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|

{ En la columna de REGISTROS se agrega en el paso No1 “firmada por
| la Direccién”, asi mismo se le agrega la palabra “impresion” en el paso
| #28 del procedimiento de disefio. Se aRade en los pasos 8, 15y 27 la
i intervencion del Departamento de Produccion en la columna de

Se incluyeron las definiciones de las palabras “Render”, “Supers”,
“Cromas”, “Track”, “Digitalizar”, “Analogo”, “MiniDV".

Se incluyé una nueva politica: "Los medios de Cominicacién son
clientes externos, los cuales no necesitan presentar solicitud para
requerir material, pero si firmar el formato Solicitud, Servicio /

Se modificaron los indicadores quedando de la siguiente manera:
~-Nimero de productos realizados a tiempo / Numero de

-Numero de servicios realizados a tiempo / Numero de servicios

-Servicios y productos conformes / servicios y productos

Se realizaron las siguientes modificaciones:
Paso 09.- En columna Registro, “Formato Solicitud Servicio /entrega

Paso 16.- En columna Registro, "Imprime lista de Emails enviados”.
Paso 20.- En columna Registro, " Audio cassete 6 CD".

Paso 28.- En columna Registro, “CD, DVD, Impresion”

Paso 29.- En columna Registro, “Formato Solicitud Servicio /entrega

Paso 36.- En columna Registro, “Formato Solicitud Servicio /entrega
firmado de recibido”, “Impresién de lista de Emails enviados”.

Al término de cada procedimiento se anexd la leyenda:

“Para mas detalle ver instructivo procedimiento de..."

Se incluyo en el formato Solicitud, Servicio / Entrega, los siguientes
apartados: "Especificaciones del evento y/o producto”, “Personal que
atiende la solicitud”, "Nombre y firma de quién solicita”, Nombre y
firma de quien autoriza"

Se anexan los siguientes puntos:
37.- Se envia por E-Mail
38.- Imprime hojas de E-Mails enviados

Se eliminé el concepto de subproceso y se cambié el nombre del Proceso
“Soporte Administrativo” por “Comunicacién”, asi como el de la Unidad
Administrativa por “Direccion General de Comunicacion Social”
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Salo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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06 X.- Formatos | Se cambiaron los codigos de;
-Formato de Solicitud-Servicio-Entrega a: COM-P02-F01 01- Sept - 2009
-Instructivo procedimiento de Video a:COM-P02-101 |

-Instructivo procedimiento de Fotografia a:COM-P02-102 ;

-Instructivo procedimiento de Audio a:COM-P02-103 |
-Instructivo procedimiento de Disefio a:COM-P02-104 '
-Instructivo procedimiento de Pleno a:COM-P02-105 i
-Instructivo procedimiento de Material de Archivo a:COM-P02-106

XIll.- Descripcion . Se agregé en la primera columna como “Responsable” de cada actividad : 01— Sept— 2009
| del Procedimiento | las figuras de fotégrafo o auxiliar de audio o video comisionado, y se

especificd que el registro del envio de material por correo electrénico es la

carpeta de “enviados” del mismo correo de internet.

07 Xl Descripcion del | En IV DEFINICIONES, Se elimina “sefial analoga” y se anexa “Sefial digital” | 10 - octubre — 2018
Procedimiento y “Soporte de captura digital" |
Paso 4.- Se sustituye el concepto “Mini DV " por “DD externo , DVD". |
Paso 8.- Se sustituye DVD, CD, Cinta, Web, AVI, WMV, etc”, por "Mp4".
Paso 10.- En columna Registro, se sustituye “Video formato final en DVD,
CD, Cinta”, por “ Disco duro externo y DVD".

. Paso 16.- Se sustituye “E-Mail” por “Via internet”, y se elimina “Carpeta de | !
Correos enviados en correo electronico”. i
i Paso 19.- Se elimina “audio Cassete” y en la columna Registro, se |
! sustituye “Audio Casette” por “Grabadora digital Mp3”.
§' Paso 20.- En la columna Registro se sustituye “Audio cassete, mp3” por |
| | “ordenador y DVD". |
Paso 32.- En columna Registro, se agregoé “Youtube, SSD". |
Paso 33.- En columna Registro, se sustituye "Sesién de pleno en MiniDV, |
;| DVD, Real player” por "Disco Duro Externo y DVD". |

08 V Referencias Se anexo:
-Ley de Archivo del Estado de Sonora . 12 - Nov - 2020
.-Manual de Protocolos de Seguridad Institucional i

| VI. Politicas Se anexa: i
En caso de una contingencia, el servicio sera acorde a los protocolos | 12— Nov -2020

|
implemantados por las autoridades encargadas del tema. '
I

X.- Formatos Se eliminé el cédigo: i |
-Formato de Solicitud-Servicio-Entrega | 12 = Nov — 2020 |
Y se sustituyé por: 1

- Formato de Cobertura de Produccion
Se eliminan: !
-Instructivo procedimiento de Video a:COM-P02-101 |
-Instructivo procedimiento de Fotografia a:COM-P02-102 |
| -Instructivo procedimiento de Audio a:COM-P02-103 i
-Instructivo procedimiento de Disefio a:COM-P02-104

| -Instructivo procedimiento de Pleno a:COM-P02-105

| -Instructivo procedimiento de Material de Archivo a:COM-P02-106

XIll.- Descripcién .- Se elimina “Formato de Solicitud Servicio / Entrega”... y Se anexa 12 — Nov — 2020 |
del Procedimiento “Formato Cobertura Produccion”
| !

VI.- Politia | Se agrega politca para atencion de solicitudes 04 —feb - 2021

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Ge_stién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar, respaldar y documentar el trabajo del Congreso del Estado asi como el de
' cada uno de los diputados, con material de audio, video, fotografia y disefio, para
. registro y difusion de las tareas legislativas.

Il APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

_Direccién General de Comunicacion Social i _________________________________
lll. ALCANCE

Se |mplementa en todos los procedlmlentos de produccuon que reqweran respaldo d
. fotografia, audio, video y disefio en el Congreso del Estado y tiene como destino apoyar la"
| actividad de los diputados y de las Direcciones General Juridica, General d
Administracion y demas dependencias dependientes que integran el Poder Legislativo,
‘medios de comunicacion y sociedad en general.

_IV. DEFINICIONES

| SPOT DE TV: Video de 20 6 30 segundos para transmltirse en television
| SPOT DE RADIO: Produccion en audio de 20 a 30 segundos para transmitirse en |
radiodifusoras del estado.
RESPALDO: Archivo fisico o electrénico de imagenes, audio o video que sirva de
' testimonio de un evento, sesion de pleno o comisiones. -
' CAPSULAS DE TV: Videos cortos (de 40 segundos a 3 min.) que buscan informar lo
que se considera relevante de la actividad legislativa.

DOCUMENTALES: Video de 4 minutos o mas para transmitirse en diferentes eventos |
. con informacién a detalle sobre la actividad legislativa o relacionada con ella. f
' CORTINILLAS: Videos o spots de radio muy breves que en 10 segundos presentan un
' programa, una informacién o una actividad. 3
- MATERIALES AUDIVISUALES: videos, capsulas informativas, documentales,

. fotografias, spots de radio y televisién.
CIRCUITO CERRADO Transmisién de audio y video sélo para verse y escucharse al |
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Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gest‘ién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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operacion, grabacion, proyeccion del evento y de sus partes.

' RENDER: Palabra técnica en inglés que se utiliza en programas de edicion, y se usa
para crear un solo archivo partiendo de un colage de los mismos y donde se mezclan
efectos de sonido y video, transiciones, supers, fotos, cromas en diferentes tracks
SUPERS: Superposicion de nombres sobre la imagen de una persona en un video
CROMAS: Se le llama al recorte de una superposicion sobre una imagen de video, |
| pueden ser logos, placas, supers o textos varios. -
TRACK: Canales o renglones de edicion de audio y video

| DIGITALIZAR: Cualquier video o audio que provenga de un formato analogo se
' digitaliza al ser convertido a forma binaria mediante un ordenador o dispositivos |
especiales.

SENAL DIGITAL: Conjunto de tecnologias de transmision y recepcion de imagen y
sonido, mediante informacién codificada el l6gica binaria.

| SOPORTE DE CAPTURA DIGITAL: USB, Memorias SD, micro SD, SSD, Disco duro

!
:;
|

' Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Sonora
Manual General de Organizacién de la Oficialia Mayor

Ley de Archivo del Estado de Sonora (e
| Manual de Protocolo de Seguridad Institucional Ik e

VI. POLITICAS — R

-Responder de manera inmediata la solicitud.

-Dar soporte técnico, grabacion de audio, video y fotografia.

-Dar cobertura completa a la actividad legislativa en todas las sesiones del plenoy _

reuniones publicas de las comisiones.

. .-Tener materiales de difusion audiovisual, grabaciones de audio y video que sirvan

| como respaldo juridico y al mismo tiempo como herramienta de difusion de las tareas :

| que lleva a cabo el Poder Legislativo de Sonora. |

| -Grabar el trabajo legislativo fuera del pleno y fuera de reuniones de comision cuando lo |
solicitan los diputados o funcionarios del H. Congreso del Estado, para contar con '

. testimonios en audio y video que sirvan a la promocion y difusion de la actividad de

este Poder.

| -Enviar material de video de la actividad legislativa a los medios de comunicacion

siempre que se requiera.

| .- Los medios de comunicacion son clientes externos los cuales no necesitan llenar |

' ningln tipo de solicitud.

| .- En caso de una contingencia, el servicio sera acorde a los protocolos implemantados

. por las autoridades encargadas del tema. !

| - Se realizaran screen shot de las solicitudes hechas por mensaje escrito, o foto del |

' documento recibid por whatsapp, mensaje de texto o correo electrénico, y se archivaran |

_en formato digital.

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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VII PRODUCTOS ﬁ

e ssasa ]

-Vldeo Grabaciones en video de sesiones de Pleno, reuniones publicas de Comnsmn y
' eventos organizados por el Congreso del Estado y/o por los diputados, Spots de TV,
| Videos, Documentales, Capsulas informativas, Cortinillas.

-Audio: Spots de radio, Grabaciones en audio de sesiones de Pleno, reuniones publicas |
de Comision y eventos organizados por el Congreso del Estado y/o por los diputados, |
Capsulas informativas, Cortinillas. :
-Fotografia' en archivo digital o} impresas

VIIL. CLIENTE(S) = sl

Dlputados
Dependencias del Congreso del Estado
‘Medios de Comunicacién

IX. INDICADORES

.-. NUmero de SeNICIOS reallzados a tlempo / Numero de serwcuos sohcutados

- Formato de Cobertura de Producmon i i i L ' i
;)(| RESPONSABlLIDADES e —

X FORMATOS

Salo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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' Director de Comunicacién Social

Supervisar que se realicen con eficiencia la actividades propias del area de |
Produccion

Supervisar que se atiendan todas las solicitudes de apoyo y soporte técnico de |
las distintas areas del Congreso y de los diputados, que permita la operatividad
del area.

Definir el sentido de los mensajes que se incluyan en los disefios de materiales |
audiovisuales.

Encargado del area de Produccién y Soporte Técnico

mencionadas.

Llevar a cabo con eficiencia la cobertura de los eventos, sesiones de pleno y
reuniones de comision, con la grabacién total o de aspectos en audio, video y
fotografia.

Instalar el equipo técnico de sonido y video (micréfonos, bocinas, camaras,
cableado, proyectores) en los eventos que se le soliciten.

Disenar los materiales audiovisuales que se le soliciten (spots de radio, videos,
folletos, dipticos y carteles)

Llevar un registro y archivo del material que deriva de las actividades antes |

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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XIl. DESCRIPCI_(?N_ DEL PROCEDIMIENTO

Responsable " Descripcion de Actividades | Registro
Inicio |
Direccion Qeneral de 1.-Recibe solicitud de trabajo SOIiCitlﬁ E?resa o4
Comunicacion Social | propio del departamento de produccion 9
|y envia instruccion.
@
: Departa_mento de 2.-Analiza la instruccién para tomar decision Formato de
produccion . del servicio que se prestara. ; Cobertura de
; Produccion

Procedimiento para Video ]

- 3.-Envio de videocamara y camarégrafo al
. lugar del evento

i

| 4.-Pide edicion? “Si", continda. “No”, se | Disco duro externo,
. archiva el material en formato original. i DVD.

i 5.-Copia el video en el ordenador.

6.-Edita el video con software correspondiente

y render.

Direcciéon General de 7.-Revisa el material para modificacion o

Comunicacion Social . aprobacién
|_
- Departamento de ' 8.-Crea el formato final en formato Mp4 o MOV
. Produccion
| | i b ne
| | 9.-Entrega el producto solicitado al clienteen | Formr?to-déa = |4
| ' uno o varios soportes. |  Coberturace '
' | Produccién |
; } | Registro de recibido. |
| | | : ;
' ' 10.-Archiva el video en formato final . EnDiscoduro
| ' externo, DVD.
i
|

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Procedimiento para Fotografia

11.-Envia personal y camara fotografica al

lugar del evento | Carpeta en PC cof
' | fotos en jpg, respaldo
i en DVD.
12.- Pide enviar a medios? “Si", continua. ;
i “No”, se archivan las fotos calificadas por
fecha y evento para solicitudes
posteriores.
Direccion General de
Comunicacion Social 13.- Selecciona la foto.
' Departamento de | 14.- Verifica la foto seleccionada | Re;igil;j%;r;:gLTsto
produccion , DVD
- ' 16.-Captura y edita la foto en el ordenador edsinoy
. con software correspondiente. ;
' 16.-Envia a medios via internet
ﬁ= Procedimiento para Audio !
17.-Envia equipo de sonido y operador al
, lugar del evento. ;
’ f
|
| 18.-Hacen las conexiones necesarias de Grabadora.
’ acuerdo a lo solicitado. | digital MP3 !
; . i |
i 19.-Utiliza sonido amplificado y realiza | Ordenador y DVD !
. grabacién en formato digital. | |
| 20.- ; Solicita edicion? “Si", contintia. “No”, se i
; archivan los audios en formato original '5 E
' calificados por fecha y evento para o b i
solicitudes posteriores. ; e pOCD b
. ! ;
: 21.-Edita el audio en softwar_e correspondiente. DVD y Ordenador, |
' 22.-Entrega el producto al cliente f ;
' 23.- Se archiva una copia del formato final.

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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s S | =l |
i Procedimiento para disefio. | Cobertura de |
| ' Produccién
24 -Solicita boceto del formato, diptico, 1
triptico, volante, banner, etc. ‘
|
- 25.-Realiza con los programas de disefio !
. correspondientes segun lo solicitado. ;
. Direccién General de | ; _2
| Comunicacion Social | 26.-Presenta una muestra ? -2
' Departamento de 27.-Revisa muestra para su . CD,DVD o Disco
' Produccion modificacién y/o aprobacion. |  duroexternoy
! I ordenador |
! ' 28.-Envia para impresién via internet y |
! | archiva una copia por fecha y evento para Formato de "
consultas posteriores i Cobertura de
Produccion
| 29.-Entrega al cliente. | Registro de recibido.
|
‘ ’.
Procedimiento para Sesiones de pleno
y Comisiones. ;
30.-Revisa que las conexiones de camaras,
audio y circuito cerrado estén correctas.
31.-Revisa que en el master las conexiones,
el equipo de grabacion y la sefial para enviar | &
| a internet estén correctas. Youtube, S5 p
32.-Transmite la sefial generada al circuito |
cerrado e internet y se hace la grabacion | Disco duro externo,
de la sesion. ; DVD.

' 33.-Archiva el producto final para consultas |
posteriores 5

6lo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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| |
|
:' | §
!. | 1
Procedimiento para Material de Archivo. Formato de
; f Cobertura de
' 34.-Se solicita material de archivo con oficio, | Produccion i_
personal o por mensaje de texto
i i
' 35.-Revisa el material de archivo y busca lo i Eoimiate ds i
. solicitado. | Cobertura de '
» _ _ _ § Produccién ,‘
| 36.- 4 Solicita enviar por internet?. “Si”", . Registro de recibido. |
continta. “No”, se saca una copia en CD, ; f
DVD, USB para su entrega.
|
| Fin |
; .
i | I
‘ . NS}

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Panei Nifias en la Clenclay la

1630y . gt i R e |
D Soporte Técnico y Produccién e e T
Fecha de aprobacién: 24/09/2008 |
| - N e e =
FORMATO COBERTURA PRODUCCION
L L L L L . L 1 L L I
FORMATO COBERTURA PRODUCCION
DIPUTADOD o SERVICIO QUE FORMADE | FECHA ENTREGA DEL FECHA NOMBAE DE GUIEN
FECHA | PERSONAQUE mnmuc;og EVENTO SOLICTA PERSONALQUE | pyrneca per ¥ QUEN DEL |REGBE DEVOLUGDN CIONES bl mn’::uﬂ:ms
SOLICITA soLicTy Prestamo/eabertura GABENDE PRODUCTO RECIBE PRESTAMO DEL PRESTAMO FERY :
Instalacisn del Consejo
A6-ene-20 | Lizare Espinosa Impresa Consuitivo del Sisterna Estatal Foto y video loel y Beto Se archivg 1
de Planeacidn Democratica
Dip Magdalena Mensaje por Arrivo del Barco ASTORIA en -
1BaneId Uribe whiEaEs kiR Fowo loel UsE ninguna 2 1
Dip. Fermin Trujilto i o s
20-ane-30 | y Dip. Dolores del M::::—:::' Emn:::;::::em:xfn e Fota yvideo Joel yBets usB ninguna 3 2

solicitud ded diputado

El fordgrafo ce desocupd a las
120 D Nitla Teorilogisd o Foto Juan Envia por Intemet 11pm 4 3
e, Dia de ia mujer en Cencia y Envio por Internet "
4 1 (
11400-20 Dip. Nitzia 1 Ioigia Faro y Video loel y Beto usE ninguna 5 4
Dip. Lazaro <
124020 Espinoza Conferencia Seguridad Foto, Audio y Video Todos Envie por Internet ninguna L] 5
No se cubrié por faita de viaticos.
144eb-20 Dip Nitzia Gire x Can 4dias |
™) anea foto Joei Mo aprobé 1a CRICR
b0 | Dip Nitia Reunién en Sria Economia Foto y Video loelyBew |0 ’:;:"”"“ ninguna 1 5
Préstamo equipo de
214eb-20 | Dip Dians Platt Uamada Reunidn en colonia sonide y micréfons Kinguna 25(02314_}21} _Im\u 25-feb-20 Chero Operada por ellos mismos 8
MEAVE asist Dip Plart,
inalbmbrica
24en20 | DipNimia Evento en Piaza de fa bandera Foto Joet Evia por Internat o "‘"'b"l’e e s 7
2646520 | Dip Villaescusa Reunion en Stia. Economia Foto yVideo JoelyBes Se archivd SERUBLC £ utertal hain »

RERS B S R A IR ¥ B A A R T ] B TR . DTS R S N | £

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o

fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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