\_ ESTADO bt SONORA )

GOBIERNO
pe SONORA

Radio Sonora
Direccion Técnica

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SICAD

SISTEMA DE INTEGRACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Mayo de 2022



Manual de

Procedimientos

Radio Sonora
Direccion Técnica

Elabord

Coordinadora de Archivos de
Radio Sonora

Revis6

Director General

Valido

Lic. Guillermo Alejandro
Noriega Esparza / Secretario de
la Contraloria General

"Validado de acuerdo a lo establecido en el
articulo 26, Apartado B fraccion Xl de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Sonora, segun oficio DS-0556-2022 de fecha
17/05/2022"




Contenido

I. Introduccién
1. Objetivo del Manual
Ill. Red de Procesos

IV. Presentacion de los procedimientos




Introduccion.

El propésito institucional no se limita a tener resultados que hagan evidente la eficacia de nuestra
institucién, sino a la busqueda de acciones que nos hagan mas eficaces, eficientes y con un mayor
dinamismo en nuestros programas y planes de trabajo, para asi, contar con mayor audiencia gracias a

la implementacion de sistemas que nos guian para tener mayor calidad en nuestro trabajo.

La sociedad cambia continua y constantemente por lo que se necesita estar actualizandonos y viendo
la manera mas factible sin dejar al lado la calidad de lograr nuestros propésitos, es por ello que

decidimos implementar este sistema de calidad.

Sirva la revision de estas paginas, para refrendar el compromiso que hemos adquirido no solamente

con el gobierno del estado, sino con todos los miembros de la sociedad sonorense.

Este documento debera actualizarse a la medida que nuestra instituciébn lo requiera ya sea por

cambios realizados o modernizacion de los procesos.

Objetivo del Manual.

Servir como apoyo para un mejor funcionamiento institucional, dando a conocer la descripcién de las
actividades paso por paso al igual que los responsables e involucrados, esto permite lograr una
eficiencia en nuestras funciones y contar con mejor potencia, sefial y transmisiéon en todo el estado

gracias al equipo con el que contamos y a las repetidoras ubicadas en los distintos municipios.



ESTADO b

GOBIERNO
e SONORA

Macroproceso: 04 - Soporte Técnico

Subproceso:
Tipo:
Facultades:

01 - Mantenimiento a equipos
Soporte
Control técnico

Procedimiento

Radio Sonora
Direccién Técnica

Responsable:
Producto:
Indicador:

Productos

RED DE PROCESOS

Director técnico

Fecha de
elaboracion

Hojas

Cédigo de la Red
31-DTE-RP/Rev.03

Servicios de mantenimiento realizados
mantenimientos realizados en el mes/mantenimientos

programados en el mes
Indicadores

Cliente

1 31-DTE-P01/Rev.04 Mantenimiento de estacion y servicio de mantenimiento No. de servicios proveidos/No. de | Unidades administrativas de Radio
cabinas preventivo/correctivo a estaciony | servicios solicitados Sonora
cabinas.
2 31-DTE-P02/Rev.04 transmision de sefal Transmisién radiofénica al aire Dias transmitidos al aire en el Operadores de equipo electronico y
(programas, mdsica,etc.) afio/Dias programados al aire en el | radioescucha.
afio
3 31-DTE-P03/Rev.04 Mantenimiento preventivo y Servicios de mantenimientos a 1.- no. de servicios solventados/no. | Unidades Administrativas de Radio
correctivo para equipos equipos informaticos de servicios solicitados 2.- Sonora
informaticos no.de servicios solventados/no. de
servicios programados

Elaboré

Revis6

Validé

Director de Noticias

Coordinadora de Archivos de Radio

Sonora

Director General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Radio Sonora

GOBIERNO Direccion Técnica
or SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Mantenimiento de estacion y cabinas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 31-DTE-P01/Rev.04 FECHA DE EMISION:  17/05/2022

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos para el seguimiento de los mantenimientos correctivo y preventivo a fin de mantener en condiciones
Optimas de funcionamiento el equipo electrénico en operacion.

Il.- ALCANCE

Cobertura Local XHHB-FM 94.7 en Hermosillo, (estacion piloto) y 28 repetidoras.

IIl.- DEFINICIONES

-Cabina: Area equipada para transmisién y grabacion de audio
-Monitorear.-Sintonizar frecuencias de radio para verificar lecturas.

-Modulacién.-Es el proceso de variar o cambiar alguna propiedad de la sefial portadora.
-Estacion.- Planta transmisora de sefial de radio FM.

IV.- REFERENCIAS

-Ley federal de telecomunicaciones y Radiodifusion.
-Lineamientos técnicos

-Manuales de servicio y operacién especifico para cada de equipo.
-Programa anual de mantenimiento.

-Reglamento Interior de Radio Sonora.

-Manual de Organizacion de Radio Sonora.

V.- POLITICAS

1. La cabina de transmisién tiene prioridad ante las cabinas de grabacion cuando se requiera mantenimiento correctivo.
VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
31-DTE-P01-A01/Rev.04 Diagrama de Flujo de Mantenimiento de Ver anexo
Estacion y Cabinas -
31-DTE-P01-FO01/Rev.04 Formato de Reporte Técnico de Ver anexo

Mantenimiento



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202583
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202584

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Elaboracién de programa anual de
mantenimiento.
1.1 Director Técnico Elabora programa anual de Programa Anual de Mantenimiento.

mantenimiento.

2

Realizacion de mantenimiento
preventivo.

21

Director Técnico/Técnicos en
Comunicacion.

Realiza mantenimiento preventivo en
base al Programa Anual de
Mantenimiento.

“Si no detecta falla”

2.2

Elabora reporte técnico de
mantenimiento y lo archiva

“Si detecta falla”

2.3

Revisa equipo, determina si existe
necesidad de refacciones.

“Si hay necesidad de Refacciones”

2.4

Director Técnico

Solicita a Direccion General a través
de oficio.

Oficio de solicitud de refacciones

“Una vez adquirida las refacciones”

2.5

Realiza mantenimiento correctivo,
repara equipo y registra en reporte
Técnico de mantenimiento y archiva.

Reporte Técnico de mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validé:

Director Técnico

Coordinadora de Archivos de

Radio Sonora

Director Técnico




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Radio Sonora

Direccion Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de estacion y cabinas

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
31-DTE-PO1/Rev.04

17/05/2022

Fecha de elaboracion:

Resguardo i el
Registro Puesto Responsable* d S Sfyesielen
Ubicacion
1 Programa Anual de Electrénico 1 afios Escritorio principal Archivo
Mantenimiento Director Técnico y/o Papel cajon No. 1 General de
Radio Sonora
2 Reporte Técnico de Electronico 1 afio Escritorio principal Archivo
Mantenimiento Director Técnico ylo Papel cajon No. 1 General de
Radio Sonora
3 | Oficio de Solicitud de | Director Técnico Electrénico 1 afio Escritorio principal Archivo
Refacciones y/o Papel cajon No. 1 General de
Radio Sonora

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Radio Sonora

GOBIERNO Direccion Técnica
or SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: transmision de sefial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 31-DTE-P02/Rev.04 FECHA DE EMISION:  17/05/2022

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer lineamientos para verificar que el funcionamiento de la sefial del aire sea en apego a la normatividad aplicable.

Il.- ALCANCE

Cobertura de la sefial en Hermosillo (estacion piloto) y sus repetidoras.

Ill.- DEFINICIONES

-Monitorear.-Sintonizar frecuencias de radio para verificar lecturas
-Modulacion.-Es el proceso de variar o cambiar alguna propiedad de la sefial Portadora
-Estacion.- Planta transmisora de sefial de radio FM

IV.- REFERENCIAS

-Ley federal de telecomunicaciones

-Lineamientos Técnicos

-Manuales de Servicio y de Operacion especifico de cada Equipo
-procedimiento de mantenimiento de estacién y cabinas (31-DTE-P01)
-Reglamento Interior de Radio Sonora.
-Manual de Organizacion de Radio Sonora.

V.- POLITICAS
VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
31-DTE-P02-F02/Rev.04 Verrificacion o Calibracion Ver anexo
31-DTE-P02-F01/Rev.04 Bitacora Ver anexo
31-DTE-P02-A01/Rev.04 Diagrama de flujo Transmision de Sefial Ver anexo
31-DTE-P02-A02/Rev.04 MANUAL PARA CALIBRAR EQUIPO DE Ver anexo

MEDICION



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/100987
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/100988
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202585
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202586

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Medicién de sefial

REGISTRO

11

Director Técnico/Técnico en
Comunicacion

Recibe Manual para calibrar equipo
de medicién y mide sefial piloto,
modulacion, potencia y registra
datos en bitacora.

“Si la sefal al aire no es clara”

1.2

procede a calibrar o ajustar, seglin
sea el caso, y registra en formato de
verificacion o calibracion, si no se
corrige sefial, detecta falla y registra
en bitacora.

formato de verificacion o calibracion

“Una vez detectada la falla”

13

Procede a dar mantenimiento
correctivo segun procedimiento de
mantenimiento de estacién y cabinas
(31-DTE-PO1).

“Si la sefal es clara”

1.4

Registra en bitacora y archiva.

Bitacora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validé:

Director Técnico

Coordinadora de Archivos de

Radio Sonora

Director Técnico




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Radio Sonora

Direccion Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

transmisién de sefial Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

31-DTE-P02/Rev.04 17/05/2022

Resguardo Disposicion
Ubicacién
1 [formato de Director Técnico Papel 6 afio Escritorio Principal Destruccion
verificacion o Cajon No. 1
calibracion
2 Bitacora Director técnico Papel 6 afios Escritorio Destruccion
PrincipalCajén No. 1

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Radio Sonora

GOBIERNO Direccion Técnica
peSONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Mantenimiento preventivo y correctivo para equipos informéaticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 31-DTE-P03/Rev.04 FECHA DE EMISION:  17/05/2022

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir cualquier anomalia y mantener en optimas condiciones posibles los equipos y/o sistemas informaticos con los
quecuenta la organizacion para asi asegurar que la informacion sea procesada adecuadamente

Il.- ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas de Radio Sonora

IIl.- DEFINICIONES

-Hardware.- Se denomina hardware al conjunto de elementos tangibles que componen un sistema de cémputo. En dicho
conjunto se incluyen los dispositivos electrénicos y electromecanicos, circuitos, cables, tarjetas, armarios o cajas, periféricos de
todo tipo y otros elementos fisicos.

-Software.- Es el conjunto de elementos intangibles que permiten la operacion del hardware para la realizacion de las tareas de
cémputo a las que se destina. Es el conjunto de instrucciones que permite la utilizacion del equipo.

-Equipo.- Conjunto de todos los elementos que componen el sistema de computo

-Componente:.- Elemento que forma parte del equipo de computo

IV.- REFERENCIAS

- ISO/IEC 8802.3 CSMA/CD Access Method and Physical Layer Specifications

- ISO/IEC 8802.11 Wireless LAN Medium Access Control (MAC) Sublayer and Physical Layer Specifications-
- Calendario de actividades preventivas

- Reglamento Interior de Radio sonora

- Manual de Organizacion de Radio Sonora

V.- POLITICAS

1. Los mantenimientos preventivos son en apego al Instructivo de mantenimiento preventivo.

2. Los usuarios deberan apegarse a los Criterios Especificos de Uso y Operacion de Equipos de Computo.-Cuando se trate de
un equipo de uso personal que requiera tener acceso a la red local o inalambrica de la institucién, solo se realizara por el area
de informatica con previa autorizacion responsable del area que lo requiera.

3. Los recursos materiales requeridos por el area de informéatica seran solicitados conforme al procedimiento de compras.

4. La Jefatura de sistemas realizara un listado del software requerido para cada equipo, en base a un estudio interno general,
realizado por la propia jefatura de sistemas.

-5. Por disposicion de la Secretaria de la Contraloria General del Estado deberan permanecer el acceso restringido a las
paginas que ésta sefiale, y cuando alguna area requiera acceder a algunas de éstas paginas, debera justificarse plenamente
por escrito.

Clave de Anexo Nombre Link
31-DTE-P03-F01/Rev.04 Reporte de Servicio Ver anexo
31-DTE-P03-F02/Rev.04 Reporte de Garantia Ver anexo
31-DTE-P03-F03/Rev.04 Bitacora de Servicio Ver anexo
31-DTE-P03-101/Rev.04 Instructivo de mantenimiento preventivo Ver_anexo
31-DTE-P03-A01/Rev.04 Diagrama de flujo Ver anexo
31-DTE-P03-A02/Rev.04 Criterios Especificos de Uso y Operacion Ver anexo

del equipo de computo y componentes del
sistema de computo
31-DTE-P03-A03/Rev.04 Calendarizacion de actividades Ver anexo
preventivas



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/192932
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/192933
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/192934
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/193085
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/196314
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202581
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/202582

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Planeacién de mantenimiento
preventivo para equipos informaticos

REGISTRO

11

Coordinador de Informatica

Elabora y envia Instructivo de
Mantenimiento Preventivo
,Calendario de Actividades
Preventivas, Criterios especificos de
uso y operacion del equipos de
cémputo a Director de Operaciones
para su aprobacion.

-Instructivo de Mantenimiento
Preventivo a Equipos Informaticos,
-Criterios especificos de uso y
operacion del equipos de computo
-Calendario de actividades
preventivas.

“Una vez aprobados”

1.2

Determina tipo de mantenimiento a
realizar segun sea el )
caso(preventivo o correctivo),

Realizacién de Mantenimiento
Preventivo

21

Realiza Mantenimiento Preventivo
de acuerdo a calendario de
actividades preventivas y en base a
Instructivo de mantenimiento
preventivo.

“Si no se detecta falla”

2.2

Registra la actividad en la bitacora
de servicios.

“Si se detecta falla”

2.3

Sefala necesidad de mantenimiento
correctivo en Bitacora de Servicios y
procede a realizarlo.

Realizacion de Mantenimiento
Correctivo

3.1

Registra en el reporte de servicio el
problema presentado en el equipo
y/o sistema.

3.2

Inspecciona el equipo y/o sistema,
se diagnostica falla y registra en
reporte de servicio

“Si no es falla de hardware”

3.3

Realiza instalacion y/o actualizacion
de software y registra en reporte
deservicio.

“Si es falla de hardware”

3.4

Verifica con Sub-Direccion de
Recursos Materiales si procede
garantia.

“Si no procede garantia”

3.5

Solicita hardware a través de
requisicion de material a Sub-
Direccién de Recursos Materiales.

3.6

Recibe hardware y se realiza
reparacion en el equipo.

“Si procede garantia”

3.7

Realiza proteccién de datos cuando
se requiera respaldo de informacion.

3.8

Elabora reporte de garantia y envia
a Sub-Direccién de Recursos
Materiales con equipo o componente
defectuoso para que este haga
efectiva la garantia ante e
Iproveedor y archiva copia de
reporte de garantia con firma de
recibido.

copia de reporte de Garantia
confirma de recibido

3.9

Recibe equipo y/o componente y
verifica funcionamiento.

3.10

Realiza instalacion y/o actualizacion
de software y registra en reporte
deservicio.

3.11

Entrega equipo a usuario y solicita
firma de conformidad en reporte
deservicio o en bitacora de servicios
segun sea el caso.

3.12

Archiva reporte de servicio y/o
bitacora de servicios.

-Reporte de Servicio

-Bitacora de servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validé:

Coordinadora de Informatica Coordinadora de Archivos de Director Tecnico
Radio Sonora



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Radio Sonora

Direccion Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento preventivo y correctivo para equipos informaticos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
31-DTE-PO3/Rev.04 17/05/2022

Fecha de elaboracion:

Disposicion

Redist Resguardo
egistro =
9 Ubicacion
1 -Instructivo de Coordinador de Papel 06 afios Direccién Técnica
Mantenimiento Informatica
Preventivo a Equipos
Informaticos,

-Criterios especificos
de uso y operacién
del equipos de
cémputo
-Calendario de
actividades
preventivas.

Archivo
General de
Radio Sonora

2 |copiade reporte de Coordinador de Papel 03 afios Direccion Técnica
Garantia confirma de | Informatica
recibido

Eliminacion

3 -Reporte de Servicio

-Bitacora de servicios

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.




