo publico, privado o social con la cual Radio
Educacion establece un acuerdo de colaboracion.

e Reporte mensual de Cartas-Convenio de Colaboracién: Archivo que contiene el
estatus actualizado de los avances de las Cartas-Convenio de Colaboracion.

* SIRGI: Sistema de Registro de Indicadores de Radio Educacion.

e Testigos: Evidencia de la difusidon entre Radio Educacion y la entidad contraparte.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F el 12-
07-19

e Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F el
03-07-2020

e Acuerdo numero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su
acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 20., fraccion I, 50., fraccion |,
segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7°, expedldo_
por la Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03- 20]9

Referencias:

e (Cuia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de léb.,z.
Secretaria de Cultura. o,

Alcance:

Direccion de Produccion y Planeacion y DII‘ECCIOH General que participa em
Gestion de Cartas-Convenio de Colaboracion e Intercambio de Difusion.

X.EEP PADIU _ul ICACION
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Responsabilidades:

¢ Direccion General: Revision y firma de autorizacién de la Carta-Convenio de
Colaboracion.

e Direccion de Produccién y Planeacion: Revision y firma de autorizacién de la Carta-
Convenio de Colaboracion.

e Subdireccion de Planeacion y Evaluacién: Propuesta y valoracion de instituciones;
envio de propuesta; seguimiento a firma de Carta-Convenio de Colaboracion; revision
de reportes y revision de indicadores.

o Jefatura de Departamento de Difusién y Convenios: Valoracion de instituciones;
envio de propuesta; seguimiento a firma de Carta-Convenio de Colaboracién; solicitud
de firmas de la entidad contraparte; seguimiento a firma de Carta de Colaboracién;
revision de reportes y carga de indicadores.

* Técnico Superior: Propuesta y valoracion de instituciones; solicitud de firmas de la
entidad contraparte; y elaboracion de reportes.

£ £.P RADIO EDUCACION

54



CULTURA *fe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

3.43 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Gestién y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién o Intercambio
de Difusion.

Cdédigo: 48-FO0-PR-04

(Departamento de Difusién y Convenios) Jefatura de Departamento de Difusion y
Técnico Superior Convenios
‘ Inicio I
1
Propuesta y valoracion de entidades
I
'
Envio y revision de propuesta
Seguimiento y firma de Carta-Convenio de
]
A4 4

Solicitud de firmas de la contraparte

! E

Reportes de Seguimiento

v

Reportes de Seguimiento

Y

Registro de Indicadores
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3.4.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Gestion y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de

Departamento de Difusion y Convenios,
con la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacién y con la "institucion”.
Prepara propuesta de “Carta-Convenio
de Colaboracion”, con base en los
acuerdos generados

Difusién.
Coédigo: 48-F00-PR-04
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Propuesta y |11 Revisa y evalta con la Jefatura de | (Departamento de
valoracion de Departamento de Difusion y Convenios | Difusion y
entidades. y con la Subdireccion de Planeacién y | Convenios)
Evaluacién las posibles “entidades
contraparte” con las que se puede llevar | Técnico Superior.
a cabo wuna ‘“Carta-Convenio de
Colaboracion”, ya sea por interés de
Radio Educacion o por la contraparte.
1.2 Establece contacto con las “entidades
contraparte” seleccionadas y agenda
una reunion para buscar acuerdos.
1.3 Realiza una reunion con la Jefatura de

3.2

Recibe la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacién y después envia a la
Direccion de Produccion y Planeacion y
a la Direccién General para su revision,
rubricay firma.

2. Envio y revision | 21 Envia a la “entidad contraparte” el | Jefatura de
de propuesta. formato de “Carta-Convenio de | Departamento de
Colaboracién” con las propuestas para | Difusion y
Visto Bueno, derivado de los acuerdos | Convenios.
de la reunion correspondiente.
22 La "entidad contraparte” devuelve el
formato de la “Carta-Convenio de
Colaboracién” con la version aprobada
del documento o sus cbservaciones.
2.3 Confirma a la “entidad contraparte” via
correo electronico la recepcion de la
“Carta-Convenio de Colaboracion”.
24 Revisa el documento y ajusta lo
necesario
3. Seguimiento a | 31 Rubrica, en el apartado de Elabord de la | Jefatura de
firma de Carta “Carta-Convenio de Colaboracion”, y | Departamento de
de Colaboracion envia a la Subdireccion de Planeacién y | Difusion s
Evaluacion para su revision. Convenios

« £ £ P RADIO EDUCACION
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33 Recibe y rubrica la Direccion de
Produccion y Planeacion y la Direccion
GCeneral, después firma en la parte de
Autorizé de la “"Carta-Convenio de
Colaboracién”, para luego enviar de
regreso el documento a la Jefatura de
Departamento de Difusion y Convenios.

3.4 Envia la “Carta-Convenio de
Colaboracion" al Técnico Superior para
recabar firmas de la ‘“entidad
contraparte”.

4. Solicitud de
firmas de la
contraparte

4.1 Envia los dos documentos originales a
la “institucion” para recabar firmas del
representante.

4.2 Confirma con la “institucion” la entrega
de los dos documentos originales y les
solicita que conserven uno vy envien el
otro original a las instalaciones de Radio
Educacion.

4.3 Recibe la “Carta-Convenio de
Colaboracion” original firmada
correspondiente a Radio Educacion y la
entrega a la Jefatura de Departamento
de Difusion y Convenios.

4.4 Entrega la Jefatura de Difusion vy
Convenios mediante memorando la
original firmada para resguardo de la
Direccion de Produccién y Planeacion.

45 Entrega la Jefatura de Difusiéon vy
Convenios una copia de la "“Carta-
Convenio de Colaboracion” a la
Subdireccion de Planeacion vy
Evaluacion y conserva otra para su
archivo.

(Departamento de
Difusion y
Convenios)

Técnico Superior

cumplimiento.

Cartas-Convenio de  Colaboracion
firmadas" y el "Reporte quincenal de
seguimiento de acuerdos”,

6.2 Gestiona las acciones necesarias para el
cumplimiento de Radio Educacion y
verifica el de la "entidad contraparte”.

5. Reportes de | 51 Revisa los compromisos y periodicidad | Departamento de
seguimiento de la “Carta-Convenio de Colaboracion” | Difusion y
y elabora el “Reporte quincenal de | Convenios)
seguimiento de acuerdos”. Técnico Superior
5.2 Elabora “Reporte mensual de Cartas-
Convenio de Colaboracion”.
53 Envia a la Jefatura de Difusion vy
Convenios los dos reportes, para su
revision, segun su periodicidad
6. Revision de | 61 Revisa el "Reporte mensual de las | Jefatura de

Departa mentgaaweﬁa« 1
Difusion _;:"’g 2 &')

Convenios. ”K '

E’bo

X £ E.P RADIO EDUCACION
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6.3 Envia a la "entidad contraparte” los
“testigos” correspondientes y solicita los
propios.

7. Registro de | 71 Envia a la Subdireccién de Planeacién y | Jefatura de
indicadores Evaluacion los dos reportes. Departamento de
7.2 Realiza la carga mensual de avance del | Difusion y

indicador correspondiente en el | Convenios
“Sistema de Registro de Indicadores de
Radio Educacién” (SIRGI).

7.3 Entrega fisicamente el formato de
captura del “SIRGI" a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacién, con la
evidencia correspondiente.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de Valoracion, propuesta, firma y envio: 1 mes.
ejecucion:
Elaboracion del reporte mensual del indicador: 1
dia.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.45 ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

/
/’
2 e RADIO
EDUCACION

Procedimiento:
Gestion y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de

de Colaboracion

Difusion.
Cédigo: 48-FO0-PR-04
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITQ DOCUMENTO
T Formalizar los acuerdos de difusion mutua
establecidos entre Radio Educacién y otra FOO-PR-04-A01

institucion afin a sus objetivos.

X E.E.P RADIO EDUCAGION
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ANEXO F00-PR-04-A01

CARTA-CONVENIO DE COLABORACION

Carta-Convenio de Colaboracién de Intercambio de Espacios y Mecanismos de Difusion

Mutua, que celebran, por una parte, 1 en adelante * " representada en este
acto por __3 , en su caracterde __4&___;y por la otra, Radio Educacién, en lo sucesivo
“Radio Educacion”, representado por la en su caracter de Director(a) de

Produccion y Planeacion.

CLAUSULAS
PRIMERA.- Las partes celebran la presente Carta-Convenio de Colaboracién con el objeto
de establecer los términos y condiciones bajo los cuales se habran de difundir y promover las
actividades que cada una de ellas desarrolla, coordinando sus acciones y esfuerzos para tal
proposito.
SEGUNDA.- Por su parte,*_5__ " asume |os siguientes compromisos:

A) 6

TERCERA.- Para la realizacion de la tarea enunciada en la clausula primera de la presente
Carta-Convenio de Colaboracién, “Radio Educacion” asume los siguientes compromisos:

A) 7

Elaboré: 8 Reviso: 9

Las partes, enteradas del contenido y alcance de las clausulas de la presente Carta-Convenio
de Colaboracién, la firman por duplicado en la Ciudad de México, el dia _10 ;

12
13:
La presente hoja de firmas corresponde a la Carta-Convenio de Colaboracion de Intercambio de
Espacios y Mecanismos de Difusién Mutua, establecida entre “__14___ " y “Radio Educacion”,
vigente del _15 del mismo aio.

‘u!f_.'r &,

X E.E R RADKI ECUBION
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INSTRUCTIVO DE ANEXO FO0-PR-04-A01

CARTA-CONVENIO DE COLABORACION

1. Se coloca el nombre legal completo de la institucion con quien se llevara a cabo la
colaboracion.

2. Se coloca un nombre corto de la institucion, el cual sera utilizado en varias partes del
documento.

3. Se coloca el nombre completo de la persona que representa a la institucion.

4. Se coloca el puesto de la persona que firma el documento.

5. Se coloca el nombre corto de la institucion.

6. Se colocan los compromisos de la institucion con Radio Educacion. con la institucion
con la que se realiza la colaboracion.

7. Se colocan los compromisos Radio Educacion con la institucién con la que se realiza

la colaboracion.

8. Se coloca la firma de la persona a cargo de la Jefatura del Departamento de Difusion
y Convenios de Radio Educacion.

9. Se coloca la firma la persona encargada de la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

10. Se coloca el dia de la firma de la colaboracion.

1. Se coloca el nombre corto de la institucion.

12. Se coloca la firma de la persona que representa a la institucion.

13. Se coloca la firma de |la persona que representa a Radio Educacion.

14. Se colocan los nombres cortos de las instituciones.

15. Se coloca la vigencia de la colaboracion.

XEEP RAD!U ECUCACION
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3.4.6 REGISTROS
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Procedimiento:

Gestion y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de

Difusion.
Cadigo: 48-FO0-PR-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Reporte
qum(_:er_mai de 2 anos Jefat_ura-clie Departarr_\ento FOO-PR-04-R02
seguimiento de de Difusion y Convenios
acuerdos
Reporte mensual
de _ cartas- 1ano Jefat_t_lra_c‘ie Departanjento FOO-PR-04-R0O3
convenio de de Difusion y Convenios
colaboracion

K
‘vs L0k
Y s .‘1“5

X.E.E.P RADIC EDUCACION
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3.47 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Gestién y seguimiento de Cartas-Convenio de Colaboracién e Intercambio de
Difusion.
Codigo: 48-FO0-PR-04
: G FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciéon y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.5 ELABORACION DEL REPORTE DE LLAMADAS TELEFONICAS DE LA
AUDIENCIA DE RADIO EDUCACION

3501

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Educacion.

Elaboracién del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio

Codigo: 48-FO0-PR-05

Reviso

Elaboro

Lic. Blanca Elba
Hernandez Gavito
Jefatura de
Departamento de
Audiencia y Evaluacion

Autorizo

///

4ro. Carlos Lopez
Carmona
Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

ACIC'

J 4
/M/tra. Adriana Solérzano S ) s
Fuentes & ' ";
Direccién de Produccion & NP
y Planeacién %‘S’@Q—g‘ﬁzg
(W,
c’:[r';\;%d:y
Documentacion:
Numero de Revision: 0]
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352 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracién del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio
Educacion.

Caodigo: 48-FO0-PR-05

Objetivo(s):

¢ Conocer el perfil demogréfico de la audiencia de Radio Educacion que llama por
teléfono a la cabina.

e Conocer los comentarios y opiniones de la audiencia de Radio Educacion acerca de
la programacion.

e Registrar y reportar periédicamente la informacién generada por las llamadas
telefénicas de la audiencia de Radio Educacion.

Glosario:

¢ Sistema de Informacion Sustantiva de Radio Educacion (SIS): Sistema interno a
través del cual se presenta la informacion de desempefio de Radio Educacion; el
avance en los objetivos, metas e indicadores institucionales, asi como reportes
especiales relacionados con la programacion y la transmision, entre ellos, los reportes
de llamadas telefonicas.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta vigente al momento de su consulta:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-
1976, ultima reforma vigente.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica publicada en el D.O.F.
el 04-05-2015, ultima reforma vigente.

Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020.

Acuerdo numero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y
su acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o, fraccion I; 50., fraccion |,
segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, expedido
por la Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019

Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manua1es.fde‘-13roced|rn|
Secretaria de Cultura. /

W BO R [F M TR
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Alcance:

* Aplica a la Jefatura de Departamento de Audiencia y Evaluacion y a su personal
operativo en la gestion de las llamadas que recibe en la cabina de transmision Radio
Educacion y a todas las areas de la emisora en relacion con las mismas.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Audiencia y Evaluacién: Es responsable de emitir
Reportes de las llamadas que se gestionan en la cabina de transmision de Radio
Educacion.

* Telefonistas. Son responsables de contestar y capturar las llamadas telefonicas que
se producen en los diferentes programas que se transmiten en la emisora.

* Todas las areas de Radio Educacién involucradas en el proceso: Participan en el
conocimiento, atencion y registro de las llamadas telefénicas que reciben en la cabina
de transmision de la emisora, referentes a sus programas,

Nuuo; ”q
9 o
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353 DIAGRAMA DE BLOQUES
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Procedimiento:

Educacion.

Elaboracion del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio

Codigo: 48-FO0-PR-05

Jefatura de Departamento de Audienciay
Evaluacion

Subdireccién de Planeaciéon y Evaluacion

Inicio

1

Recepcion y conteo de llamadas registradas en el
mes

' :

Captura de llamadas telefénicas

! B

Generacion de Base de datos y elaboracién de
cuadros

v 4

Integracion del Reporte mensual de llamadas
telefonicas

v )

Autorizaciéon del reporte mensual de llamadas
telefonicas

I

Fin

XEEPRADI EQIEACION
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354 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Elaboracién del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio

Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-05
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
- 11 Recibe mensualmente los registros de | Jefatura de
Recepcion Y io : 1
e e llamadas recibidas en el mes mrned‘lato Depfarta{nento de
Nsrriscias anterior, durante los primeros cinco | Audiencia y
. dias habiles del mes en curso, por parte | Evaluacion
registradas en e
& pyvese del Departamento de Produccion y del
' Departamento de Informacion Cultural.
1.2 Clasifica las llamadas del mes por serie
radiofénica.
13 Realiza un conteo preliminar del total
de los registros de cada llamada
telefénica recibida.
2.1 Organiza los registros de las llamadas | Jefatura de
Captura de S : e
telefonicas por serie radiofénica. Departamento  de
llamadas : : f
= 2.2 Descarta aquellos registros de llamadas | Audiencia Y
telefénicas. = o
telefénicas que no cuentan con el | Evaluacion
minimo de los datos para su
procesamiento.
2.3 Captura la informacion de los registros
en el formulario habilitado para ello.
Datos para su procesamiento.
= 3] Obtiene la base de datos de llamadas | Jefatura de
Generacion de - :
telefénicas en Excel, una vez terminada | Departamento  de
Base de datos y A
- la captura mensual. Audiencia y
elaboracion de ; : . i
3.2 Analiza a nivel general y por serie la | Evaluacion
cuadros ¢ o
informacién recabada.
3.3 Elabora las tablas necesarias para
procesar la informaciéon de las
categorias de informacion que brinda el
registro de llamadas telefénicas.
3.4 Elabora las gréaficas correspondientes
para cada tabla y categoria de
informacion.
Integracién del 4.1 Analiza las graﬂ::as generaqlas. o Jefatura de
Reporte 4.2 Genera conclusiones a partir del analisis Depgrtamento de
de las graficas. Audiencia y
mensual de -
43 Integra el Reporte de llamadas | Evaluacion
llamadas o) i
telarbriicas telefénicas considerando todos los
elementos generados. o WVIRGL o,
44 Envia el Reporte de llamadas

telefénicas a la Subdirecciéon de
Planeacién y Evaluacion.

B
L,
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Subdireccion de
Planeacion y
Evaluacion

8 AUEHESES 51 F?ecﬂ:‘Jeb el Reporte de llamadas
sl reporte telefonicas.

52 Revisa el Reporte de Ilamadas
mersual ae telefénicas
llamadas ; A

telefénicas. 53 Autopz_a el Reporte de llamadas
telefonicas.

54 Publica el Reporte de Ilamadas

telefénicas en el Sistema de

Informacién Sustantiva de Radio
Educacion,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

30 dias habiles.

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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355 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio
Educacién.
Codigo: 48-FO0-PR-05
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO RRORBIHE DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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C.ULT.URA “feﬁas'am

3.5.6 REGISTROS
Procedimiento:
Elaboracién del reporte de llamadas telefonicas de la audiencia de Radio
Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Reporte de

Llamadas 3 anos jaeefitﬁé?eiiifepéﬁu??gf FOO-PR-05-RO
Telefonicas Digital Y '

X.E.E.P RADK) EDUCACION
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3.57 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Elaboracién del reporte de llamadas telefénicas de la audiencia de Radio
Educacién.
Caodigo: 48-FO0-PR-05
: ” FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizaciéon conforme a elaboracién y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.6 ELABORACION DE REPORTES ESTADISTICOS SOBRE LOS
CONTENIDOS DE RADIO EDUCACION

3.6l

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Educacién.

Elaboracién de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio

Codigo: 48-FO0-PR-06

Elaboré

7=

/Jefatura de
Departamento de
Normas y Control de

Mtrqéar s Lopez Carmona
Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion

Calidad
Autorizo
_,5/‘3""':__:;
Mtra. Adriana Solérzano
! Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacion
Fecha de Mayo de 2022 \(F EP Rﬁ'ﬁiﬂ EE‘UCAL’]
Documentacion:
Numero de Revision: 0
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362 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracién de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio Educacién.

Cadigo: 48-FO0-PR-06

Objetivo(s):

¢ Elaborar reportes de analisis estadisticos sobre los contenidos de Radio Educacién
que contribuyan a la toma de decisiones en materia sustantiva.

Glosario:

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15-06-2018, ultima reforma vigente.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, publicada en el
D.O.F. el 4-05-2015, dltima reforma vigente.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19

* Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020.

e Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion I; So., fraccién Il, segundo
parrafo; 70, fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica a la Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad, asi como al
personal que integra el Departamento, y tiene relacion con las jefaturas de area de la
Direccion de Produccién y Planeacion. .
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Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad: Elabora e integra el
reporte estadistico correspondiente.

e Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacién: Area involucrada en la revision vy
autorizacién del reporte estadistico.

e Analista en produccion radiofénica (Personal operativo o base): Registra los datos
en los formatos indicados para el reporte estadistico.

e Analista en Servicios Especializados (Personal de confianza): Realiza el
procesamiento de la informacién para el reporte estadistico.
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363 DIAGRAMA DE BLOQUES

-\f .
NC e DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Educacion.

Elaboracion de los reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio

Codigo: 48-F00-PR-06

Jefatura de Departamento de
Normas y Control de Calidad

(Departamento de Normas y
Calidad)
Analista en produccion
radiofénica

Subdireccidn de Planeacién y
Evaluacion

‘ Inicio \

A4
Planeacion del reporte

L

2

A

Obtencion y registro de la

Andlisis de la informacion

h 4

Elaboracion de

informacion
v [3
4
l | 5 |
reporte Revision y autorizacion
del Reporte Estadistico
o oniPég &

XE.EP RADIO EDUCAGION
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3.6.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Elaboracion de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio

Educacion.
Cddigo: 48-F00-PR-06
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Planeacién del [11 Elabora anteproyecto del reporte a | Jefaturade
reporte realizar a partir de la solicitud o | Departamentode
necesidad de informacién de la | Normasy Control
Subdireccién de Planeacién y | de Calidad.
Evaluacién.
12 Define el objetivo y el alcance del
reporte.
1.3 Identifica las fuentes de informacién.
1.4 Determina el formato en el que se
requiere extraer la informacion de la
fuente en funcion del objetivo y tipo de
fuente.
15 Solicita al Analista en produccion
radioféonica extraer la informacion
necesaria, en el formato mas adecuado
en funcién de la fuente y el objetivo del
reporte.
2. Ob;enc:on y (21 Reallza Ia_ pusqge_dayobtlene la (Denattarmanite de
registro de la informacion solicitada.
informacion 22 Procesa, limpia y da el tratamiento | Normasy Control
correspondiente a la informacién para | de Calidad)
entregarla en el formato solicitado. i
23 Entrega la informacion al jefe(a) de | Analistaen
Departamento para su revisién. produccion
2.4 Incorpora las observaciones efectuadas | radiofénica
por la Jefatura de Departamento.
25 Entrega la informacién con las
observaciones integradas por el jefe(a)
de Departamento.
3. Anadlisisde la 3.1 Supervisa la obtencion y registro de Jefatura de
informacion informacion. Departamento de
3.2 Analiza la informacién, realizando los | Normasy Control
procesos de tratamiento vy visualizacion | de Calidad.
que sean necesarios.
3.3 Obtiene la informacién mas relevante
para cumplir con el objetivo del reporte.

XFEPRADINCOHANAAL
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4. Elaboracion de | 41 Ordena la informacion mas relevante, | Jefatura de
reporte de lo general a lo particular, para | Departamento de
integrar el reporte o informe | Normasy Control
correspondiente. de Calidad

4.2 Define el formato con el que se
presentara el informe o reporte, de
acuerdo con la informacion obtenida.

43 Integra el reporte o informe en el
formato pertinente y lo envia para su
revision a la Subdireccion de Planeacion
y Evaluacion.

5. Revision y | 51 Recibe y revisa el reporte estadistico. Subdireccién de
autorizacion del | 52 Realiza observaciones al reporte | Planeaciény
reporte estadistico, de ser necesario. Evaluacion

5.3 Autoriza version final.

5.4 Publica el reporte en el Sistema de
Informacion Sustantiva (SIS) y solicita a
la Jefatura de Departamento de
Normas y Control de Calidad, su
difusion a las areas de la Direccion de
Produccion y Planeacidn.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

. e Registro de informacion: 3 horas diarias
ejecucion:

Procesamiento de la informacién: 5 dias.

Reporte estadistico mensual.

X.EE.P RADIO EDUCACION
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365 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracion de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio
Educacion.
Cdédigo: 48-FO0-PR-06
NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
PR ITO
DOCUMENTO OPos DOCUMENTO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
GWies .
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3.6.6 REGISTROS

-
“\/
= em\mn
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Procedimiento:
Elaboracion de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio

Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-06
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Departamento de Normas

FOO-PR-06-RO1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Plantilla Captura 2 afos

de Datos y Control de Datos

Reporte

estadistico de % afias Departamento c_ie Normas FOO-PR-06-R02
contenido y Control de Calidad

X E.E.P RADIO EDUCACION

80



, CULTUR A {e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BANO il DE RADIO EDUCACION

3.6.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Elaboraciéon de reportes estadisticos sobre los contenidos de Radio
Educacioén.
Caodigo: 48-FO0-PR-06
W FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISIGH APROBACION CAMBIO HOTIVEIS)
Guia parala
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.7 ELABORACION DEL REPORTE SOBRE LA CQNFORMACIC’)N DE LA
PROPUESTA MUSICAL DE RADIO EDUCACION.

371 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracién del reporte sobre la conformacién de la propuesta musical de
Radio Educacién.

Cédigo: 48-FO0-PR-07

Elaboro

Reviso

Jefatura de

i ’
)/tro. garlos Lopez
Departamento de Carmona
Normas y Control de
Calidad

Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

Autorizo
= - \\ubﬂs &
?/.f—f ':;QS.; ﬁ? “?‘,r
Tk
/MéAdriana Solérzano g, ""‘t; }‘@m 4
. Fuentes %, ;E‘-’:.%@?LQ“"*G'
Direccién de Produccién Q’:&:&;Tstb
y Planeacion )
X.E.E.P RADIO EDUCACION
Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:
Numero de Revision: 0]
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372 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracién del reporte sobre la conformacién de la propuesta musical de
Radio Educacion.

Codigo: 48-FO0-PR-07

Objetivo(s):

e Ofrecer elementos para el analisis de la conformacién musical programada de Radio
Educacion, a fin de contribuir a la toma de decisiones de las areas sustantivas.

Glosario:

» Clasificacién musical: Documento en el que se enlistan las categorias musicales o
geéneros que se transmiten en Radio Educacidn.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

* LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
D.O.F. 4-05-2015, ultima reforma vigente

* Ley General de Archivos publicada en el D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma vigente.

* Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19.

e Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020.

* Acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o, fraccién I; 50., fraccion Il
segundo parrafo; 70, fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7o. del
Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, expedido por la Secretaria de Cultura y publicado en
el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

* Guia para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

* Aplica a la Jefatura de Departamento de Normas y Control de Canda\ginam como al

personal que integra el Departamento, y tiene relacion con las jefat ﬁérea de la
A
Direccion de Produccion y Planeacion. i« s mm ik ki, 5 “\k
\L‘Jr ' May ‘_ﬁ-’
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CULTURA

Responsabilidades:

* Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacién. Autoriza, procesa y difunde.

e Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad: En la integracién y
supervision de los reportes estadisticos.

e Analista en produccion radiofénica (Personal operativo o base). Captura la
informacion.

* Profesional de Servicios Especializados (Personal de confianza): El procesamiento
de la informacion capturada.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Elaboracién del reporte sobre la conformacion de la propuesta musical de Radio
Educacion.

Caodigo: 48-FO0-PR-07

373 DIAGRAMA DE BLOQUES

Jefatura de Departamento de | (Departamento de Normasy

Normas y Control de Calidad Calidad) Subdireccién de
Analista en produccion Planeacion y Evaluacion
radiofénica

Inicio

Compilacion de la
informacion (insumo)

v

Registro de la

informacion
|
4 3
Procesamiento de la
informacion

l I 4
Elaboracion de reporte
estadistico de musica |?

| Autorizacion y difusion

del Reporte
Fin

X.E.E.R RADIO EDUCACION
UeACion -
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374 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Radio Educacion

Caodigo: 48-FO0-PR-07

Elaboraciéon del reporte sobre la conformacion de la propuesta musical de

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Compilacion
dela
informacioén
(insumo)

1.1

1.2

13

1.4

Reune la informacion necesaria para la

elaboracion del reporte estadistico de

conformacién de la musica.

Colocar en la carpeta compartida
“Reportes de andlisis de contenido” de
la red interna del Departamento de
Normas y Control de Calidad, Ila
informacion compilada para el reporte
estadistico de conformacion musical.
Prepara plantilla electrénica de
“Registro de Datos: Musica” para la
captura de la informacion.

Solicita la captura de informacion en el
formato electronico “Registro de Datos
Musica" para la elaboracion del reporte
estadistico de conformacién musical.

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad

2 Registrode
informacion

21

22

23

Captura la informacién en el formato
electréonico "Registro de datos Musica”
de las siguientes categorias:

=  Género musical

= Clasificacion musical

»  Programador musical

Pone a disposicion en las carpetas
compartidas de la red interna del
Departamento de Normas y Control de
Calidad el formato “Registro de datos
Musica" para su revision.

Incorpora observaciones efectuadas
por el jefe(a) de Departamento.

(Jefatura de
Departamento de
Normas y Control de
Calidad)

Analista

produccion
radiofénica
(Personal de base)

en

3 Procesamiento

3.1

32

Supervisa y revisa el proceso de captura
de los datos en la plantilla electrénico
“Registro de datos: Musica".

Organiza informaciéon capturada en el
“Registro de datos Musica" segun los
resultados del reporte.

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad

X.E.EPRADIC EDUCACION
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3.3 Realiza tablas y gréficas a partir de los

datos capturados en la plantilla
“Registro de datos Musica".
34 Integra  las tablas y  graficas

correspondientes, de acuerdo con el
objetivo del reporte.

Elaboracion de
reporte
estadistico de
musica

4] Elabora un andlisis de las tablas y
graficas generales.

4.2 Identifica hallazgos relevantes.

4.3 Elabora conclusiones a partir de los
hallazgos.

4.4 Integra el reporte estadistico de la
musica programada a partir del analisis
de las tablas y graficas.

45 Envia reporte para su revision, a la
Subdireccion de Planeacion \
Evaluacién.

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad.

Autorizacion y
difusion del
reporte

5.1 Recibey revisa el reporte estadistico.

52 Realiza observaciones al reporte
estadistico, de ser necesario.

5.3 Autoriza versién final del reporte
estadistico.

5.4 Publica el reporte en el Sistema de
Informacion Sustantiva (SIS).

55 Envia correo electréonico a las areas
sustantivas con enlace de reporte
estadistico para consulta y organismos
consultivos

Subdireccién de
Planeaciony
Evaluacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Registro de informacion: 2 horas diarias.
Procesamiento de la informacion: 7 dias.

Reporte estadistico de musica programada: 1 mes.

X.E.E.P RADIC EBUCACION
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375 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién del reporte sobre la conformacién de la propuesta musical de
Radio Educacion.
Coédigo: 48-FO0-PR-07

NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
DOCUMENTO RREREEIE DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIO EDUCACION



CULTURA

376 REGISTROS

f
%r(e RADIO
EDUCACION

Procedimiento:

Elaboracién del reporte sobre la conformacién de la propuesta musical de Radio

Educacién.

Cddigo: 48-FO0-PR-07

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

Departamento de Normas y

FOO0-PR-07-RO1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Plantilla Captura 2 anos

de Datos Control de Datos

z:itzggfico s o Departamento de Normas y FOO-PR-G7-R02
; Control de Calidad

contenido

X.E.E.P RADI ECUCACION
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3.7.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Elaboracién del reporte sobre la conformacién de la propuesta musical de
Radio Educacién.

Cddigo: 48-F00-PR-07

- . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REMIRIAN APROBACION CAMBIO METIvelS)
Guia para la
Actualizacién conforme a elaboraciény
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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3.8 ELABORACION DEL REPORTE DE DOTACION DE CONTENIDOS DE
RADIO EDUCACION

381 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracién del reporte de Dotacion de Contenidos de Radio Educacién.

Codigo: 48-FO0-PR-08
Elabord Reviso
7k Lo
/ Jefatura de Atro. Carlos Lopez
Departamento de Carmona
Normas y Control de Subdireccion de
Calidad Planeacion y Evaluacion
Autorizo
4
\31&““03'_“)‘%
tra. Adriana Solérzano \\.‘1{ _;"'ﬁ,_,_j*:?\’t_}
Fuentes S SN %,
Direccién de Produccion i VN
y Planeacién W S oy
v £ £.0 2ADIQ EOUCACION
Fechade Mayo de 2022
Documentacion:
Numero de Revision: 0]
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382 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracién del reporte de Dotacion de Contenidos de Radio Educacion.

Codigo: 48-FO0-PR-08

Objetivo(s):

 Informar y visualizar la magnitud de la presencia que tiene Radio Educacion a nivel
nacional e internacional a través de su programa de dotacion de contenidos.

Glosario:

¢ Dotacion de contenidos: Los programas y series que son compartidas con emisoras
publicas y/o instituciones culturales para su difusion a nivel nacional e internacional,
ya sea en vivo o de manera diferida.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta vigente al momento de su consulta

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
D.O.F. el 04-05-2015, ultima reforma vigente.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica publicada en el D.O.F.
el 09-05-2016, ultima reforma vigente.

Ley Ceneral de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15-06-2018, ultima reforma vigente.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19

¢ Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020.

Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacién, publicado en el D.O.F el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion [, 50., fraccion Il, segundo
parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7o0. expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

e Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:
CECREVARIALE C “!\'s‘Jl
e Aplica a la Jefatura de Departamento de* Normasimontrol de C? '-'_\omo al

personal que integra el Departamento, y tieng® r‘e'l tﬁn con las jef
Direccion de Produccion y Planeacion. ,._‘_" 1{,‘
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Responsabilidades:

¢ Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad, en la integracién y
supervision de los reportes estadisticos.

¢ Subdireccion de Planeacidn y Evaluacién. Autoriza, procesa y difunde.

* Analista en producciéon radiofénica (Personal operativo o base). Captura la
informacién.

X.E.E.R RADIO ECUCACION
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3.83 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Elaboracion del reporte de Dotacion de Contenidos de Radio Educacion.

Codigo: 48-FO0-PR-08
Jefatura de Departamento de (Departamento de Subdireccion de
Normas y Control de Calidad Normas y Calidad) Planeaciony
Analista en produccién Evaluacién
radiofénica
‘ Inicio \
v [

Compilacion de la

informacion (insumo)
\ 4 2

Registro de la
informacion

I o

Procesamiento de la
informacion

V[

Elaboracion de reporte
estadistico de dotacién de
contenidos

I [s

Autorizacion y
difusion del Reporte

Fin

.l‘ R'r:'
o
S
a%ﬂ"é
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3.8.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Elaboracién del reporte de Dotacion de Contenidos de Radio Educacion.

Cddigo: 48-FO0-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Compilacién
dela
informacion
(insumo)

11 Reune la informacién necesaria para la
elaboracién del reporte de Dotacion de
Contenidos.

Coloca en la carpeta compartida la
informaciéon en la red interna del
Departamento de Normas y Control de
Calidad, la informacion compilada para
el reporte estadistico de conformacion
musical.

Prepara la base de datos de Dotacion
de Contenidos.

Solicita la captura de informacion en el
en la base de datos de Dotacién de
Contenidos.

12

13

1.4

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad

2. Registrode
informacion

2.1 Captura la informacion en la base de
datos de Dotacion de Contenidos de las
siguientes categorias solicitadas por el
jefe(a) del Departamento.

Pone a disposicion en las carpetas
compartidas de la red interna del
Departamento de Normas y Control de
Calidad, la base de datos de Dotacion
de Contenidos para su revision.
Incorpora observaciones efectuadas
por el jefe(a) de Departamento.

22

23

(Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad)

Analista en
produccion
radiofdonica
(Personal de base)

-

3. Procesamiento
de la
informacion

3.1 Supervisa y revisa el proceso de captura
de los datos en la base de Dotacion de
Contenidos.

3.2 Organiza informacion capturada en el
en la base de datos de Dotacién de
Contenidos.

3.3 Realiza tablas y graficas a partir de los
datos capturados en la base de datos de
Dotacién de Contenidos.

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad

XEEP. RADIO EDDRACION
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3.4 Integra las tablas y  graficas
correspondientes, de acuerdo con el
objetivo del reporte.

Elaboracién de
reporte
estadistico de
Dotacion de
contenidos

4] Elabora un andlisis de las tablas y
graficas generales.

4.2 |dentifica hallazgos relevantes.

4.3 Elabora conclusiones a partir de los
hallazgos.

4.4 Integra el reporte estadistico de la
musica programada, a partir del analisis
de las tablas y gréficas.

45 Envia reporte para su revision a la
Subdireccion de  Planeacién vy
Evaluacion.

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control
de Calidad.

Autorizacién vy
difusion del
reporte

51 Recibey revisa el reporte estadistico.

5.2 Realiza observaciones al reporte
estadistico, de ser necesario.

53 Autoriza version final del
estadistico.

5.4 Publica el reporte en el Sistema de
Informacién Sustantiva (SIS).

55 Envia correo electrénico a las areas
sustantivas con enlace de reporte
estadistico para consulta y organismos
consultivos

reporte

Subdireccién de
Planeaciéon y
Evaluacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Registro de informacion: 2 horas diarias.
Procesamiento de la informacion: 7 dias.

Reporte estadistico de musica programada: 1 mes.

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.85 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién del reporte de Dotacién de Contenidos de Radio Educacion.
Codigo: 48-FO0-PR-08

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PREPCSITS DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
LLAERT

X E.E.R RADIO EDUCACION
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EDUCACION

3.8.6 REGISTROS

Procedimiento:

Elaboracion del reporte de Dotacién de Contenidos de Radio Educacion.
Cadigo: 48-FO0-PR-08

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Base de datos de Departamento de Normas FOO-PR-08-R0O1

ne 4 ano
Dotaciéon de L y Control de Calidad
Contenidos
Reporte de FOO-PR-08-R02
Dotacion de 4 anos DEE?}?;T deeng; Iciic?af(\:llormas
Contenidos Y

XEE.P RADIO F0UCACIA-
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CULTURA

3.8.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Elaboracion del reporte de Dotacion de Contenidos de Radio Educacion.

Codigo: 48-F0O0-PR-08

2 FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO METIVEIS)
Guia parala
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

XEER RADIO EGUCACION
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3.9 SEGUIMIENTO Y REPORTE DE METAS E INDICADORES DE GESTION

INSTITUCIONAL

391 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestién institucional.

Coédigo: 48-FO0-PR-09

Elaboro

e /
/ /
Jefatura de

Departamento de
Normas y Control de

Reviso

77
Méo. Carlos Lépez

Carmona
Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

Calidad
Autorizo
G
_/"'/ .
_Mtra. Adriana Solérzano
e Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacion
Fecha de . Mayo de 2022
Documentacion:
Numero de Revision: 0]
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392 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestion institucional.

Cadigo: 48-FO0-PR-09

Objetivo(s):

e Dar seguimiento y reportar los indicadores de gestion de Radio Educacion, a través
de la integracion de los datos generados por las areas sustantivas responsables del
cumplimiento de las metas institucionales.

Glosario:

e Tablero de control: Se refiere al conjunto de indicadores cuyo seguimiento y
evaluacion periodica permitird contar con un mayor conocimiento de la situacién de
la Institucién apoyandose en nuevas tecnologias informaticas.

e SIRGI: Se refiere al Sistema de Registro y Gestion de Indicadores basado en hojas de
calculo, que sirve para registrar y consultar el avance de los indicadores de gestion y
se encuentra en la red de carpetas compartidas por las dreas de Radio Educacion.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.OF. el 12-
07-19

e Programa Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
03-07-2020.

* ACUERDO mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion I; 50., fraccion I,
segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7o. del
Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacién, publicado en el D.O.F el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion I; 5o., fraccién II, segundo
parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

* ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, publicado en el
D.O.F. el 05-09-2018, expedido por la Secretaria de la Funcién Publica.

Referencias: TOREWRIA DE CULTLRA
PR SR I AOMNSTR
e (Cuia para la elaboracién y actualizacidon de Manusaleg, de Procedim
>~ . lt

Secretaria de Cultura. F ety
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Alcance:

* Aplica a la Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad y a todas las
areas sustantivas que tienen a su cargo funciones que contribuyen al cumplimiento
de metas institucionales de cualquier nivel, y que reportan a través de indicadores.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Normas y Control de Calidad: Area involucrada en el
seguimiento, coordinacion de reportes de avances de las areas sustantivas y reporte
de los indicadores de gestion.

* Subdireccion de Planeaciéon y Evaluacién: Area involucrada en la revisiéon vy
autorizacion el reporte de indicadores de gestion para su captura y envio.

i t’““"r‘ .“"(

Mvsh  yEEPRADIO EDUCACIO™
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DE RADIO EDUCACION

393 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestién institucional.

Cdédigo: FOO-PR-09

Jefatura de Departamento de Areas responsables del Subdireccion de
Normas y Control de Calidad cumplimiento de las Planeacién y Evaluacion

metas y objetivos
I Inicio \

institucionales

v [1]
Avances de
indicadores
E ' [
Seguimiento a carga de Carga de avances en
avances i el SIRGI

\4 E

Integracion de los
reportes de indicadores

B
Autorizacion del
reporte de indicadores

X.E.ER BADIO EDUCACIN 103
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Codigo: 48-FO0-PR-09

Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestién institucional.

el avance del periodo solicitado.
Capturan en el Sistema Integral de
Registro y Gestion de Indicadores
(SIRGI) los datos cualitativos o
cuantitativos que representan el
avance de la meta correspondiente.
Entregan y/o cargan de manera
electrénica evidencia que soporte la
informacion reportada.

22

23

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Avancesde 1.1 Identifica a los titulares de las areas que | Jefatura de
indicadores tienen bajo su responsabilidad el | Departamento de

reporte de avances sobre indicadores o | Normas y Control de
metas  institucionales, segun el | Calidad
programa de trabajo anual.

1.2 Solicita reporte de avances (mensuales
y/o  trimestrales) a las areas
responsables, indicando fecha limite
para ello.

13 Envia a los responsables correo
electronico con recordatorio de carga
de avances a las dreas responsables del
desempeno de los indicadoeres, una vez
vencido el término de ser necesario.

2 Cargande 21 Las areas responsables del | Areas responsables
avances en el cumplimiento de las metas y objetivos | del cumplimiento
SIRGI institucionales recopilan los datos |de las metas vy

cualitativos o cuantitativos que reflejan | objetivos

institucionales

3 Seguimiento a
carga de
avances

3.1 Revisa durante y después del periodo
de captura que la informacion sea
cargada por las areas responsables en el
SIRGI en tiempo y forma.
Revisa que la informacion esté reflejada
correctamente en el Tablero de Control.
3.3 Verifica que la evidencia que sustenta el
porcentaje de avance al trimestre esté
completa y cumpla con los atributos

32

requeridos.

34 Reporta a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacién sobre |la
informacion faltante, incompleta, o

Jefatura de
Departamento de
Normas y Control de
Calidad

XEEPRADIOEDUCACID!
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evidencias que no cumplan con las
caracteristicas necesarias.

4 Integracion de | 4.1 Realiza los reportes institucionales | Jefatura de
los reportes de mensuales y/o trimestrales partiendo | Departamento de
indicadores de los datos contenidos en el Tablero de | Normas y Control de

Control. Calidad

4.2 En caso de identificar imprecisiones en
el reporte verifica los datos en el SIRGI
para que la informacion vertida en el
reporte se apegue a lo reportado por las
areas.

43 Envia correo electrénico a la
Subdireccion de Planeacioén y
Evaluacién para comunicar que el o los
reportes estan integrados y los entrega
fisicamente con su Vo.Bo.

5 Autorizacién 6.1 Recibe el Reporte de Indicadores | Subdireccion de
del reporte de mensual y/o trimestral con Vo.Bo. de la | Planeacion y
indicadores Jefatura de Normas y Control de | Evaluacion.

Calidad.

6.2 Evalua la informacién que integra el
reporte de indicadores. De ser necesario
envia observaciones a la Jefatura de
Departamento.

6.3 Autoriza el o los reportes de indicadores
mensual y/o trimestral.

6.4 Solicita o realiza la carga al sistema
correspondiente y/o envio a la entidad
competente.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de Solicitud de avances trimestrales: 5 horas al mes.
ejecucion:
Seguimiento a la carga de avances: 7 dias

Niveles de integracion de reportes: 5 dias

X.EEP RAGIC ECUCACION
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DE RADIO EDUCACION

39.4 ANEXOS

Procedimiento:
Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestion institucional.

Codigo: 48-FO0-PR-09

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
TO
DOCUMENTO PRAPOSI DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIU EDUCACION
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DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:;

Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestion institucional.

Cddigo: 48-FO0-PR-09

DOCUMENTQOS
DE TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

Sistema Integral
de Registroy
Gestion de
Indicadores
(SIRGI)

4 anos

Departamento de Normas
y Control de Calidad

FOO-PR-09-RO1

e,

9
Sy,
TR
@.%“z x

X.E.E.P RADIO EGUCACION
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396 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Seguimiento y reporte de metas e indicadores de gestién institucional.

Cédigo: 48-FO0-PR-09

" < FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISIEINN APROBACION CAMBIO MOTIVAIS)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.EEP RADIQ ECUCACION
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EDUCACION

3.10 COORDINACION DE CONTROLES REMOTOS.

2101 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Coordinacion de Controles Remotos.

Caodigo: 48-FO0-PR-10

Gonzalez Ortiz
Subdireccion de

Lic: MjqUel Angel|
Ferna z Naranj

Jefatura de
Departamento de Producciony
Produccion Programacion
Autorizo

Mtra: Adriana Solérzano
& Fuentes

" Direccién de Produccion & e W
) \ez}ﬁa‘i?

y Planeacion v

Rechage Mayo de 2022 e % &
Documentacion: (F £ RADIO EDIRATION

Numero de Revision: 0
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310.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Coordinacién de Controles Remotos.

Codigo: 48-FOO-PR-10

Objetivo:

Realizar las gestiones necesarias con las areas de Ingenieria, Recursos Materiales y
Continuidad para las grabaciones y/o transmisiones a control remoto locales y
foraneas, mediante la solicitud de personal y recursos materiales para llevar a cabo
dichos eventos, asi como gestionar los permisos necesarios de transmisién y/o
grabacién con Instituciones Externas.

Glosario:

Control remoto: Transmision radiofénica en vivo que se realiza fuera de las
instalaciones de la emisora.

Archivo sonoro: Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, efectos) en un soporte
fisico como puede ser un disco compacto.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

Referencias:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-1976,
ultima reforma vigente.

Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para su
catalogacioén (cancela a la NMX-R-002-SCFI-2009), publicado en el D.O.F. 24-01-2012.
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, publicado en el D.O.F. el
12-10-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacién, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 20., fraccién I; 50., fraccion Il, segundo parrafo;

7o., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, expedido por la Secretariade - "__' AT

Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

07-19
Guia para la elaboracidon y actualizacion de Manuales de Procedi
Secretaria de Cultura.

X.EEPRA DiO EDUFAWOT\-
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Alcance:

Aplica a la Jefatura de Departamento de Produccién, a todos los productores que realizan
transmisiones a control remoto. A la Jefatura de Departamento de Ingenieria y
Mantenimiento que asigna personal y hace entrega de la grabacion final para su resguardo.
A la Jefatura de Departamento de Continuidad para verificar la salida al aire de los controles
remotos. A la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales quien
provee servicios de transporte y apoyo logistico.

Responsabilidades:

e Subdireccién de Produccién y Programacién: Da el visto bueno a las grabaciones
propuestas por la Jefatura de Departamento de Produccion.

e Jefatura de Departamento de Produccion: Realiza la propuesta de controles
remotos, coordina y gestiona los permisos y personal que se requieren para la
transmision a control remoto.

o Jefatura de Departamento de Continuidad: Ajusta el espacio en la programacion de
acuerdo al dia, duracién y horario.

e Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento: Asigna personal y
equipo técnico necesario para la transmision a control remoto y entrega la grabacion
del evento.

e Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:
Proporciona apoyo de chofer y transporte para el traslado de personal y equipo
técnico necesario para la transmision a control remoto.

e Productor: Encargado de la transmisiéon a control remoto.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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2.10.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Coordinacion de Controles Remotos.

Caodigo: 48-FO0 PR-10

Jefatura de
Departamento de
Produccion

Subdireccion de
Produccion y
Programacion

Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento

(Departamento de
Produccién)

Productor

o )
[

Realizacion de propuesta
de controles remotos a
realizar

|

Revision de la propuesta
de controles remotos

il

T

Gestiones internas y
externas

v I_4

Asignacién de productor

l

L

Confirmacion del
equipo de produccion

l
L]

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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(Departamento de

Jefatura de
Departamento de
Produccion

Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de
Continuidad

Produccion)

Productor

3]

Gestiona el permiso
externo para el control
remoto

¥

transporte y apoyo
logistico

Se solicita al Depto de
Recursos Materiales

Continuidad verifica
la salida al aire en

caso de transmision
en vio

E
N

Realizacion del
control remoto

!

10

Solicitud de la grabacion o

archivo sonoro

5]

Ingreso de archivo
sonoro al
Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca

vy o]

Entrega de grabacion

A

.

([ m

o archivo sonoro

X.E.E.P RADIQ EDUCACION
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210.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Coordinaciéon de Controles Remotos.

Codigo: 48-FO0 PR-10

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Realizacién de
propuesta de
controles
remotos
realizar.

a

11

172

1.3.

1.4.

Revisa las diferentes propuestas de
eventos y/o conciertos.

Selecciona los eventos y/o conciertos
factibles de realizarse.

Realiza una propuesta de eventos
factibles de transmitirse.

Envia propuesta a la Subdireccién de
Producciéon y Programacion para su
Visto Bueno

de
de

Jefatura
Departamento
Produccion

Revision de la
propuesta de
controles
remotos.

21

22

23

Evalua la propuesta de controles
remotos.

Define cudles eventos se pueden
transmitir en vivo y cuales se graban y
se transmiten de manera diferida.
Autoriza la propuesta de eventos a
realizarse.

Subdireccion de
Produccion

Programacion

Gestiones
internas
externas.

3

32

33

Solicita mediante oficio y/o correo
electrénico los permisos necesarios con
las  instituciones  y/o  recintos
organizadores del'evento.

Solicita mediante oficio y/o correo
electrénico al Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento, el personal
y equipo necesarios para llevar a cabo el
control remoto.

Solicita mediante oficio y/o correo
electrénico al Departamento de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales, chofer y transporte para
trasladar al personal que llevara a cabo
el control remoto.

3.4 Informa mediante oficio y/o correo

electrénico al Departamento de
Continuidad sobre la transmision a un
control remoto.

de
de

Jefatura
Departamento

Produccion

<

X.E.E.P RADIO ED

4 Asignacion de
productor.

4.1

Asigna al productor de acuerdo al rol de
asignaciones.

de
de

Jefatura
Departamento

Produccion
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42 Envia a los productores via correo
electrénico el programa con fechas y
horarios de los conciertos y la
distribuciéon de los mismos.

4.3 Solicita a cada uno de los productores
informen lo mas pronto posible los
nombres del personal que conformara
el equipo de produccion.

4.4 Envia informacion sobre la
programacion de conciertos a los
productores.
5 Confirmacion 5.1 Selecciona el equipo de produccion | (Departamento de

del equipo de
Produccion.

(locutor, asistente, comentarista) para el
control remoto.

Informa al Departamento de
Produccion los nombres del personal
que asistira al control remoto.
Solicita los nombres del
técnico y chofer.

52

53 personal

Produccion)
Productor

6 Proporciona el
permiso para el
control remoto.

6.1 Confirma la hora de salida del equipo de
produccion de las instalaciones de
Radio Educacion.

Elabora oficio dirigido a la Institucion
organizadora del evento informando el
personal que asistira al control remoto.
Proporciona en un sobre el permiso
otorgado por la Institucion
organizadora y oficio de presentacion
del equipo, al chofer que trasladara al
personal para su acceso al recinto.

6.2

6.3

de
de

Jefatura
Departamento
Produccion

7 Solicitud de
transporte y
apoyo logistico

71 La Jefatura del Departamento de

Produccion solicita el transporte para

trasladar al equipo de produccién al

lugar donde se llevara a cabo el control

remoto.

7.2 Verifica que el transporte esté listo y
apoyo logistico esté listo en la fecha
acordada

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Realizacion del
control remoto.

8.1 Asisten al recinto donde se llevara cabo
el control remoto.
8.2 Verifica con los técnicos y/o Ingenieros

(Departamento de

Produccién]“f.'e: s

Productor &

™ v
las cuestiones técnicas para la 5 ‘E
realizacion del control remoto. 4§, 2\ ¥
8.3 Solicita a la artista principal entrevista C S |
para la transmision. =2
8.4 Verifica que los técnicos lleven el
equipo necesario para grabar el evento. .o )
8.5 Realiza el control remoto. X.E.E.P RADIO EDUCACION
9 Verificacion y | 9.1 El continuista en turno llama por | Departamento de
enlace de la teléfono al productor asignado para el | Continuidad
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transmision del ] control remoto y verifica que la senal ]
control remoto llegue correctamente a cabina.
9.2 El continuista y el productor se ponen
de acuerdo para establecer el conteo
que iniciaréa la transmision al aire.
9.3 El continuista verifica que el enlace esté
transmitiéndose al aire.

10 Solicitudde la | 10.1 Verifica con el productor los detalles de | Jefatura de
grabacién o la grabacion. Departamento de
archivo sonoro. | 10.2 Solicita al Departamento de Ingenieria | Produccion

y Mantenimiento la grabacion en
algun soporte de audio.

10.3 Proporciona el soporte de audio donde
se grabara el evento.

11 Entregade 71 Solicita el soporte de audio para la | Departamento de
grabacion o grabacion del evento. Ingenieria y
archivo sonoro. | 11.2 Solicita al operador responsable que Mantenimiento

transfiera la grabacién del control
remoto a un soporte de audio.

1.3 Entrega grabacién al Departamento de
Produccion.

12 Ingreso de | 121 Entrega la grabacion mediante el Jefatura de
archivo sonoro protocolo establecido al | Departamento de
al Departamento de Programacion Produccion
Departamento Musical y Fonoteca para su resguardo
de y para dotacién de contenidos.

Programacién | 122 El Departamento de Programacion
Musical % Musical y Fonoteca recibe la
Fonoteca grabacion.
123 El Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca resguarda |la
grabacion.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

30 dias

X.E.E.P RADIO EBUCACION
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310.5 ANEXOS

Procedimiento:
Coordinaciéon de Controles Remotos.

Cédigo: 48-FO0 PR-10

NOMBRE DEL 5 CcODIGO DEL
DOCUMENTO SEEElle DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
L LLLETN
Q. N "'n
SN
R
e 5:;5
0z
X E.E.P RADIO ECUCACION
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3.10.6 REGISTROS

Procedimiento:
Coordinacién de Controles Remotos.

Codigo: 48-FO0 PR-10

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Rol de = Departamento de FOO-PR-10-R0O1

‘ . 1ano P
asignaciones Produccion
Formato de FOO-PR-10-RO
reporte de 5 Departamento de
A i 1ano ok
incidencias de Produccion
controles remoto

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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310.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Coordinacién de Controles Remotos.

Cddigo: 48-FO0 PR-10

’ FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION.N APROBACION CAMBIO METIVSIE)
Guia para la
Actualizaciéon conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.11 ASIGNACION DE TIEMPOS DE ESTUDIO

3111 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Asignacién de Tiempos de Estudio

Caodigo: 48-F00 PR-11

Elaboro

s

Lig Miguel ArLLe!

Fernandez Naranjo

Reviso

Lo gy
Lic. Benita Margarita
Gonzalez Ortiz

Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Produccion y
Produccion Programacion
Autorizo
a. Adriana Solérzano -
Fuentes @ e Yy
Direccién de Produccion s & v"@? N\~
y Planeacion 2 WAy
N
Fechade Mayo de 2022 -
Documentacién: X.E.E.P RADIQ ECLICACION
Numero de Revision:

0
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3112 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Asignacion de tiempos de estudio.
Codigo: 48-FO0-PR-11

Objetivo(s):

e Organizar y asignar los tiempos de grabacion en los estudios A, B, C y D, requeridos
por cada uno de los productores para la realizacion de las series a su cargo y de
acuerdo a las necesidades propias de cada programa.

Glosario:

e Estudio de grabacién: Espacio en el que se llevan a cabo grabaciones sonoras. Esté
equipado con recursos tecnoldgicos como microfonos, software de grabacion y
edicion de audio, consola de grabacion, reproductores de soportes sonoros, entre
otros.

e Operador técnico: Ingeniero de audio especializado en grabaciéon y edicidon de
sonido, a cargo de manejar los equipos técnicos en el estudio de grabacion.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

¢ Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

Ley Organica dela Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-1976,
Ultima reforma vigente.

Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para su
catalogacién (cancela a la NMX-R-002-SCF1-2009), publicado en el D.O.F. 24-01-2012.
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, D.O.F. 12-10-2017.
Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion I; So., fraccion Il, segundo
parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
12-07-19

e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

18 TR
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Alcance:

Aplica a la Jefatura de Departamento de Produccion, a todos los productores que realizan
programasy a la Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Produccion: Asigna los tiempos de estudio de
grabacion disponibles de acuerdo a las solicitudes que se reciban.

e Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento: Asigna personal
(operadores) en los estudios y atiende los reportes de mal funcionamiento en los
estudios de grabacién

¢ Productor: Encargado de la produccion de programas radiofonicos que hacen uso de
los tiempos de grabacion en los estudios

X.E.E.P RADIO EDUGACION
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311.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Asignacion de tiempos de estudio.

Cédigo: 48-FO0-PR-11

Departamento de Produccion

(Productor)

Jefatura de Departamento de

Produccion

Departamento de Ingenieria

y Mantenimiento

[ Inicio

! ]F

Solicitud via telefénica y/o
correo electronico de
tiempo de estudio

l

v [-]

Propuesta de opciones de
tiempo de estudio

) 4 |‘

Eleccion de tiempo de
estudio

I

v [s

Registro de solicitudes de
tiempo de estudio

I

v [

Verifica el funcionamiento
de los estudios de
grabacion

X.E.E.P RADIQ EGUCACION
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Departamento de Produccion
(Productor)

Jefatura de Departamento de
Produccién

Departamento de Ingenieria
y Mantenimiento

Solicitud de tiempo
extraordinario o no asignado

-

Asignacion de tiempo de
estudio extraordinario o no
asignado

v 8
Autorizacion de tiempo de
estudio extraordinario o no
asignado
| Fin ]
W g

X E.E.P RADIO EBUCACION
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C_ULTURA ezt

3114 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Asignacién de tiempos de estudio.

Cédigo: 48-FO0-PR-11

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Solicitud via | 11 _Envia correo electrénico o realiza una | (Departamento de
electrénica y/o llamada telefénica al Departamento de | Produccion)
Correo Producciéon solicitando tiempo de | Productor
electrénico de estudio.
tiempo de | 12 Establece fecha en que requiere el
estudio. tiempo de estudio y duracion.
1.3 Hace la solicitud de estudio de acuerdo
a las necesidades técnicas que requiere
la produccion que realizara.
14 Informa si sera un tiempo fijo
(temporal) o de manera ocasional.
Propuesta de |21 Verifica las opciones existentes de | Jefatura de
opciones de acuerdo a la solicitud realizada. Departamento de
tiempo de | 2.2 Gestiona tiempo de estudio en caso de | Produccion
estudio. que dicho espacio se requiera por
ocasion Unica.
23 Envia correo electrénico o llama por
teléfono al productor para informarle
las opciones que se tienen. I (e e
Eleccién de 31 Elige el estudio que se adapte a sus (Departamento de
tiempo de necesidades y disponibilidad. Produccién)
estudio. 32 Elige el horario en el que mejor se Productor
adapte.
33 Confirma tiempo de estudio que
selecciond.
Registro de | 41 Registra las solicitudes de tiempo en el | Jefatura de
solicitudes de formato de “Estudios de grabacion”. Departamento de
tiempo de | 42 Actualiza los formatos de acuerdo a las | Produccion
estudio. solicitudes.
43 Imprime el formato de estudios de
grabacion de cada estudio.
4.4 Coloca en cada estudio, cada semana, la
impresion de la programacion.
45 Conserva una copia para verificar quién
esta trabajando en cada estudio o bien
si existen tiempos disponibles. G et ,
Verifica el 5] Asigna operador técnico en cada Departaniantd DICGPYCACION
funcionamient estudio. Ingenieria \%
o de los Mantenimiento
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ﬁ estudios de 55 Verifica el buen funcionamiento de los ]
grabacion equipos instalados en cada estudio.
5.3 Proporciona el equipo necesario en
cada estudio.
5.4 Apoya en cuestiones técnicas a los
productores.

6 Solicitud de | 61 Informa al Departamento de | (Departamento de
tiempo Produccién que no fue suficiente el | Produccion)
extraordinario tiempo para realizar la preproduccién | Productor
o no asignado y/o produccion.

6.2 Solicita tiempo de estudio extra para
finalizar el  pre/produccién  y/o
produccion.

6.3 Informa los requerimientos técnicos
especificos en caso de requerirlos.

7 Asignacion de | 7.1 Verifica con el productor las opciones Jefatura de
tiempo de de estudio que estan libres de | Departamento  de
estudio producciones. Produccién
extraordinario | 7.2 Definen el tiempode Estudio requerido.

o no asignado | 7.3 Aparta el tiempo en el formato de
estudios de grabacion. |

8 Autorizacion 81 Realiza formato de Asignacion de | Jefatura de
de tiempo de estudio no asignado. Departamento de
estudio 82 Autoriza el formato de Asignacion de | Produccion
extraordinario estudio no asignado.

o no asignado | 8.3 Coloca el formato en el estudio
correspondiente para que el operador
se entere de los cambios que se dan en
los estudios.

8.4 Turna copia del formato de Asignacion
de estudio no asignado al
Departamento ~ de Ingenieria Y

L Mantenimiento.

Tiempo aproximado de

ejecucion:

Sdias

X E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:
Asignacién de Tiempos de Estudio.

Cédigo: 48-FO0-PR-1

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Formato de
asignacion
semanal de
tiempos de
estudio

Calendarizar las grabaciones con los
productores asignados.

FOO-PR-11-AO1

Formato de
asignacion de
tiempos de
estudio no
programados

En él se solicita al Departamento de
Ingenieria la asignacion de un tiempo de
estudio que no habia sido programado en
la calendarizacién semanal y que ocurre
por necesidades especiales del area de
produccion.

FOO-PR-11-A02

e,
N a4,

L)

v I
=
“ v
]

&

\‘

"
?i'..

‘1‘590\-“’

“

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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ANEXO F00-PR-11-A01

Horario | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado Domingo

08:00 a
09:00

09:00 a
10:00
10:00 a
1:00

11:00 a
12:00

12:00 a
13:00

13:00 a
14:00

14:00 a
15:00

15:00a
16:00

16:00 a
17:00

17:00 a
18:00

18:00 a
19:00

19:00 a
20:00

20:.00 a
21:00

FOO-PR-11-A01 Rev. Ene-2020

Programacién sujeta a cambios

XEEP RAdIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO FORMATO ANEXO F0O0-PR-11-A01

Cada semana se producen un promedio de 39 programas radiofénicos que se transmiten a
través de las frecuencias de Radio Educacion. La modalidad de transmision de estos
programas puede ser en vivo o grabado, pero, en cualquier caso, los equipos de produccion
encargados de realizar estos programas necesitan tiempo de estudio. Para ello, se realizé este
formato de asignacién de tiempos de estudio, con la finalidad de tener un orden y enterar a

las areas involucradas sobre la asignacion semanal de estos espacios.

1. Los equipos de produccién se comunican con la Jefatura del Departamento de Produccion,
para solicitar tiempo de estudio para la grabacién de sus programas

2 Los cuatro estudios de grabacién funcionan de lunes a viernes con un horario de 8:00 a
14:00 horas y de 16:00 a 21:00 horas.

3. El jefe(a) de Departamento de Produccion es el encargado de asignar los tiempos
solicitados por los productores en los distintos horarios, en cada uno de los formatos se va
ingresando la informacion correspondiente el programa, productor y horario de grabacion

4. La asignacion de los tiempos de estudio se hace de manera semanal.

5. Cada viernes, el jefe(a) de Departamento de Produccion hace llegar estos formatos a la

Coordinacion de los Estudios de Grabaciéon para que esta area, coordina el rol de ingenieros
de audio.

6. La asignacion se coloca de manera fisica en cada uno de los estudios, seguin corresponda,

para que tanto operadores como productores y asistentes puedan consultar el rol de
grabaciones.

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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FECHA:
ESTUDIO

PRODUCTOR ASIGNADO:

SERIE:

DE:

RESPONSABLE POR LA COORDINACION
DE ESTUDIOS

AUTORIZACION DE ESTUDIO

NO ASIGNADO

FOLIO:

PRODUCTOR QUE ENTRA:

SERIE:

A FECHA DE LA ASIGNACION:

AUTORIZACION

Original: Estudio de grabacion

FOO-PR-11-A02

Rev. Ene 2022

la. Copia area de Ingenieria

2a. Copia area solicitante

X.E.E P RADIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-11-A02

Aunque la grabacion de los programas que se transmiten a través de las frecuencias de Radio
Educacién se realiza en los cuatros estudios de la emisora (A, B, C, y D) en tiempos
previamente asignados, en muchas ocasiones surgen peticiones especiales de grabaciones
derivadas de las necesidades propias de los equipos de produccién, como conseguir un
invitado a ultima hora, hacer correcciones a una grabacioén, adelantar contenido, entre otros.
Para poder asignar un tiempo de estudio en estos casos se disend este formato.

"1. Los productores acuden con el jefe(a) del Departamento de Produccion para solicitar un
tiempo de estudio que no se ha programado. Dependiendo de la disponibilidad de estudios,
se llena el formato con la siguiente informacion:

- Fecha de solicitud

- Fecha en que se requiere realizar la grabacion
- Estudio de grabacidn designado (A, B, C o D)

- Horario de grabacion

- Nombre del productor asignado

- Nombre del programa se grabara o el motivo de la grabacion

En ocasiones, algin productor que tiene tiempo asignado puede cederlo para que otro
equipo ocupe este tiempo de estudio que requiera grabar con mayor urgencia. En ese caso,
también se incluye la misma informacion, del productor que cede el espacio.”

2. Una vez que el formato esta lleno con toda la informacion, se entrega al area de Ingenieria
y a la Coordinacién de Estudios. El formato se realiza por triplicado: una copia se entrega a
ingenieria para que pueda designar a un ingeniero de audio, otro se coloca fisicamente en el
estudio asignado para la grabacién y el Departamento de Producciéon conserva una copia
como comprobante de recibo vy se integre en una carpeta.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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311.6 REGISTROS

Procedimiento:
Asignacioén de Tiempos de Estudio.

Cadigo: 48-FO0-PR-1

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3117 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Asignacién de Tiempos de Estudio.

No Aplica No Aplica

Caédigo: 48-FO0-PR-11
" FECHA DE DESCRIPCION DEL
| " Z
RV IBEN APROBACION CAMBIO MOV
Guia para la

Actualizacion conforme a elaboracion y
las nuevas facultades de la actualizacion de

Manuales de

Secretaria de Cultura

Procedimientos

XEE.P RADIO EDUCAGION
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3.12 COORDINACION DE PRODUCCION A DISTANCIA Y RECEPCION DE
PROGRAMAS RADIOFONICOS EN ARCHIVO DIGITAL PARA
TRANSMISION A TRAVES DE LAS FRECUENCIAS DE RADIO
EDUCACION

3121 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinacién de produccién a distancia y recepcion de programas
radiofénicos en archivo digital para transmisién a través de las frecuencias
de Radio Educacién.

Codigo: 48-FO0-PR-12

Elaboré Reviso
{\ : T
ANV S /
¥ g P |
Lic. Miguel Ange Lic. Benita Margarita
Fernandez Naranjo Gonzalez Ortiz
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Produccion y
Produccion Programacion
Autorizé

& Mtra. Adriana Solérzano
Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacién

i Mayo de 2022 X.E.E.P RADIO FI |
Documentacion: ¥ 0 ECUCACION

NuUumero de Revision: 0]

Ty
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinacién de produccién a distancia y recepcién de programas
radiofénicos en archivo digital para transmision a través de las frecuencias de
Radio Educacion.

Cédigo: 48-FO0-PR-12

Objetivo(s):

Coordinar la recepcion de programas radiofénicos por parte de los equipos de
produccidén, para su programacion en el sistema de transmisién automatizada DALET,
y transmision en las diversas frecuencias de Radio Educacion.

Glosario:

Marco

Archivo digital: Unidad de datos o informacion en cédigo binario almacenada en
algiin medio o soporte que puede ser utilizada por aplicaciones de cémputo. Tiene
un nombre propio y una extension que lo identifica;, esta extension permite
diferenciar el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que
conforman su contenido. De la cantidad de caracteres que contenga dependera el
tamano del archivo, el que se podra medir en Bytes, Kilobytes, Megabytes, etc. En
cuanto a su ubicacién, se guardan en directorios o subdirectorios y para poder
acceder a ellos, la ruta se conforma por los nombres de diversos subdirectorios hasta
llegar al directorio contenedor.

DALET: Sistema de gestion, almacenamiento y transmisiéon de archivos de audio
utilizado en transmisiones radiofonicas.

Carta programatica: Es la sintesis de |a oferta programatica de una emisora, contiene

el titulo de los programas y el espacio temporal que ocupan, asi como el dia en el que
se emiten.

Ripeo: Proceso de copiar y/o convertir la informacion de un soporte multimedia a otro
soporte de datos digital.

Normativo Vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal fpublicada en el DO F. el 29-12-
1976, ultima reforma vigente. (VL DE MMNETRA

Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograf&os - Llnea.,-?q_ ;" Y m
catalogaciéon (cancela a la NMX-R-002-SCFI- 2009)&{91;! cado en ef:? ¢
e

dltima reforma vigente. M RE 2 @ J papss
Manual de Organizacion General de la Secretaua de%ﬂﬁa publlca%bi%m‘\b?’ﬁg?[: 12-
10-2017. B e

Hyg~ani

wveciie da Mamaaw g
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Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion |; 50., fraccion Il, segundo
parrafo; 70., fraccién V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7°, expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el
12-07-19

Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica a la Jefatura de Departamento de Produccidn, a todos los productores radiofénicos en
funciones que transmiten programas a través de Radio Educacion. Al Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento, Departamento de Continuidad y Departamento de
Programacion Musical y Fonoteca.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Produccion: Coordina la produccion de programas
radiofénicos a distancia, a través de plataformas digitales.

Jefatura de Departamento de Continuidad: Verifica que los programas hayan sido
entregados y que estén almacenados en el sistema Dalet, para su transmision al aire
en los horarios establecidos.

Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento: Lleva a cabo el ripeo de
los programas en archivo digital para almacenarlos en Dalet.

Jefatura de Departamento de Programacion Musical y Fonoteca: Realiza el
respaldo de los archivos de audio como parte del acervo sonoro de Radio Educacion,
para su conservacion y posterior consulta.

Productor: Lleva a cabo la grabacién de programas radiofénicos, con el apoyo de su
equipo de trabajo, a través de plataformas digitales y lo envia a la Jefatura de
Departamento de Produccion.

SECRETARIA DE CULTLRY
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3123 DIAGCRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Coordinacién de produccién a distancia y

radiofénicos en archivo digital para transmisién a través de las frecuencias de
Radio Educacién.

Caddigo: 48-F00-PR-12

recepcion de programas

Productor

Departamento de
Produccién

Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento

Departamento de
Continuidad

[ Inicio ]

| [

Realiza grabacion de
programas radiofonicos a
través de plataformas
digitales

v [-]

Recepeion y descarga de

programas radiofénicos v

puesta a disposicion para
ripeo.

A 4 '_“

(programas radiofonicos)

Ingenieria lleva a cabo ¢l
ripeo de los archivos
digitales de audio

F

Verificacion del ripeo
y disponibilidad de
los archivos digitales
por parte de
Continuidad

l

X.E.E.P RADIO EBUCACION
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IR

Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca

Departamento de
Produccién

|_5

Departamento de
Produccion entrega
archivos digitales de audio
(programas radiofonicos)
producidos al
Departamento de
Programacion Musical v
FFonoteca

V[

El Departamento de
Programacion

Musical v Fonoteca
realiza el resguardo de
los archivos digitales
de los programas
radiofonicos
producidos

)

X.EEP RADIO ECUCACION
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3.12.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Coordinacion de produccién a distancia y recepcién de programas
radiofénicos en archivo digital para transmision a través de las frecuencias de
Radio Educacion.

Codigo: 48-FO0-PR-12

ETAPA PUESTO DE
HETIVIDRD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Produccion de | 11 El productor a cargo organiza a su | Productor

programas
radioféonicos a
distancia

12

13

1.4

equipo de trabajo para planear la
grabacion del programa radiofénicos a
través de plataformas digitales.
Coordina y supervisa la grabacion del
programa radiofénicos a través de
plataformas digitales.

Lleva a cabo, junto con su equipo de
trabajo, la edicién final del programa
radiofénico.

Envia a la Jefatura de Departamento de
Produccion, el archivo del programa
radiofénico. Para ello utiliza sistemas de
transferencia de archivos.

radiofénico.

Recepcion de

programas
radiofénicos vy
puesta a
disposicidon
para ripeo

21

22

23

La Jefatura de Departamento de
Produccion recibe y descarga el archivo
digital del programa radiofénico.
Verifica que la descarga del archivo
digital haya sido correcta.

Renombra el archivo digital de acuerdo
con la siguiente nomenclatura:
NOMBRE - NUMERO CONSECUTIVO
DE PROGRAMA - FECHA DE
TRANSMISION

2.4 Coloca el archivo digital del programa

25

en la carpeta de red PROGRAMAS
VIGENTES PARA RIPEO y coloca una
copia de respaldo en la carpeta
PROGRAMAS PARA TRANSMISION
Informa a la Jefatura de Departamento
de Continuidad que el programa ha
sido entregado.

Subdirecciéon de
Produccion y
Programacion

X.E.E.P RADIO

ECUCAGION

Ingenieria lleva
a cabo el ripeo
de los archivos
digitales de
audio

31

La Jefatura de Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento, asigna a
personal para llevar a cabo el ripeo del
programa, quien toma el archivo de
audio de la carpeta PROGRAMAS

Subdireccion
Produccion
Programacion
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(programas
radiofénicos)

VIGENTES PARA RIPEO vy lo ingresa al
sistema de transmision Dalet.

4 Verificacién del | 41 EI Departamento de Continuidad | Jefatura de
ripeo Y verifica que los archivos digitales de los | Departamento  de
disponibilidad programas se encuentren ripeados y | Continuidad
de los archivos disponible en el Sistema Dalet.
digitales  por | 4.2 Una vez que los archivos digitales de los
parte de programas se encuentran en Dalet,

Continuidad personal del Departamento de
Continuidad los ubica en la plantilla de
cada dia, en el horario de transmision
correspondiente,

5.Resguardodelos | 51 Mensualmente, la Jefatura de | Jefatura de

archivos digitales Departamento de Produccion entrega | Departamento  de

de los programas

52

a la Jefatura de Departamento de
Programaciéon Musical y Fonoteca, los
archivos digitales de los programas
radiofdnicos producidos, en un soporte
digital (disco duro).

La Jefatura de Departamento de
Programacién Musical y Fonoteca
resguarda los archivos digitales de los
programas radioféonicos para su
preservacion y reldso.

Programacioén
Musical y Fonoteca

Tiempo aproximado de

ejecucion:

30 dias

X EEP RABICECAICARI«
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3125 ANEXOS

Procedimiento:
Coordinacion de produccién a distancia y recepcién de programas
radiofénicos en archivo digital para transmision a través de las frecuencias
de Radio Educacioén.

Cdédigo: 48-FO0-PR-12

NOMBRE DEL < CODIGO DEL
DOCUMENTO FEERESI DOCUMENTO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA

X.E.E.P RADIO EUCAGION
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CULTURA 7
=2 RADI -
- {emuc‘icm DE RADIO EDUCACION
312.6 REGISTROS
Procedimiento:
Coordinacién de produccién a distancia y recepcién de programas radiofénicos
en archivo digital para transmision a través de las frecuencias de Radio
Educacion.
Coédigo: 48-FO0-PR-12
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
WBC
B N 3

X EE.R RADIO EDUCAGION
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CULTURA

31277 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Coordinacién de produccién a distancia y recepcién de programas
radiofénicos en archivo digital para transmisién a través de las frecuencias de
Radio Educacion.
Cédigo: 48-FO0-PR-12
=
FECHA DE DESCRIPCION DEL
| Q ! OTI S
REGSIOR:N APROBACION CAMBIO W VOIS
Guia parala
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X E.E P RADIC EDUCACION
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3.13 ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE LA EMISORA

3131 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracién de la programacion de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-13

Elaboré

Lig._\_h{l_yl.[em Sanchez
— Andrés

Jefatura de
Departamento de

Reviso

Lic. Benita Margarita
Gonzalez Ortiz

Subdireccion de
Producciony

Continuidad Programacion
Autorizo
W
==
_~Mtra. Adriana Solérzano —
Fuentes Jjb& ﬁg}’%%;,
3 (7 et oAt
Direccién de Produccion i 8 }‘Qf:g:‘;iﬁ%
y Planeacion o
Fecha de Mayo de 2022 ) i
Documentacién: KE EP RAD'U EDUCQ[H—F'
NUmero de Revision: 0
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3132 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracion de la programacion de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-13

Objetivo(s):

e Integrar una programacion diaria de 24 horas que incluya musica, programas,
promocionales, entrevistas, identificaciones y tiempos oficiales, con el proposito de
ofrecer a las audiencias una transmision de calidad, diversa, incluyente, acorde a los
diversos publicos.

Glosario:

o Plantilla: Esquema que reune los contenidos de la programacion mostrando el orden
en que van a salir al aire.

e Patrén: Disefo de la programacién que sirve de modelo.

« Carta programatica: Es la sintesis de la oferta programatica de una emisora, contiene
el titulo de los programas y el espacio temporal que ocupan, asi como el dia en el que
se emiten.

e« Promocional: Mensaje corto para promover generalmente una serie de la misma
programacion radiofénica o un evento.

e Capsula: Formato de corta duracion que se utiliza para dar alguna informacion
importante en torno a un tema trascendental.

+ Programador: Responsable de ubicar cada bloque musical en el horario destinado
para su transmision.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicacionesy Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el D.OF. el
23-05-2014, ultima reforma vigente.

Referencias:

e Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Pr‘%&d‘jmientos 2017 de la
GULAL VAL LA ! “ 5

Secretaria de Cultura. OELES GO LE ATV & Jﬁv?\{,(
¥ AN
N 3 f@& :
Rl 7 N e ¢
4
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Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos involucrados en la elaboracion de
la programacion (Jefatura de Departamento de Continuidad, continuistas de transmision) y
a todos los departamentos que proveen informacion para que el Departamento de
Continuidad pueda integrar la programacion que se transmite diariamente.

Responsabilidades:

« Jefatura de Departamento de Continuidad: Actualiza la carta programatica.

e (Departamento de Continuidad) Continuista de transmisién: Elabora las plantillas
de la programacion para que el Departamento de Programacion Musical y Fonoteca
programe la musica de todos los dias.

e (Departamento de Continuidad) Continuista de transmisién: Aplica plantillas,
revisa programaciéon musical, realiza los ajustes necesarios, integra cambios.

e Programador musical (Departamento de Programacién Musical y Fonoteca):
Elabora la propuesta musical que se transmite diariamente.

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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3133 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Elaboracién de la programacion.

Cdédigo: 48-FO0-PR-13

Jefatura de Departamento de (Departamento de (Departamento de Programacion
Continuidad Continuidad) Musical y Fonoteca)
Continuista de transmision Programador Musical

]

Actualizacion de la carta
programatica
T

\If 2
Elaboracion de las
plantillas

v 3
Aplicacion del
patron

[

W ] 4
Elaboracion de la
programacion musical

|

N
Revision de la
programacion

X E.E.R RADIO EDUCACION
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Jefatura de Departamento de
Continuidad

(Departamento de
Continuidad)
Continuista de transmision

(Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca)
Programador Musical

Supervision la
programacion

|
S

qﬂlt‘r v

C;%

X E.E.P RADIO EDUCACION
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313.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Elaboracion de la programacion.

Codigo: 48-FO0-PR-13

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Actualizacion 11 Incorpora las nuevas series a la carta | Jefatura de
de carta programatica sefnalando dia, hora, | Departamento de
programatica periodicidad y duracion de cada serie. Continuidad.

1.2 Elimina de la carta programatica las
series de acuerdo a su vigencia de
transmision.

1.3 Remite la carta programatica
actualizada para que el personal de
continuidad realice las plantillas en el
sisterma de transmision.

2 Elaboracién de | 21 Construye las plantillas de la | (Departamento de
plantillas de programacion diaria con base en la | Continuidad)
programacion. carta programatica. Continuista de

2.2 Modifica las plantillas de acuerdo con | transmision
los cambios en carta programatica.

2.3 Integra cambios de ultima hora en las
plantillas.

2 Aplicacion del | 21 Reproduce los patrones de la | (Departamento de
patron. programacion diaria. Continuidad)

2.2 Incorpora los cambios de ultima hora. Continuista de

2.3 Turna los patrones al Departamento de | transmision

Programacion Musical y Fonoteca para
que haga la seleccion musical.

3  Elaboracion de
programacion
musical.

31

Selecciona la musica que habra de
transmitirse en los espacios destinados
a la programacion musical de acuerdo

(Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca)

con los horarios establecidos en los | Programador
patrones. Musical
3.2 Incorpora la musica considerando los
espacios destinados a programas, Qo" 4
promocionales, identificaciones, 5.2,
tiempos oficiales (INE y RTC), g-, A
entrevistas, capsulas, etc. &, -
3.3 Turna la programacion musical al
Departamento de Continuidad tres dias
habiles antes de salir al aire para su L
revisién y en su caso correccion. X.E.E.P RADIC FDJICACION
4 Revision de la | 41 Revisa la integracion de la | (Departamento de
programacion. programacion musical. Continuidad)
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42 Incorpora los audios de programas | Continuista de
grabados, identificaciones, | transmisiéon

promocionales, capsulas, tiempos
oficiales (INE y RTC).

4.3 Realiza los ajustes musicales necesarios
de tal manera gue los programas en
vivo y/o grabados entren en punto de la
hora sefalada en la carta programatica
y en la programacion.

5 Supervisionde | 51 Verificar la versién final de la | Jefatura de
la programacion diaria. Departamento de
programacion. | 5.2 Corrige la programacion en caso de ser | Continuidad.

necesario.

5.3 Incorpora cambios de ultima hora.
5.4 Valida la programacion para su salida al
aire.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 1dia
ejecucion:

X.E.E P RADIO EDUCACION
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3135 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién de la programacion.

Cédigo: 48-FOO-PR-13

NOMBRE DEL CODIGO DEL

DOCUMENTO RRUPOSTR DOCUMENTO

Disponer de una programacién diaria con
todos los elementos que la componen
Programacién (musica, programas, entrevistas,
diaria promocionales, identificaciones), para
posteriormente ofrecer a las audiencias
una transmision continua.

FOO-PR-13-A01

X.E.EP RADIO EBUCACION
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10

N

12

13

14

15

16

17

18

EDUCACION DE RADIO EDUCACION

INSTRUCTIVO ANEXO FO0-PR-13-A01
PROGRAMACION DIARIA

NOMBRE DE LA EMISORA, SIGLAS, FRECUENCIA, DIRECCION DEL IMBUEBLE, Y
TELEFONO EN CABINA, TELEFONO WHATS APP

FECHA DEL DIA DE LA PROGRAMACION Y NOMBRE DEL PROGRAMADOR
NUMERO DE PAGINA

HORARIO

NOMBRE DEL DISCO PROGRAMADO

AUTOR DE LAS PIEZAS MUSICALES PROGRAMADAS

INTERPRETE DE LAS PIEZAS PROGRAMADAS

DURACION DE CADA TRACK PROGRAMADO

HORARIO CON HORA, MINUTOS Y SEGUNDOS DEL AUDIO PROGRAMADO
HIMNO NACIONAL

AUDIOS PROMOCIONALES CON NUMERO DE CLAVE CAMPANA Y VERSION
NOMBRE DE PROGRAMA

IDENTIFICACION DE LA EMISORA QUE SE ENCUENTRE VIGENTE AL MOMENTO DE
HACER LA PROGRAMACION

ESPACIO PARA SERVICIO DE NOTICIAS
NOMBRE DEL DISCO, TRACKS PROGRAMADOS AUTOR E INTERPRETES

NOMBRE DE QUIEN ELABORO LA PROGRAMACION

FECHA DEL DIA DE LA PROGRAMACION Y NOMBRE DE PROGRAMADOR MUSICAL
CODIGO DEL FORMATO

5 0““ [ p

éﬁ’&im

E»‘f.\\]"‘
T

S

X E.E.P RADIO EDUCACION
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313.6 REGISTROS
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DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Elaboraciéon de la programacion de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-13

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Carpeta en Departamento de
archivo dlgilt’al de 1afo Continuidad FOO-PR-13-RO1
pregramacion
diaria

X EE.R RADIC ECUCACION
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3137 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Elaboracién de la programacién de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-13

i A
REVISION N° e T

DESCRIPCION DEL
APROBACION CAMBIO

MOTIVO(S)

No Aplica

Guia para la
Actualizaciéon conforme a elaboracion y
No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de

Secretaria de Cultura

Manuales de
Procedimientos

¢
QSQ\“' § " .

ESr‘a

%
g%}d' i‘(‘\' -6
Sl

e

R
A5
L
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3.14 COORDINACION DE LA TRANSMISION CONTINUA DE LA EMISORA

3141 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Coordinacion de la transmisién continua de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-14

Elaboro Reviso

Lic. Benita Margarita
Gonzalez Ortiz

v Subdireccion de
Departamento de Produccion y

Continuidad Programacion

Autorizo

//’h/rltra. Adriana Soldrzano
Fuentes
Direccion de Produccion ga‘
y Planeacion Yy

Fecha de

Mayo de 2022
Documentacion:

.

e AL HL\FII | | a1l
NuUmero de Revision: 0 o H ICACIN
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DE RADIO EDUCACION

3142 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Coordinacién de la transmisién continua de la emisora.

Cédigo: 48-FO0-PR-14

Objetivo(s):

e Verificar que la programacién de la emisora se transmita de manera continua
vigilando que los programas, musica, entrevistas, promocionales, capsulas e
identificaciones se emitan en los horarios establecidos, asegurandose que los
locutores hagan sus respectivos cortes de cabina para presentar cada uno de los
elementos y dar continuidad a la transmision.

Glosario:

e« Programacién: Estructura que da una emisora al tiempo de transmision de que
dispone. Secuencia de elementos radiofénicos (hablados, musicales y mixtos) que se
enlazan.

e Programa: Emisién en vivo y/o grabada que se transmite por un medio y/o canal.

e Promocional: Mensaje de corta duracién que sirve para promover una serie,
programa o evento y que contribuye a dar mayor difusion.

e Capsula: Formato de corta duracion que se utiliza para dar alguna informacion
importante en torno a un tema trascendental.

e Locutor: Persona encargada de la presentacién, despedida y créditos del programa.
Lector de noticias. Informador y enlace en la continuidad de la transmision.

e Operador: Persona encargada de manejar y operar todos los aparatos de sonido que
intervienen en la realizacion y transmisién radiofonica. Debe coadyuvar en el manejo
ritmico y en los efectos de sonido. El operador seglin su especializacion se puede
desempefar en una cabina de transmision o estudio de grabacion, o bien en el
manejo y mantenimiento de los transmisores.

e Continuidad: Serie unida o sucesidon no espaciada de todos los elementos que
integran la programacién de una radioemisora, expresada en tiempos. Lugar desde
el que se regula la sucesion de la programacion, sin interrupcion y siguiendo la
escaleta.

e Monitoreo: Actividad de escucha a través de un monitor y reporte de las incidencias
al aire.

» Tiempos oficiales: Espacios con que cuenta el Estado Mexicano en las estaciones de
radio y canales de television abierta para difundir sus mensajes a la poblacion.

s Corte: Intervencion breve de un sonido (generalmente de voz).

¢ Cabina: Espacio fisico desde donde se transmite.
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Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el D.O.F. el
23-05-2014, ultima reforma vigente.

Referencias:

Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 dela
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Jefatura de Departamento de Continuidad, asi como a
locutores, operadores y continuistas, mismos que estdn encargados de garantizar la
transmision continua de la emisora.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Continuidad: Supervisa la coordina la transmision al
aire.

Continuista de Transmisién (Departamento de Continuidad): Coordina la
transmision al aire, da seguimiento y resuelve incidentes relacionados son la
programacion.

Locutor-Conductor (Departamento de Continuidad): Realiza cortes de cabina y la
conduccién de los programas al aire.

Técnico especializado en audio digital (Departamento de Ingenieria y
Mantenimiento): Se encarga de operar los controles técnicos de cabina a fin de
generar una transmision ininterrumpida las 24 horas al dia.
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Procedimiento:

Coordinacidén de la transmisién.

Caodigo: 48-FO0-PR-14

Jefatura de
Departamento de
Continuidad

(Departamento de
Ingenieriay
Mantenimiento)
Técnico especializado
en audio digital

(Departamento de
Continuidad)
Locutor-conductor

(Departamento de
Continuidad)
Continuista de
transmision

! .

Actualizacion de la
informacion

1

E

Transmision de la

programacion

l

L 3
Ejecucion de los
cortes de cabina

[

h4 3

Verificacion de la
transmision

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Jefatura de
Departamento de
Continuidad

(Departamento de
Ingenieriay
Mantenimiento)
Técnico especializado
en audio digital

(Departamento de
Continuidad)
Locutor-conductor

(Departamento de
Continuidad)
Continuista de
transmision

Supervision la
continuidad

X.E.E.P RADIO EDUCACIGN
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314.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Coordinacién de la Transmision.

Codigo: 48-FO0-PR-14

1.2 Envia informacion para la conducciéon
de entrevistas y programas especiales.

1.3 Envia avisos promocionales para la
lectura y difusion de los mismos.

1.4 Informa sobre cambios de ultima hora
en la programacion para su
conocimiento y respectivo aviso a las

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSIBLE
1 Actualizacion 1.1 Informa sobre programas especiales y/o | Jefatura de
de informacion. entrevistas extraordinarias dentro de la | Departamento  de
programacion. Continuidad.

de acuerdo a la programacion
previamente elaborada.

22 Da corte al locutor de cabina de
transmision.

2.3 Opera los controles técnicos de cabina
de transmision durante toda la
programacion.

2.4 Monitorea la senal para detectar
posibles salidas del aire.

audiencias.
2 Transmision de | 21 Emite la musica, programas grabados, | (Departamento de
la identificaciones, promocionales, | Ingenieria y
programacion. capsulas, tiempos oficiales (INE y RTC) | Mantenimiento)

Técnico
especializado en
audio digital.

3 Ejecucion de 31 Realiza los cortes de estacion,
cortes de identificando a la emisora.
cabina. 3.2 Presenta la musica de acuerdo a la

programacion previamente elaborada.
3.3 Da lectura de los avisos promocionales.
3.4 Realiza la conduccidon de los servicios
informativos.
3.5 Hace la conduccion de entrevistas y/o
programas especiales.

(Departamento de
Continuidad)
Locutor-conductor

4 Verificacion de | 4.1 Revisa que la programacion se
la transmision. transmita en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido.

4.2 Realiza los cambios de ultima hora.

4.3 Ajusta la entrada y salida del aire de
programas en vivo y/o grabados.

4.4 interviene la programacién en caso de
ser necesario.

(Departamento de
Continuidad)
Continuista de
transmision

XEEP RADIO EDUCAGIO
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4.5 Monitorea permanentemente la senal
al aire para detectar lagunas y/o
silencios.

4.6 Resuelve cualquier tipo de incidencia
relacionada con la programacion.

5 Supervision de | 51 Coordina, mediante la supervision | Jefatura de
la continuidad. permanente, que locutores, operadores | Departamento  de
y continuistas realicen las tareas | Continuidad.
asociadas con la transmision de la
programacion al aire.

5.2 Verifica que locutores de cabina
cuenten con toda la informacion
necesaria para el correcto desempeno
de sus funciones.

5.3 Atiende cualquier cambio de dultima
hora y avisa a locutores, operadores y
continuistas para dar continuidad a la
transmision de la programacion.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 1 dia habil.
ejecucion:

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Coordinacion de la transmision.

Codigo: 48-FO0-PR-14

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Programacion

Disponer de una programacion diaria con
todos los elementos que la componen
(musica, programas, entrevistas,
promocionales, identificaciones), para
posteriormente ofrecer a las audiencias
una transmision continua.

FOO-PR-14-A01

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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FORMATO PROGRAMACION
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14.
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16.
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18.
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INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-14-A01
PROGRAMACION

NOMBRE DE LA EMISORA, SIGLAS, FRECUENCIA, DIRECCION DEL
INMUEBLE, Y TELEFONO EN CABINA, TELEFONO WHATS APP

FECHA DEL DIA DE LA PROGRAMACION Y NOMBRE DEL PROGRAMADOR
NUMERO DE PAGINA

HORARIO

NOMBRE DEL DISCO PROGRAMADO

AUTOR DE LAS PIEZAS MUSICALES PROGRAMADAS

INTERPRETE DE LAS PIEZAS PROGRAMADAS

DURACION DE CADA TRACK PROGRAMADO

HORARIO CON HORA, MINUTOS Y SEGUNDOS DEL AUDIO PROGRAMADO
HIMNO NACIONAL

AUDIOS PROMOCIONALES CON NUMERO DE CLAVE CAMPANA Y VERSION

NOMBRE DE PROGRAMA

IDENTIFICACION DE LA EMISORA QUE SE ENCUENTRE VIGENTE AL
MOMENTO DE HACER LA PROGRAMACION

ESPACIO PARA SERVICIO DE NOTICIAS
NOMBRE DEL DISCO, TRACKS PROGRAMADOS AUTOR E INTERPRETES
NOMBRE DE QUIEN ELABORO LA PROGRAMACION

FECHA DEL DIA DE LA PROGRAMACION Y NOMBRE DE PROGRAMADOR
MUSICAL

CODIGO DEL FORMATO

X.EE.R RADIOECUCACION 165
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3.14.6 REGISTROS

Procedimiento:
Coordinacion de la transmisién continta de la emisora.

Cdédigo: 48-FO0-PR-14

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Programacién 1afio e - FOO-PR-14-RO
Continuidad

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.14.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Coordinacién de la transmision

continua de la emisora.

Cédigo: 48-FOO-PR-14

: 4 FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVRIONN APROBACION CAMBIO MBIV
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciény
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X E.EP RADIO EDUCAGIG
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3.15 COORDINACION DE TURNOS DE LOCUTORES Y CONTINUISTAS

3151 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Coordinacion de turnos de locutores y continuistas.

Codigo: 48-FO0-PR-15

Elaboro Reviso

regld S

e
Lic. %&‘mchez Lic. Benita Margarita
rés Gonzalez Ortiz

Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Produccion y
Continuidad Programacion
Autorizo
/,_,4/‘;/____.-;-;.—'—._._:—-
tra. Adriana Solérzano .
ORbYS o
Fuentes q.{a_ .jg—;-)“h, i
Direccion de Produccion & ﬁ“éf v,
y Planeacion -‘:’,’K LA 2
§ R
Fechade Mayo de 2022 L |
Documentacion: X.E.E.P RADIO ECUCACIDN
Numero de Revision: 0]

.......



CULTURA SO oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
8\ EDUCACION DE RADIO EDUCACION

3152 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Coordinacion de turnos de locutores y continuistas.

Codigo: 48-FO0-PR-15

Objetivo(s):

e Organizar los turnos de locutores y continuistas a fin de garantizar la transmisién
continua de la programacién al aire asegurando la presencia de locutores en turno de
cabina y continuistas que coordinen la transmision.

Glosario:

e Locutor: Persona encargada de la presentacion, despedida vy créditos del programa.
Lector de noticias. Informador y enlace en la continuidad de la transmision.

¢ Continuista: Persona encargada coordinar la transmisién continua de la emisora.

s Operador: Persona encargada de manejar y operar todos los aparatos de sonido que
intervienen en la realizacion y transmision radiofdnica. Debe coadyuvar en el manejo
ritmico y en los efectos de sonido. El operador segun su especializacion se puede
desempenar en una cabina de transmision o estudio de grabacién, o bien en el
manejo y mantenimiento de los transmisores.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-
1976, Ultima reforma vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el D.O.F. el
23-05-2014, ultima reforma vigente.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. el 18-07-

2017, ultima reforma vigente.
Referencias:

e Guia para la elaboraciéon y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

X £.E P RADIC E0UCAGIHT
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Alcance:

Este procedimiento aplica a la Jefatura de Departamento de Continuidad pues se encarga
de coordinar a locutores y continuistas a fin de garantizar la presencia de voces al aire y de
continuistas que coordinen la transmisién. También aplica a la Jefatura de Recursos
Financieros que se encargan del tramite de pagos.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Continuidad: Coordina mensualmente el calendario
de turnos de locutores y continuistas a fin de garantizar la presencia de locutores al
aire y de continuistas que coordinen la transmision. Realiza el tramite de pago de
acuerdo al servicio solicitado.

¢ Subdirecciéon de Produccién y Programacion: Autoriza el tramite de pagos
elaborados por el Departamento de Continuidad.

e Departamento de Recursos Financieros: Fiscaliza los tradmites de pago y se encarga
de hacer los depésitos correspondientes.

X.E.E.R RADIC ECUCACION
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3153 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Coordinaciéon de turnos de locutores y continuistas.

Cédigo: 48-FO0-PR-15

Jefatura de Departamento de (Departamento de Departamento de Recursos
Continuidad Continuidad) Financieros

Locutor-conductor
l Inicio \

I/ 1
Planeacion calendario
de turnos

| T

Concentracion de
numero de turnos libres

W 3
Envio de calendario de
turnos

l

Elaboracion
propuesta y envio

I

Asignacion turnos

§¢‘1tcf T

X.E.E.P RADIO EDUCACION

171



CULTURA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RADIO
EDUCACION
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Departamento de Recursos
Financieros

Jefatura de Departamento de
Continuidad

Continuidad)
Locutor-Conductor

| &

Reorganizacion
turnos

| ¢

Supervision de
tramite de pago

Conclusion de
tramite de pago

i
)

\;‘IUI"‘T e

o

ﬁss r‘a

R
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315.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Coordinacion de los turnos de locutores y continuistas.

Codigo: 48-FO0-PR-15

de turnos de continuistas de
transmisiéon considerando vacaciones,
dias econdmicos, licencias médicas,
onomasticos, dias festivos a fin de
garantizar la presencia del continuista
que coordine la transmision al aire.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Planeaciéon de [1.1. Elabora el calendario mensual de | Jefatura de
calendario de turnos de locutores y continuistas. Departamento de
turnos. 12. Proyecta mensualmente el calendario | Continuidad.
de turnos de locutores considerando
vacaciones, dias econémicos, licencias
meédicas, onomasticos, dias festivos a fin
de garantizar la presencia de locutores
al aire.
13. Proyecta mensualmente el calendario

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
DE RADIO EDUCACION

2. Concentracion |21 Hace un recuento de los turnos libres | Jefatura de
de numero de que hay en el mes, esto varia de acuerdo | Departamento  de
turnos libres. con vacaciones, dias econdmicos, | Continuidad.

licencias médicas, onomasticos, dias
festivos de locutores.

2.2 Divide el nimero de turnos libres entre
el numero de locutores de base que se
encuentren en activo y que estén en
posibilidad de hacer suplencias de
locucion.

2.3 Determina, de acuerdo con el resultado
de la division, el nimero de turnos que
le toca hacer a cada locutor
ponderando el equilibrio y la equidad.

3. Envio de | 31 Remite al locutor, el calendario de | Jefatura de
calendario de turnos con los horarios disponibles. Departamento de
turnos. 3.2 Solicita al locutor que haga una | Continuidad.

propuesta de las fechas y horarios que
puede cubrir. G OWIBEE

3.3 Previene al locutor para que las fechas y 3“ AT
horarios que elija no se empalmen con bl @‘f\‘ £
ninguna otra actividad. %’b“_,b, ¥

S o
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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4. Elaboracion de
propuesta y
envio.

4] Trabaja en una propuesta de fechas y
horarios de los turnos que puede cubrir.

4.2 Coteja con su agenda que las fechas y
horarios no se empalmen con ninguna
otra actividad.

4.3 Envia a la Jefatura de Departamento la
propuesta de fechas y horarios de los
turnos que pueden cubrir.

(Departamento de

Continuidad)

Locutor — conductor.

5. Asignacion de 5.1 Revisa propuesta de fechas y horarios | Jefatura de
turnos. por parte de locutor. Departamento de
5.2 Contesta y si es necesario, hace alguna | Continuidad.
observacion.
5.3 Confirma las fechas y horarios que el
locutor va a cubrir.
5.4 Completa los espacios vacios en el
calendario mensual de turnos de
locutores.
5.5 Envia el calendario de turnos asignados
con el fin de garantizar la presencia de
locutor al aire.

6. Reorganizacion | 6.1 Reorganiza cotidianamente el | Jefatura de

de turnos. calendario de turnos de locutores de | Departamento de
acuerdo con las necesidades de la | Continuidad.
institucion.

6.2 Reorganiza cotidianamente el
calendario de turnos de continuistas de
acuerdo con las necesidades de la
institucion.

6.3 Supervisa permanentemente que los
locutores y continuistas cumplan con
los horarios de trabajo.

6.4 Hace llamados urgentes en caso de que
algun locutor de cabina cancele su
turno de Ultima hora, esto con el fin de
garantizar la presencia de locutores al
aire.

7. Supervision del | 7] Hace el recuento de los turnos extra. Jefatura de
tramite de | 7.2 Remite la informacion a la secretaria del | Departamento de
pago. departamento para la captura. Continuidad.

7.3 Revisa la captura en el sistema.

7.4 Autoriza pagos y los envia a la
Subdireccion de Produccion.

8. Conclusion del |81 Recibey fiscaliza la documentacion. Jefatura de
tramite de 8.2 Autoriza el tramite para pago. Recursos
pago. 8.3 Realiza pago mensual de acuerdo conel | Financieros.

calendario de previamente

establecido.

pagos

Tiempo aproximado de

ejecucion:

1dia

X.EEP RADIC ECHORECIGH
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3155 ANEXOS

Procedimiento:
Coordinacion de turnos de locutores y continuistas.

Codigo: 48-FO0-PR-15

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO et DOCUMENTO

; Permitir que locutores y continuistas
Calendario de .

tengan presente los horarios que les toca
Rirnes cubrir

FOO-PR-15-A01

Aol 9
!*

X.E.E.P RADIO ECUCAGION
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ANEXO F00-PR-15-A01

CALENDARIO DE TURNOS

FECHAS
SEMANA DEL __ AL __DE
LOCUTORES
07:00 a 11:00 (2) | 07:00 a 11:00 | 11:00 a 15:00 | 15:00 a 19:00 | 19:00 a 23:00
LUNES 20 (3) LOCUTOR (4) LOCUTOR LOCUTOR LOCUTOR LOCUTOR
MARTES 21 )
MIERCOLES 22
JUEVES 23
VIERNES 24
06:00 a 10:00 | 10:00 a 14:00 | 14:00 a 18:00 | 18:00 a 22:00 | 22:00 a 01:00
SABADO 25 SUPLENTE SUPLENTE LOCUTOR SUPLENTE SUPLENTE
DOMINGO 26 SUPLENTE SUPLENTE LOCUTOR SUPLENTE SUPLENTE
INSTRUCTIVO DEL FORMATO
ANEXO F00-PR-15-A01
1 FECHAS QUE COMPRENDE LA SEMANA
2 HORARIO QUE COMPRENDE EL TURNO DE CABINA
3 FECHA DEL TURNO DE CABINA
4 LOCUTOR ASIGNADO AL HORARIO

CODIGO DEL FORMATO

X.E.E.P RADIO EGUCACIOR
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3156 REGISTROS

Procedimiento:
Coordinacion de turnos de locutores y continuistas.

Caodigo: 48-FO0-PR-15

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

: Departamento de
fuar'rfgsda”" de 1afio Continuidad FOO-PR-ROI

X.EEP RADIO EDUCACION
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3157 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Coordinacion de los turnos de locutores y continuistas.

Codigo: 48-FO0-PR-15
z - FECHA DE DESCRIPCION DEL

BESIN APROBACION CAMBIO MRS

Guia para la

Actualizacién conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la actualizacion de

Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.16 ELABORACION DE LA PROGRAMACION MUSICAL

3161 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracién de la programacion musical.
Caodigo: 48-FO0-PR-16

Reviso

Elaboro

Vil |
Lic.B\e;ft; Margarita

Gonzalez Ortiz
Subdireccion de
Produccion y

Programacion

Lic. Heriberto Acuna
Palacios
Jefatura de

Departamento
Programacién Musical y

Fonoteca
Autorizo
//— . \k'il.l!;i\:_:; Ap
%a. Adriana Solorzano ;—i"«: Jf‘)‘f? 4{:'
Fuentes R -5’%‘-‘?9&%
Direccion de Produccion g% -?)\M;?W§
y Planeacion L3 ’ ;
Fecrade E———— XEEP RADIO EGUCACIGN
Documentacion;
Numero de Revision: 0
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3162 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboracion de la programaciéon musical.

Codigo: 48-FO0-PR-16

Objetivo(s):

* Elaborar la programacién musical diaria que se transmite a través de las diferentes
canales de difusion existentes, conforme al perfil de la emisora, mediante el uso de las
herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin.

Glosario:

* Escaleta: Esquema en el que se plantea la distribucién de las producciones y espacios
musicales a lo largo de los horarios y dias en que transmite una emisora.

e Fonorregistro: Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, etc.) en un soporte fisico
o archivo digital, reconocido como un producto cultural que trasmite conocimientos,
ideas, emociones y da testimonio de hechos. Es parte de la memoria colectiva y tiene
una funcién social.

* Programacién musical: Conjunto de fonorregistros seleccionados que integran el
contenido musical que transmite la emisora.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

* Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

® Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-

1976, ultima reforma vigente.

Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para su

catalogacion (cancela a la NMX-R-002-SCFI-2009), publicada en el D.O.F. el 24-01-2012.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, publicado en el D.O.F. el

12-10-2017, Apartado V. Estructura organica

Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el que se establecen las

funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el D.O.F. 02-10-2018, articulos 1°

y 2°y su acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 20., fraccion I: 50., fraccidn

ll, segundo parrafo; 70, fracciéon V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7°,

publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.
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Referencias:

e (Cuia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

¢ Aplica a todos los mandos y personal operativo del Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca que participen en la elaboraciéon de la programacion musical y es
un documento de referencia para el Departamento de Continuidad.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Programacién Musical y Fonoteca: Supervision de la
programacion musical
e Programador Musical: Elaboracién de la programacion musical

SN
VQQ @ ? vf;
3%, %ﬂ\ 4
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3163 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Elaboracién de la programacién musical.

Codigo: 48-FO0-PR-16

Jefatura de Departamento de
Programacién Musical y
Fonoteca

(Departamento de
Programacion Musical y
Fonoteca)
Programador musical

Jefatura de Departamento de
Programacion Musical y
Fonoteca

l Inicio |

Asignacion de
programaciones
musicales

v F

Elaboracion de la
programacion musical
I

v |-‘

Supervision de la
programacion musical

Fin

X E.E.P RADIO EDUCACIOA
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CULTURA N

3.16.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Elaboracion de la programacion musical.

Codigo: 48-48-FO0-PR-16

ETAPA PUESTO DE
ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Asignacion de 1.1 Elabora el calendario de | Jefatura de

programacione
s musicales.

programaciones musicales, asignando
a cada programador su carga de trabajo
mensual.

12 Envia a los programadores musicales,
via correo electronico, el calendario con
la carga de trabajo mensual.

13 Envia al Departamento de Continuidad,
via correo electrénico, el calendario con
la carga de trabajo mensual de cada
programador musical.

Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca.

2. Elaboracién de
la
programacion
musical.

21 Consulta en la plataforma digital de
transmision la escaleta de
programacion diaria elaborada por el
Departamento de Continuidad, de
acuerdo con el calendario con la carga
de trabajo mensual.

2.2 Escucha los archivos de audio
disponibles en el sistema de
transmision automatizado.

2.3 Elabora la programacién musical en el
sistema de transmision automatizado y
notifica su conclusion al menos tres dias
habiles antes de su transmision.

(Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca)

Programador
musical.

3. Supervision de
la
programacion
musical.

3.1 Supervisa que la programacion musical
sea elaborada en tiempo y forma en el
sistema de transmision automatizado.

3.2 Verifica que la programaciéon musical
cubra los tiempos asignados en la
escaleta correspondiente.

3.3 Supervisa la realizacion de los ajustes
necesarios a la programacion,
atendiendo las modificaciones a la

Jefatura de
Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca.

. 183
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escaleta que reporte el Departamento
de Continuidad.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

6 dias

X.E.E.P RADIO EDUCAGIOK
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3.16.5 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracion de la programacién musical.

Cddigo: 48-FO0-PR-16

NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPESITS DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
|

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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CULTURA D (ST DE RADIO EDUCACION
3166 REGISTROS

Procedimiento:

Elaboracion de la programacion musical.

Cédigo: 48-FO0-PR-16
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Jefatura del
Escaleta 1ano Departame.r]to ae ; No Aplica
Programacion Musical y
Fonoteca
wire
&P‘“ ‘ P’t
& PR 7
A
g b 5 mt‘-\ ¥
S’
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CULTURA N (CT DE RADIO EDUCACION

3.16.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Elaboracién de la programacién musical.

Codigo: 48-FO0-PR-16

. . FECHA DE DESCRIPCION DEL
BEYIRICHN APROBACION CAMBIO HOTR)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracién y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

XEE.P RADIO EDUCACION
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3.17 ADMINISTRACION DEL ACERVO SONORO DE LA EMISORA

2171 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Administracién del acervo sonoro de la emisora.
Cédigo: 48-FO0-PR-17
Elaboro Reviso
—— \
(;‘—@ ci :
= T
Lic. Heriberto Acuna Lic.kfa Margarita
Palacios Gonzalez Ortiz
Jefatura de Subdireccion de
Departamento Produccion y
Programacion Musical y Programacion
Fonoteca
Autorizo
Vz,/ﬂ” N
P
_Mtra. Adriana Solérzano Sin
g Fuentes B S
S S e
Direccion de Produccién f‘{_&‘%}ﬁﬁ
Planeacion 3 SoRNNY @
Y N “‘?\‘ W
Fecha de.q, « Mayo'de 2022 o
Documentacion: X E.E P RADIO ECUCACION
Numero de Revision: 6]
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3172 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Administracién del acervo sonoro de la emisora.
Codigo: 48-F00-PR-17

Objetivo(s):

e« Mantener el control fisico e intelectual de los fonorregistro que integran el acervo
sonoro de la emisora para su transmision y conservacion.

Glosario:

e Archivo digital: Unidad de datos o informacién en cédigo binario almacenada en
algiin medio o soporte que puede ser utilizada por aplicaciones de computo. Tiene
un nombre propio y una extension que lo identifica; esta extension permite
diferenciar el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que
conforman su contenido. De la cantidad de caracteres que contenga dependera el
tamano del archivo, el que se podré medir en Bytes, Kilobytes, Megabytes, etc. En
cuanto a su ubicacién, se guardan en directorios o subdirectorios y para poder
acceder a ellos, la ruta se conforma por los nombres de diversos subdirectorios hasta
llegar al directorio contenedor.

« Fonorregistro: Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, etc.) en un soporte fisico
o archivo digital, reconocido como un producto cultural que trasmite conocimientos,
ideas, emociones y da testimonio de hechos. Es parte de la memoria colectiva y tiene
una funcién social.

e Soporte: Medio fisico que permite el almacenaje de un fonorregistro.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-
1976, ultima reforma vigente.

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, publicada en el D.O.F. el 14 07— HADE Cu N
2014, dltima reforma vigente. ey

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en eI of "Uz
D.O.F. el 04-05-2015, ultima reforma vigente. Y &4 ﬁ'k""’%‘“;""_

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién, publicada en el D.O.F. el OQ»_- T ﬁa
05-2016, ultima reforma vigente ! T. A
Ley General de Archivos publicada en el D.O.F. el 15-06-2018, ultima reforma vlgente\ '{« *;’j'z“

e Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para su A
catalogacion (cancela a la NMX-R-002-SCFI-2009), publicada en el D.O.F. 24-01-2012.. .

e Manual de Organizacién General deaha“gaérgcgna de Cultura, publicado en el D.O.F. el ™™
12-10-2017, Apartado V. Estructura QPdéii

e Acuerdo mediante el cual se modif e ’Bﬁ“‘k‘ﬂerso 203 por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, puBlidado.gheeliD.O.F. el 02-10-2018, articulos 1°y 2° y
su acuerdo mediante el cual se re Q@ﬁ“ﬁ’gartlculos 20., fraccion I[; 50., fraccién I,

segundo parrafo; 70. fraccién V, y se adieiéifs la fraccion IV Bis al articulo 70. expedido

por |la Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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Referencias:

Guia para la elaboracién y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica a todos los mandos y personal operativo del Departamento de Programacion

Musical y Fonoteca que participen en la administracion del acervo sonoro y es un
documento de referencia para los departamentos de Produccion y Continuidad,
Subdireccién de Produccién y Programacion, y Subdireccién de Informacion.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Programacién Musical y Fonoteca: Supervision de la
administracion del acervo sonoro.

e Clasificador de Acervos Sonoros: Clasificacion del fonorregistro.
Fonotecario: Recepcion, colocacion, dotacion y devolucion de fonorregistros.

X E.E.P RADIO EGUCACION
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3.17.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Administracion del acervo sonoro de la emisora.

Coédigo: 48-FO0-PR-17

(Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca)
Fonotecario

(Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca)
Clasificador de Acervos Sonoros

Jefatura de Departamento
de Programacion Musical y
Fonoteca

Inicio

[]

Recepcion del
fonorregistro

P
Clasificacion del
fonorregistro

]

[E]

L 3

Colocacion del
fonorregistro

v []

Dotacion del
fonorregistro

v s

Devolucion del
fonorregistro

1 :

Supervision de administracion
del acervo sonoro

v

Fin

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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Musical y Fonoteca)

X E.EP RADIO EDUCACIO |

- 3.17.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento:
Administracién del acervo sonoro de la emisora.
Codigo: 48-48-FO0-PR-17
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcion del 11 Recibe el fonorregistro (soporte o | (Departamento de
fonorregistro. archivo digital) que ingresa a través de | Programacion
los diferentes medios existentes: | Musical y Fonoteca)
produccién o donacion. ;
; " Fonotecario.
1.2 Agrupa los fonorregistros segun su
categoria: programa o musica.
1.3 Elabora formato de ingreso de
programa o recibo de donacion de
musica, segun sea el caso.
1.4 Entrega el fonorregistro al clasificador
de acervos sonoros.
2. Clasificacion del | 21 Recibe el fonorregistro (soporte o | (Departamento de
. fonorregistro. archivo digital). Programacién
22 Le asigna la clave de identificacion | Musical y Fonoteca).
segun el catadlogo de la emisora. o
23 Elabora la cédula de clasificacion del | Clasificador de
fonorregistro en la base de datos | ACErVos Sonoros.
correspondiente.
2.4 Entrega el fonorregistro al fonotecario.
3. Colocaciéndel |31 Recibe el fonorregistro (soporte o | (Departamento de
fonorregistro. archivo digital). Programacion
3.2 Verifica que los datos de identificacién | Musical y Fonoteca).
del fonorregistro estén debidamente ;
y Fonotecario.
asentados y sean legibles.
3.3 Coloca el fonorregistro en su ubicacion
dentro de la Fonoteca o en la unidad de
almacenamiento digital segun su
clasificacion.
4. Dotacién del 4.1 Recibe la solicitud del fonorregistro | (Departamento de
fonorregistro. (soporte o archivo digital) por parte del | Programacion
usuario autorizado. Musical y Fonoteca).
4.2 Elabora el vale de préstamo del soporte !
g Fonotecario.
(musica o programa).
4.3 Entrega al wusuario autorizado el
. fonorregistro solicitado (soporte o
& """-h"’f_ archivo digital).
& EFErEN “Devolucion del | 51 Recibe el fonorregistro de parte del | (Departamento de
e é,‘ ;Qnorregistro. usuario autorizado y descarga el vale de | Programacion
Nz
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préstamo del soporte (musica o
programay.

5.2 Verifica el estado fisico del fonorregistro
reingresado.

5.3 Coloca el fonorregistro en su ubicacion
dentro de la Fonoteca segln su
clasificacion.

Fonotecario.

6. Supervision de

6.1 Verifica el ingreso, registro vy

Jefatura de

la clasificacion de los fonorregistros | Departamento de
administracion (soporte o archivo digital). Programacion
del acervo 6.2 Supervisa que los préstamos de los | Musical y Fonoteca.
sonoro. fonorregistros en (soporte o archivo
digital) sean realizados de acuerdo con
las politicas establecidas.
6.3 Da seguimiento a los registros de
ingresos de fonorregistros.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de Sdias
ejecucion:

X.E.E.P RADIO EBUCACIOH
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317.5 ANEXOS

Procedimiento:
Administracion del acervo sonoro de la emisora.
Codigo: 48-FO0-PR-17
NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
PROP
DOCUMENTO SRSl DOCUMENTO
Formato de
ingreso de Documentar la entrada a la fonoteca de FOO-PR-17-A0]
programa los fonorregistros (soporte).
Vale de Documentar la saliday entrada a la
préstamo de fonoteca de lo fonorregistros (soporte) FOO-PR-17-A02
musica solicitados por el usuario autorizado.
Vale de Documentar la salida y entrada a la
préstamo de fonoteca de lo fonorregistros (soporte) FOO-PR-17-A03
programa solicitados por el usuario autorizado.

X.E.E.P RADIO EDUCACIOA
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ANEXO F00-PR-17-A01

CULTURA ,ﬁf .
mie DUCACION
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION MUSICAL Y FONOTECA
INGRESO DE PROGRAMAS
FOLIO
FECHA DE RECIBIDO:
( )RECIBIO MATERIAL (2) ENTREGO MATERIAL
NOMBRE Y FIRMA DEL FONOTECARIO NOMBRE Y FIRMA
(3)NOMBRE DEL PROGRAMA (4)NUMERO DE PROGRAMA(S) ENTREGADO(S)
(S)FECHA(S) DE TRANSMISION {6)NUMERO DE DISCOS ENTREGADOS

lFUﬂ-DR"I?-AN Rev.0

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO ANEXO FO0-PR-17-A01

FORMATO DE INCRESO DE PROGRAMA

(1) RECIBIO MATERIAL NOMBRE Y FIRMA DEL FONOTECARIO
(2) ENTREGO MATERIAL NOMBRE Y FIRMA

(3) NOMBRE DEL PROGRAMA

(4) NUMERO DE PROGRAMA(S) ENTREGADO(S)

(5) FECHA(S) DE TRANSMISION

(6) NUMERO DE DISCOS ENTREGADOS

X.E.E.P RADIO ECUCACION
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ANEXO FO00-PR-17-A02

VALE DE PRESTAMO DE MUSICA

CULTURA  DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION MUSICAL Y FONOTECA %
; VALE POR PRESTAMO DE MATERIAL DE FONOTECA ffa (e EOUCACION
MUSICA FOLIO:
(1)CLAVE ( 2)DESCRIPCION (3)PARA UTILIZARSE EN
(4)NOMBRE DEL SOLICITANTE (5)FIRMA (6)DEPARTAMENTO
(T)FECHA DE PRESTAMO (8)TOTAL DE MATERIAL (9)FECHA DE ENTREGA
(10)FONOTECARIO QUE ENTREGO FOO-PR-17-A02 Rev.0 28 (11) FONOTECARIO QUE RECIBIO
R Ll S
S G
" v
g %‘" Q&\ !
ooy
X.E.E.P RADIO EDUCACIOK
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INSTRUCTIVO ANEXO FOO0-PR-17-A02

VALE DE PRESTAMO DE MUSICA

(1) CLAVE

(2) DESCRIPCION

(3) PARA UTILIZARSE EN AREA O PROGRAMA

(4) NOMBRE DEL SOLICITANTE

(5) FIRMA DEL SOLICITANTE

(6) DEPARTAMENTO SOLICITANTE

(7) FECHA DE PRESTAMO

(8) TOTAL DE MATERIAL

(9) FECHA DE ENTREGA

(10) NOMBRE Y FIRMA FONOTECARIO QUE ENTREGO

(1) NOMBRE Y FIRMA FONOTECARIO QUE RECIBIO

X E.E.P RADIO EDUCAGION
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ANEXO FO0-PR-17-A03

VALE DE PRESTAMO DE PROGRAMA

" CULTURA  DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION MUSICAL Y FONOTECA %
2 Mg : VALE POR PRESTAMO DE MATERIAL DE FONOTECA ffﬁ re EOUCACION
PROGRAMAS FOLIO:
(1YCLAVE { I)DF.SCR]PCION (3)PARA UTILIZARSE EN
(4)NOMBRE DEL SOLICITANTE (5)FIRMA (6)DEPARTAMENTO
(7)FECHA DE PRESTAMO (8)TOTAL DE MATERIAL (9)FECHA DE ENTREGA
(10)FONOTECARIO QUE ENTREGO FOO-PR-17-A03 Rev.0 28 (11) FONOTECARIO QUE RECIBIO

X E.E.P RADIO EDUCAGIOA
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INSTRUCTIVO ANEXO FO0-PR-17-A03
VALE DE PRESTAMO DE MUSICA

(1) CLAVE

(2) DESCRIPCION

(3) PARA UTILIZARSE EN AREA O PROGRAMA

(4) NOMBRE DEL SOLICITANTE

(5) FIRMA DEL SOLICITANTE

(6) DEPARTAMENTO SOLICITANTE

(7) FECHA DE PRESTAMO

(8) TOTAL DE MATERIAL

(9) FECHA DE ENTREGA

(10) NOMBRE Y FIRMA FONOTECARIO QUE ENTREGO

(11) NOMBRE Y FIRMA FONOTECARIO QUE RECIBIO

X.EEP RADIO EDUCACIGN
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3176 REGISTROS

Procedimiento:
Administracién del acervo sonoro de la emisora.
Codigo: 48-FO0-PR-17
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Base de datos de Jefatura de
ingreso Qe - Departamento de . FOO-PR-17-RO1
fonorregistros de Programacion Musical y
programas Fonoteca
Base de datos de Jefatura de
donacaor? de 1afo Departame_r"!to de ' FOO-PR-17-RO]
fonorregistros de Programaciéon Musical y
musica Fonoteca

sgil'ci o

LY
€
atﬁ ol §
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3.17.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Administracion del acervo sonoro de la emisora.

Codigo: 48-FO0-PR-17

; ” FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION ] APROBACION CAMBIO MOTIVOE)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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EDUCACION

3.18 DOTACION DE CONTENIDOS A USUARIOS EXTERNOS

3181 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Dotacién de contenidos a usuarios externos.

Cédigo: 48-FO0-PR-18

Elaboro Reviso

CL[JT(C QK.C{DJ i
p 2

Lic. Heriberto Acuna Lic. Benita Margarita
Palacios Gonzalez Ortiz
Jefatura de Subdireccion de
Departamento Produccion y
Programacion Musical y Programacion
Fonoteca
Autorizo
/M%Z\driana Solérzano
Fuentes SIS v,
Y - - o u ‘"? i,
Direccion de Produccion 3 w;l‘ NE
o I T T !
y Planeacion :é é _}‘5"%5{21\§m;§
Q ) \_ _c. -
Fecha de Mayo de 2022
Documentacioén: e ,
, i) XEE P RADIOEGHEN CIoN
Numero de Revision: 0]
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3182 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Dotacién de contenidos a usuarios externos.

Codigo: 48-FO0-PR-18

Objetivo(s):

e Atender las solicitudes de fonorregistros realizadas por usuarios externos como una
manera de contribuir a la difusion de los materiales elaborados por Radio Educacion.

Glosario:

e Archivo digital: Unidad de datos o informacion en codigo binario almacenada en
algin medio o soporte que puede ser utilizada por aplicaciones de computo. Tiene
un nombre propio y una extension que lo identifica; esta extension permite
diferenciar el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que
conforman su contenido. De la cantidad de caracteres que contenga dependera el
tamano del archivo, el que se podrd medir en Bytes, Kilobytes, Megabytes, etc. En
cuanto a su ubicacion, se guardan en directorios o subdirectorios y para poder
acceder a ellos, la ruta se conforma por los nombres de diversos subdirectorios hasta
llegar al directorio contenedor.

e Fonorregistro: Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, etc.) en un soporte fisico
o archivo digital, reconocido como un producto cultural que trasmite conocimientos,
ideas, emociones y da testimonio de hechos. Es parte de la memoria colectiva y tiene
una funcion social.

e Soporte: Medio fisico que permite el almacenaje de un fonorregistro.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

2 SECRETARIA OF QLT

* LeyOrganica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-7 i R (E A

1976, ultima reforma vigente.
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14- 0'7- ,;, o
2014, ultima reforma vigente. ¢
e Ley General de Archivos. publicada en el D.O.F.15-06-2018, ultima reforma wgente 2 %8 S
e Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996, ultima reforma,, %3 ,

vigente.
¢ LeyGeneral de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D,O.F. “"j"\{"‘:w
el 04-05-2015, ultima reforma vigente. Frow omie

e LeyFederal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, publicadaen el D.O.F.
el 09-05-2016, ultima reforma vigente.

¢ Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para su
catalogacién (cancela a la NMX-R-002-SCFI1-2009), D.O.F. 24-01-2012. D03

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura, pubhcadg E
12-10-2017, Apartado V. Estructura organica.

e Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso 203 por el qu sé\L
funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10- T&Sp:'
mediante el cual se reforman los articulos 2o0., fraccion I; 5o, frac

¥ £ E.P RADIO EDUCACION
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parrafo; 70., fraccién V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 70. expedido por la
Secretaria de Cultura y publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

e Guia para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica a todos los mandos y personal operativo del Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca que participen en la dotacion de contenidos a usuarios externos,
al responsable de la Oficina de Vinculacién Institucional, y es un documento de
referencia para la Subdireccién de Producciéon y Programacion.

Responsabilidades:

¢ Direccion de Producciéon y Planeacion: Recepcion de solicitud y verificacion de
recepcion.

o Jefatura de Departamento de Programacion Musical y Fonoteca: Revision de
solicitud y verificacion de envio.

*» Fonotecario: Preparacion de fonorregistros, envio de fonorregistros.

IR RADE QLTUR

== dn Hermaodtn, Progrars ol
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3183 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Dotacion de contenidos a usuarios externos.

Codigo: 48-FO0-PR-18

(Departamento de
Programacion Musical y
Fonoteca)
Fonotecario

Jefatura de Departamento de

Direccion de Producciéon y e s
Programacion Musical y Fonoteca

Planeacion

o]

r

Recepcion de solicitud

=]

h 4

Revision de solicitud

Preparacion de
fonorregistros

4

Entrega de fonorregistros

W

1 [
Registro de
informacion

Fin

<FF P RADIO EDLICACION
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318.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Dotacion de contenidos a usuarios externos.

Codigo: 48-FO0-PR-18

2.2 Verifica en los catédlogos la existencia y
disponibilidad de los fonorregistros
solicitados.

23 Acuerda con la Direccion de
Produccion y Planeacion los tiempos y
formas de entrega y los notifica al
usuario externo.

2.4 Envia la relacion de fonorregistros al
fonotecario para su preparaciéon y
entrega.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Re;gpmon de 1.1 Recllbe la sollc_ltud del usuario externq. Direccidn s
solicitud. 1.2 Revisay autoriza la solicitud del usuario 4
externo. Producglf)n y
1.3 Turna la solicitud al Departamento de | Planeacion.
Programacion Musical y Fonoteca para
su atencion,
2. Revisién de 2.1 Recibe la solicitud enviada por la
00 ; i = - Jefatura de
solicitud. Direccion de Produccién y Planeacion.
Departamento de

Programacion
Musical y Fonoteca.

3. Preparacion de
fonorregistros.

31 Recibe la relacion de fonorregistros

solicitados para su preparacién vy
entrega.
3.2 Separa los soportes que contienen los

fonorregistros solicitados y/o establece
la ubicacion de los archivos digitales de
los fonorregistros solicitados.

Copia o ingresa los archivos digitales de
los fonorregistros a los soportes o
plataformas digitales de distribucién
establecidos para la entrega de los
materiales solicitados.

3.3

(Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca).

Fonotecario.

4. Entrega de
fonorregistros.

4.1 Elabora oficio de entrega y lo remite al
usuario externo junto con los
lineamientos establecidos por la
emisora para la entrega de
fonorregistros (soportes o archivos
digitales).

4.2 Notifica a la Direccion de Produccién y
Planeacion la entrega de los materiales

Jefatura de
Departamento de
Programacion

Musical y Fonoteca.

X.EEPRADIOEDUCACIOA
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solicitados y la documentacion
correspondiente.

43 Envia informacion al fonotecario
encargado de la base de datos para el
registro de la entrega.

51 Recibe informacién para registro en la | (Departamento de
base de datos. Programacioén

5.2 Notifica a la Jefatura de Departamento | Musical y Fonoteca).
de Programacion Musical y Fonoteca el
registro de datos de la entrega.

5.3 Entrega la notificacion.

5. Registro de
informacion.

Fonotecario.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 10 dias habiles (El tiempo de ejecucion puede
ejecucion: incrementarse en relacion directa al volumen de
materiales solicitados)

X.E.E.P RADIO EBUCACIOR

208



'CULTURA

3185 ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

EDUCACION

Procedimiento:
Dotacion de contenidos a usuarios externos.

Cadigo: 48-FO0-PR-18
NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO PREPGSIC DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
\)\“’0‘ tﬁ

X.EEP RADIO EGUCACION
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318.6 REGISTROS

Procedimiento:
Dotacion de contenidos a usuarios externos.

Codigo: 48-F00-PR-18

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica

X EE.R RADIO EDUCACIOK
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Dotacion de contenidos a usuarios externos.

Codigo: 48-FO0-PR-18

3 FECHA DE DESCRIPCION DEL
VISI g :
RE Sl APROBACION CAMBIO MOTIVE(S)
Guia para la
elaboracion y
Actualizacion conforme a actualizacion de
: . Manuales de
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la P

Secretaria de Cultura Procedimientos
4 2017 de la
Secretaria de

Cultura.
N aaiesd

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.19 INGRESO (RIPEO) DE FONORREGISTROS DE PROGRAMAS Y MUSICA
EN EL SISTEMA DE TRANSMISION AUTOMATIZADO

3191 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

transmision automatizado.

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de

Cdédigo: 48-FO0-PR-19

Elaboro

Lic. Heriberto Acuna

Reviso

171
Lic. Benita Margarita

Palacios Gonzalez Ortiz
Jefatura de Subdireccion de
Departamento Produccion y
Programacion Musical y Programacion
Fonoteca
Autorizo
- ///
/(tra. Adriana Solérzano
= Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacion
Fechage Mayo de 2022 _
Documentacion: X_F E P 2ADIQ ELUCATION
Numero de Revision: 0]
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmision automatizado.

Codigo: 48-FO0-PR-19

Objetivo(s):

Ingresar, mediante ripeo, fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmisién automatizado establecido por Radio Educacién a fin de garantizar la
calidad técnica de los materiales a transmitir.

Glosario:

Marco

Fonorregistro: Es el registro de cualquier sonido (musica, voz, etc.) en un soporte fisico
o archivo digital, reconocido como un producto cultural gue trasmite conocimientos,
ideas, emociones y da testimonio de hechos. Es parte de la memoria colectiva y tiene
una funcién social.

Sistema de transmision automatizado: aplicacion informatica empleada para
administrar y transmitir los fonorregistros de programasy musica de la programacion
diaria de la emisora.

Ripeo: es el proceso de copiar y/o convertir la informacion de un soporte multimedia
(como un CD, memoria USB, etc.), a otro soporte de datos digital como un disco duro

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-

2014, dltima reforma vigente.

Ley General de Archivos. publicada en el D.O.F. el 15-06-2018, ultima reforma vlgente

Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996, Ultima reforma
vigente. lé\‘..m“‘{'t'ld '(H(F
Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.O. F~

el 04-05-2015, ultima reforma vigente. B M
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicadaen el D. O.F"‘ R
el 09-05-2016, ultima reforma vigente. ]
Norma NMX-R-002-SCFI-2011 Documentos fonograficos - Lineamientos para suA-. e
catalogacién (cancela a la NMX-R-002- SC%[, 2009) publicada en el D.O.F. 24-01-2012. e
Manual de Organizacion General de ng, : atg de Cultura, publicado en el D.OF. &l
12-10-2017, Apartado V. Estructura orJga ;
Acuerdo mediante el cual se mod
funciones de Radio Educacion, pub

; \\}% 203 por el que se establecen las
O.F. el 02-10-2018 .

X.EEPRADIO ELUCACION

213



CULTUR A ‘?C—} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION
Referencias:

¢ Guia para la elaboraciéon y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica a todos los mandos y personal operativo del Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca que participen en el ingreso, mediante ripeo, fonorregistros de
programas y musica al sistema de transmision automatizado, y es un documento de
referencia para los departamentos de Ingenieria y de Continuidad.

Responsabilidades:

o Jefatura de Departamento de Programaciéon Musical y Fonoteca: Distincién de
fonorregistros que ingresaran al sistema de transmision automatizado.

* Fonotecario: Dotacion y devolucion de los fonorregistros.

e Técnico Especializado en Equipo de Audio Digital: Ingreso de fonorregistros al
sistema de transmision automatizado.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de

transmisién automatizado.

Codigo: 48-FO0-PR-19

(Departamento de Programacion
Musical y Fonoteca)
Jefatura de Departamento

(Departamento de Programacion

Musical y Fonoteca)
Fonotecario

(Departamentos de
Ingenieria y Mantenimiento
y/o de Programacion
Musical y Fonoteca)
Técnico Especializado en
Equipo de Audio Digital y/o
Clasificador de Acervos
Sonoros

l Inicio |

I

Distincion de
fonorregistros a
ingresar

|T

Distribucion de

fonorregistros

I

7]

Ingreso de fonorregistro en
el sistema de transmision
automatizado

s

Verificacion del ingreso de
fonorregistro

Fin

X.E.E.P RADIO EBUCACION
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Procedimiento:

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmisiéon automatizado.

Cédigo: 48-FO0-PR-19

fonorregistros
de programasy
musicales que
ingresaran en el
sistema de
transmision
automatizado.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Bictincisnde 1.1 DIStIF\gL’ie los fonorre_glstros segun las | Jefatura de
categorias de contenido (programas o | Departamento de

musica) y origen (soporte fisico o archivo
digital).

Determina el area responsable de
realizar el ingreso en el sistema de
transmision automatizado.

Informa al fonotecario que
fonorregistros ingresaran en el sistema
de transmision automatizado y cual es

Programacion
Musical y Fonoteca.

fonorregistros.

el area responsable de realizar la
actividad.
2. Distribucionde (|21 Agrupa los fonorregistros gue | (Departamento de

ingresaran en el sistema de transmision
automatizado de acuerdo con area
responsable de realizar la actividad:
Departamento de Ingenieria  y/o
Clasificador de acervos sonoros.

22 En su caso, confirma la ubicacion del
archivo digital.

23 Informa a las areas responsables de
realizar la actividad (Departamento de
Ingenieria y/o Clasificador de acervos
sonoros) la carga de trabajo de
fonorregistros que debe ingresar en el
sistema de transmision automatizado.

24 Entrega a las areas responsables de
realizar la actividad (Departamento de
Ingenieria y/o Clasificador de acervos
sonoros) el soporte fisico con el
fonorregistro o la ubicacion del archivo
digital que debe ingresar en el sistema
de transmision automatizado.

25 Indica la ubicacion (carpeta y/o
subcarpeta) en la plataforma digital de
transmision donde colocara el
fonorregistro ingresado.

Programacion
Musical y Fonoteca).

Fonotecario.

X.EEP RA{im Fi*.l CAGION
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3. Ingreso de
fonorregistro en
el sistema de
transmision
automatizado.

3] Recibe el soporte fisico con el
fonorregistro o la ubicacion del archivo
digital que debe ingresar en el sistema
de transmisiéon automatizado.

32 Realiza la conversién e ingresa el
fonorregistro en el sistema de
transmisién automatizado con |os
siguientes parametros de calidad:

Formato: MPEGIL2
Frecuencia: 48 KHz
Velocidad: 256 kbps

33 Coloca el fonorregistro ingresado en el
sistema de transmisién automatizado
en la carpeta y/o subcarpeta indicada
por el fonotecario.

3.4 Captura los datos de identificacion del
fonorregistro que ingresé en el sistema
de transmision automatizado.

3.5 Reintegra al fonotecario el soporte fisico
con el fonorregistro que ingresé en el
sistema de transmision automatizado.

(Departamento de
Ingenieria ylo
Departamento de
Programacion
Musical y Fonoteca).
Técnico
Especializado en
Equipo de Audio
Digital ylo
Clasificador de
acervos sonoros.

En el caso del archivo digital, es
eliminado.
3.6 Confirma el ingreso del fonorregistro en
el sistema de transmision
automatizado.
4. Verificacion del |4.) Recibe el soporte fisico con el | (Departamento de

ingreso de
fonorregistro en
el sistema de
transmision
automatizado.

fonorregistro que ingresoé en el sistema
de transmision automatizado.

42 Verifica que el fonorregistro ingresado
en el sistema de transmision
automatizado se encuentre en la
ubicacién solicitada y debidamente
identificado.

43 Notifica a la Jefatura de Departamento
de Programacién Musical y Fonoteca la
conclusion de la actividad.

Programacion
Musical y Fonoteca).

Fonotecario.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

fonorregistros a ingresar

De 1 a 6 dias, dependiendo del nimero de

X E.E.P RADIO EDUCACION
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3195 ANEXOS

[ Procedimiento:

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmisién automatizado.
B Cédigo: 48-FO0-PR-19
NOMBRE DEL : CODIGO DEL
PROPOSIT

DOCUMENTO el DOCUMENTO

No aplica No aplica No aplica
\\B\‘IG‘ v
QQ‘J e
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319.6 REGISTROS

Procedimiento:

Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmision automatizado.

Codigo: 48-48-FO0-PR-19

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE

CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

X.EE.P RADIO EDUCACION
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319.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Ingreso (ripeo) de fonorregistros de programas y musica en el sistema de
transmisién automatizado.

Codigo: 48-FO0-PR-19

P . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MBTIVELR)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciony
No aplica No aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCAGIO-
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3.20 ELABORACION DE LOS SERVICIOS INFORMATIVOS “pPULSO”

3.20.1 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracién de los servicios informativos “PULSO".

Cédigo: 48-FO0-PR-20

Elaboro Reviso
Lic. Francisco Moreno Llc Manuel F. Bobadllla
Jimenez Reyes
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Informacion
Noticiarios
Autorizo

hb?.: ;'!7“7‘;*‘? ©

5 = 'ﬁ%’,ﬁii&\"ﬁ

.4? ?\R %‘\ N &

: bl v

D% “Mtra. Adriana Solérzano %{%@?ﬂﬂy
A Fuentes @Fﬂ~¢

4 Direccion de Produccion
y Planeacion . .
X.E E P RADIO EDUCACION

Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:

NUmero de Revision: (0]
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboraciéon de los servicios informativos “PULSO".

Codigo: 48-FO0-PR-20

Objetivo(s):

Elaborar Servicios Informativos propios de Radio Educacién, que den identidad al
perfil de esta emisora cultural, a través de tres emisiones diarias de lunes a vienes y
una sabatina y dominical. Cumpliendo con ello el principio de mantener informada a
las diversas audiencias del acontecer nacional e internacional con temas de interés
general.

Glosario:

Marco

Servicio informativo: Sintesis con la informacién periodistica mas relevante del
acontecer cotidiano registrado en los ambitos local, nacional e internacional.

Nota Informativa: Elementos periodisticos basicos del acontecer cotidiano, utilizado
en la redaccién de noticiarios.

Nota Grabada: Sonido enviado por los reporteros propios o colaboradores externos,
con interaccion del periodista y entrevistados.

Musicalizacién: Recurso sonoro utilizado durante los servicios informativos Pulso,
para indicar el inicio, continuidad, cambio de seccién y salida, para una mejor
comprension del mensaje al radio escucha.

Normativo vigente al momento de su consulta:
l.L '“.4:|_ ..l'hJ l ;‘; ™ ' TJ

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14EQF SHE AT
2014, tltima reforma vigente. gl
Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, publicada en el D. G) F“; {“‘f%}
el 14-07-2014, ultima reforma vigente. :
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29 12— o "L %
1976, Gltima reforma vigente. e

Acuerdo numero 203 mediante eI cual se modifica el diverso numero 22, por el quetsgtm

segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al artlculcé'?
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Manual de Organizacion de Radio Educacion, registrado en el Sistema
la Administracion Publica Federal el 27-10-2021.
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Referencias:

e Guifa para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica ala jefaturay personal operativo del Departamento de Noticiarios que participan
en el proceso de produccion de los servicios informativos “Pulso”.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Noticiarios: Supervision de los procesos gque integraran
los servicios informativos en cuanto al contenido y su transmision al aire.

e “Coordinador de Seccién” (Periodista y/o Redactor Especializado) participa en la
organizacion, discriminacién de informacion, asignacién de cargas de trabajo,
integracion del guion y salida al aire.

Qe

f{‘( 2 ,E‘.@ é
Ny

b oy
£
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Procedimiento:

Elaboracidén de los servicios informativos “PULSO".

Codigo: 48-FO0-PR-20

Jefatura de Departamento de Noticiarios

(Departamento de Noticiarios)
“Coordinador de Seccién”

Periodista y/o Redactor Especializado

[ Inicio ]

\‘ Registro de testigos y evidencias

v
[ Fin ]

1 \4 2
Recopilacion y recepcion de
Revision del panorama informativo informacion periodistica
reciente y previsiones
4
4 3 > Designacion de cargas de trabajo
Vinculacion con colaboradores l 5
periodisticos externos
e Elaboracién de Orden de Grabacion
e Integracion del guion
v [ 4]
e Entrega de guion a locutores
ntrega de orden de Grabacion a operador de cabina
+ 7

X.E.E P RADIO FDUCACION 224
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Elaboracién de los servicios informativos “PULSO".

Caodigo: 48-FO0-PR-20

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Revisién A&l 11 Re\nsa er_mdlversa;fuentesfel panorama |y c .o Al
S BIEIE informativo nacional e internacional,
i?‘lformativo mediante la utilizacién de diarios, | D€Partamento de
. fuentes electrénicas, revistas, portales | Noticiarios.
reciente \%

previsiones.

1.2

13

informativos, dérganos especializados,
agencias, etc.

Elabora un plan u orden de trabajo para
la cobertura en sitio de reporteros
propios que servira de guia a los
coordinadores de seccion.

Garantiza el abastecimiento oportuno
(con el apoyo de otras instancias
institucionales) de los insumos que
hacen posible la produccion de los
servicios informativos: Funcionamiento
6ptimo de ordenadores, impresoras,
telefonia, papel, diarios, discos de
respaldo, etc.

Periodisticos
externos.

académicos, especialistas,

oy 2.1 Solicita la recopilacién y seguimiento de
2 Recopilacion y ; lict I‘, P Ny 8eg (Departamento de
By informacion de diversos temas, de S
SEEREE) interés general, a través de diarios, | Noticiarios).
informacién 3 e i
oriodistica medios electronicos, revistas, portales . da
o ' informativos, organos especializados, o
agencias, etc. Seccion” Redactor
2.2 Revisa portales informativos, para la | y/o
actualizacién de la informacién de | Especializa :
acuerdo al temay al interés general.
23 Revisa junto con el Coordinador de
Seccion (Periodista: Redactor
Especializado) el presupuesto
informativo por turno, para |la
elaboracion de la orden de grabacion y .
textos. X FFPRADIQELt
; s J Vi a las necesidad la
3 Vinculacién & Winew: .,l oanes de_ Jefatura de
P produccion del servicio informativo, p
con colaboradores externos:; | Pepartamento 2
colaboradores. Noticiarios.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

CACION
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protagonistas, conocedores de temas
especificos.

3.2 Supervisa larealizacion del enlace y su
integracion a los servicios informativos
“Pulso”, ya sea en vivo o grabado.

3.3 Supervisa y da el visto bueno a la
escaleta de orden de textos vy
grabaciones elaboradas por los
coordinadores de seccion.

4 Designacion de
cargas de
trabajo.

4.1 Designa la carga de trabajo, de acuerdo
a la importancia del acontecer nacional
e internacional tomando en cuenta el
interés general.

42 Recibe y ordena la grabacion de la
informacion que envian los reporteros

propios.

4.3 Propone en conjunto con la Jefatura de
Departamento de Noticiarios, las
opciones de participacion de los

colaboradores externos: académicos,
especialistas, protagonistas, etc.

(Departamento de
Noticiarios)
“Coordinador de
Seccion" Redactor
y/o: Técnico
Especializado.

5 Elaboracién de
Orden de
Grabacion
Integracion del
guion.

5.1 Elaboras la orden de grabaciones

5.2 Integra el guion del servicio informativo.

5.3 Revisa que el orden de informacion sea
en orden de importancia.

(Departamento de
Noticiarios)
“Coordinador de
Seccion”.
Periodista y/o
Redactor
Especializado.

6 Entregade

6.1 Entrega copias del mismo a locutores,

(Departamento de

guion a operadores y productores, antes de su | Noticiarios)
locutores. salida al aire. “Coordinador de
Seccion”.
Periodista y/o
Redactor
Especializado.

7 Registro de 7.1 Recibe "‘Orden de_a grabaciér_w”, con las Sl o da
testigos y valoraciones de tlempo realizadas por Departarnents s
Sifoatsains los operadores de la isla de protools y PRI

: las canaliza al Departamento de | Noticiarios.
Programacion Musical y Fonoteca y al
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales para su archivo. R LT
7.2 Recibe guiones del servicio Ky
informativo de cada turno, para su 2.:'
registro y escaneo y las canaliza al Q-‘:b &2
Departamento de  Programacion .Q:‘}‘“g;
Musical y Fonoteca y al Departamento 2 (X7
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su archivo. o s '
X.E.E.P RADIO ECUCACION
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7.3 Recibe disco compacto testigo, para
su envio a emisoras hermanas,
registro y archivo.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 4 horas por servicio informativo.
ejecucion:

X E.E.P RADIC ECUCACION
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3.20.4 ANEXOS

Procedimiento:
Elaboracién de los servicios informativos “PULSO".
Codigo: 48-FO0-PR-20
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
PO
DOCUMENTO PREFORIE DOCUMENTO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
36§ o
qqs“ ) % NS
N\
RN
Xz
X E.E.P RADIO EDUCACION
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' CULTURA *?C-):?:;a:f;m,;

3.20.5 REGISTROS

Procedimiento:
Elaboracion de los servicios informativos “PULSO".
Codigo: 48-FO0-PR-20
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
; Departamento de
Ordenes de Programacién Musical y
tebdle =~ pets 5 afos Fonotecay FOO-PR-20-RO]
reporteros y guia Departamento de
para redaccion. Recursos Materiales y
Servicios Generales
Orden de
grabaciones y de 5 anos DEpljgt?gigso de FOO-PR-20-R02
texto.
SGeurl\:':i)Eios ge  los Departamento de
] i 5 afos Programacion Musical y FOO-PR-20-R03
informativos
PUlES. Fonoteca

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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CULTURA “-*fe

3.20.6 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Elaboracién de los servicios informativos “PULSO".
Codigo: 48-FO0-PR-20

FECHA DE DESCRIPCION DEL
8 : IVO(S
REVISION N APROBACION CAMBIO MBI ®)
Guia para la
Actualizacién conforme a elaboraciony
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos
S OMROE
) 1,
W S @
LAY y&{;.,_ ¥
S0z

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.21 ELABORACION DEL AVANCE DE LOS SERVICIOS INFORMATIVOS

“PULSO"

3211 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Elaboracion del Avance de los servicios informativos “PULSO"

Codigo: 48-FO0-PR-21

Elaboro

Lic. Frapicisco Moreno
iménez
/Defatura de
Departamento de

Reviso

c. Manuel F. Babadilla
Reyes
‘ Subdireccidén de

Informacion

Noticiarios
Autorizo
mﬂ“i{- W,
= 55 ﬁ:);gu’%
§ ACREN 2
R N
tra. Adriana Solorzano %;*Qé’-‘ﬁ &
Fuentes 'L[,,\;lnj &
Direccion de Produccion :
y Planeacion C
X.E.E.P RADIO EDUCACION
Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:
Numero de Revision: 0]
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Elaboraciéon del Avance de los servicios informativos “PULSO".

Cddigo: 48-FO0-PR-21

Objetivo(s):

Producir un adelanto noticioso breve (Avance) con lo mas relevante de la actualidad
que sera ampliado en los Servicios Informativos “Pulso” de Radio Educacion, en sus
tres emisiones diarias de lunes a viernes. Cumpliendo con ello el principio de
mantener informada a las diversas audiencias del acontecer nacional e internacional
con temas de interés general.

Glosario:

Marco

Avance informativo: Resumen de notas periodisticas cortas con lo mas importante
registrado a nivel nacional e internacional. Se transmiten 60 minutos antes de los
noticiarios “Pulso”, en sus horarios normales.

Servicio informativo: Sintesis con la informacion periodistica mas relevante del
acontecer cotidiano en los ambitos local, nacional e internacional.

Nota Informativa: Elementos periodisticos basicos del acontecer cotidiano, utilizado
en la redaccion de noticiarios.

Nota Grabada: Sonido enviado por los reporteros propios o colaboradores externos,
con interaccién del periodista y entrevistados.

Musicalizacion: Recurso sonoro utilizado durante los servicios informativos Pulso,
para indicar el inicio, continuidad, cambio de seccidén y salida, para una mejor
comprension del mensaje al radio escucha.

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, dltima reforma vigente.

Ley General de Archivos. publicada en el D.O.F. el 15-06-2018, ultima reforma vigente.
Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996, ultima reforma o
vigente. se\‘“‘"‘ #.:4 o
Ley General de Trasparencia y Acceso a la In@
el 04-05-2015 ultima reforma vigente. "'_
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la I/ Gn¥Tation P
el 09-05-2016, ultima reforma vigente. ST
: “‘%@*

¥ EE.P RADIO EDUCACION s __

Prrwsaait
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-

1976, ultima reforma vigente.

Acuerdo nimero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion publicado en el D.O.F, el 02-10-2018 y su
acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion |; 50., fraccion I,
segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado

mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.
Manual de Organizacién de Radio Educacion, registrado el 27-10-2021.

Referencias:

Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la

Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica a la jefatura y al personal operativo del Departamento de Noticiarios que
participan en el proceso de produccion de los servicios informativos “Pulso”.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Noticiarios: Supervision de los procesos que integraran

los servicios informativos en cuanto al contenido y su transmision al aire.

“Coordinador de Seccién” (Periodista y/o Redactor Especializado) participa en la
organizacion, discriminacion de informacién, que integrara el Avance Informativo,

integracion del guion y salida al aire.

X.F.E.P RADIO EDUCACION

SECRETARIA D€ CULTLR

DFECCLR COERY [ HIDTTRALK

Ravesdo
Oveecin @ Mhoscan's
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3.21.5 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Elaboracion del Avance de los servicios informativos “PULSO".
Codigo: 48-FO0-PR-21

(Departamento de Noticiarios)
Jefatura de Departamento de Noticiarios “Coordinador de Secciéon”

Redactor y/o Técnico Especializado

[ - ]
' ! | :

Revision del panorama informativo Recopilacion y recepcion de
reciente y previsiones informacion periodistica
3 ¢ 4
h 4

Discriminacion de la
informacion nacional e

Supervisa el contenido del Avance

I _ Informativo
internacional
6
5
\ 4 L 4
Realizacion al aire del Avance Recibe registro de testigos y
Informativo evidencias para archivo
[ Fin J
oniBE§ Ve
‘*ﬁ? 3,
S“ ﬁn’? r"?’
PSRN
e
. ‘ 1?'.l
X.E.E.P RADIO ECUCACIO*

234



- CULTURA

f-'
:‘-\(e RADIO
EDUCACION

3.21.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

Caodigo: 48-FO0-PR-21

Elaboracion del Avance de los servicios informativos “PULSO".

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Revision del
panorama
informativo
reciente y

previsiones.

11

1.2

1.3

Revisa en diversas fuentes, el panorama
informativo nacional e internacional,
mediante la utilizacion de diarios,
fuentes electrénicas, revistas, portales
informativos, dérganos especializados,
agencias, etc.

Elabora un plan u orden de trabajo para
la cobertura en sitio de reporteros
propios que servira de guia a los
coordinadores de seccion.

Garantiza el abastecimiento oportuno
(con el apoyo de otras instancias
institucionales) de los insumos que
hacen posible la produccion de los
servicios informativos: Funcionamiento
optimo de ordenadores, impresoras,
telefonia, papel, diarios, discos de
respaldo, etc.

Jefatura
Departamento
Noticiarios.

de
de

2 Recopilacion y
recepcion de
informacion
periodistica.

21

22

23

Solicita la recopilacion y seguimiento de
informacion de diversos temas, de
interés general, a través de diarios,
medios electrdonicos, revistas, portales
informativos, oérganos especializados,
agencias, etc.

Revisa portales informativos, para la
actualizacion de la informacion de
acuerdo al tema y al interés general.
Revisa junto con el Coordinador de
Seccion (Redactor: Técnico
Especializado) el presupuesto
informativo por turno, para |la
elaboracion de la orden de grabacion y
textos.

(Departamento
Noticiarios).

“Coordinador
Seccion”
y/o

Redactor
Técnico
Especializado‘.’ Qs

de

de

\'i

3 Discriminacion
de la
informacion
nacional e
internacional.

31

32

Vincula la informaciéon de interés
general para la elaboracién de un breve
resumen.

Supervisa la inclusion o no de audios
(grabaciones) que den un valor
adicional a los avances, que seran

Teraru S E.E P RADIGEGUCACION

Departamento
Noticiarios.

de
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ampliados durante los servicios
informativos “Pulso”.

3.3 Elabora la escaleta y/o guion del Avance
informativo que sera leido por los
locutores en cabina.

41 Propone, de acuerdo al acontecer diario

4 Supervisa el : Tt , gy (Departamento de

; la jerarquizacién de la informacion SR
contenido del : i 2 Noticiarios).

tanto nacional como que se integrara al | ,, v

Avance : Coordinador de
; Avance Informativo. P

Informativo. . P Seccion" Redactor

4.2 Supervisa la conveniencia o no de P
y/o: Técnico

inclusion de audios de reporteros
propios o colaboradores externos.

4.3 Entrega copias del mismo a locutores,
operadores y productores antes de su
salida al aire.

Especializado.

51 Supervisa la lectura de las sintesis
informativas, teniendo en cuenta la
brevedad de esta sintesis informativa R
(cinco minutos), por los locutores en | Noticiarios.
turno.

5.2 Despeja dudas que los locutores
pudieran tener, en cuanto al contenido,
pronunciamiento de nombres
extranjeros, cifras, etc.

5.3 Coordina con el operador de cabina en
turno la oportuna entrada de rubricas
de entrada, fondos y salida.

Jefatura de
Departamento de

5 Realizacion al
aire del Avance
Informativo.

6.1 Recibe guiones del Avance Informativo
de cada turno, para su registro y
escaneo.

6.2 Integra el texto del Avance al finalizar el
servicio informativo general.

6.3 Envia el texto del Avance junto con el
guion del servicio informativo, al
Departamento  de Programacion
Musical y Fonoteca y al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su archivo.

6 Recibe registro
de testigos vy
evidencias para
archivo.

(Departamento de
Noticiarios).
“Coordinador de
Seccion” Redactor
y/o: Técnico
Especializado.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de Tiempo de preparacion:
ejecucion: 1 hora por servicio informativo.

X.E.E.P RADIO EBUCACION
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EDUCACION

3.21.5 ANEXOS

Procedimiento:

Elaboracion del Avance de los servicios informativos “PULSO".
Codigo: 48-FO0-PR-21

NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFERITH DOCUMENTO

NO APLICA

NO APLICA NO APLICA

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.21.6 REGISTROS

Procedimiento:
Elaboracién del Avance de los servicios informativos “PULSO".

Cddigo: 48-FO0-PR-21

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Departamento de
. Programacion Musical y
Guion de los i Fonoteca y
Avances _ 5 anos Departamento de FOO-PR-21-R0O1
Informativos Recursos Materiales vy
Servicios Generales

o OWIBOS

¥

e
Sigeort

2%
1

E"{?
R

§
)

2

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.21.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Cdédigo: 48-FO0-PR-21

Elaboracion del Avance de los servicios informativos “PULSO".

) " FECHA DE DESCRIPCION DEL
PRI APROBACION CAMBIO METIVES)
Actualizacion conforme a Guia para la
las nuevas facultades de la | elaboracién y
No Aplica No Aplica Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.22 PRODUCCION DEL PROGRAMA “SE ABRE HILO"

3221 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Produccién del Programa “Se abre hilo”

Codigo: 48-FO0-PR-22

Elaboro Reviso

——— . ——
Lic. FraAcisco More{ /Manuel F. Bobadilla
Reyes

/ Jimenez
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Informacion
Noticiarios
Autorizo
7 o OBIDOS 4y,
%f—-—;:ﬂ_’_‘ By 'j‘:’l)‘:?\ o
= 7 SN
3 ACWENN 2
7 RN
~“Mtra. Adriana Soloérzano “C[:‘f'(?ﬂy#
P LW
Fuentes SR

Direccion de Produccion
y Planeacion

X E £ P RADIO EDUCACIG

Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:

NuUmero de Revision: 0
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3222 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Produccién del programa “Se abre hilo".
Codigo: 48-FO0-PR-22

Objetivo(s):

« Producir un programa radiofénico semanal, para ofrecer a las audiencias de Radio
Educacién un analisis detallado de un tema en especifico; que sea de interés general
en los ambitos nacional o internacional, con la participacion de especialistas,
académicos, protagonista de los hechos, politicos y reporteros bajo la conduccion de
un periodista del Departamento de noticiarios.

Glosario:

« Reportaje: género periodistico que permite una vision amplia y documentada de un
tema especifico con la combinacién de uno o mas elementos del periodismo
radiofénico.

e Musicalizacién: Elemento o elementos sonoros que permiten dar profundidad,
ambientacién e intencién a los textos leidos o de acompanamiento al conductor del
programa.

« Conduccién: Periodista responsable de conducir el programa al aire, permitiendo
que los participantes participen evitando que se atropellen o se arrebaten la palabra.
Da coherencia a lo expuesto en el analisis del tema a tratar.

e Guion: Documento fundamental que reune todos los elementos para que el
programa se transmita sin sobresaltos, utilizando para ello la tecnologia radiofénica a
su alcance.

e Produccién: Periodista del area del Departamento de Noticiarios, responsables de
aglutinar todos elementos a su alrededor para lograr que el programa Relieves,
cumpla sus objetivos de informar, analizar y profundizar en temas especificos.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

s\\,\\m“‘ ip
) SR SECRERAIA DE CULT s
« Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiod#fusj; ,_;'13:3 enel D.OF.el :r,];_é_f;p'z,-v prissosiy
2014, tltima reforma vigente. E:‘ 4 Wg‘, R
= . Hir i o ST
e Ley Orgénica de la Administracion Publica Fegdefat: 5t i#ada en el D.O.F. el 29-127 ¢/ 71?3{*“‘-,
Al . Ry 2 Dy 5 N
1976, ultima reforma vigente. X . Tels SR

- A 7 PN N
e Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, publicada en el Iﬁ.@?ﬂr -
el 14-07-2014, ultima reforma vigente. < EEPRADIO EDUCAC'ION pE Y

Aevaado

Charais » Marsecsr Pugee,s

T
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* Acuerdo nimero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacién publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su
acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion I; 5o., fraccion I,
segundo parrafo; 70., fraccién V, y se adiciona la fraccién IV Bis al articulo 7° publicado
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

* Manual de Organizacion de Radio Educacién, registrado en el Sistema de Normas de
la Administracion Publica Federal el el 27-10-2021.

Referencias:

* Guia para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de |a
Secretaria de Cultura.

Alcance:

* Aplica a la jefatura y al personal operativo del Departamento de Noticiarios, que
participan en el proceso de produccién del programa “Se abre hilo".

Responsabilidades:

* Jefatura de Departamento de Noticiarios: Supervision de los procesos que
integraran la informacién del tema a analizar, asi como el contenido y la transmisién
al aire del programa “Se abre hilo”.

* “Coordinador o productor del Programa” (Periodista y/o Redactor Especializado):
Participa en la organizacién, discriminacion de informacion, que integrara el
programa Relieves, asi como la integracién del guion y salida al aire.

CEORETABA ML M T
sl B OF CLLTURR

CFELLLN SO5W (F AMSTRAC

KEEP RADIO EDUCACION e

Pasiove
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3.22.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Produccién de Programas “Se abre hilo”.

Cddigo: 48-FO0-PR-22

Jefatura de Departamento de Noticiarios

(Departamento de Noticiarios)

“Coordinador de Seccion”

Redactor y/o Técnico Especializado

=]

Seleccion de informacion y

propuesta del Tema

Preproduccion del programa “*Se

abre hilo”

v

A J 1 2
Designacion de cargas de
> trabajo
]
l 3 4

Transmision al aire del programa “Se
abre hilo”

l 5

Recepcion de registro de testigos y

evidencias para archivo

]

X.E.E.P RADIO EGUCACION
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3.22.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

Produccién del programa “Se abre hilo".

Cédigo: 48-FO0-PR-22

especialistas, académicos,
protagonistas, etc. Para su participacion
en vivo, en entrevista telefénica o en
capsulas y reportajes.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 SeleEEish de 11 Se revisa el panorama informativo Sttty 5
informacién  y nac;or?a! e ||T1t_ernac1ona1, para S
seleccionar las noticias mas relevantesy PERLAt o
propuesta  del ' 5 i Noticiarios
Foriva: de interes general, que requieran un z
analisis mas detallado.
1.2 Se analiza la viabilidad del tema, la
conveniencia y la temporalidad del
mismo.
1.3 De acuerdo con el tema, se proponen

33

principio a fin.

Se elabora el guion o escaleta que
servira de guia para el conductor,
operador y realizador el programa.

2. Designacion de 2. 5 _des[na Al Feportero _redactor que (Departamento de
realizara las actividades de F e
cargas de : ; ;s ; Noticiarios).
trabajo investigacion y reportaje.
’ 2.2 Se coordina con el resto del equipo para | , dinad g
la adecuada musicalizacion del tema a | -oerdinador e
tratar. Seccion” Redactor
2.3 La conduccion recaerd en el periodista | y/o Técnico
responsable de la produccion. Especializado.
2.4 La asistencia serda la responsable del
apoyo logistico de invitados, acceso al
estacionamiento y recepciéon de los
Mmismos.
3. Preproduccién 31 Se autoriza la grabamqn en est_udto de Jafstiiva de
dl P AT las capsulas, notas informativas de
"e ab?e h?lo" apoyo, reportajes, que integracion el | Departamento de
. programa a lo largo de su transmisién al | Noticiarios.
aire y en vivo.
32 Selecciona los tracks de musica
incidental que vestiran al programa de .,\!\"““" &

X.EE.PRADIO Eb%&:m«




CULTURA "‘f@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4] El periodista conductor debera dar la

4. Transmisién  al : . :
bienvenida a los entrevistados en

(Departamento de

aire del . : 2 Noticiarios)

i cabina y mencionara nombre, cargo, | « :
programa Se R & e 2 Coordinador de
abre hilo". a P Y| seccién” Redactor

especialidad.

42 Dara, en su momento, pie o entrada a
las capsulas grabadas, reportajes O
notas informativas de apoyo.

43 El realizador dard continuidad al
programa; indicara al operador la
inserciéon de materiales grabados,
musica incidental, pasara las llamadas
escritas de las audiencias para su
lectura al aire.

y/o: Técnico
Especializado.

51 Recibe guiones del Programa Relieves,

5. Recepcion de : - Jefatura de
. ol para su registro, envio y escaneo
: 52 Se envia a emisoras hermanas que lo Departamento  de
testigos y S : Noticiari
z ; transmitiran diferido en sus respectivas | Noticiarios.
evidencias para : it
eI estaciones radiofdnicas.
' 53 Se canaliza al Departamento de
Programacion Musical y Fonoteca y al
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales para su archivo.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de dias de preparacion 4
ejecucion: 55 minutos de transmision al aire.
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3.22.5 ANEXOS

-

Procedimiento:

Produccién del programa “Se abre hilo".

Cédigo: 48-F00-PR-22

: ]
NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
NO APLICA NO APLICA NO APLICA

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Produccion del programa “Se abre hilo".

Coédigo: 48-FO0-PR-22

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Departamento de
Guion del Programacion Musical y
programa  “Se 5 afos Fonotecay FOO-PR-22-R01
abre hilo" Departamento de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

o Q\IIDO: iy
9

> 2

i)
é &
f&son”

]

55
=3

N
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o

X.E.E.P RADIO EDUCACION

247



RADIO

DE RADIO EDUCACION

CULTURA ;fe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.22.6 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Produccién del programa “Se abre hilo”.

Cdédigo: 48-FO0-PR-22

% FECHA DE DESCRIPCION DEL
REMISION.N APROBACION CAMBIO Lo
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

SN
4 ‘Gcﬁdaé;’:’ 'y

P
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3.23 REDACCION DE LOS SERVICIOS INFORMATIVOS CULTURALES PARA

SU TRANSMISION AL AIRE.

3231 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Redaccién de los Servicios Informativos Culturales para su transmision al aire.

Codigo: 48-FO0-PR-23

Elaboro

C. Gabriela Gladys.J Pena
Escalante |
Jefaturade ',
Departamento de
Informacion Cultural

Autorizo

Reviso

e 1

7
Ligl Manuel F. Bobadilla
Reyes

Subdireccion de
Informacion

-

=
_~Mtra. Adriana Solérzano
2 Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacion

£ E P RADIO EDUCACION

Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:
NuUumero de Revision: 0]
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FOUCACION DE RADIO EDUCACION

= 3.23.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
Redaccion de los Servicios Informativos Culturales para su transmision al aire.

Codigo: 48-FO0-PR-23

Objetivo(s):

e Elaborar un procedimiento para la organizacién del trabajo de los servicios
informativos (Noticiario Cultural Su casa y otros viajes, Entrecruzamientos, Carteleras
culturales y programas especiales) que produce el Departamento de Informacion
Cultural para lograr una comunicacion mas eficiente entre reporteros e integrantes
de la Mesa de Redaccion.

Glosario:

¢ Noticiario Cultural su casa y otros viajes: Es un espacio que ofrece informacion clara,
oportuna, veraz y actual del pensamiento y cultura del Siglo XXI. Es un programa
incluyente, diverso, plural, con sentido de la equidad. Reporteros y Consejo de
Redaccion dan cuenta a través de su trabajo, de festivales, ferias de libro, exposiciones,
presentaciones de libros, obras de teatro, conciertos, descubrimientos e
investigaciones cientificas. Las convocatorias, invitacionesy peticiones de difusion son

e atendidas por la Jefatura de Departamento de Informacion Cultural y éstas son

canalizadas para su atencion a los distintos programas que coordina el area.

e« Entrecruzamientos: Es un programa de entrevista, en el que participan los
protagonistas del ambito cultural, artistico, cientifico y de salud; ellos tienen mas
tiempo al aire para expresar, compartir y enterar a la audiencia de su trabajo.

e Cartelera Cultural Tiempo y espacio: Servicio informativo que registra, difunde y
recomienda las actividades artistico-culturales, que se realizan en la Ciudad de México
y area conurbada. Es este espacio tienen cabida las actividades que organizan la
Secretaria de Cultura Federal y local, asi como las companias independientes,
organizaciones civiles sin fines de lucro y las instituciones publicas y privadas.

e Programas especiales: Estos se realizan de acuerdo con la coyuntura periodistica
cultural y se programan, previa autorizacion del Departamento de Continuidad.

e Mesa de redaccién: Grupo de periodistas que laboran en el Departamento de
Informacion Cultural, quienes se encargan de realizar todas las tareas de redaccion
(guiones, entrevistas, capsulas, reportajes, resefas, recomendaciones) dichos trabajos

se transmitiran en los distintos espacios que coordina el drea.

yilevy Ve

l"(
@@? *Teaser: Adelanto de contenido del programa, previo a la transmisién completa.
L
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Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusiéon, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014. Ultima reforma vigente.

e Ley General de Archivos publicada en el D.O.F. el 15-06-2018. ultima reforma vigente.

e Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996- ultima reforma
vigente.

¢ Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el D.O.F.
el 04-05-2015. ultima reforma vigente.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el D.O.F. el
31-12-1982. ultima reforma vigente.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, Articulo 26, Capitulo VI, publicado en
el D.O.F. el: 08/11/2016.

e Acuerdo nimero 203 mediante el cual se modifica el diverso nimero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su
acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion I; 50., fraccion I,
segundo parrafo; 70, fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

Referencias:

e Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e El alcance de este procedimiento aplica a la Jefatura de Departamento de
Informacion Cultural y a su personal operativo cuyo ambito de aplicacion contempla
desde la planeacion, ejecucion y transmision al aire de los programas mencionados.

Responsabilidades:

e Jefatura de Departamento de Informacién Cultural: Recibe informacion
(instituciones privadas y publicas, organizaciones y asociaciones civiles; companias,
artistas, escritores y musicos independientes; secretarias e institutos de cultura de los
distintos estados de la Republica Mexicana, gestores culturales, editoriales
comerciales, independientes e institucionales. Revisa invitaciones, correos
electréonicos y redes sociales. Atiende llamadas telefonicas y peticiones presenciales.
De acuerdo a la temporalidad de las actividades agtasﬁe distribuyen a los dlStlnt,OS RIADE CLTLR
programas que coordina el area. Determina, si -s Af1sss s g areporteros o redacteras
De acuerdo a la revision gue se hace de las disﬁln Y
experiencia de la Jefatura de Departamento dé | \ forrash
temas que van a entrevista, los que se trabajan %ﬁt&d’é" on, losquevana cartelera, -
programa especial y los que se cubren con reporf@ﬁ)‘%e acuerdo a las mwtac:lones %
recibidas y la importancia del tema se designa la respectiva cobertura. "“',:,
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e Coordinador(a) de Informacién Cultural: Sigue instrucciones de la Jefatura de
Departamento de Informacion Cultural. Recibe, revisa, jerarquiza y distribuye
informacion que le instruye la Jefatura. Graba reporteros. Revisa redaccién de guion,
sugiere cambios para teaser, recomienda cambios y autoriza guion para transmision
al aire. Realiza, en vivo, el Noticiario Cultural Su casa y otros viajes y los Programas
especiales. Dirige a conductores, operador de cabina y en estudio. Revisa redaccion
de la Cartelera cultural Tiempo y espacio, sugiere cambios y autoriza guion para
transmision al aire. Realiza Cartelera cultural Tiempo y espacio, cuando se requiera.
Graba carteleras de fin de semana, el viernes (sabado y domingo), verifica y entrega
grabacién de cartelera de fin de semana a Continuidad para su ripeo. Realiza enlaces,
en vivo, durante cobertura foranea de reporteros (NOTI FIC, NOTI FIL, NOTI
HUASTECA, ENTRE OTROS). Publica contenidos informativos culturales para las redes
sociales.

¢ Mesa de redaccién: Revisa informacion que envia la Jefatura de Informacion cultural
o la Coordinacién (correo, bitdcora, mensaje, teléfono) para las acciones o
recomendaciones del dia. Redacta efemérides, teaser, guion para entrevista, notas de
dltimo momento, recomendacion o resena de libros, revistas y discos, realiza
entrevistas y textos con audio. Graba a reporteros. Transcribe pie-nota de reporteros.
Arma guion para su transmision al aire.

e Subdireccién de Informacién: Comunica las lineas de accién con base a lo
programado, asi como coordina y supervisa la operacion del Departamento de
Informacion Cultural.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.23.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Redaccion de los Servicios Informativos Culturales para su transmisién al aire.

Caédigo: 48-FO0-PR-23
(Departamento de (Departamento de (Departamento de
Jefatura de Informacion Cultural) Informacion Cultural) | Informacién Cultural
Departamento de Coordinador de Redactor 1 Redactor 2
Informacién Cultural Informacidén Cultural
Inicio \
| 1
Recepcion de
informacion
I
2
Compilacion, planeacion y
coordinacion de la i
informacion '
I
3
v

Redaccion de la
informacién

[
4
4
Distribucién guion
para transmision y
archivo

=)

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.23.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Coédigo: 48-FO0-PR-23

Trabajo periodistico. Redaccidon de los Servicios Informativos Culturales para
su transmision al aire.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

1.3

actividades y quehacer cotidiano.
Establece los parametros de calidad
para la investigacion y produccion de
reportajes y capsulas tematicas o de
contexto.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Recepoion_de | 1 v Tiermackn Coneo et [ootturs e
informacion. 1€, i et Y Departamento de
recomendacion del dia. T
1.2 Atiende las solicitudes de difusion de las
: K e Cultural.
diferentes instituciones culturales,
educativas, cientificas, universitarias,
tecnoldgicas, gubernamentales y no
gubernamentales que requieran
espacios para informar sobre sus

Compilacion,
planeacion
coordinacion
de

informacion.

y

la

21

22

23

Compila y verifica la informacion que
envia la Jefatura de Departamento de
Informacién Cultural.

Planea y propone la informacion que le
instruye la Jefatura de Departamento
de Informacion Cultural en los
diferentes espacios que coordina el
area.

Coordina y publica contenidos
informativos para las redes sociales con
el visto bueno y autorizacion de la
Jefatura de Departamento de
Informacion Cultural.

(Departamento de
Informacion
Cultural) Redactor-
coordinador.

Redaccion de
la informacion.

31

32

23

Recibe informacion para redactar los
contenidos periodisticos de acuerdo a
las indicaciones de la Jefatura de
Departamento de Informacién Cultural
o la coordinacion para las acciones del
dia.

Investiga y aporta datos para las
redacciones de guion de entrevista,
resenas, notas informativas y
entrevistas encomendadas.

Graba reporteros, redacta pie-nota.

(Departamento de
Informacion

Cultural) Re@a’@tor]
\ - “,

EST

C‘.‘-’“ﬁ
J&\_

y EFEDBRANOEQUC

M 3

ACION

4  Armado y
Distribucion de

4.1

Recaba textos, entrevistas y los

materiales para integrar guion.

LAY =Y ™ TIroto e
(Departamento de
Informacion
Cultural) Redactor 2
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guion para | 42 Arma y distribuye guion en cabina a
transmision. conductor, operador y realizador para

transmision al aire.

4.3 Recupera guion final y entrega para
archivo.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de Recibe informacioén: 8 horas
ejecucion: Coordinacién de informacion: 4 horas
Redaccion de informacioén: 4 horas

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3235 ANEXQOS

Procedimiento:

Redaccion de los Servicios Informativos Cultura para su transmisién al
aire.

Codigo: 48-FO0-PR-23

NOMBRE DEL F CODIGO DEL
DOCUMENTO PRAPOSITO DOCUMENTO

No aplica

No aplica No aplica

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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Procedimiento:

Redaccion de los Servicios Informativos Culturales para su transmision al aire.

Codigo: 48-FO0-PR-23

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Sglt?cr?a?g Departa_mento de
- 1ano Informacion Cultural FOO-PR-23-RO1
Cultural “Su casa
y otros viajes”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

X E.E.R RADIO EDUCAGION
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3.23.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

RADIC
EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Redaccion de los Servicios Informativos Culturales para su transmision al aire.

Coédigo: 48-FO0-PR-23

Secretaria de Cultura

s FECHA DE DESCRIPCION DEL
BEVISEIED APROBACION CAMBIO MGTIVGIS)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciény
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la

actualizacion de
Manuales de

Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION

258



CULTURA

/4
':Q(enamu
EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

3.24 REDACCION DE CARTELERAS CULTURALES

3241 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Redaccion de Carteleras Culturales.

Cédigo: 48-FOO-PR-24

Elaboro

c Gabriela;GIadys Pena
Escalante
Jefatura de
Departamento de
Informacion cultural

Reviso

Lig. Manuel F. Bobadilla
Reyes
Subdireccion de
Informacioén

Autorizo

g

Mtra. Adriana Solérzano
Fuentes
Direccion de Produccion
y Planeacion

= F P RADIO EBUCACI

DN

Fecha de
Documentacion:

Mayo de 2022

NuUumero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Redaccion de Carteleras Culturales.

Codigo: 48-FO0-PR-24

Objetivo(s):

Transmitir contenidos educativos, culturales y civicos que coadyuven en favor de la
construccién de la ciudadania y al fomento del didlogo intercultural por medio de la
transmision de Carteleras Culturales.

Glosario:

Marco

Cartelera cultural “Tiempo y espacio”: Es un espacio que vincula a las distintas
Instituciones Publicas y Privadas que organizan actividades para el conocimiento y
sano esparcimiento del publico en general. Se transmite en vivo de lunes a viernes en
los horarios 10:10 y 14:10 horas. Las emisiones de sabado y domingo se trasmiten en el
mismo horario, pero son grabadas.

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014. Ultima reforma vigente.

Ley General de Archivos publicada en el D.O.F. el 15-06-2018. ultima reforma vigente.
Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996- ultima reforma
vigente.

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el D.O.F.
el 04-05-2015. ultima reforma vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el D.O.F. el
31-12-1982. dltima reforma vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. el 18-07-
2016. ultima reforma vigente.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19.

Reglamento Interior de |la Secretaria de Cultura, Articulo 26, Capitulo VI, publicado en
el D.O.F. el 08/11/2016.

Acuerdo numero 203 mediante el cual se modifica el diverso numero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su

acuerdo mediante el cual se reforman los ag&’%: ﬁ;r;o fraccion |; 5o., fraccion.ll,
segundo parrafo; 70., fraccion Vv, yse adicion

X £ £ P RADIO EDUCACION
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Referencias:

¢ GCuia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

El alcance de este procedimiento aplica a la Jefatura de Departamento de Informaciéon
Cultural y a su personal operativo cuyo ambito de aplicacién contempla desde la planeacion
de la programacion hasta la ejecucion de la misma, produciendo la cartelera cultural “Tiempo
y espacio”.

Responsabilidades:

e Subdireccion de Informacion: Transmite las lineas de accién con base a lo
programado, asi como coordina y supervisa la informacion del Departamento de
Informacion Cultural.

¢ Jefatura de Departamento de Informacién Cultural: Jerarquiza y difunde la
informacion que emiten Instituciones Culturales, Privadas y Publicas con el fin de
transmitirla en formato radiofénico al publico de la emisora. Gestiona entrevistas para
los distintos espacios del Departamento. Distribuye y asigna coberturas a reporteros.

e Coordinador(a) de Informacién Cultural: Selecciona y distribuye la informacion
cultural para asignarla a los redactores y supervisa su conversién a formato de guion
radiofénico. Realiza la transmision al aire de los programas del Departamento de
Informacion Cultural.

¢ Redactor(es) de Informacién Cultural: Redactan las recomendaciones que les son
asignadas para su transmision al aire.

KEEPRADIDEDUCACION =il
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3.24.3 DIACRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Redaccion de Carteleras Culturales.

Codigo: 48-F00-PR-24

Jefatura de Departamento de (Departamento de Informacioén (Departamento de
Informacion Cultural Cultural) Informacién Cultural)
Coordinador de Informacion Redactor

o)

v 1

Recepcion de la informacion

! 2
Distribucion y entrega a redactores

de informacioén

l

‘ 3
Recepcion de informacion y

redaccion de guion para
revision

[a

Recepcion de guion redactado

, 5

Realizacion al aire

Fin

X E.E.P RADIO EGHCACKC
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3.24.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Redaccion de Carteleras Culturales.
Cédigo: 48-FO0-PR-24
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Recepcién de | 11 Recibe % revisa diariamente | Jefatura de
la informacion informacion sobre diversas actividades | Departamento  de
culturales para su difusion por | Informacion
disciplina. Cultural
1.2 Atiende peticiones de difusion de
diferentes instituciones culturales,
educativas, cientificas, universitarias,
tecnoldgicas, gubernamentales y no
gubernamentales que requieran de
tiempos al aire para informar sobre sus
actividades y quehacer cotidiano.
1.3 Revisa, jerarquiza vy canaliza la
informaciéon a la Coordinacion de
Informacioén Cultural
Distribucion y | 21 Distribuye informacién para redactar (Departamento  de
entrega a cartelera i
. . % . Informacion
redactores de | 2.2 Revisa primera versién de guion de la Cultural)
informacion cartelera
2.3 Recomienda, sugiera y realiza cambios | Coordinador de
(de ser necesario) al guion. Informacion
2.4 Turna guion final a la Jefatura de
Departamento de Informacion Cultural
para visto bueno final y autorizacion
para transmision al aire.
Recepcro’n’ de | 31 Ent_rgga primera version de guion para (Departamento  de
informacion  y revision. i
ok : 2 5 Informacion
redaccion de | 3.2 Revisa y modifica guion, de acuerdo a Cultural)
guion para observaciones, recomendaciones e
revision instrucciones de la Coordinaciéon de | Redactor
Informacién Cultural
3.3 Entrega versién original en archivo o
carpeta digital para su transmision al
aire
Recepcion de | 4.1 Recibe guion para cotejar informacion.
. : o 3 Jefatura de
guion 4.2 Sugiere, modifica y corrige, en caso de
2 Departamento de
redactado error (ortografico, sintactico o de fecha). S
; , i E Informacion
4.3 Revisa que esté escrito con claridad, da
; Cultural
su visto bueno.
263

X.£.EP RADIO EDUCAGION’



Z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CULTURA NG DE RADIO EDUCACION

EDUCACION

4.4 Avisa a la Coordinacién de Informacion
Cultural que estd listo para su
transmision

5 Realizacién del | 51 Organiza version digital del guion para (Departamento  de

guion al aire su transmision al aire. o
: Informacioén
52 Avisa a conductores y operador de Cultural)
cabina que esta lista la version digital
del guion. Coordinador de
5.3 Realiza transmision al aire. Informacion
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de Recibe informacion: 8 horas
ejecucion: Coordinacion de informacion: 4 horas
Redaccion de informacion: 4 horas.

X E E P RADIO EDHCAnYT
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3.24.5 ANEXOS

Procedimiento:

Redaccién de Carteleras Culturales.
Codigo: 48-FO0-PR-24

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO riRaraslie DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIQ EDUGAGION

265



CULTURA

G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“@?33?’«:&% DE RADIO EDUCACION

3.24.6 REGISTROS

Procedimiento:

Redaccién de Carteleras Culturales.
Codigo: 48-FO0-PR-24

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
Wwisey
QQ"\) S5 P"J,o
5. TN
Lzl ¢
= "
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.24.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Redaccion de Carteleras Culturales.

Codigo: 48-FO0-PR-24

- o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISIONN® | AprOBACION CAMBIO MITIVGIS)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracién y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.25 TRABAJO PERIODISTICO DE REPORTEROS

3.251 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Trabajo Periodistico de Reporteros.

Cédigo: 48-FO0-PR-25

Elaboro

Reviso

C. Gabriela Gladys Pena

Li7/Manuel F. Bobadilla

scalante Reyes
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Informacion
Informacion cultural
Autorizo
Wi buy s
0“’ k\""‘-\
I 3¢ j‘%? “5'(_;_
= 7Y @éﬁ SN 2
~ Fz‘. ;?6»';. \\. 5
o ; ; %.;;Q‘?‘P@‘ o
Mtra. Adriana Solérzano ARy
/ g
Fuentes TR
Direccion de Produccion
y Planeacion - o :
X.F.E.P RADIO EDUCAGION

Fecha de
Documentacion;

Mayo de 2022

Numero de Revision: 0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Trabajo Periodistico Reporteros.

Codigo: 48-FO0-PR-25

Objetivo(s):

Acude, investiga, comprende, redacta y edita informacién para transmitir contenidos
culturales y civicos que coadyuven a favor de la construcciéon de la ciudadania y al
fomento del didlogo intercultural.

Glosario:

Noticiario Cultural Su casa y otros viajes: Es un espacio que ofrece informacion clara,
oportuna, veraz y actual del pensamiento y cultura del Siglo XXI. Es un programa
incluyente, diverso, plural, con sentido de la equidad.

Orden de trabajo. Cobertura periodistica: Registro con los datos de las actividades
que debera cubrir el reportero comisionado.

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014. dltima reforma vigente.

Ley General de Archivos publicada en el D.O.F. el 15-06-2018. ultima reforma vigente.
Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el D.O.F. el 24-12-1996, ultima reforma
vigente.

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.O.F.
el 04-05-2015. ultima reforma vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el D.O.F. el
31-12-1982. ultima reforma vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. el 18-07-
2016. ultima reforma vigente.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado mediante Decreto en el D.O.F. el 12-
07-19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, Articulo 26, Capitulo VI, publicada en
el D.O.F. el 08-11-2016.

Acuerdo numero 203 mediante el cual se modifica el diverso numero 23-@&!@] que se
establecen las funciones de Radio Educacion quEcad ZFH el D.O.F. é! TR

acuerdo mediante el cual se reforman los a ccronu,'
segundo parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona ia raccng
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.
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Referencias:

e Guia para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e El alcance de este procedimiento aplica a la Jefatura de Departamento de
Informacion Cultural y a su personal operativo cuyo ambito de aplicacion contempla
desde la planeacion, ejecucién y transmision al aire de los programas mencionados.

Responsabilidades:

e Subdireccion de Informacién: Comunica las lineas de accién con base a lo
programado, asi como coordina y supervisa la operacion del Departamento de
Informacion Cultural.

e Jefatura de Departamento de Informacién Cultural: Recibe informacion Revisa
invitaciones, correos electronicos y redes sociales. Atiende llamadas telefénicas y
peticiones presenciales. De acuerdo con la temporalidad de las actividades éstas se
distribuyen a los distintos programas que coordina el drea. Determina, si es trabajo
para reporteros o redactoras. Designa los temas que van a entrevista, los que se
trabajan en la redacciéon, los que van a cartelera, programa especial y los que se
cubren con reportero y respectiva cobertura.

¢ Coordinador (a) de Informacién Cultural: Sigue instrucciones de la Jefatura de
Departamento de Informacién Cultural. Recibe, revisa, jerarquiza y distribuye
informaciéon que le instruye la mencionada Jefatura. Graba reporteros. Revisa
redacciéon de guion, sugiere cambios para teaser, recomienda cambios y autoriza
guion para transmision al aire. Realiza, en vivo, el Noticiario Cultural Su casa y otros
viajes y los Programas especiales. Dirige a conductores, operador de cabina y en
estudio. Revisa redaccion de la Cartelera cultural Tiempo y espacio, sugiere cambios
y autoriza guion para transmision al aire. Realiza Cartelera cultural Tiempo y espacio,
cuando se requiera. Graba carteleras de fin de semana, el viernes (sabado y domingo),
verifica y entrega grabacion de cartelera de fin de semana a Continuidad para su
ripeo. Realiza enlaces, en vivo, durante cobertura foranea de reporteros (NOTI FIC,
NOTI FIL, NOTI HUASTECA, ENTRE OTROS). Publica contenidos informativos
culturales para las redes sociales.

e Reportero (a) de Informacién Cultural: Periodista con amplia experiencia, que
conforme a la Orden de trabajo se traslada a al lugar donde se genera la informacion;
anota, contextualiza y graba nota informativa con audios, para transmitir dentro del
Noticiario Cultural Su casa y otros viajes o dentro de los programas que cocumnabel

area. )
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EDUCACION

3.253 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Trabajo periodistico de Reporteros.

Coédigo: 48-FO0-PR-25

Jefatura de Departamento de (Departamento de Informacion Cultural)
Reportero

Informacion Cultural

Recepcién de informacion

: )

Elaboracion de Orden de Trabajo

| 3

Asistencia a Fuente de Informacion

v :

Grabacion de nota para transmision

' ;

Preparacion de reportajes especiales
— 1

A\ J 6

Seleccion de notas para nutrir micrositios

l

Fin

X E.E.P RADIC SOUCACION
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Procedimiento:

Trabajo periodistico de Reporteros.

Cdédigo: 48-FO0-PR-25

Reporteros.
Instruye e informa de cambios en la
Orden de trabajo a los Reporteros.

23

ACTIVIDAD PUESTO DE
ERaR ESTRUCTURA
RESPONSABLE
- 11 Recibe invitaciones, correos | Jefatura de
1 Recepcion de it -
: 23 electrénicos, llamadas telefénicas, | Departamento  de
informacion. - L) ; o
informacion a través de los | Informacion
intercambios establecidos con otras | Cultural
Instituciones para cubrir las actividades
culturales del pais.
1.2 Revisa cuidadosamente la informacién
recibida.
1.3 Organiza coberturas de la informacion
con base en la informacién revisada.
Iy 2] Aggna‘ a_ctiwda!dfes para la cobertura Jefatura B
periodistica cotidiana.
Orden de : : L Departamento de
; 2.2 Comunica via telefénica o por correo s
trabajo. Lk : Informacion
electrénico la Orden de Trabajo a los Gliltaial

3 Asistencia a la
fuente de
informacion.

31 Asiste al lugar donde se genera la
informacion.

3.2 Graba los audios de las personas que
participan en la actividad que esta
cubriendo.

33 Entrevista y apunta detalles para
completar la informacion recabada.

(Departamento de
Informacion
Cultural) Reportero

4 Grabaciondela
nota para
trasmision.

4. Redacta y jerarquiza informacion de la
actividad cubierta.

472 Edita los audios que completan su
reporte.

4.3 Graba nota que sera transmitida en el
informativo del dia.

(Departamento de
Informacion
Cultural) Reportero

5 Preparaciéon de
reportajes
especiales.

5-1 Investiga y da seguimiento a un tema
de interés para el publico radioescucha.

5-2 Gestiona entrevistas con las personas
involucradas en el tema a tratar.

5-3 Prepara y realiza entrevistas para
sustentar investigacion.

5-4 Redacta guion y edita los audios que
completan la investigacion.

5-5 Graba reportaje para transmision al aire.

(Departamento de
Informacion
Cultural) Reportero

272
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6 Seleccion de &l C:ﬁ)alamlje)acri%ral‘aaleop t?.ttal Fiel rro’umano Jefatura de
notas para P paginginsyHIGOng. Departamento de
. 62 Se pone en contacto con el v
DURRE Administrador de la Pagina Web de la [AfRrTHACiar:
micrositios. : Cultural
emisora.
6.3 Instruye al Administrador de la Pagina
Web para publicar las notas mas
importantes.
6.4 Redacta guion y edita los audios que
completan la investigacion.
6.5 Graba reportaje para transmision al aire.
Tiempo aproximado de 8 horas.
ejecucion:

X E.E.P RADIO EDICAGIOR:
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EDUCACION

Procedimiento:

Trabajo periodistico de Reporteros.

Codigo: 48-FO0-PR-25

NOMBRE DEL g CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPLSITS DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.25.6 REGISTROS
Procedimiento:
Trabajo periodistico Reporteros.
Codigo: 48-FO0-PR-25
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
Q\“"CJ it

X.E.E.P RADIO EDUCACION

275



CULTURA

=
/‘
Q(e RADIO
EDUCACION

3.25.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Trabajo periodistico Reporteros.

Codigo: 48-FO0-PR-25

. = FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION I APROBACION CAMBIO MOTVGs)
Guia para la
Actualizacién conforme a elaboracion Y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDICAGIA!

276



-CULTURA *fewo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B s DE RADIO EDUCACION

3.26 GENERACION DE SENAL DE AUDIO PARA GRABACION DE
PROGRAMAS DE RADIO EN LOS ESTUDIOS

3261 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Generacién de seial de audio para grabaciéon de programas de radio en los
estudios.

Cédigo: 48-FO0-PR-26

Elaboro Reviso

h———\&ﬂaw

C.Jesus Alvarez Tapia Ing. Migyel Arturo
Jefatura de Sanchez Miranda
Departamento de Subdireccion de

Ingenieria y Desarrollo Técnico

Mantenimiento

) Autorizo
pe: ~ A
n
tro. Alejandro Arana R
Veladzquez S 4t
Director de Finanzas, | ;;"’f ﬁ}ﬁ&_ﬂ
dministracion y &‘ B w@‘g‘: J @
Désarrollo Técnico b‘?}i:f-"z%, 'g
“";x[ﬁ_\_krj{'.‘y
LS
Fecha de . y
Mayo de 2022
Documentacion: X.E.E.P RADIO ECUCACIN®.
Numero de Revision: 0
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I coucacion DE RADIO EDUCACION

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Generacion de sefial de audio para grabacién de programas de radio en los
estudios.

Codigo: 48-FO0-PR-26

Objetivo(s):

Lograr un registro de audio de calidad profesional de +/- 1 dB de variacion entre 20 vy
20,000 Hz, con una THD menor de 0.1%, en un rango dindmico de 96dB, en los
programas radiofonicos para su grabacion, transmision y conservacion, para lo cual
se utilizara la conversion a 24 bits @48 kHz de muestreo.

Glosario:

Marco

Referencias: 2 TARUL DE CULTURA

Guia

Secretaria de Cultura.

Conversioén a 24 bits @48 kHz de muestreo: Conversion de una sefial analdgica a
digital y los pardmetros que es necesario preestablecer en un equipo digital para
convertir la senal analégica que es con la que normalmente se cuenta, a formato
digital para su grabacién y procesamiento.

Decibel (dB): es un valor que representa la intensidad relativa entre dos sefales,
pudiendo una de ellas ser un valor fijo determinado, que se toma como estandar.
Rango Dinamico: es la intensidad de una senal entre su minimo valor y su maximo,
expresada en decibeles (dB)

THD: Distorsion armaonica total, es una medida del porcentaje en que una sefnal se
aleja de la original.

Tiempos de estudio: Es la asignacién que realiza el Departamento de Produccién de
uso de un estudio para la realizacién de un programa de corte radiofénico, se realiza
en papel o mediante correo electronico.

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusiéon, publicada en el D.O.F.14-07-2014,
ultima reforma vigente.

Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, publicada en el D.O.F:
14-07-2014, ultima reforma vigente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, Articulo 26, Capitulo VI, publicado en
el D.O.F.: 08-11-2016.

L-“
(FECCKR COERAL TE AOMMSTRIOON :
para la elaboracion y actualizacion de Manua(es, de Procedin

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Alcance:

Departamento de Ingenieria y Mantenimiento
Departamento de Produccion

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Produccién. Asigna y entrega autorizaciones de
tiempos de estudios al jefe(a) de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento.
Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento. -Indica a la
Coordinacion de técnico especializado en equipo de audio digital, la asignacion de
personal técnico para la realizacién de las grabaciones.

Coordinador de técnico especializado en equipo de audio digital: Brinda
seguimiento a las grabaciones de programas.

Técnico Especializado en Equipo de Audio Digital. Configura los equipos y realiza la
grabacion solicitada.

HIB0S

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.26.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

estudios.

Procedimiento:

Generacién de sefial de audio para grabacién de programas de radio en los

Coédigo: 48-FO0-PR-26

Jefatura De
Departamento De
Produccion

(Jefatura De
Departamento De
Ingenieria Y
Mantenimiento)
Coordinador de técnico
especializado en equipo
de audio digital

(Jefatura De
Departamento De
Ingenieria 'Y
Mantenimiento)
Técnico Especializado
en Equipo de Audio
Digital.

Jefatura De
Departamento De
Ingenieria Y
Mantenimiento

Inicio
I 1

Asignacion y entrega
de tiempos de estudio
en papel o por correo

Asignacion de

Y

personal técnico

Grabacion, edicion y

»  armado. Reporta de

Manejo de incidencias
Reporta a la Jefatura de

ser el caso.

!
J |
IT |
A4 . i.
|
Manejo de incidencias |
Depariaieie > Reporte Mensual |
Fin 1
|
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CULTURA N

3.26.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Generacion de sefial de audio para grabacion de programas de radio en los
estudios.
Cdédigo: 48-FO0-PR-26
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Asignacion y | 11 Recibe las solicitudes de tiempo de | Jefatura de
entrega de estudio de Productores de Radio. Departamento de
tiempos de | 12 Asigna los tiempos de estudio de las | produccion
estudio en grabaciones.
papel o por| 13 Entrega al Coordinador de técnico
correo especializado en equipo de audio

digital, del Departamento  de
Ingenieria y Mantenimiento (DIM) los
tiempos de estudio y los inserta en la
mica de “asignacion de estudio”.

1.4 Notifica las cancelaciones o extension
de tiempos de grabacion en los
estudios al Coordinador de técnico
especializado en equipo de audio
digital.

2. Asignacion de | 2.1 Recibe los tiempos de asignacion de | (Jefatura de
personal estudio de las grabaciones. Departamento  de
técnico 22 Cc,zorf':lina y s_uF‘Jervisa al pgrsonai Ingenieria y

Tecrlnco Egpgmahzado en Eq’mpo de Mantenimiento)
Audio Digital que realiza las i
grabaciones de los programas. C’oor.dmador de

2.3 Proporciona los suplementos técnicos | t€cnico
que se requieren, para la realizacion | especializado en
de las grabaciones. equipo de audio

digital

3. Grabacioén, 31 Instala los micréfonos que se | (Jefatura de
edicién y requieren con ladisposicion adecuada | Departamento  de
armado. para _Ia grabacion _requeri'da. _ Ingenieria y
Reporta de ser | 32 Conflgu_r?! el equipo para realfzar la Mantenimiento)
el caso. conversion digital y para realizar la s

mezcla de sefales, de acuerdo al Técnico
programa. Especializado en

3.3 Realiza la grabacion solicitada por el | Equipo de Audio
Departamento de Produccion o | Digital.
indicada por el Coordinador de
técnico especializado. ]

X.EE.P RADIO EDUCAGIGN

281



CULTURA \f MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
T ‘"@?Sﬁﬁcm DE RADIO EDUCACION
3.4 Realiza la edicion y armado técnico de
los programas, segun le indica el
personal de Produccion.
35 Entrega el programa grabado en el
formato que le indica el personal de
Produccion.

4. Manejo de | 4.1 Reporta verbalmente a la Jefatura de (Jefatura de
Incidencias. Departamento de Ingenieria Y | Departamento de
Reporta a la Mantenimiento las incidencias de Ingenieria y
Jefatura de 42c§pera?i0nlyt‘écr_1‘;cas._ a .. | Mantenimiento)

2 Resuelve las incidencias de operacion, "
SRR apoyandose en  los FE)I'écnicms Coerdinager de
Especializados en Equipo de Audio tecnico
Digital asignados al Departamento de especializado en
Ingenieria y Mantenimiento. equipo de audio
43 Reporta las incidencias de orden
Técnico al personal del Laboratorio.

5. Manejo de | 51 Recibe informacién del Coordinador Jefatura de
incidencias. de técnico especializado en equipo de | Departamento -de
Reporte audio. Ingenieria y
Mensual 52 Da seguimiento a las incidencias Martenitriento

hasta su solucion. '
5.3 Informa verbalmente de las
incidencias y su solucion a la
Subdireccion de Desarrollo Técnico
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de 1dia
gjecucion:

0*\‘ "}y v‘”
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v (Jf Y r';-,_c"
%%a
Yy
Qfés;\\“’

Ae
o
L B

N

¥ £ E.P RADIO EDUCACION

282



| CULTURA

3.26.5 ANEXOS

S~

e

RADID
EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Generacién de sefial de audio para grabacién de programas de radio en los
estudios.

Codigo: 48-FO0-PR-26
NOMBRE DEL : CODIGO DEL
PROPQOSITO
DOCUMENTO e DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
JONBCE

]

.

EEs7,
S 2y
G gast”

of7.
&5
Qﬁ

6
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CULTURA 7
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\(e?:ﬁ’;;r_".on DE RADIO EDUCACION
3.26.6 REGISTROS
Procedimiento:
Generaciéon de senal de audio para grabacién de programas de radio en los
estudios.
Coédigo: 48-FO0-PR-26
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
[ NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8 Sy Voo
SN,
u"k S -4
¢ Pl
St
Ko
X.E.E.P RADIO EDUCACION

284



CULTURA

7
§ re RADIO
EDUCACION

3.26.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Generacion de senal de audio para grabacion de programas de radio en los
estudios.
Codigo: 48-FO0-PR-26
. FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracion Y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

« £.E.P RADIO EDUCACION
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3.27 OPT[MIZACI()N DEL DESEMPENO DEL EQUIPO DE AUDIO PARA
ENVIO DE LA SENAL GENERADA A LA PLANTA TRANSMISORA

3271 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Optimizacién del desempeiio del equipo de audio para envio de la sefial
generada a la Planta Transmisora.

Cddigo: 48-FO0-PR-27

Elabord Reviso

—AQLW

[l §

|
C. Jesus Alvarez Tapia Ing. u%l(ll\mturo
Jefatura de Sanchez/Miranda

Departamento de Subdiréccion de
Ingenieria y
Mantenimiento

Desarrollo Técnico

_ Autorizo
\‘

i fi»k 717

Mtro¥ Alejandro Arana
Veldzquez
Diredcidn de Finanzas,
Administracion y
Desarrollo Técnico

Fecha de M de 2022 ' : -
Documentacién: goas X.E.E.P RADIO ECUCACION
Numero de Revision: 0
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3.27.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Optimizacion del desempefio del equipo de audio para envio de la sefal
generada a la Planta Transmisora.
Codigo: 48-F00-PR-27

Objetivo(s):

e Mantener la calidad de la senal dentro de los niveles de operacién sugeridos por el
fabricante del enlace radioeléctrico para su envio adecuado a la Planta Transmisora.

Glosario:

» Enlace radioeléctrico: Son todos los equipos involucrados en el envio y recepcion de
una senal para transmitir informacién entre dos puntos separados por una distancia,
mediante ondas electromagnéticas que se propagan por el espacio.

* Sefal de audio: Es el conjunto de sonidos que recibe el auditorio de Radio Educacion,
al sintonizar la estacién en su equipo radio receptor.

* Niveles de la sefal de audio: Intensidad de la sefal comprendida en el rango de
operacion de los equipos involucrados en el proceso de generar y enviar la sefal al
aire.

e Emision de sefnal: Es la senal de audio que sale de la mezcladora de audio Y que se
envia a la Planta de Transmisién para su transmisién “al Aire”.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

* Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, dltima reforma vigente.

* Leydel Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano, publicada en el D.O.F.
el 14-07-2014, ultima reforma vigente.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, Articulo 26, Capitulo VI, publicado en
el D.OF. el 08-11-2016.

Referencias:

» Guia para la elaboracion y actualizacién de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

* Departamento de Ingenieria y Mantenimiento.
e Departamento de Planta Transmisora.

X.E.E.P RADIO EDUCACIGN™ "=
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Responsabilidades:

o Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento. Verifica y valora las
mediciones de calidad de la senal obtenidas en el procedimiento.

e Jefatura de Departamento de Planta Transmisora. -Indica a ingenieros en Planta de
Transmision, coordinarse y realizar las actividades que soliciten los ingenieros del
Departamento de Ingenieria, para obtener las mediciones de la calidad de la senal.

e Ingeniero de audio en estacion de radiodifusion: Realiza las mediciones de Calidad
de Senal.

X.E.E.P RADIC EDUCACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f
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DIAGRAMA DE BLOQUES

DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

generada a la Planta Transmisora.

Optimizacion del desempefo del equipo de audio para envio de la senal

Codigo: 48-FO0-PR-27

(Jefatura de Departamento de
Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento) Subdireccion de Desarrollo
Ingenieria y Mantenimiento Ingeniero de audio en estacion Técnico
de radiodifusion B
&
- v [
Realizacion de Medicion y
Mediciones verificacion de la
| calidad de la sefal
T
Comparacion y
calibracion de
niveles
!L (Confirma la
calidad de la
Fin seiial?
Sl
Aplicacion de
mantenimiento
correctivo
Q\\l!l‘-?s p.

3] ™

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Jefatura de Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento

(Jefatura de Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento)
Ingeniero de audio en estacion
de radiodifusion

Subdireccion de Desarrollo
Técnico

T o

Valoracion de Ajustes

] 61
Analisis, valoracion e
indicacion de lineas de

v

accion

| O

Ejecucion de las
acciones.

Fin

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.262 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Optimizacién del desempefio del equipo de audio para envio de la seial

generada a la Planta Transmisora.

Codigo: 48-FO0-PR-27

PUESTO DE
ESTRUCTURA
IDA
ETAPA R, 2 RESPONSABLE
l. Realizacién de | 11 Indica semestralmente a los
Mediciones Ingeniero(a)s de audio en estudio de
radiodifusion que  realicen las | Jefatura de
mediciones de la calidad de la sefal en | Departamento de
los equipos de audio involucrados en Ingenieria y

1.2

1.3

la transmision, para comprobar su
optimo funcionamiento.
Coordinacién con el jefe(a) de Planta
de Transmision sobre las mediciones.
Verifica que las mediciones no estén
afectando la transmisién

Mantenimiento

]

Medicién y
verificacion de
la calidad de la
senal.

21

22

23

Verifica, de acuerdo con las normas de
operacion del fabricante, que los
equipos involucrados en la cadena de
audio (sistema de generacion vy
emision de senal), conserve las
caracteristicas especificadas en los
manuales dentro de los rangos
indicados.

Envia en forma simultdnea, mientras
estda en el proceso de medicion, la
senal de audio que genera Ia
mezcladora principal de cabina, al
enlace receptor de la Planta
Transmisora,

Reporta verbalmente a la Jefatura de
Departamento de Ingenieria vy
Mantenimiento los niveles de la
calidad de la sefal enviada.

¢Estan los niveles de la calidad de la sefal
dentro de los limites que marcan los
manuales del fabricante?

Sl

(Jefatura de
Departamento de
Ingenieria y

Mantenimiento)

Ingeniero(a)s de
audio en estudio de
radiodifusion

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Termina procedimiento.
NO

2.4 Llama por teléfono a la Planta
Transmisora para verificar que los
parametros de medicion del sistema
de enlace (audio y portadora) sean los
correspondientes con los obtenidos
por esa area, de acuerdo con sus
propios manuales de operacion.

3. Comparacion y | 31 Compara los niveles de la sehal de
calibracién de audio obtenidos por ambas areasy en
niveles. caso de que se requiera, (Jefatura de

3.2 Realiza una serie de pruebas para | Departamento de
obtener la calibracion adecuada y Ingenieria y
optima. T

3.3 Realiza ajustes para obtener la MamERniente)
calibracién adecuada y optima Ingeniero(a)s da

¢Confirma la buena calidad de la senal? y 3

audio en estudio de
S| radiodifusiéon
Termina procedimiento.
NO

3.4 Informa a la Jefatura de
Departamento de Ingenieria vy
Mantenimiento, que se requiere
aplicar mantenimiento correctivo.

4. Aplicacion de | 4.1 Realiza el mantenimiento correctivo. | (Departamento de
Mantenimient 4.2 Reinstala y efectua nuevas pruebas de | Ingenieria y
O correctivo comportamiento de los niveles de la Mantenimiento)

senal. ;

4.3 Elabora el registro respectivo y lo lnggnlero[a)s 3 o
entrega a la  Jefatura  de | @udio en estudio de
Departamento de Ingenieria vy | radiodifusion
Mantenimiento.

5. Valoracion de | 51 Recibe el registro de los ajustes | Jefatura de
ajustes realizados a los niveles de la calidad de | pepartamento  de

la sefal. ' Ingenieria y

52 Valorﬂa los resultados de la calidad de T —
la senal.

53 (Confirma l|la buena calidad de la
senal?

Sl
Termina procedimiento.

NO

X.E.E.P RADIO EbJCADION
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54 Indica a Ingeniero(a)s realicen el

enlace con los equipos de emergencia
e informa a la Subdireccion de
Desarrollo Técnico.

6. Analisis, 6.1 Revisa el informe, Subdireccion de
valoracion 6.2 Valora las lineas de accion a seguir Desarrollo Técnico.
indicacion de | 6.3 Dicta las indicaciones técnicas del
lineas de caso.
accion

% Ejecucion 71 Realiza las actividades para cumplir | Jefatura de

de las acciones

con las indicaciones.

7.2 Mantiene linea de informacion
permanente con la Subdireccion de
Desarrollo Técnico hasta resolver la
situacion

7.3 Notifica volver a la normalidad.

Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

2 dias (sin cambio de equipo)

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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DE RADIO EDUCACION

3.26.3 ANEXOS

Procedimiento:

Optimizacién del desempefio del equipo de audio para envio de la sefial
generada a la Planta Transmisora.

Cédigo: 48-FO0-PR-27

NOMBRE DEL A CODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO DOCUMENTO
Formato de
Reporte de | Asegurar que se atienden los problemas
manter_wlmlento pregentados en el ffmcmnamlento del FOO-PR-27-A01
correctivo y/o | equipo, para que la senal generada sea de
preventivo calidad técnica adecuada
WECE
QQ"“ NN
g 27 '-%
b U \W &
S gl
e
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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ANEXO F00-PR-27-A01

FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y/O PREVENTIVO

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/0 =" 011 - 2
- é=,

C/QQRECWO FECHA DE TERMINACION:
ESTUDIO O EQUIPO: \ 5/ P
MARCA : \l6!/ s
MODELO: {5 e
N° DE SERIE: (s)

7.1\
[DESCRIPCION DEL TRABAJO SOLICITADO: \ 7 /
[DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO: £—N
\\. _/
ey DESCRIPCION N’ DE PARTE
[ N N\ 1 N |
-.---Q I i 12 ) ( 13 msmem-
S N \
N
OBSERVACIONES Y PENDIENTES: [ ;.
™
/_—\ o~
!./ (\L ::.)
NOMEBRE Y FIRMA INGENIEROS PARTICIPANTES % FIRMA DE ATENDIDO DEL JEFE DE AREA

X.E.E.P RADIO EDUCACION 295
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INSTRUCTIVO DE ANEXO F00-PR-27-A01

FORMATO DE REPORTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y/O PREVENTIVO

FOLIO: PARA SER LLENADO POR LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INGENIERIA

FECHA SOLICITUD: CORRESPONDE A LA FECHA EN QUE SE RECIBE UN REPORTE O
INDICACION DEL JEFE(A)

FECHA EN QUE SE INICIA LA ATENCION DEL REPORTE

FECHA EN QUE SE CONCLUYE EL SERVICIO SOLICITADO

LUGAR EN QUE SE REALIZA LA REVISION O EQUIPO QUE SE VA A REVISAR
SI ES UN EQUIPO, LA MARCA

SI ES UN EQUIPO, EL MODELO

SI ES UN EQUIPO, EL NUMERO DE SERIE

REPORTE DEL PROBLEMA QUE SE PRESENTA, EN PALABRAS DEL USUARIO

. DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO POR LA PERSONA ENCARGADA DE LA

REVISION

NOMBRE DE LA REFACCION UTILIZADA

DESCRIPCION DE LOS DATOS ESPECIFICOS QUE LA DETERMINAN

SE ANOTA SI TIENE NUMERO DE PARTE DEL FABRICANTE

COMENTARIOS SOBRE EL TRABAJO REALIZADO O S| FUE POSIBLE O NO
RESOLVER EL PROBLEMA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIENES PARTICIPARON EN LA REVISION Y/O REPARACION
FIRMA DEL JEFE(A) SI EL CASO FUE CERRADO, DE LO CONTRARIO DARA
SEGUIMIENTO HASTA CONCLUIR

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.26.4 REGISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Optimizacion del desempeio del equipo de audio para envio de la senal
generada a la Planta Transmisora.

Codigo: 48-FO0-PR-27

CODIGO DE
REGISTRO

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

TIEMPO DE
CONSERVACION

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Base de datos de
Reporte de
mantenimiento

correctivo y/o

Un ano

Jefatura de
Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento

FOO-PR-27-R0O1

preventivo

GWiB0s
&

» oo

N
a
4 o

X E.E P RADIO EDUCACION
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3265 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Optimizacion del desempeno del equipo de audio para envio de la senal

generada a la Planta Transmisora.
Cddigo: 48-FO0-PR-27

FECHA DE DESCRIPCION DEL

APROBACION CAMBIO MOTIVOIS)

REVISION N°

Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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3.28 REALIZACION DE COPIADO DE MATERIAL DE AUDIO

3281 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

::‘f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(6‘2‘332‘;:.0,. DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Realizacién de copiado de material de audio.

Cédigo: 48-FO0-PR-28

Elaboro Reviso

. NS
Jesus Alvarez Tapia Ing. M;{Liﬁ Arturo
Jefatura de SanchegMiranda
Departamento de Subdireccion de
Ingenieria y Desarrollo Técnico

Mantenimiento

Autorizd

TRh

k_yé Alejandro Arana

Velazquez *"5“1&,
ireccion de Finanzas, Sy ’Jig;ﬁ?aﬁ&
Administracion y i -/Q R i«.&\; 3
Desarrollo Técnico %ﬁ’%@]‘;{, K
Fecha de Ma C o
yo de 2022 S .
Documentacion: © RADIO ECUCACION
Numero de Revision: 0
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3.28.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Realizacion de copiado de material de audio.

Cédigo: 48-FO0-PR-28

Objetivo(s):

e Generar copias de material previamente grabado (en cinta de carrete abierto, DAT,
disco compacto o cassette), para cubrir compromisos adquiridos por la Radiodifusora
con otras Instituciones que asi lo solicitan.

Glosario:

e Material de audio: Son los registros que pueden ser recuperados en forma de sonidos
de alguno de los formatos en que éstos se almacenan, y que pueden ser cinta de
carrete abierto, DAT, disco compacto y cassette.

e DAT: Digital Audio Tape (Cinta de audio digital), soporte fisico de grabacion y
reproduccion de senal digital.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

e Leydel Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, publicada en el D.O.F.
el 14-07-2014, ultima reforma vigente.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el D.O.F.el 08-11-2016.

Referencias:

e Guia para la elaboracidon y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Departamento de Ingenieria y Mantenimiento
e Departamento de Produccion
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Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Produccion. Solicitar el copiado y proporcionar los
originales y los materiales.

Jefatura de Departamento de Ingenieria y Mantenimiento. Coordinar la realizacion
de los copiados en el tiempo requerido.

Coordinador de técnico especializado en equipo de audio digital: Brinda
indicaciones y asigna a los técnicos a realizar el copiado del material.

Técnico especializado en equipo de audio digital: Realiza el copiado del audio.
Ingeniero(a)s de audio en estudio de radiodifusion: Realiza el mantenimiento
correctivo.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.28.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Realizacién de copiado de material de audio.

Codigo: 48-F0O0-PR-28

Departamento de
Produccion

(Jefatura de
Departamento de
Ingenieriay
Mantenimiento)
Coordinador de técnico
especializado en equipo
de audio digital

(Jefatura de
Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento)
Técnico especializado
en equipo de audio
digital

Jefatura de
Departamento de
Ingenieriay
Mantenimiento

1

Indicacion de realizacion
de copia de material
grabado

|T
Asignacion de personal
Técnico

7

Realizacion de copiado
y verificacion

4

=

Aplicacion de mantenimiento
correctivo al equipo de

copiado

v ]

Terminacion del
copiado

VG

Conclusion del
procedimiento de
copiado

X.EE.P RADIO EDUCACION
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3.28.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:
Realizacién de copiado de material de audio.
Codigo: 48-FO0-PR-28
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Indicacién de |11 Solicita verbalmente el copiado de | Jefatura de
realizacion de material grabado (en cinta de carrete | pepartamento  de
copia de abierto, DAT, disco compacto 0 | produccion
material cassette), al Coordinador de técnico
grabado especializado en equipo de audio

digital, del Departamento de Ingenieria
y Mantenimiento.

1.2 Entrega los materiales al Coordinador
de técnico especializado en equipo de
audio digital, del Departamento de
Ingenieria y Mantenimiento.

1.3 Solicita fecha de entrega y da
seguimiento

2 Asignaciéon de | 21 Determina de acuerdo al tipo de | (Jefatura de
personal copiado, donde se realizara Departamento  de
técnico 2.2 Asigna al personal especializado para Ingenieria y

que realice el copiado. Mantenimiento)

2.3 Indica al técnico especializado en :
equipo de audio digital el tipo de | Coordinador — de
copiado que va a realizar, donde | técnico
realizarlo y como realizarlo. especializado en

equipo de audio
digital.

3 Realizacion de | 3.1 Verifica que el equipo que le indican | (Jefatura de
copiado y esté en condiciones y con la| Departamento de
verificacién configuraciéon adecuadas. Ingenieria y

52 Reallza el copiado verlflcando_ que el Mantenimiento)
material tenga una buena calidad de
grabacion. o

3.3 (Es buena la calidad de grabacion del Tecnlc.o‘
copiado? Especializado ejn

S|: Equipo de Audio
Continta en la etapa 5 Digital
NO:

X.E.E P RADIO EDUCACION
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3.4 Reporta al Departamento de Ingenieria
y Mantenimiento para que notifique a
Ingenieros de audio en estudio de
radiodifusion las fallas del equipo de
copiado.

4 Aplicacion de
Mantenimient
o correctivo al
equipo de
copiado

41 Recibe indicacion de verificar el estado
del equipo de copiado.

4.2 Realiza el mantenimiento correctivo
correspondiente.

43 Una vez realizado el mantenimiento
correctivo, informa al operador técnico
que el equipo esta listo.

(Regresa a la etapa 3)

(Jefatura de
Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento)

Ingeniero(a)s de

audio en estudio de
radiodifusion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

5 Terminacion 51 Solicita al Coordinador de técnico | (Jefatura de
del copiado especializado en equipo de audio Departamento de
digital, la rep9§icién de los materiales Ingenieria y
con grabacién defectuosa, para Mantenimiento)
regrabarlos. :
52 Verifica que la configuracion del Tecmco'
equipo sea la adecuada v realiza una | €specializado en
grabacion. equipo de audio
53 Comprueba que efectivamente el | digital
equipo esta trabajando normalmente.
¢.Es buena la calidad de grabaciéon del
copiado?
Sl
Contintda en la etapa 5, inciso 4
NO:
Si es la primera vez: Regresa a la etapa
3.3;sieslasegunda reporta a la Jefatura
de Departamento, quien decide la
siguiente accion.
5.4 Entrega el copiado al Coordinador de
técnico especializado en equipo de i =
audio digita. X.E.E.P RADIQ €L
6 Conclusion del | 6.1 Entrega el copiado al Departamento de | (Jefatura de
procedimiento Produccion. Departamento de
de copiado 6.2 Recibe las observaciones que se le Ingenieria y
hagan. : Mantenimiento)
6.3 Deser el caso, loinforma a la Jefatura de s
Departamento. Coordinador de

tecnico

JCACION
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especializado en
equipo de audio
digital

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de 1dia, depende del material a copiar y del niimero

ejecucion: de copias.

% £.E P RADIO EDUCACION
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C.ULTURA *fe

3.28.5 ANEXOS

Procedimiento:

Realizacién de copiado de material de audio.
Codigo: 48-FO0-PR-28

CODIGO DEL
DOCUMENTO

NOMBRE DEL .
PROPOSITO

DOCUMENTO
No aplica

No aplica

No aplica

X E.E P RADIO EDUCACION



Z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CULTURA N (ST DE RADIO EDUCACION

3.28.6 REGISTROS

Procedimiento:
Realizacion de copiado de material de audio.

Codigo: 48-FO0-PR-28

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
DE TRABAJO | CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica

X.E.EP RADIO EDUCACION
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RADIO

EBUCACION DE RADIO EDUCACION
3.28.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Realizacion de copiado de material de audio.
Codigo: 48-FO0-PR-28
, FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISI e : MO
Sl APROBACION CAMBIO TvaS)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboracién y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos
GWIBOF ¢
q“s SR ."o
g ‘ﬂi&’%
> S o
aéﬁ‘@%
N A
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.29 REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
LA PLANTA TRANSMISORA

3291 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: —‘

Realizacién de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta
Transmisora.

Codigo: 48-FO0-PR-29

Elaboro Reviso

G
AY A

Hy
Ing. Néstor Gonzalez Ing. M / Xrturo
Calvillo sanc Miranda
Jefatura de Subdleccion de
Departamento de Desarrollo Técnico

Planta Transmisora

Autorizo

-‘ -

P gmmenle

Mtro. Alejandro Arana| ) 'f'*‘*"’,..,u;'_,;;ﬁi\h&,
Velazquez y 1?@)'\[."&\ ) &
Direccién de Finanzas, 5 V}Qiﬂw;‘ﬁs ¥
Administracion y \1%5*[-:«?&?

Desarrollo Técnico IR

X.E E P RADIO EDUCACION
Fecha de Mayo de 2022

Documentacion:

Numero de Revision: 0
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3292 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Realizacién de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Planta
Transmisora.

Cddigo: 48-F00-PR-29

Objetivo(s):

e« Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones, los sistemas, el equipo de
transmisién, medicion y procesamiento de audio, a efecto de obtener los niveles
especificados por el manual de los fabricantes y las normas del Instituto Federal de
Telecomunicaciones que permita alcanzar la mejor calidad de la transmision.

Glosario:

e Sistemas: Conjunto de partes o elementos organizados y relacionados entre si para
lograr un objetivo. En el contexto de la Planta de Transmision, pueden ser hidraulicos,
de tierra fisica, eléctrico, de radiacién, de drenaje y alcantarillado.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.
e Leydel Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano, publicada en el D.O.F.
el 14-07-2014, ultima reforma vigente.

Referencias:
e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.
Alcance:

Aplica a todo el personal del Departamento de la Planta Transmisora que realiza
mantenimientos preventivos y correctivos y al auditorio de Radio Educacién en la calidad de
la sefal que reciben en sus aparatos electronicos.

SECAEWRA GE CULTL
DRECLIN DB [F XM

."s"“n\_)u

X.E.E.P RADIO EDUCACIGN " =
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Responsabilidades:

e Subdireccion de Desarrollo Técnico: Recibe y revisa los reportes de mantenimiento
preventivo y correctivo.

o Jefatura de Departamento de la Planta Transmisora: Programacion y ejecucion de

mantenimientos preventivos. Registro y atencién a incidentes y ejecucion de
mantenimientos correctivos.

e Personal del Departamento Planta Transmisora: Ejecucion de los mantenimientos
preventivos segun programaciéon y atencion a incidentes y ejecucion de
mantenimientos correctivos.

Y EE.P RADIO EDUCACION
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CULTURA

3.29.3 DIACRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:

Realizacién de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta
Transmisora.

Caodigo: 48-F00-PR-29

Jefe(a) del Departamento de la (Departamento de Planta Subdireccién de Desarrollo
Planta Transmisora Transmisora) Ingeniero de Planta Técnico

Transmisora
{ Inicio J

v []

Elaboracién Programa de
Mantenimiento

| « [

Ejecucion y reporte de
mantenimiento

3
Revision reinstalacion del
equipo
|
h 4 | 4
Revision de reporte y registro
de lecturas 5

A = :
T'oma de lecturas y registro de
desviaciones

v

No /\ 8
Existe alguna
desviacion? ™ B
SQ‘:‘F‘:- 1,
Sy “'Q‘ t.‘;
¥ 2

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Jefe(a) del Departamento de la
Planta Transmisora

(Departamento de Planta

Transmisora) Ingeniero de Planta

Transmisora

Subdireccion de Desarrollo
Técnico

]

. :

Recibe reporte e instruye
para un mantenimiento
correctivo

Envio de reportes de

v [+

Mantenimiento correctivo

F 3

trabajo realizado

10

Verificacion de reporte y la

A

Recepcion, revision y

bitacora

l
[ Fin ]

archivo de reportes

-

““',?l"f .

9553'4‘0
o J\'
(3 278
e
Qs

ﬁ

et

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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C_,ULTURA "‘“fe:faae%mo”

3.29.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Realizacién de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta

Programa
Anual de
Mantenimient
o

Mantenimiento Preventivo para el
equipo de la Planta Transmisora.
Revisa trimestralmente el Programa
Anual de Mantenimiento Preventivo.
Supervisa que lo lleve a cabo el
Ingeniero de Planta Transmisora.

1.2

13

Transmisora.
Codigo: 48-FO0-PR-29
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Elaboracién 11 Elabora el Programa Anual de Jefatura de

Departamento de la
Planta Transmisora

2 Ejecucion y
reporte de
mantenimient
o preventivo.

2.1 Coloca fuera de operacion al equipo de

Planta Transmisora.

22 Proporciona a los equipos el
mantenimiento preventivo, el cual
consiste para el transmisor en: 1)

Limpieza general, 2) Verificacion del
funcionamiento de los circuitos
eléctricos y electronicos, 3) Verificacion
fisica de los componentes electronicos
y eléctricos, 4) Verificacion de la
frecuencia del canal (1060 kHz), 5)
Verificacion de potencia directa (que
sale del transmisor) y la potencia
reflejada (que regresa del transmisor).
Avisa del término del mantenimiento a
la Jefatura de Departamento de Planta
Transmisora mediante un reporte
semanal.

23

(Departamento de
Planta Transmisora)

Ingeniero de Planta
Transmisora.

3 Revision v
reinstalacion
del equipo.

3] Revisa el funcionamiento del equipo
para que se encuentre en optimas
condiciones

Reinstala el equipo de transmisiones
para que siga operando normalmente.
Elabora el formato de mantenimiento
preventivo y lo turna a la Jefatura de

Departamento de Planta Transmisora.

32

33

(Departamento de
Planta Transmisora)

Ingeniero de Planta
Transmisora.

de

de

4] Recibe y revisa el formato de
mantenimiento preventivo de la Planta
Transmisora.

42 Da instrucciones al Ingeniero de Planta
Transmisora para que tome la lectura

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

X.E.E.P.RADIO Em!CAGiON
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diariamente al equipo de transmision, y
la
4.3 Registre en la bitdcora de operacion.

5. Toma lecturasy

registro de

desviaciones.

51 Toma lectura diariamente al equipo de
transmisiéon, al inicio de su turno
registrandola.

52 Elabora una bitacora de operacion del

equipo.

Senala las desviaciones presentadas en

el panel de control, valora y en su caso,

saca de operacion el equipo y lo reporta
en la bitdcora o verbalmente a la

Jefatura de la Planta Transmisora.

¢ Existe alguna desviacion?

No

Vuelve a la etapa 5

Si
Reporta a la Jefatura de
Transmisora.

53

la Planta

(Departamento de
Planta Transmisora)

Ingeniero de Planta
Transmisora.

. Recibe reporte
e instruye para
un
mantenimiento
correctivo

6.1 Recibe el reporte verbal o mediante la
bitdcora de operacion, se entera de la
situacién en la que se encuentra el
equipo.

6.2 Da las instrucciones a los Ingenieros de
Planta Transmisora para la aplicacion
del mantenimiento correctivo.

6.3 Se envia reporte a la Subdireccion de
Desarrollo Técnico.

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

, NsREaRIRIEnES 7.1 Efectua t_el mantenimiento correctivo (Departamento de
crrEctAID que consiste en detcectar la falla_ del : :
componente (tarjeta,  transistor, | F12Nta Transmisora)
capacitor, circuitos integrados, etc) -
dertfo dasl médulo afectado y lo | IN9enisrode Planta
sustituye por otro en buen estado. Transmisora
7.2 Realiza los ajustes de nivel de voltaje o K
de corriente de ese modulo segun sea g
el caso. E
7.3 Elabora el formato de mantenimiento 1,
correctivo y lo anota en la bitacora de
operacién indicando especialmente el
tiempo y trabajo realizado. P
 Envié i 81 Envia (;ad_a mes los forrpatos de Jefaturg-E‘E-P- RAU}Q@[;UGACiON
reportes de mantgmrq@ntos i s n R Departamento de la
i Subdirecciéon de Desarrollo Técnico. ;
trabajo ; J Planta Transmisora
raalidads 8.2 Enwab cada trlmestrg reportes de
trabajo a la Subdireccion de Desarrollo
Técnico.
83 Registra los reportes de trabajo
realizado en la bitacora de operacion.
R e 9] Recibe y revisa trimestralmente los Subdireccion de
. Recepcioén, s ; -
A y formatos de mantenimiento del equipo | Desarrollo Técnico

T
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EBUCACION DE RADIO EDUCACION
archivo de rehabilitado, el equipo instalado y el
reportes. equipo sometido a mantenimiento
preventivo.

9.2 Recibe y revisa trimestralmente los
reportes del equipo rehabilitado, el
equipo instalado y el equipo sometido a
mantenimiento correctivo.

9.3 Archiva los reportes para cualquier
aclaracion.

10.1 Verifica los formatos de mantenimiento
preventivo segun sea el caso, contra la
bitdcora de operacion del equipo.

Jefatura de
Departamento de la

10. Verificacion de
reporte  y la

itacora. J Sl taT i
Bikceere 10.2Verifica el reporte de mantenimiento SR ARG
correctivo segun sea el caso, contra la
bitdcora de operaciéon del equipo.
10.3Archiva permanentemente los
reportes.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de 7 dias
ejecucion:

X.E.E.P RADIO EDUCAGION
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Y

EDUCACION

3.29.5 ANEXOS

Procedimiento:
Realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta
Transmisora.
Codigo: 48-FO0-PR-29
NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
PROPOSITO
DOCUMENTO DOCUMENTO
Formatos de Informar a la Subdireccion de Desarrollo
Mantenlm[entos Técnico bmt?:-dlante el Reporte mensual los FOO-PR-29-A0]
Preventivo mantenimientos efectuados.
Formatos de Informar a la Subdireccion de Desarrollo
Mantenlmi_entos Técnico _mgdlante el Reporte mensual los FOO-PR-29-A02
Correctivo mantenimientos efectuados.
50'!'-“37 e
] : ‘f" "v
&
- SN @
4% :’fh".‘5 ol ¥
%féti'?"a ¥
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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ANEXO F00-PR-29-A01

FORMATOS DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVO

FECHA: HORA DE INICIO: HORA DE TERMINACION:
EQUIPO SOMETIDO A MANTENIMIENTO:
MARCA: MODELO: SERIE:

No. DE PERSONAS QUE INTERVINIERON:

TIEMPO TOTAL INVERTIDO:

Descripcién del mantenimiento realizado:

Nombre y firma
del Ing. Planta
TX.

x.._'n" “u 1\ "'*"

XEEPRA Fr\fho Ebhbhbkm"\* Sl

L’}\J

." \-\\'_"- ) e, %
1\\ “ "{\\1‘~‘f\“a\
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o Lo o DE RADIO EDUCACION

INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-29-A01

FORMATOS DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVO

e Fecha: dia que se realiza el mantenimiento preventivo

e Horade inicio: Hora exacta en que se empezo a realizar el mantenimiento
preventivo

¢ Horade terminacion: Hora exacta en que termino el mantenimiento preventivo

e Equipo sometido a mantenimiento: Nombre del equipo al que se le proporciono el
mantenimiento preventivo.

e Marca: Marca del equipo

e Modelo: Modelo del equipo

» Serie: el nimero de serie del equipo (algunos equipos no lo tienen).

¢ No. de personas que intervinieron: Nimero de personas que estuvieron involucrados
en el mantenimiento preventivo.

e Tiempo total invertido: Cuanto tiempo se invirtié en proporcionar mantenimiento
preventivo programado al equipo.

* Descripcion del mantenimiento realizado: Descripcion detallada de las areas
programadas para mantenimiento preventivo del equipo.

e Nombre y Firma del Ing. Planta Tx. Nombre y firma del personal de la Planta
Transmisora involucrado en el mantenimiento preventivo del equipo.

* Verificacion: Nombre y firma del jefe(a) de la Planta Transmisora que verifico el
mantenimiento realizado por el personal de la Planta Transmisora.

¢ NuUmero de mantenimiento: el nGmero de mantenimiento programado.

X.EE.P RADIO EDUCACION
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sEcu¥TADlA OF CULTUDA

ANEXO F00-PR-29-A02
FORMATOS DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVO

FECHA: HORA DE INICIO: HORA DE TERMINACION:

EQUIPO SOMETIDO A MANTENIMIENTO:

MARCA: MODELO: SERIE:

No. DE PERSONAS QUE INTERVINIERON: TIEMPO TOTAL INVERTIDO:

Descripcion de la fallay procedimiento realizado:

Realizo:
Nombre y
firma

o “‘. T/ AN RS 7 ik

'...‘ \l". \ - —-——3 ::}_‘.;S&T,E‘,; \'r\ Q'EDUCACle‘ |‘\§ —;'{_“_" ‘: ‘ \\K .t‘ ) ., v \ 3 \\_\. & -\-,_- \,k:‘wa;zﬂr ‘,._:‘\‘-!‘..";'I‘ -‘.
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DE RADIO EDUCACION

INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-29-A02

FORMATOS DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVO

e Fecha: dia que se realiza el mantenimiento correctivo

e Horade inicio: Hora exacta en que se empezo a realizar el mantenimiento correctivo.

o Horade terminacion: Hora exacta en que termino el mantenimiento correctivo

e Equipo sometido a mantenimiento: Nombre del equipo que presenta la falla.

e Marca: Marca del equipo que presento la falla

s Modelo: Modelo del equipo que presento la falla

e Serie: el nimero de serie del equipo que presento la falla (algunos equipos no lo
tienen)

s No. de personas que intervinieron: Numero de personas que estuvieron
involucrados en el mantenimiento correctivo.

e Tiempo total invertido: Cuanto tiempo se invirtié en reparar el equipo que presento
la falla.

e Descripcion de la falla y procedimiento realizado: Que falla presenta el equipo y/o
que indicadores del equipo se iluminan indicando el tipo de falla. Cual fue el
procedimiento realizado para detectar y corregir la falla.

¢ Realizo: Nombre y Firma. Nombre y firma del personal de la Planta Transmisora
involucrado en la deteccién y correccion de la falla.

e Verificacién: Nombre y firma del jefe(a) de la Planta Transmisora que verifico el
funcionamiento del equipo que presento la falla.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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CULTURA

3.29.6 REGISTROS

Procedimiento:

Realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta Transmisora.

Cadigo: 48-FO0-PR-29

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO

Programa Anual

Departamento de Planta

FOO-PR-29-R0O1

de 3 anos :
Mantenimiento. SO,
Bitacora Riahcs Departamento de Planta FO0-PR-29-R02
Electrénica. Transmisora.

X.E.EP RADIO EDUCACION
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3.29.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

RADID
EDUCACION

Procedimiento:

Realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo a la Planta
Transmisora.
Cadigo: 48-F00-PR-29
: . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION. APROBACION CAMBIO ME@TVIR
Guia para la
Actualizacion conforme a | elaboraciéon y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.EE.P RADIO EDUCACION
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3.30 REALIZACION DE MEDICIONES ANUALES DEL FUNCIONAMIENTO

DEL EQUIPO DE LA PLANTA TRANSMISORA

3.30.1 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Realizacién de mediciones anuales del funcionamiento del equipo de la
Planta Transmisora.

Cédigo: 48-FO0-PR-30

Elaboro Reviso
\ ( /\J’A/ N
= \ [{, \
Ing. Néstor Gonzélez Ing. |9Je Arturo
Calvillo Sanc Miranda
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Desarrollo Técnico

Planta Transmisora

Autorizo

._“l"i-;‘.‘, ()
RSN %

= ]

W5 <. %
3 ,.‘Iﬁﬁ"v
Il ?\""J ; :g%f‘{r‘ (%15
Mtto. Alejandro Arana \ ) ;}@@"W E;
. \ VO TN y
b \Velasguer \ > ;;@%ﬁf'é
Direccién de Finanzas, SRR 2
Administracion y S
Desarrollo Técnico
XFEPRADIQ EDUCACION
Fecha de Mayo de 2022
Documentacion:
Numero de Revisién: 0
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3.30.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Realizacion de mediciones anuales del funcionamiento del equipo de la Planta
Transmisora.

Codigo: 48-FO0-PR-30

Objetivo(s):

e Verificar que las mediciones anuales del equipo de la Planta Transmisora se
encuentren dentro de los requisitos establecidos por el Instituto Federal de
Telecomunicaciones, para constatar que se opera dentro de la norma especificada
para Radio Educacion.

Glosario:

¢ Pruebas de Comportamiento: Tarea consistente en inyectar a los equipos sehales en
las diferentes frecuencias de audio para verificar su respuesta, ruido eléctrico,
distorsién armadnica y potencia

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

e Leydel Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, publicada en el D.O.F.
el 14-07-2014, ultima reforma vigente.

e Acuerdo nimero 203 mediante el cual se modifica el diverso numero 22, por el que se
establecen las funciones de Radio Educacion. publicado en el D.O.F. el el 02-10-2018 y
su acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 2o., fraccion I; 5o0., fraccion II,
segundo parrafo; 70., fracciéon V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo '7° pubhcado. W OE CLTL:
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019. DRECCCH GENER O AWST

Referenclas N
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Aplica a todo el personal del Departamento de la Planta Transmisora que realiza ™~

pruebas de comportamiento a los equipos de ésta y al auditorio de Radio Educacion

BRI

en la calidad de la sefal que reciben en sus aparatos electronicos.

Responsabilidades: {i ENY 22

e Jefatura de Departamento de Planta Transmisora: Programacioény ej
pruebas de comportamiento.
e Personal del Departamento de Planta Transmisora: Ejecucion_de las ?ruebas de
X.EEPRADIOERICArN
comportamiento.
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Procedimiento:

Realizacion de mediciones anuales del funcionamiento del equipo de la
Planta Transmisora.

Cdédigo: 48-FO0-PR-30

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

(Departamento de Planta
Transmisora)
Ingeniero de Planta
Transmisora

Subdireccién de
Desarrollo Técnico

Perito experto en
Telecomunicaciones

[ Inicio }

4

Instruye ejecucion de
pruebas de
comportamiento

-

y []

Realizacion de pruebas
v reporte

ol !

Recibe reporte y
verifica pardmetros

L

4l

Revision y aprobacién del

reporte

L

6

Elaboracion del oficio al

2 5

Verificacion y
validacion de las

pjuebas

IFT |
,

% E £ P RADIO EDUCACION
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Jefatura de
Departamento de
la Planta
Transmisora

(Departamento de Planta
Transmisora)
Ingeniero de Planta
Transmisora

Subdireccién de
Desarrollo Técnico

Perito experto en
Telecomunicacio
nes

7]

Recepcidn del dictamen
de las pruebas de
comportamiento

|

Recepeion y archivo
de reportes

Fin

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.30.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Realizacién de mediciones anuales del funcionamiento del equipo de la
Planta Transmisora.

Cédigo: 48-FO0-PR-30

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

11 Elabora plan de pruebas de

; Jefatura de
comportamiento anual para los

transmisores de la Planta Transmisora. | PeéPartamento de la

12 Indica al Ingeniero de Planta | Planta Transmisora
Transmisora que realice las pruebas de
comportamiento anual a los equipos
transmisores de Amplitud Modulada
(A.M.) de la Planta Transmisora.

13 Indica al |Ingeniero de Planta
Transmisora que realice las pruebas de
comportamiento anual a los equipos
transmisores de Onda Corta de Ia
Planta Transmisora

2.1 Verifica anualmente: 1) La respuesta de
las frecuencias de la senal de audio, 2) la
potencia del transmisor, 3) El nivel de
ruido electrénico, 4) La distorsion
armonica en las frecuencias de 50 a _
9500 hertz, 5) La desviacion de | Transmisora
portadora (frecuencia o canal de la
estacion "1060" Kilohertz).

22 En su caso, los ajusta para que los
equipos involucrados conserven las
caracteristicas especificadas por los
manuales del fabricante dentro de los
rangos de tolerancia de la senal de
radiofrecuencia, apegados a las normas
del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT).

2.3 Elabora el reporte y lo entrega a la .
%J_ere;?-‘tsur;z;s;irea Departamento de Planta ¥ E.E.P RADIO EDUCAGIOH

31 Recibe reporte de las pruebas de
comportamiento.

3.2 Verifica que los parametros tomados al
equipo se encuentren dentro de la | Planta Transmisora
norma y, en su caso, da el visto bueno.

1 Instruye
ejecucién de
pruebas de
comportamie
nto

2 Realizacién de
pruebas y
reporte

(Departamento de
Planta Transmisora)

Ingeniero de Planta

Jefatura de
Departamento de la

3 Recibe reporte
y verifica
parametros.
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3.3 Obtiene copias del reporte de pruebas
de comportamiento y las entrega junto
con el original a la Subdireccién de
Desarrollo Técnico.

4 Revision y
aprobacién del
reporte.

4.1 Recibe el reporte de las pruebas de
comportamiento.

4.2 Computariza, revisa y aprueba, en su

Subdireccién de
Desarrollo Técnico

5 Verificaciéon vy
validacion de
las pruebas.

caso, el reporte de las pruebas de
comportamiento.

43 Turna el reporte de las pruebas de
comportamiento al perito experto en
telecomunicaciones.

5.1 Recibe el reporte de las pruebas de

comportamiento.

5.2 Verifica que las pruebas se apeguen a las
normas de operacion del equipo de
transmisiones emitidas por el Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

5.3 Lo valida y lo devuelve a la Subdireccién
de Desarrollo Técnico.

Perito experto en
telecomunicaciones

6 Elaboracion de

oficio al
Instituto
Federal de
Telecomunicaci
ones,

6.1 Recibe el reporte de las pruebas de
comportamiento.

6.2 Elabora oficio y junto con el reporte de
las pruebas de comportamiento los
envia a la Direccion de Normatividad
del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, quien revisa el
reporte, y en su caso, lo aprueba, para
que siga operando la emisora.

Recibe el reporte de pruebas de
comportamiento y el acuse de recibido,
turna el primero al Departamento de

6.3

Subdireccion de
Desarrollo Técnico

transmisores.

Turna copia del dictamen al
Departamento de Planta Transmisora.
Archiva copia del dictamen en la
Subdireccién de Desarrollo Técnico.

7.2

75

Planta Transmisora y archiva el
segundo.
. 7. ibe i ra : 8
7 Recepcién del Redib d?l _Instltuto Federal de Subdireccién de
3 Telecomunicaciones, en L
dictamen de las ; Desarrollo Técnico
aproximadamente tres meses, el
pruebas de :
; dictamen de las pruebas de
comportamient : s
5 comportamiento de los equipos

8 Recepcion y
archivo de
reportes.

8.1 Recibe copias del reporte de pruebas de
comportamiento y del dictamen, para
gue, en su caso, se realicen estudios
posteriores por algun Ingeniero.

82 Tambien las utiliza para comprobar el

buen funcionamiento del equipo ante

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

Y E £ RADIO EDUCACION
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los supervisores del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

8.3 Archiva copias del reporte de pruebas
de comportamiento y del dictamen.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de 180 dias
ejecucion:

X £.E.P RADIO EDUCACION
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3.30.5 ANEXOS

Procedimiento:
Realizacion de mediciones anuales del funcionamiento del equipo de la
Planta Transmisora.
Codigo: 48-FO0-PR-30
NOMBRE DEL ; CODIGO DEL
P
DOCUMENTO REPREIS DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
Qﬂ'—v’" LAY
Q" L
R 7\
e W@i“‘% $
P
‘J@‘%’%é‘
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Transmisora.

Realizacién de mediciones anuales de funcionamiento del equipo de la Planta

Caédigo: 48-FO0-PR-30

MP .
DOCUMENTOS DE ZENSSRSE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO 3 CONSERVAR REGISTRO
CION
Reporte de pruebas de : -
comportamiento de . Subdlreccu?n c?e FOO-PR-30-R0O1
; 5anos Desarrollo Técnico
los equipos
transmisores
Oficio al Instituto ; et
Federal de 5 afos SUDEHetion e FOO-PR-30-R02
; ; Desarrollo Técnico
Telecomunicaciones
Dictamen de las ; i
pruebas de 5 afios Subdireccion de FOO-PR-30-R03
. Desarrollo Técnico
comportamiento

Rt T2N
Wi

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.30.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Realizacion de mediciones anuales del funcionamiento de los equipos de la
Planta Transmisora.

Cédigo: 48-FO0-PR-30

- FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISIONN APROBACION CAMBIO MBS
Guia  para la
Actualizacion conforme a | elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

¥ £ £.P RADIO EDUCACION
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3.31 GENERACION DE LA REQUISICION DE REFACCIONES

3.31.1 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Generacion de la requisicion de refacciones.

Cédigo: 48-FO0-PR-31
Elaboroé Revisd
\
Ing. Néstor Gonzalez
Calvillo

Jefatura de
Departamento de
Planta Transmisora

Sanghg¢z Miranda
Subdireccion de
Desarrollo Técnico

Autorizo

(\_/W - _—____h\’_"?l L:—ﬁ; "4’1
. I‘.,;? e
MtroJAlejandro Arana L m{}#&%
Velazquez Y 3’.\“%"'\\#‘;‘5”
s i . b BN ey
Direcgion de Finanzas, Y, Bl
Administracion y °“‘[3{§]'::".,_¢'
Desarrollo Técnico O
X E.E.P RADIO EDUCACION
Fecha de _ Mayo de 2022
Documentacion:
NuUmero de Revision: 0

I
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3312 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Generacién de la requisicion de las refacciones.

Codigo: 48-FO0-PR-31

Objetivo(s):

e Mantener una existencia suficiente de refacciones que permita hacer frente a
imprevistos para lograr el 6ptimo funcionamiento del equipo eléctrico y electronico
de la Planta Transmisora.

Glosario:

e Refacciones: Accesorios que se utilizan para realizar mantenimientos preventivos y
correctivos a los equipos de transmision de la Planta Transmisora.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, publicada en el D.O.F. el 14-07-
2014, ultima reforma vigente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. el 04-01-2000, ultima reforma vigente.

e Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19-11-2019.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el
D.O.F. 30-03-2006, ultima reforma vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el D.O.F. el 28-06-2006, ultima reforma vigente.

e Acuerdo nimero 203, mediante el cual se modifica el diverso nimero 22 por el que se
establecen las funciones de Radio Educacién, publicada en el D.O.F. el el 02-10-2018 y
su acuerdo mediante el cual se reforman los articulos 20., fraccion |I; 50., fraccion Il

segundo parrafo; 70., fracciéon V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, pubhcado; MADE CLATLE
mediante Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019. F00 SR I ST

Referencias: e,

e Guia para la elaboracién y actualizaciéon de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

NS
Aplica a todo el personal del Departamento de la Planta Transmisora en el abast e
refacciones que se necesitan para mantener funcionando los equipos de éstar

Responsabilidades: R
« Jefatura de Departamento de la Planta Transmisora: Generaa n de la requisicion

de Refacciones. E.E.P RADIO EDUCACION
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e Personal del Departamento de Planta Transmisora: Optima utilizacién del stock de

refacciones.

3313 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:

Generacion de la requisicion de las refacciones.

Codigo: 48-FO0-PR-3]

Jefatura de Departamento de la
Planta Transmisor

Subdireccion de Desarrollo Técnico

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

[ wee )
: E

Elaboracion de reporte de
refacciones a adquirir

L

3 [

Elaboracion de solicitud
de refacciones

L

Cotizacion de i

refacciones
| 4

Adquisicion de
refacciones

v 3
Recepcion y registro de R L
refacciones 30" ﬁ-b}ﬁg Ve
§ R t‘s 4
Fin bﬁ s ¢
%sﬁ
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.31.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Generacion de la

requisicion de refacciones.

Cédigo: 48-FO0-PR-31

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Elaboracién de
reporte de
refacciones a
adquirir.

11 Controla la existencia y uso de
refacciones basandose en los reportes
de mantenimiento y en la supervisién
técnica del equipo.

Elabora un reporte de las refacciones a
adquirir,

Turna el reporte de refacciones a la
Subdireccion de Desarrollo Técnico.

1.2

1.3

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

2 Elaboracién de
solicitud de
refacciones.

2.1 Recibe el reporte de las refacciones a
adquirir.

Justifica los requerimientos de acuerdo
al presupuesto dando prioridades.
Elabora una requisicién de refacciones
y la turna al Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

22

23

Subdireccion de
Desarrollo Técnico

3 Cotizacién de

refacciones

3.1 Recibe la requisicion de refacciones de
parte de la Subdireccion de Desarrollo
Técnico.
Cotiza con los proveedores idéneos
para la compra.
Si la cotizacién rebasa los trescientos
salarios minimos, se elabora un
Contrato-pedido que autorizan Ia
Direccién y Subdireccion de las Areas.
3.4 Se solicita suficiencia presupuestal al
Departamento de Recursos
Financieros, en caso de que sea
otorgada, se pasa a la siguiente etapa.

32

33

Departamento de
Recursos Materiales
Y Servicios
Generales

4 Adquisiciéon de
procesos

4.1 Se compran las refacciones solicitadas
por parte de la Subdireccion de
Desarrollo Técnico.

4.2 Llegan las refacciones al Almacén de
Radio Educacién, en donde se elabora
una Entrada y Salida simultanea.

4.3 Se hace la entrega de las refacciones al
Departamento de Planta Transmisora.

Departamento de
Recursos Materiales
Y Servicios
Generales

X.EEPRADIO Ebuweu
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5 Recepcion
registro
refacciones

Yy
de

51 Recibe las refacciones del
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

5.2 Revisa las caracteristicas y estado de las
refacciones adquiridas.

5.3 Hace un registro de las refacciones que
recibe para su control.

Jefatura de
Departamento de la
Planta Transmisora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de

ejecucion:

20 dias

X.EE.P RADIO EDUCACION

338



CULTURA f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

3.31.5 ANEXOS

Procedimiento:
Generacién de la requisicion de refacciones.

Codigo: 48-FO0-PR-3]

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PREFEEID DOCUMENTO

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.316 REGISTROS

Procedimiento:
Generacion de la requisicién de refacciones.

Cddigo: 48-FO0-PR-3]

DOCUMENTQOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
REQ'St.rO dle o Departamento de Planta
Fmeciones lane Transmisora FOO0-PR-31-ROI
solicitadas

X.E.E P RADIO EDUCAGION
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3317 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Generacion de la requisicion de refacciones.

Cdédigo: 48-FO0-PR-31

: , FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISICHEN APROBACION CAMBIO RSV )
Guia para la
Actualizacion conforme a | elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.32 ATENCION A SOLICITUDES DE SOPORTE TECNICO

3321 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Atencién a solicitudes de Soporte Técnico.

Cddigo: 48-F00-PR-32

Elaboro Reviso

. AN
7 TN
Mtro. Pablo Damian Ing. Migy®l Arturo
Hernandez Duran Sanc Miranda
Jefatura de Subdireccion de
Departamento de Desarrollo Tecnico
Informatica

/\ Autorizé
\ /
AN
= ]
F; ; ro. Alejandro Arana SRS o,
Velazquez e ﬁ,?} N
Direccion de Finanzas, 23 fﬂ%ﬂéfs% z
Administracion y AR -_?-':o(g*-\_ g
Desarrollo Técnico ' %@%@i’“f&'ﬂ'
Fecha de -
Mayo de 2022 .
% X.E.E.P RADIO EGUCACION

Documentacion:

Numero de Revision: 0
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3.32.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Atencion a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica.

Codigo: 48-FO0-PR-32

Objetivo(s):

e Proporcionar la atencién de soporte técnico para la verificacién, instalacién,
configuracion y el desempeno éptimo de los bienes informaticos, equipos de
computo (hardware) y los programas de coémputo (software) autorizados, y en su caso
levantar el reporte correspondiente con los proveedores de servicios administrados
de equipos de cdmputo, servidores, impresoras y licencias de software, cuando estos
bienes se encuentren bajo un esquema de arrendamiento, realizando las pruebas
procedentes y consignando el alta correspondiente de conformidad con el
procedimiento respectivo.

Glosario:

e Software: Todos los componentes informaticos de caracter no fisico, sino l6gico,
como pueden ser sistemas operativos, programas de computo, drivers de
periféricos, etcétera.

e Hardware: Conjunto de componentes fisicos y periféricos de los bienes informaticos
(teclado, mouse, placa, procesador, etcétera

e ITIL: Information Technology Infrastructure Library (Biblioteca de Infraestructura de
Tecnologias de Informacion)

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. el 04-01-2000, ultima reforma vigente.

¢ Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19-11-2019.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el
09-04-2012, dltima reforma vigente.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicada en el D.O.F. el 28-06-2006, ultima vigente.

¢ Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacién, y la segurlda@da Ig informacion en la Administracion
Publica Federal ,publicado en el D.OF. egrb olon tiembre de 2021, expedido por la
Coordinacion de Estrategia Digital Nacj'q ol \’Qﬂcma de la Presidencia detda v o
Republica. % }'ﬁfw

» Acuerdo por el que se expide la Estrateg ‘}Eﬁf 3
D.O.F. el 06-09-2021 expedido por la Coordipadi
la Oficina de la Presidencia de la Republica.

¥ E E P RADIO ECUCACIOM
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Referencias:

Guia para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Departamento de Informatica.
Personal adscrito a las areas de Radio Educacion.

Responsabilidades:

Personal adscrito a las diferentes areas de Radio Educacion: Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas y personal de Confianza y de Plaza Federal. El usuario del
bien informatico realiza el reporte del servicio requerido con del Departamento de
Informatica, ya sea via telefénica, mediante Oficio, por Mesa de Servicios del
Departamento de Informatica o mediante Correo Electrénico Institucional.

Jefatura del Departamento de Informatica: Jefatura. De ser el caso, se levanta el
reporte correspondiente con el proveedor de los servicios administrados en cuestion,
y el servicio de soporte se realiza por personal técnico del proveedor. De presentarse
el reporte al proveedor, el tiempo de respuesta estara en funcién de las politicas de
atencién de incidencias de los proveedores de los servicios administrados, plasmadas
en el contrato respectivo. Se da seguimiento al reporte desde su apertura hasta su
conclusion.

Personal adscrito al Departamento de Informatica: Personal de Confianza y de
Plaza Federal. A partir del reporte, el servicio de soporte al bien informatico se lleva a
cabo por parte de personal del Departamento de Informatica. El tiempo de respuesta
con el que se resuelven las incidencias técnicas depende del tipo de falla, area de
trabajo que requiere el servicio y personal de soporte disponible para la atencion.

X E.E.P RADIO EDUCACION
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3.32.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:

Atencién a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica

Codigo: 48-FO0-PR-32

—

(PERSONAL ADSCRITO A LAS
DIFERENTES AREAS DE RADIO

EDUCACION)

(PERSONAL ADSCRITO AL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA)

Ingeniero de soporte

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE INFORMATICA

Usuario solicitante

l Inicio )

Asignacion de la
funcion para la
verificacion del
bien informatico

v

1 n|
4
o v 3
Presentacion de alguna |
eeventualidad en el correcto Recepcion de soporte por
funcionamiento de un bien Ingeniero de Soporte
informético
El usuario veriﬂca\
que ¢l problema I reporte de soporte Léenico
haya sido < se atendio v resolvio
A - r 3 t.'!
solucionado gracias AR
al servicio prestado.
Continua en la etapa
8
K Ejecucion de acciones necesarias para
/ solucionar el problema
SOt B
3 ‘gﬁﬁ'
3 N
91 s 9
(}E‘jﬁc?"v
SN ﬁ'
AR
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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(PERSONAL ADSCRITO A LAS
DIFERENTES AREAS DE RADIO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
EDUCACION)

DE INFORMATICA
Usuario solicitante Ingeniero de soporte

(PERSONAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA)

el servicio amerita la compra de
una refaccion, dispositivo o kit de
mantenimiento?

r

Realizacion de la
solicitud de compra de
refacciones al

Departamento de %
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recepcion del
material adquirido

v

Solucion del
problema

|

v 8

Documentacion

de la solucion

Fin

X.EE.P RADIO EUCAGION
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Procedimiento:

Atencién a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica.
Coédigo: 48-FO0-PR-32

Ingeniero de soporte (Departamento
de Informatica).

2.4 Asignacion de la tarea, verbalmente o

por escrito, mediante oficio o a través
del correo electrénico institucional, al
Ingeniero de soporte (Departamento
de Informatica) para la verificacion del
bien informatico.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Presentacion 11 Levantamiento de reporte relativo a | (Personal adscrito a
de alguna una incidencia técnica al | las areas de Radioc
eventualidad Departamento de Informatica via | Educacion) Usuario
en el correcto telefénica, y/o solicitante.
funcionamient |12 Levantamiento de reporte relativo a
o de un bien una incidencia técnica al
informatico. Departamento de Informatica por

oficio, y/o

13 Levantamiento de reporte relativo a
una incidencia técnica al
Departamento de Informatica por
mesa de servicios, y/o

1.4 Levantamiento de reporte relativo a
una incidencia técnica al
Departamento de Informatica por
correo electronico institucional.

2 Asignacion de | 21 Recepcién de reporte de incidencia | Jefatura del
la funcién para técnica de parte del usuario del bien | Departamento de
la wverificacion informatico (Personal adscrito a las | Informatica
del bien areas de Radio Educacion).
informatico. 2.2 Identificacion del tipo de problema.

2.3 Ejecucion de entrega del reporte al

3 Recepcion del
reporte por
Ingeniero  de
soporte.

31
32

33

3.4 Levantamiento

Recepcién del reporte de incidencia.
Revision del reporte y se otorgan
prioridades.

Atencién en el menor tiempo posible.
el reporte
correspondiente con el proveedor de
los servicios administrados en cuestion,
de ser el caso.

(Personal adscrito al

Departamento de
Informatica)
Ingeniero de
soporte.

X EE P.RADIO EBSTCION
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¢El reporte de soporte técnico se atendio y
resolvio oportunamente?

Slk:
Verificaciéon por parte del wusuario
(Servidor Publico adscrito a las areas de
Radio Educacién) respecto a que el
problema haya sido solucionado
gracias al servicio prestado. Continta en
la ETAPA No. 8

NO:
Descripcion por parte del ingeniero de
soporte (Servidor Publico adscrito al
Departamento de Informatica)
respecto al motivo por el cual no le dio
solucion. De ser el caso, se pide al
proveedor de los servicios
administrados en cuestion el motivo
por el cual no se le dio solucion al
reporte en cuestion.

4 Ejecucidon de | 4.1 Realizacion de las acciones necesarias | (Personal adscrito al

acciones de diagnéstico e investigacion para | Departamento de
necesarias para solucionar el problema pendiente, de | Informatica)
solucionar el ser el caso, da seguimiento con el | Ingeniero de
problema. proveedor de los servicios | soporte.

administrados para la pronta solucion
del problema.

¢El servicio amerita la compra de una
refaccion, dispositivo o kit de
mantenimiento?

NO:
Continua en la ETAPA No. 7.

Sl
4.2 Otorgamiento de la refaccién y solucion
al problema a la brevedad, por parte del
proveedor de los servicios
administrados, si el bien informatico
esta bajo un esquema de

Institucion.

arrendamiento. “s‘“:?&:-.;' 5
4.3 Ejecucion del aviso al usuario solicitante g? }."-'? “‘.{,
(Servidor Publico adscrito a las areas de @ XN \ &
Radio Educacién) para que solicite la ﬁ't’.“_ffzx«‘“*- ¥
(@irn i /]
compra de la(s) refaccion(es) al %32,. Wik
Departamento de Recursos Materiales S
y Servicios Generales, si el bien o
informatico es propiedad de la X E E.P RADIO EDUCACIOR
EEH |
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5 Realizaciéon de
la solicitud de
compra de
refacciones.

51 Realizacion de la  solicitud al
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales para la compra de
refacciones, dispositivo o kit de
mantenimiento, para que los adquiera.

5.2 Ejecucion de entrega de refacciones al
usuario solicitante. (Servidor Publico
adscrito a las 4areas de Radio
Educacion), por parte del
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

53 Otorgamiento de las refacciones,
dispositivo o kit de mantenimiento
compradas al Ingeniero de soporte
(Servidor Publico adscrito al
Departamento de Informatica).

(Personal adscrito a
las diferentes areas
de Radio Educacion)
Usuario solicitante.

6 Recepcion del

6.1 Recepcidn del material adquirido.

(Personal adscrito al

material 6.2 Revision respecto a que corresponda al | Departamento  de
adquirido. material necesario que se solicito. Informatica)
6.3 Realizacion de las acciones necesarias | Ingeniero de
para la solucién del incidente. soporte.
7 Solucidon  del | 7.1 Solucién al incidente. (Personal adscrito al
problema. 7.2 Realizacion de las pruebas | Departamento de
conducentes. Informatica)
7.3 Verificacion al usuario solicitante | Ingeniero de
(Servidor Publico adscrito a las areas de | soporte.
Radio Educacién) respecto a que el
problema ha sido solucionado gracias al
servicio prestado.
8 Documentacié | 81 Revisidon de ladescripcionde lafallay de | Jefatura del
n de la la solucion otorgada a la incidencia. Departamento de
solucién. 8.2 Otorgamiento del visto bueno. Informatica

8.3 Ejecucion del resguardo del registro en
la Mesa de Servicios del Departamento
de Informatica, el oficio o el correo
electronico institucional con la finalidad
de poderlo consultar en el caso de
existir duplicidad en una falla futura.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de De 1a10 dias habiles, esta en funcion de los factores
ejecucion: plasmados en la tabla anterior (tiempos de atencion
de los diferentes proveedores de servicios
ROLTR administrados y tiempos de atencion del
5‘ tﬁ@‘ ‘«,; Departamento de Recursos Materiales y Servicios
é‘ @5\ V2 Generales).
g %é&‘ \A‘\ 5’
N
Re
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3.32.5 ANEXOS

Procedimiento:
Atencién a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica.
Codigo: 48-FO0-PR-32
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
PO
DOCUMENTO PREPOANC DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
GRBLS
Qgsv.i 2 _:i?' -"l."‘
R
b K :e?' N S} @
ENYZSROLRY
E Bect g
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3.32.6 REGISTROS

Procedimiento:
Atencién a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica

Codigo: 48-F00-PR-32

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Base de datos 1ano - Usuario solicitante
con tickets en la - Departamento de
Mesa de Informatica
Servicios del
Departamento
de Informatica, FOO-PR—32-RO01
mediante los
cuales se
realizaron los
reportes de
incidencias.

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.32.7 HISTORIAL DE CAMBIOS
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Procedimiento:
Atencion a solicitudes de Soporte Técnico en Informatica.

Caodigo: 48-FO0-PR-32

: o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVIAIN APROBACION CAMBIO MRl
No Aplica No Aplica Actualizaciéon conforme a | Guia  para la
las nuevas facultades de la | elaboracion \
Secretaria de Cultura actualizacion de
Manuales de
Procedimientos
No Aplica No Aplica Actualizacion conforme a | Marco Normativo
las nuevas politicas vy | vigente al
disposiciones en el Marco | momento de su
Normativo vigente al | consulta
momento de su consulta

QRIBCS &

BN
z "\ g%ei s:ﬂ
..I.\\ @”

S
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3.33 CONTROL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL DE RADIO EDUCACION

DE BASE Y CONFIANZA.

3.331 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Control de Incidencias de Personal de Radio Educacién de Base y Confianza.

Codigo: 48-FO0-PR-33

Elaboro

i
C. Raul Ricardo Estrada
Navarrete
Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

Autorizd

Subdireccion de
Finanzas y
Administra‘:ién

-‘}r’\ .r'\

Velazquez

€jandro Arana

Direccion de Finanzas,
dministracion y
esarrollo Técnico

Fecha de

Mayo de 2022
Documentacion:

X.EE.P RADIO EDUCAGION

Numero de Revision: 0
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3332 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Control de Incidencias de Personal de Radio Educacién de Base y Confianza.

Codigo: 48-FO0-PR-33

Objetivo(s):

¢ Mantener un control de entradas, salidas e incidencias del personal de base y
confianza de la Dependencia por medio de sus registros de asistencia y justificaciones
para asi obtener actualizado el control de incidencias del personal que labora en Radio
Educacion.

Glosario:

¢ Incidencias de personal: Son los movimientos o registros que afectan el pago de las
remuneraciones de un trabajador como: altas, bajas, cambio de adscripcion,
promociones, licencias, faltas, retardos, etc.

* Inasistencia: No asistencia de una persona a un lugar a su centro de trabajo o
comision designada.

* Reloj biométrico: Los relojes biométricos son relojes de control que permiten recabar
la informacion personalizada de cada usuario mediante un lector digital.

* Retardo: Registrar asistencia después de los 11 minutos del horario establecido

e Vacaciones: Es un derecho del personal, donde se interrumpen todas las actividades
o funciones laborales, no se asiste al centro de trabajo.

« Dia Econémico: Asi se denomina a los dias de licencia con goce de sueldo que se
otorgan cada ano al trabajador de base.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, publicada en el D.O.F. el 28-12-1963, ultima reforma
vigente.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado
publicada en el D.O.F. el 31-03-2007, dltima I ' 1"_5'5"Ji;«g.]t::nte. ; s ] a IRSMSTHAL

» Condiciones Generales del Trabajo del Perso ) ajSecretaria de Cultura. o ‘

e Acuerdo 13/2019 por el que se aprue ‘E'(‘:[gsg:?ﬁhéegammntos generales para fa
administraciéon de los recursos humanos [ﬁ\%ﬁejo Nacional para Prevemr IB

Discriminacion (CONAPRED) publicado en el D(fﬁ: 04-07-2019.

X.E E.P RADIO EDUCAGION
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Referencias:

e Guja para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

e Atodo el personal de base y confianza de Radio Educacion.

Responsabilidades:

Subdirecciéon de Finanzas y Administraciéon o Direccién de Finanzas, Administracion y
Desarrollo Técnico: Autorizacion de reportes de descuento por inasistencias.

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos: Revisién y Autorizacion de
Memorandum, oficios y reportes.

Especialista Técnico: Organizacién y control de incidencias del personal, manejo del sistema
de checado (Nomiplus y reloj biométrico), elaboracion memorandum de descuentos, oficio
para suspension.

X E.E.P RADIO EDUCACION
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3.33.3 DIACRAMA DE BLOQUES
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DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Control de Incidencias de Personal de Radio Educaciéon de Base y Confianza.

Cédigo: 48-FO0-PR-33

Personal de Base y Confianza

(Departamento de Recursos

Humanos)
Especialista Técnico

Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos y
Especialista Técnico

| Inicio ]

\ 4 1

+ 2

Registro de asistencia
en reloj Checador
biométrico

Registro y control de
incidencias del personal

I

Obtencion de Reportes de
registros de asistencia del
sistema de checado
(NOMIPLUS)

|'T
Notificacion y

elaboracion de oficio

A J

para descuento

5
v |

Notificacion vy
elaboracion de reporte de
descuentos por faltas

.

X.E.E.P RADIC ECUCACION
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3.33.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Control de Incidencias de Personal de Radio Educacién de Base y Confianza.
Cédigo: 48-FO0-PR-33

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

11 Registrar entrada y salida en reloj
Checador biométrico de acuerdo al
horario de trabajo acordado
establecido.

1.2 Justificar por medio del formato hoja
de justificacion de incidencias, en caso
de incurrir en incidencia.

1.3 El formato hoja de justificacion de
incidencias, debe contener: nombre
del trabajador, area a la que pertenece,
ID del trabajador, fecha de elaboracion,
y descripcion de la justificando, ya sea
por omision de entrada y/o de salida,
retardo, vacacion o econdémico, etc.

14 Entrega el formato la hoja de
justificacion de incidencia al
Departamento de Recursos Humanos
con firmas del interesado y por el jefe(a)
inmediato o subdirector del area en
caso de ausencia de este.

21 Organiza y controla el formato de | (Departamento de
justificacion  de  incidencias  por | Recursos Humanos)

Personal de base y
confianza.

1  Registro de
asistencia en
reloj Checador
biométrico.

2 Registro y

control de
incidencias del | , SMpleado. .

2.2 Registra las  justificaciones de
personal.

incidencia en una libreta y base de
datos otorgales un numero de folio,
para el control de las mismas.

2.3 Alimenta el sistema de registro de
asistencia con las justificaciones
debidamente foliadas y registradas en
base de datos, para que al finalizar la
quincena este sea enviado a cada uno
de los empleados.

3.1 Obtener la informacion de asistencia,
bajando los registros del sistema de
checado NOMIPLUS, para generar los
reportes electréonicos a cada empleado
quincenalmente.

3.2 Bajar mensualmente los reportes de
asistencia de cada empleado,

L

o
BT

3 Obtencién de
Reportes de
registros  de
asistencia del
sistema de

Ly

X.EE.P RADIO EL{ICACIO®
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checado
(NOMIPLUS).

3.3

guardandolos en un archivo de Excel
con nombre de mes, ano con la
finalidad de que se revise uno por uno.
Revisa los reportes y coteja con las hojas
de incidencia y/u otro justificante que
haya gestionado el empleado, para
evitar futuros descuentos, al final de
cada reporte se describe el total de
retardos e incidencias injustificadas que
tuvo durante el mes.

Notificacion y &

elaboracién de
oficio para
suspension.

4.3 Devuelve

Identifica a los empleados con exceso
de retardos injustificados (10 o mas), y
elabora oficio para suspension.

4.2 Departamento de Recursos Humanos

elabora oficio que Turna a la Jefatura de
Departamento del trabajador
involucrado para que el Jefe(a) del area
determine el dia que se suspendera al
trabajador siempre y cuando no sea
lunes, viernes, junto a vacaciones o dia
festivo inhabil.

el oficio original al
Departamento de Recursos Humanos
con fecha de descuento para recabar
las firmas autdgrafas de la Subdireccion
de Finanzas y Administracion y asi
notificar al trabajador el dia de
suspension.

4.4 Aplica el descuento por suspension en

némina.

Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos.

5 Notificacion |2

y elaboracion de
reporte de
descuentos por

faltas. 59

53

Identificar a los trabajadores con faltas
injustificadas, se elabora un
memorandum de descuento, y se
entrega al trabajador indicadndole los
dias que se les descontaran.

Elabora plantilla de inasistencias por
quincena en el cual debe contener:
CURP del empleado, RFC, fecha de la
inasistencia y monto a descontar.

La plantilla de inasistencia se captura en
el sistema de néminas SIGEDI para su
revision por parte del Area de Recursos
Humanos la Subdireccion de Finanzasy
Administracién y autorizacion por parte

Departamento de
Recursos Humanos.

= e . 50
de la Direccion de Finanzas, °§0“:§.":g’”~»
Administraciéon y Desarrollo Técnico, lo = BN
anterior para su aplicacion del 2 @\W.‘,
descuento por inasistencia. en la ’Q»%éf‘mg'*x,ﬁ'
némina SIGEDI e ¥
e
X.E.E.P RADIO ECUCACGION
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Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de
ejecucion:

15 dias habiles.

X.E.E.P RADIO EDUGACION
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3.33.5 ANEXOS

Procedimiento:
Control de Incidencias de Personal de Radio Educacion de Base y Confianza.

Codigo: 48-FO0-PR-33

NOMBRE DEL " CODIGO DEL
DOCUMENTO PRAFUEITG DOCUMENTO
Hoja de - _— :
Juetificasiorde Pe_rmltlr el control de incidencias para FOO-PR-33-A01
. ; evitar descuentos.
Incidencias
Q?& \“\"‘1 I.r
i
1368 @
%Q;“i-.[\Y;‘
X.E.E.P RADIO ECUCACION
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ANEXO FOO-PR-33-A01

FORMATO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

THTUR DIRECCION DE FINANZAS ADMINISTRACION Y DESARROLLO TECNICO X A
(Ll—l L—”—\A | Recursos Humanos T

JUSTIFICACION DE INCIDENCIA
Nombre: m Tarjeta No @
Area de adscripcion - __ . Fechar . ——

Marque ¢ na X

Omision de Enarada[j Omisién de Salida ! Omisién de Entrada y E:

Salida

Dias Economicos»: Licencia u’.‘—:--?ilaa[::] -.-’Laca:t-a:es::]
Licencia sin goce de su&ldog 'C‘-tn:-sI:]

Observaciones:
@ Salicita Cr:--:.--:i:.-:a-:fc;ur:'.e Biblioteca Vo. Bo.
" FimadelEmpleado = jefedeArea (Insertenombre 1) " Deplo. de Recursos Humanes

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO DE ANEXO F00-PR-33-A01

FORMATO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

~ CONSIGNE USTED | ' ' |

L=t T S B

INSERTE USTED SU NOMBRE.
No. TARJETA DEL TRABAJADOR.

INDICAR EL AREA DE ADSCRIPCION EN LA QUE ESTA USTED ASIGNADO.
INSERTE FECHA DE LA SOLICITUD.

MARQUE CON UNA X LA OPCION QUE USTED SOLICITE.

COMPLEMENTE EN ESTE ESPACIO EL DETALLE DE SU SOLICITUD.
Ej. DIA ECONOMICO DEL DiA 13 DE FEERO DE 2015
Ej. VACACIONES DEL 2o. PERIODO DE 2015 (DEL 13 AL 27 DE DICIEMBRE DE 2015)

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SOLICITANTE.
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL JEFE DE AREA.
AUTORIZACION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS. (NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA)

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Control de Incidencias de Personal de Radio Educacién de Base y Confianza.

Codigo: 48-FO0-PR-33

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO | CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Concentrado Especialista Técnico

“control de 3 afos P FOO-PR-33-R01
incidencias”
Base Incidencias 3 afnos Especialista Técnico FOO-PR-33-R02
Tarjetas de Especialista Técnico
registros de 3 afos P FOO-PR-33-R03
asistencia
Archivo de faltas 3 anos Especialista Técnico FOO-PR-33-R04

X E E.P RADIO EDUCACION
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3.33.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RADIO
EDUCACION

DE

RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Control de Incidencias de Personal de Radio Educacién de Base y Confianza.
Codigo: 48-FO0-PR-33
" FECHA DE DESCRIPCION DEL
R ON N° .
S APROBACION CAMBIO MERVELS)
Guia para la
Actualizacion conforme a | elaboracion y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos
5\3%%‘ i
S LN
B\ e
X.E.E.P RADIO EDUCACION
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3.34 MINISTRACION DE VIATICOS

3.34.1 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Ministracién de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-34

Elaboro

Lic. Juana Margarita
Ponce Nieva
Jefatura de

Departamento de

Recursos Financieros

Autorizo

A\
Mo
Mtr isco Flore
ontes

Subdiré@cién de
Finanzasy
Administracion

tro. Alejandro Arana
Velazquez
ireccion de Finanzas,
Administracion y
Desarrollo Técnico

Fecha de Mayo de 2022 e B3
Documentacion: ( E.E P RADIO EQUCACION
Numero de Revisién: 0
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:
Ministracion de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-34

Objetivo(s):

e Realizar la ministracion de viaticos a los trabajadores operativos y mandos medios de las
diversas areas de trabajo de Radio Educacion, al interior de la Republica Mexicana y/o al
Extranjero, con motivo de sus Comisiones Oficiales.

Glosario:

Comision: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo en lugares distintos a los de su centro de
trabajo.

Oficio de Comision: El documento que contiene la autorizacion y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comisién,
que servira como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo
66, fraccion lll, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Viatico Nacional: Recurso presupuestal otorgado con la finalidad de cubrir los gastos
inherentes al desempeno de Comisién Oficial al Interior de la Republica Mexicana.
Viatico Internacional: Recurso presupuestal otorgado con la finalidad de cubrir los
gastos inherentes al desemperio de Comisién Oficial en el Extranjero

Reintegro: Recurso presupuestal otorgado para una Comision Oficial y que no fue
erogado en la misma, que se restituye al techo presupuestal original o modificado.
SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

Normativo vigente al momento de su consulta:

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-

1976, ultima reforma vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el
30-03-2006, ultima reforma vigente.

Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19-11-2019.

Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el D.O.F. 31-12-198]1, ultima

reforma vigente.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las Dependencias y Entidades deoia Admlmstramon Publica Federah & QL

Publicados en el D.OF. el 22-02-2016, expedji¢ 1. \lz, Secretaria de Hacnend}‘a“?;“ AMRSTRAC
s ﬂ'_}‘g‘ \3‘ iz,

Crédito Publico. a7 . s
Reglamento de la Ley Federal de Presu;iﬁj_ t 5 g_@e!&ponsablhdad Hacend’dﬁﬁ‘gxy SN
publicado en el D.O.F. el 28-06-2006, ultima réfgrrna W
Clasificador por objeto del gasto parala Admlnlsfm}eﬁéubhca Federal, pubhcado{a}x}l ;:i

el D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma 26-06-2018. \ﬁ; 2
X.E.E.P RADIO EDUCACION A i
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e Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso 203, por el que se establecen las
funciones de Radio Educacién, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion [, 50., fracciéon Il, segundo
parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado mediante
Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019..

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente al
ano fiscal 2022, publicado en el D.O.F. el 29-11-2021, vigente a partir del 01-01-2022.

Referencias:

e Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica exclusivamente para Servidores Publicos de Plaza Federal de Base y Confianza, asi
como personal de Mandos Medios y Superiores del Servicio Profesional de Carrera Titularesy
Eventuales.

Responsabilidades:

¢ Direccién De Finanzas, Administracién Y Desarrollo Técnico: Recibe solicitud de
viatico, analiza, turna y autoriza las cuentas por liquidar.

¢ Subdirecciéon De Finanzas Y Administracién: Registra turno de viaticos, firma y revisa
las cuentas por liquidar correspondiente.

¢ Departamento De Recursos Financieros: Recibe solicitud de viatico autorizada, verifica
disponibilidad presupuestal, elabora cuenta por ligquidar, recibe e integra
documentacioén probatoria.

X.EE.P RADIO EDUCACION
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3.34.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:
Ministracién de Viaticos.
Codigo: 48-FO0-PR-34
Direccion de Finanzas, Subdireccion de Finanzas y Departamento de Recursos
Administracion y Desarrollo Administracién Financieros
Técnico
Recepcion del Oficio
de Comision
[:] B
> Monto otorgado > Disponibilidad
e Presupuestal
‘[
Cuenta por liquidar
|—5| certificada
Revision de la
Cuenta por liquidar
certificada
F
Registro e integracion de la

documentacion que
conforma el viatico.

Autorizacion de la

Cuenta por liquidar
certificada
\ 4
‘ I'in |
|
|

s
Y.EE.P RADIO EDUCACIOX
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3.34.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
Ministracion de Viaticos.

Coédigo: 48-FO0-PR-34

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcién del | 11 Recibe de las diferentes dreas de Radio | Direccion de
Oficio de comision. Educacién Formato denominado Oficio | Finanzas,

de Comisién (Nacional o Internacional) | Administracion y
de los servidores publicos mediante el | Desarrollo Técnico.
cual se indica lugar de la comision y
fechas en que realizara la comisién.

1.2 Analiza procedencia.

¢.Es procedente?
NO
13 Devuelve al area solicitante
documentacién y argumenta la situacion
de la improcedencia.
Sl
11 Turna para el otorgamiento de Ia
ministracion  de  viaticos a la

Subdireccion de Finanzas y
Administracion.

2. Monto otorgado. | 21 Recibe mediante oficio solicitud la | Subdireccion de
peticion de otorgamiento de | Finanzas y

Ministracion de viaticos, acompanado | Administracion.
del Formato denominado Oficio de
Comision del personal viaticante,
indicando monto otorgado.

2.2 Registra en Control Interno.

23 Turna al Departamento de Recursos
Financieros.

3 Disponibilidad | 3.1 Recibe oficio solicitud de ministracion | Departamento  de
presupuestal de viatico. Recursos

3.2 Verifica disponibilidad presupuestal | Financieros.
para el otorgamiento.

;Existe disponibilidad presupuestal?
NO
3.3 Elabora adecuacién interna y/o externa
ante la Secretaria de Cultura a efecto de
que se dote del recurso el mes en el cual
se ministrara el viatico.

¥ E.E.P RADIO EDUCACION
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Si
3.4 Captura en SICOP a efecto de realizar la
ministracion correspondiente.

de

4. Cuenta por |4.] Elabora Cuenta por liquidar certificada | Departamento
liquidar en SICOP y SIAFF. Recursos
certificada 42 Programa pago a 48 horas en SIAFF. Financieros
43 Programa dispersion del recurso
presupuestal.
5. Revision de la | 5.1 Revisa Cuenta por liquidar certificada. Subdireccion de

Cuenta
liquidar
certificada

por

5.2 Firma Cuenta por liguidar certificada.
5.3 Turna para su autorizacion a la Direccion
de Finanzas, Administracion y Desarrollo
Técnico.

Finanzas y
Administracion.

6. Autorizacion de
la Cuenta por

6.1 Recibe Cuenta por liquidar certificada.
6.2 Autoriza en SIAFF,

Direccion de

Finanzas,

liquidar 6.3 Digitaliza la documentacion soporte y la | Administracion Y
certificada. Cuenta por liquidar certificada para | Desarrollo Técnico.
archivo electrénico.
6.4 Devuelve documentacion.
7. Registro e | 7] Recibe Cuenta por liquidar certificada. Departamento de
integracién de |7.2 Registra poliza contable de Diario. Recursos
la 7.3 Archiva temporalmente, a espera de | Financieros.
documentacio recibir la documentacion
n que conforma comprobatoria del gasto, maximo 10
el viatico. dias habiles después de la fecha de
término de la comision.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de [ 7 dias.
ejecucion:
g,
o
v B L'
T &N %
E.‘: bl y
AR
%}ﬁ‘&
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Procedimiento:
Ministracion de Viaticos.
Codigo: 48-FO0-PR-34

NOMBRE DEL g CODIGO DEL

DOCUMENTO PROPERID DOCUMENTO
Formato
denominado Designar al funcionario o Servidor Publico
Oficio de el objeto, destino y fechas de la Comision FOO-PR-35-A01
Comision Oficial que deberé cubrir.
Nacional
Formato
denominado Designar al funcionario o Servidor Publico
Orden de el objeto, destino y fechas de la Comision ’
Ministracién de | Oficial que debera cubrir. FOO-PRS>-A0S
Viaticos
Internacionales

X.E.E.P RADIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-35-A01

FORMATO DENOMINADO OFICIO DE COMISION NACIONAL

OFICIO DE COMISION ORDEN DE MINISTRACION DE
VIATICOS NACIONALES

1

2

UNIDAD RESPONSABLE

oC/OMVI

CLAVE

DENOMINACION

NUMERO

FECHRA

B)

OATOS DEL COMISIONADOD

< (A) REC i8)
———
AREA DE ADSCRIPCION {C)
DOMICHLIO {D)
FPUESTO O CATEGORIA { E) CLAVE (F)
———— e
4
LUGAR (ES) ¥ PERIODO (5) DE LA COMISION CUOTA DIARIA DIAS IMPGRTE
{A) Ll (C) (D)
TOTAL (E}
MOTIVO DE LA COMISION OBSERVACIONES
5 6
7 8
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS DOCUMENTO CONTABILIZADOR
T rislurlcr|ren]se |rc | ar | PP |oc| 16 | FF | mePORTE
{A) B}
hants & ¥ neats ¥ O ERa T
HA) GRUFCS JERLRIUICOS ]
TaTaL (C)
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE COMISIONADO
9 10
NCAMERE v FiSieL OLBRE v BSUA

Y £ E.P-RADIO EDUCAGION
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ANEXO F00-PR-35-A01

FORMATO DENOMINADO OFICIO DE COMISION NACIONAL

NG

CONSIGNAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA AUTORIZACION
DE LA COMISION.

A)

B)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

A)

B)
<)

D)

E)

F)

DATOS DE LA COMISION:

A)

B)

NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL
FORMATO, INICIANDO INVARIABLEMENTE POR EL 001 DE CONFORMIDAD
AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE ORDENA LA
COMISION.

FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: SE ASENTARA LA FECHA EN
QUE EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE AUTORICE LA COMISION.

APELLIDOS PATERNO, MATERNO, Y NOMBRE DEL COMISIONADO
CORRESPONDIENTE

CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.
AREA DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

NOMBRE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL QUE PRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO, SEGUN EL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO,
SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

PQBLAC."ON{ES} A LA(S) QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR
PUBLICO. EL O LOS PERIODOS CORRESPONDIENTES A CADA LUGAR,
INDICANDO FECHAS DE INICIO Y DE TERMINO DE LA COMISION.

CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A
CADA UNO DE LOS LUGARES DE COMISION.

YHLBLY [

/K 373
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C) DURACION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.

10

D) CANTIDAD QUE RESULTA DE MULTIPLICAR LA CUOTA DIARIA POR EL
NUMERO DE DIAS.

E) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES
PARCIALES DE LA FRACCION A) DE ESTE APARTADO.

DESCRIPCION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN
DESEMPENAR: EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL",
"WISITA DE TRABAJO" ETC.

CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA.
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS:

A) GRUPO JERARQUICO AL QUE CORRESPONDA EL PUESTO O CATEGORIA EL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

DOCUMENTO CONTABILIZADOR:

A) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE A LAS PARTIDAS A AFECTAR.

B) IMPORTE QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA A AFECTAR.

C) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES
PARCIALES DE LA FRACCION A) DE ESTE APARTADO.

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA
AUTORIZACION POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

EE7 2N
<
RS <O

N

4

& WRinog a

Rigsor?’

)
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ANEXO F00-PR-35-A02

FORMATO DENOMINADO ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

1 2
UNIDAD RESPONSABLE oc/oMVI
CLAVE DENOMINACION NUMEROD FECHA
(A) (8}
3
DATOS DEL COMISIONADO |
c (A) RF.C (8)
AREA DE ADSCRIPCION (C)
DOMICILIO (D)
PUESTO O CATEGORIA (E) CLAVE (F)
LUGAR (ES) Y PERIODO (5) DE LA COMISION CUQTA DIARIA DIAS IMPORTE
(A) (B) (c (D)
TOTAL (E)
MOTIVO DE LA COMISION: OBSERVACIONES:
5 6
7 8
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS DOCUMENTO CONTABILIZADOR
R/S|urR|GF|FN|SF|RG| Al | PP | OG | TG | FF IMPORTE
ZONA MARGINADA { )
(A) (8)
J hasta G P hasfa K FPERSONALOPERATIVO
(A) GRUPOS JERARQUICOS { ) [ ()
TOTAL {C)
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE COMISIONADO
9 10
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥YFIRMA

X.E.E P RADIO EDUCACION
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INSTRUCTIVO ANEXO F00-PR-35-A02

FORMATO DENOMINADO ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

NUMERO

CONSIGNAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA AUTORIZACION
DE LA COMISION.

A)

B)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

A)

B)

C)

D)

E)

F)

DATOS DE LA COMISION:

A)

B)

C)

NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL
FORMATO, INICIANDO INVARIABLEMENTE POR EL 001 DE CONFORMIDAD AL
CONTRgL INTERNO DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE ORDENA LA
COMISION.

FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: SE ASENTARA LA FECHA EN QUE
EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE AUTORICE LA COMISION.

APELLIDOS PATERNO, MATERNO, Y NOMBRE DEL COMISIONADO
CORRESPONDIENTE

CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.
AREA DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

NOMBRE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL QUE PRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO, SEGUN EL CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO,
SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

POBLACION(ES) A LA(S) QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR
PUBLICO. EL O LOS PERIODOS CORRESPONDIENTES A CADA LUGAR,
INDICANDO FECHAS DE INICIO Y DE TERMINO DE LA COMISION.

CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA
UNO DE LOS LUGARES DE COMISION.

DURACION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.

¥ E.E PIRADIO EDUCACION
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D) CANTIDAD QUE RESULTA DE MULTIPLICAR LA CUOTA DIARIA POR EL
NUMERO DE DIAS.

E) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES
PARCIALES DE LA FRACCION A) DE ESTE APARTADO.

DESCR.‘PC{ON DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN
DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL",
"VISITA DE TRABAJO", ETC.

CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA.
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS:

A)  GRUPO JERARQUICO AL QUE CORRESPONDA EL PUESTO O CATEGORIA EL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

DOCUMENTO CONTABILIZADOR:

A)  DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE A LAS PARTIDAS A AFECTAR.

B) IMPORTE QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA A AFECTAR.

C) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES
PARCIALES DE LA FRACCION A) DE ESTE APARTADO.

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA
AUTORIZACION POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

X E.E.P RADIO EDUCACION
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3.34.6 REGISTROS

Procedimiento:

RADIO
EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

Ministracién de Viaticos
Codigo: 48-FO0-PR-34
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGCO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio Comisién Dos afos Departamento de FOO-PR-35-R01
Recursos Financieros
Formato
denominado
orden de
ministracion de Cinco afos Departamento de FOO-PR-35-R02
viaticos Recursos Financieros
internacionales

X E.E.P RADIO EDUCACION
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3.34.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Ministracién de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-34

. . FECHA DE DESCRIPCION DEL
BERSIANN APROBACION CAMBIO HSTHCIS)
Guia para la
Actualizacion conforme a elaboraciony
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacion de
Secretaria de Cultura Manuales de
Procedimientos

X EE.P RADIO EDUCACION
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3.35 COMPROBACION DE VIATICOS

3351 VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Comprobacién de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-35

Elaboro

/

Lic. Juana Margarita
Ponce Nieva
Jefatura de

Departamento de

Recursos Financieros

Autorizo

\ n

A

A
Mtr ahfisco Jor- s
Mohtes ¥

Subdir%_ccién de
Finanzasy
Administracion

|

N/

TN

<t/

‘)\.)(./(/

_/\/

Mtro. Alejandro Arana
Velazquez

Administracion y
Desarrollo Técnico

L Direccion de Finanzas,

Fecha de

Mayo de 2022
Documentacion:

X.E.E P RADIO ECUCACIO

NuUumero de Revision: 0
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3.352 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Comprobacién de Viaticos.
Codigo: 48-FO0-PR-35

Objetivo(s):

e Realizar la comprobacion del otorgamiento de ministracion de viaticos a través de
documentacion comprobatoria y/o reintegro de recursos, derivado de la Comision
Oficial respectiva.

Glosario:

e Comision: Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisién, en lugares distintos a los de
su centro de trabajo.

* Informe de Comision: Se trata del documento que describe de forma especifica las
actividades y/o trabajos realizados durante la Comisién Oficial recibida.

* Documentacién comprobatoria: Es la documentacion que comprueba el gasto
erogado por concepto de Viaticos Nacionales que cumple con los requisitos fiscales
contenidos en al articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion y que debera ser
entregada en un plazo maximo de diez dias habiles.

¢ Comprobacién de Viaticos: Formato establecido que indica de forma descriptiva la
relacion de facturas y montos de las mismas, asi como reintegros presupuestales y
saldos de la ministracién de vidticos otorgada.

¢ Reintegro: Recurso presupuestal otorgado para una Comision Oficial y que no fue
erogado en la misma, que se restituye al techo presupuestal original o modificado.

e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

* SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

Marco Normativo vigente al momento de su consulta:

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29-12-
1976, ultima reforma vigente.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el
30-03-2006, ultima reforma vigente.
Ley Federal de Austeridad Republicana publicada en el D.O.F. el 19-11-2019,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.O.F.

el 4-05-2015, dltima reforma vigente. LBy
¢ Codigo Fiscal de la Federacion, publicada en el, Dﬁgg- &l 31-12-1981, ultima reformanis .
vigente. 3

s i SELCON GENERA 1T e
* Reglamento de la Ley Federal de Presupu __\gﬁ%onsabilidad Hacendarla .51.‘
publicada en el D.O.F. el 28-06-2006, ultima refgh _ DN ¢

e Clasificador por objeto del gasto para la Adminis \ °
el D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma vigente.
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e Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso 203, por el que se establecen las
funciones de Radio Educacion, publicado en el D.O.F. el 02-10-2018 y su acuerdo
mediante el cual se reforman los articulos 20, fraccion I; 50., fraccion I, segundo
parrafo; 70., fraccion V, y se adiciona la fraccion IV Bis al articulo 7°, publicado mediante
Decreto en el D.O.F. el 28-03-2019.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
publicado en el D.O.F. el 29-11-2021, vigente a partir del 01-01-2022.

Referencias:

¢ Guia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017 de la
Secretaria de Cultura.

Alcance:

Aplica exclusivamente para Servidores Publicos de Plaza Federal de Base y Confianza, asi
como personal de Mandos Medios y Superiores del Servicio Profesional de Carrera Titulares y
Eventuales.

Responsabilidades:

» Direccién de Finanzas, Administracién y Desarrollo Técnico: Recibe documentacion
probatoria y analiza procedencia y turna para su comprobacion,

¢ Subdireccion de Finanzas y Administracién: Recibe el oficio de Informe de la Comision
con firmas originales y recibe formato de Comprobacion de Viaticos

+ Departamento de Recursos Financieros: Verifica autenticidad de los documentos e
integra expediente, elabora pdliza y adjunta Aviso de Reintegro y ficha original del
depdsito.

SECRETARIADE (T
FCCO0M (R O Xpte "o
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Procedimiento:

Comprobacién de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-35

Direccién de Finanzas,
Administracion y Desarrollo
Técnico

Subdireccién de Finanzas y
Administracion

Departamento de Recursos
Financieros

Inicio
A 1

Documentacion
comprobatoria

l

v []

Recepcion de la
documentacion

v [

Verificacion de la
documentacion

A4 I“l

Registro de la
documentacion

Fin

X E.E.P RADIO EDUCACION
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Procedimiento:

Comprobacion de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-35

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1 Documentacion | 1.1 Recibe de las diferentes areas de RE la | Direccion de
comprobatoria documentacion comprobatoria y/o | Finanzas y

reintegros  presupuestales de |Ia
ministracion de viaticos para efecto de
que se eliminen del registro contable de
deudores.

1.2 Analiza procedencia.

¢Es procedente?

NO
Devuelve al area solicitante
documentacion y argumenta |la
situacion de la improcedencia.

SI

1.3 Turna para la comprobaciéon de la

ministracion de viaticos a la

Administracion.

Subdireccion de Finanzas y

Administracion.
2Recepciéon de la | 21 Recibe mediante oficio la | Subdireccion de
documentacion. documentacion comprobatoria del | Finanzas y

gasto.

2.2 Recibe el Informe del Servidor Publico
Comisionado con firmas originales.

2.3 Recibe formato de Comprobacion de
Viaticos debidamente firmado.

2.4 Registra en Control Internoy turna

Administracion.

3Verificacion de la
documentacion

31 Recibe la documentacion
comprobatoria del gasto.

3.2 Recibe Informe de l|la Comision con
firmas originales.

3.3 Recibe el formato de Comprobacion de
Viaticos debidamente firmado.

3.4 Verifica autenticidad de la
documentacion.

¢Es procedente la comprobacion?
NO
3.5 Elabora oficio de devolucién dirigido a
la Direccion de Finanzas vy

Departamento de
Recursos
Financieros.

NS08 (4,
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Administracion y Desarrollo Técnico y
firmado por la Subdireccion de
Finanzas y Administracion indicando
inconsistencias en la documentacion.

Sl
3.6 Elabora pdliza de diario registrando con
copia la documentacion y el ingreso de
la misma, eliminando al deudor de los
registros contables.

4Registro de la | 41 Adjunta documentacién original en la | Departamento  de
documentacion péliza de diario que registro la | Recursos
ministracion del viatico otorgado. Financieros

¢ Hay ficha de reintegro de recursos?
Sl
42 Elabora reintegro presupuestal en
SICOP y genera linea de captura en
SIAFF.
43 Realiza pago a la Tesoreria de |la
Federacién del reintegro.
h.4 Supervisa la aplicaciéon del reintegro para
verificar que el recurso se encuentra en el
techo presupuestal correspondiente.
4.5 Elabora pdliza y adjunta Aviso de
Reintegro.

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de 7 dias
ejecucion:
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CULTURA

3.355 ANEXOS

7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"(e?éff‘c‘fm DE RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Comprobacién de Viaticos.

Codigo: 48-FO0-PR-35

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Comprobacién
de Viaticos

Detallar de forma ordenada el nimero de
facturas, asi como el importe de las mismas
y el reintegro de recursos, en su caso, asi
como el monto otorgado en la
ministracion.

FOO-PR-36-A01
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CULTURA a% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE RADIO EDUCACION

ANEXO FO0-PR-36-A01

CULTURA . ;
R R COMPROBACION DE VIATICOS
[ OC/OM VI No. | 1 |
UNIDAD RESPONSABLE FORMATO
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA
2 2 3 4
MINISTRACION DE VIATICOS
TOTAL [
REPORTE DE MOVIMIENTOS ¥ TOTAL 1 B
No. FECHA CONCEPTO PARTIDA IMPORTE
2 3 4 3 &
DOCUMENTACION CON REQUISITOS FISCALES TOTAL 1 C
FECHA RFC CONCEPTO PARTIDA IMPORTE
z 3 4 5 6
GASTOS NO SUJETOS A COMPROBACION ¥ | TOTAL 1 D
CONCEPTO IMPORTE
20% de acuerdo al Art. 152 del RLISR !
RECURSOS REINTEGRADOS POR LA DGPyRF
[ TOTAL [ | E

RECURSOS REINTEGRADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO
| TOTAL | | F

5 sawo” [ 1]

(A-B-C-D-E-F)

[ COMISIONADO | | eviaceaommisTRATVO | [miTuLAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE]
6 7 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA o NONBRE Y FIRMA

1/ No se deben inchuir retiros en efectvo
2/ 20% de acuerdo al Art. 152 del Reglamento de la Ley del impuesto Sobre la Renta
¥ Sisaldo (+) existe un importe pendwente de reintegrar, si saldo (-) exste un nmporte favor del Servidor Piblico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EouCAcion DE RADIO EDUCACION

CULTURA -

S\

=
“ !_.o
o5

FORMATO INSTRUCTIVO ANEXO FOO-PR-36-A01

COMPROBACION DE VIATICOS

1 NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA AL FORMATO ANEXO Il QUE SE VA A
COMPROBAR.

2 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA AUTORIZACION DE LA
COMISION.

3 NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL FORMATO, INICIANDO
INVARIABLEMENTE POR EL 001. POR SER DOCUMENTAC.'QN COMPROBATORIA DE UN
OC/OMVI PREFERENTEMENTE DEBERA LLEVAR EL MISMO NUMERO CONSECUTIVO.

4 FECHA DE ELABORACI’ON DE COMPROBACION DE LA COMISION: SE ASENTARA LA FECHA
EN QUE EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO REALICE LA COMPROBACION, DEBERA SER
DESPUES DE LA FECHA DE TERMINO DE LA COMISION.

A TOTAL, DEL RECURSO MINISTRADO PARA LA COMISION. EL IMPORTE SERA EL MISMO
QUE SE SOLICITO EN EL OC/OMVI (ANEXO II)

B REPORTE DE MOVIMIENTOS

1) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES PARCIALES DE
LA FRACCION F) DE ESTE APARTADO. PAGOS REALIZADOS CON LA TARJETA DE DEBITO
EMPRESARIAL.

2) NUMERO CONSECUTIVO DE LOS PAGOS REALIZADOS CON LA TARJETA DE DEBITO
EMPRESARIAL.

3) FECHA EN QUE SE REALIZO EL PAGO CON LA TARJETA DE DEBITO EMPRESARIAL.

4) CONCEPTO DEL PAGO REALIZADO CON LA TARJETA DE DEBITO EMPRESARIAL
(HOSPEDAJE, ALIMENTACION, PASAJE LOCAL Y GASTOS RELACIONADOS CON LA
COMISION)

5) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS A AFECTAR.

IMPORTE DEL PAGO REALIZADO CON LA TARJETA DE DEBITO EMPRESARIAL.

X E.E:P.RADIO EDUCAGION )



%- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CULTURA By (G2 DE RADIO EDUCACION

c DOCUMENTOS CON REQUISITOS FISCALES

1) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES PARCIALES DE
LA FRACCION F) DE ESTE APARTADO. PAGOS REALIZADOS CON RECURSO EN
EFECTIVO.

2) FECHA DEL DOCUMENTO CONREQUISITOS FISCALES

3) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA FACTURA QUE OTORGUE
EL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL POR EL PAGO CON RECURSO EN EFECTIVO.

4) CONCEPTO DEL PAGO REALIZADO CON RECURSO EN EFECTIVO (HOSPEDAJE,
ALIMENTACION, PASAJE LOCAL Y GASTOS RELACIONADOS CON LA COMISION)

5) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS A AFECTAR.

6) IMPORTE DEL PAGO REALIZADO CON RECURSO EN EFECTIVO.

D GASTOS NO SUJETOS A COMPROBACION

1) 20% ENBASE AL Art. 152 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

E RECURSO NO EJERCIDO POR EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, REINTEGRADO AL DIA
SIGUIENTE DEL TERMINO DE LA COMISION A LA CUENTA CONCENTRADORA DE VIATICOS
POR LA SFYA

F RECURSOS NO COMPROBADOS DISTINTOS A LOS SENALADOS EN LOS APARTADOS
ANTERIORES, REINTEGRADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO A LA CUENTA
CONCENTRADORA DE VIATICOS.

5 IMPORTE RESULTADO DE LA COMPROBACION DE VIATICOS (A-B-C-D-E-F), SIEL
SALDO ES POSITIVO (+) EXISTE UN IMPORTE PENDIENTE DE REINTEGRAR POR PARTE DEL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, SI ES NEGATIVO (-) EXISTE UN IMPORTE A FAVOR DEL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

6 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

7 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO (COORDINADOR-ENLACE
ADMINISTRATIVO) DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

8 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA AUTORIZACION
POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (TITULAR).
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CULTURA

3.35.6 REGISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f
:'\\(e RADIO
EDUCACION D

E RADIO EDUCACION

Procedimiento:

Comprobacién de Viaticos.

Cédigo: 48-FO0-PR-35

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Informe del

Servidor Publico Cinco afos Departamento de FOO-PR-36-ROI

Comisionado Recursos Financieros

X E.E.P RADIO EDIICACI
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CUL’I‘UR A *f(—) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RADIO

DE RADIO EDUCACION
3.35.7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:
Comprobacion de Viaticos.

Cddigo: 48-FO0-PR-35

FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N° :
SVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVEIS

Guia para la
Actualizacién conforme a elaboracién y
No Aplica No Aplica las nuevas facultades de la | actualizacién de
Secretaria de Cultura Manuales de

Procedimientos
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