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I. PROPOSITO:

Elaborar con una anticipacion de dos meses, la Parrilla de Programacion Mensual a partir de las estrategias vy
directrices que sefalen la Direccion General y la Subdireccion General de Produccion y Programacion para
satisfacer las preferencias de entretenimiento cultural y crear en el televidente un habito en la seleccion de
programas. Mantener credibilidad mediante el respeto de los horarios de transmision anunciados.

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a las actividades y documentos relacionados con la Parrilla de Programacion Mensual
de las sefales Metropolitana y Red Cultural México de Canal 22; y la Pauta Diaria de Continuidad como base
del Proceso Integral de Programacion Televisiva.

Aplica a la Direccion General; a la Subdireccion General de Produccion y Programacion; a la Subdireccion
General Comercial; a la Subdireccion General Técnica y Operativa; a la Direccion de Produccion; a la Direccion
de Programacion; a la Direccion del Canal Internacional y Distribucion de la Sefal; a la Direccion de Imagen
Corporativa; a la Direccion de Noticias, a la Direccion de Ventas; a la Direccién de Ingenieria y Operaciones; a
la Direccion de Transmisiones; a la Gerencia de Realizaciones; a la Gerencia de Planeacion Televisiva: a la
Gerencia de Control Técnico y Continuidad; a la Gerencia de Distribucion de Programacion; a la Gerencia de
Operacion y Trafico; a la Gerencia de Patrocinios; a la Gerencia de Promocion e Imagen; a la Gerencia de
Diseino Grafico; a la Gerencia de Comunicacion Social; a la Gerencia de Planeacion, Distribucion y Operacion
de la Senal Internacional; a la Defensoria del Televidente.

Tiene conexion con el proceso para Planeacion Anual de la Produccion Televisiva; con el proceso para Ingreso
de Material Video-grabado a la Videoteca y Archivo; con el Proceso para emisién del Programa de Noticias; con
el proceso para Atencion de Solicitudes de Cortesias y con los procesos para Transmision de Programas Fase
Control Maestro y Programas especiales, asi como con lo establecido en los Lineamientos para la Operacion de
la Pauta Diaria de Continuidad, sefales nacional e internacional.

Area emisora del proceso: Direccién de Programacion.

3. POLITICAS:

Anotar claramente en la Parrilla de Programacion Mensual, la identificacion de todos los programas que se
transmitiran por las senales Metropolitana y Red Cultural México de Canal 22 en el mes de que se trate, por
semana, dia y hora, asi como realizar su clasificacion, asentar su titulo y contenido sindptico.

A partir de la Parrilla de Programacién Mensual, elaborar la Pauta Diaria de Continuidad para ambas senales,
documento que constituye el instrumento para organizar, guiar y conducir la transmision diaria de la
programacion. En la Pauta Diaria de Continuidad se indica con precision el horario y orden de transmision de
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todos los programas, promocionales, materiales de tiempos oficiales, identificadores, cortesias, comerciales y
en general, todo material que se deba de transmitir.

Realizar el control de calidad del material y la ingesta de los mismos y asegurar la disponibilidad de ellos en la
Videoteca para su transmision.

La Direccion de Programacion y la Gerencia de Planeacién requieren de autorizacion explicita de parte de la
Direccion General o de la Subdireccion General de Produccion y Programacion para poder realizar cambios en
la estructura de la Parrilla de Programacion Mensual

El personal de la Subdireccion General de Produccién y Produccién y de la Direccion de Programacion podra
reunirse las veces que se considere necesario y conveniente para definir los criterios, estructura y contenidos

que permitan definir la Parrilla de Programacion Mensual.

La Parrilla de Programacion Mensual se debera publicar en el sistema Intranet, que es el sistema interno de
informacion de la Televisora a mas tardar 15 dias antes del mes inmediato anterior a su transmision.

Ante la presencia de algun evento especial, la Parrilla de Programacion Mensual podra modificarse siempre y
cuando se cuente con autorizacion de parte de la Direccion General o de la Subdireccién General de
Produccion y Programacion. Esos cambios y ajustes los realizara la Direccién de Programacion o la Gerencia

de Planeacion.

lLa Gerencia de Planeacion es responsable de mantener actualizada la informacion de la Parrilla de
Programacion Mensual, por lo que debera reaccionar rapidamente ante cualquier situacion que pueda afectar
su transmision, tales como: problemas con el material a transmitir, presencia de transmisiones especiales como
Cadenas Nacionales u otros avisos oficiales, cancelacion de las transmisiones previstas y, en general, cualquier
cambio que deba realizarse.

El Titular de la Gerencia de Planeacion debera informar por correo electronico a todas las areas operativas a las
que aplica este proceso cualquier cambio o actualizaciéon que tenga la Parrilla de Programacion Mensual y
tambien en forma verbal si son cambios que deban hacerse muy rapidamente o que afecten de manera
importante a la transmisién normal prevista, por ejemplo, ante cambios en los programas a transmitir.

Con base en la informacion de la Parrilla de Programacion Mensual la Gerencia de Control Técnico y
Continuidad elaborara la Pauta Diaria de Continuidad para todos los dias en que habra transmisiones de las

sefiales de Canal 22 y para cada una de ellas: Metropolitana, Red Cultural México, Internacional e Internet.

Las Pautas Diarias de Continuidad que corresponden a los dias de martes a viernes se deberan concluir el dia
anterior a las 17:00 horas; en cambio, las PDC que corresponden a sabado, domingo y lunes deberan

concluirse los dias viernes a las 15:30 horas, que es la hora permitida de fin de labores para los viernes.
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Cuando no se disponga de informacion sobre algunos materiales debido, por ejemplo, a que se produciran o
concluiran en fecha y hora muy cercana a su transmision, o para los eventos de transmision en vivo, en la PDC
se incluiran tiempos aproximados.

Cuando los materiales por transmitir estén en formato analdgico (cintas), la Videoteca es responsable de
responder, localizarlos y prepararlos para su entrega a la Gerencia de Continuidad, con base en la informacion
de la Parrilla de Programacion Mensual que emite la Gerencia de Planeacion; asi como de sus cambios. En la
Videoteca debe existir un area dedicada al transito de materiales para su transmisién en cada senal del Canal.

La Gerencia de Control Técnico y Continuidad debera recibir de la Subdireccion General Comercial los oficios
con las instrucciones de los comerciales a transmitir, indicando: cliente, version, fechas, horarios y nimero de
impactos, asi como cualquier cambio o cancelacion. Sélo se transmitiran comerciales autorizados por la
Subdireccion General Comercial. La Direccion General o la Subdireccion General de Produccion vy
Programacion podran dar su visto bueno o suspender la transmision de las campanas comerciales.

La Gerencia de Control Técnico y Continuidad debera recibir de la Subdireccion General Comercial los oficios
con las instrucciones de las cortesias a transmitir, indicando: solicitante, versién, fechas, horarios y nimero de
impactos, asi como cualquier cambio o cancelacion. Solo se transmitirdn cortesias autorizadas por la
Subdireccion General Comercial. La Direccion General o la Subdireccion General de Produccion vy

Programacion podran dar su visto bueno o suspender la transmision de las campaiias otorgadas por cortesia.

La Gerencia de Control Técnico y Continuidad, por conducto del Departamento de Control Técnico de
Continuidad, sera responsable de la revision para transmision de todos los materiales incluidos en la Pauta
Diaria de Continuidad, en cuanto a sus caracteristicas técnicas, titulo, version y tiempos exactos de duracion,
tanto los que estén en soporte analogico como digital.

La entrega y disponibilidad de los materiales por transmitir es responsabilidad de las areas que lo promueven,
ya se trate de producciones propias o se refieran a la adquisicion de derechos de transmision. Es decir, todos
los materiales que se deban transmitir deberan estar disponible en la Videoteca o en el sistema Fork y esa
disponibilidad es responsabilidad de las areas que los generan o administran, tales como: Direccion de
Programacion, Direccion de Produccion, Direccion de Noticias, Direccion de Imagen Corporativa, Direccion
Comercial y Direccion de la Sefal Internacional.

Cuando se prevea la falta de disponibilidad de materiales para transmision en las sefales Metropolitana y Red
Cultural Mexico, la Gerencia de Control Técnico y Continuidad solicitara a la Direccion de Programacion
sustituirlos por otros que si estén disponibles.

Cuando los materiales faltantes se refieran a las sefiales Internacional o Internet, sera la Direccion de la Sefal
Internacional quien senale a la Gerencia de Control Técnico y Continuidad como sustituirlos.
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Con el proposito de proteger la transmision de las sefiales de Canal 22, si por alguna razon estas areas
(Direccion de Programacion y/o Direccion de la Sedal Internacional) no pueden indicar a la Gerencia de Control
Técnico y Continuidad como sustituir los materiales faltantes, esta Gerencia, en conjunto con la Gerencia de
Planeacion, podran decidir cdmo cubrir esos espacios de transmision. Para este fin ambas Direcciones deben
entregar a Continuidad un Plan de Contingencias donde se sefiale qué materiales emplear.

La Pauta Diaria de Continuidad debera entregarse en el Master de Transmision por lo menos con 8 horas de
anticipacion al inicio de transmisiones del dia a que se refiere la misma, a fin de que esté disponible para el (la)
Continuista y el (la) Operador (a) de Control Maestro.

Para la transmision de los materiales se requiere que estén disponibles en el videoservidor que atiende a cada
sefal, por lo que los materiales en soporte analogico (cintas) deberan ingestarse (digitalizarse).

Cuando los materiales estan en soporte analogico, una vez ingestados en el videoservidor de transmision, se
mantendran los casetes a disposicion del (la) Continuista y el (la) Operador (a) de Control Maestro, como

respaldo de la transmision.

Todo el material analdgico utilizado en un dia de transmision debera devolverse a la Videoteca a mas tardar al
siguiente dia habil.

Todos los dias se graba en el sistema Fork la transmision de las sefiales Metropolitana e Internacional en un
formato de baja definicion. Esa grabacion recibe el nombre de Testigo de Transmision y se mantiene durante un
aflo como prueba de lo transmitido ante autoridades gubernamentales, clientes, instituciones externas y del
propio Canal 22.
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5. DESCRIPCION DE PROCESO
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Emite El Plan Anual | 1.1 Realiza en sesiones periodicas, reunion de TITULAR DE LA

De La Programacion

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

trabajo con los Tituiares de la Subdireccién
General de Produccion y Programacion, la
Subdireccion General Comercial, la Direccion
de Produccién, la Direccion de Programacion,
la Direccion de Imagen Corporativa y la
Direccion de Noticias.

Analizan el diagnostico y los resultados de la
programacion del afio en curso.

Establece las estrategias para la

elaboracion de la programacion de la
televisora para el afio siguiente con base en la
mision de la entidad, las preferencias del
publico, el presupuesto y las tendencias de
mercado.

Define la fuente de obtencién de materiales de
programacion: programas propiedad de la
televisora; programas produccion de la
televisora; programas de intercambio;
adquisicion de programas, etc...

Emite el plan anual y estrategias de

la programacion de la televisora.

Distribuye a los participantes, el plan anual de

y estrategias de la programacion de la

televisora.

Emite instrucciones para la elaboracién de la
programacion mensual o de detalle de la
televisora.

DIRECCION GENERAL

2. Instruye La Parrilla
de Programacion
Mensual.

2.1

2:2

2.3

24

Recibe del Titular de la Direccion General el
Plan Anual con lineas y estrategias de la
programacion de la televisora e instrucciones
para la elaboracion de la programacion
mensual.

Convoca a reunion de trabajo a los Titulares
de la Direccion de Produccion, Direccion de
Programacion, Gerencia de Realizaciones y la
Gerencia de Planeacion.

Definen con base en el Plan Anual, el
presupuesto y los estudios de rating, las lineas
y estrategias para la programacion de la
Televisora.

Emite instrucciones al Titular de la Direccion
de Programacién para la elaboracion de la

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE
PRODUCCION Y
PROGRAMACION
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Parrilla de Programacion Mensual, conforme
a las disponibilidades de derechos de
exhibicion.

3. Define Las Barras
Y Perfil De La
Programacion.

31

32

3.3

Recibe instrucciones para la elaboracion de la
la Parrilla de Programacion Mensual.

Informa verbalmente al personal del area de
programacion, sobre las barras, programas, y
horarios, asi como las notas de importancia a
considerar en la programacion.

Instruye al Titular de la Gerencia de
Planeacion, sobre la elaboracion de la Parrilla
de Programacion mensual, conforme a las

disponibilidades de

derechos de exhibicion de materiales video-
graficos.

TITULAR DE LA
ECCION DE
DGRAMACION

4. Emite la Parrilla de
Programacion Mensual
en la intranet.

4.1

4.2

4.3

Recibe informacién general sobre barras,
programas, horarios y notas de importancia a
considerar,

Se carga la programacion en la intranet, de
acuerdo a las disponibilidades por barras.

El Titular del Departamento de Apoyo a la
Programacion, asi como, el coordinador

de programacion infantil, cargan la
programacion en la intranet de acuerdo a
disponibilidades.

TITULAR
GERENCIA
PLANEACION.

DE

5. Revisa y valida la
Parrilla de Programacion
Mensual

5.1

5.2

Recibe y revisa la parrilla de programacion del
mes de que se trate, con el titular de la
gerencia de planeacion, en su caso instruye la
realizacion de los cambios y/o ajustes que
considera necesarios y supervisa su
realizacion.

Valida la Parrilla de Programacion Mensual y

las presenta al titular de la subdireccion general de
produccion y programacion para su autorizacion.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION

6. Verifica y Autoriza
la la Parrilla de
Programacion Mensual

6.1

6.2

Recibe y revisa con el Titular de la Direccion
de Programacion la parrilla de Programacion
del mes de que se trate. En su caso instruye la
realizacion de los cambios y/o ajustes
necesarios y supervisa su realizacion.

Autoriza verbalmente la parrilla de
programacion mensual e instruye su
publicacion en la intranet y mediante el
sistema interno de correo electrénico.

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE
PRODUCCION Y
PROGRAMACION

7. Instruye La Difusion
De La Programacion

71

7.2

Recibe la Parrilla de Programacion Mensual
Autorizada.

Instruye al Titular de la Gerencia de
Planeacion la difusion de la la Parrilla de

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION
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Programacion Mensual en la Intranet.

‘8. Difunde La
Programacion
Comunica Ajustes.

8.1 Recibe la parrilla de programacién mensual
autorizada para su difusion.

Realiza la difusion de la parrilla de
programacion mensual en la intranet y correo.
Informa al titular de la Gerencia de Continuidad
los ajustes a la programacion que pudieran
surgir para su pautado.

8.2

8.3

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PLANEACION

9. Instruye La
Elaboracion De La
Pauta De Continuidad

9.1 Revisa en la intranet la parrilla de
programacion mensual, con sus respectivos
ajustes, la imprime con fines de control y
consulta. Las reenvia a los Titulares de los
Departamentos del Area de Control Técnico y
Continuidad.
Recibe de RTC y el INE los oficios con las
indicaciones de los spots a transmitir en
tiempos oficiales.
Recibe de la Subdireccion General Comercial
oficios que instruyen la transmision de
comerciales y cortesias.
Recibe de la gerencia de promocién e imagen
Los materiales e informacion de los
promocionales para el mes de que se trate.
9.5 Turna al departamento de control técnico y al
departamento de continuidad, la informacion de
tiempos oficiales, cortesias, comerciales y
promocionales, les instruye la elaboracion de la
pauta diaria de continuidad, en lo sucesivo
“PDC", y solicita a la gerencia de planeacion los
ajustes especificos que pudieran
identificarse durante la elaboracion de la PDC.

9.2

9.3

9.4

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTINUIDAD

10. Obtiene El
Material De
Programacion.

| 10.1 Ingresa a la intranet, abre |a parrilla de

programacion del mes de que se trate y la
imprime.

10.2 Recibe los oficios e informacién de tiempos

oficiales, pautas, comercial y de cortesias asi como
ajustes.

10.3 Ingresa a la intranet, e identifica con base en
el titulo y el nimero de cinta, el material de la
programacion a transmitir para cada dia.

Nota: En esta actividad el proceso se conecta con
el proceso de solicitud de préstamo de

material videograbado a la videoteca y
archivo, en lo sucesivo “Videoteca”

10.4 Obtiene en préstamo de la videoteca, todo el
material para la programacion mensual, asi
como los promocionales, tiempos oficiales,

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL TECNICO.
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comerciales y cortesias.
En caso de que alguno no esté disponible
queda atento a su recepcion dentro del limite
de espera.

11. Califica El
Material, Lo Ingesta.

11.1 Califica todos los materiales por transmitiry -
verifica: Que el contenido, titulo y demas
informacion coincida con lo indicado en
la Parrilla de Programacion Mensual. Que las
caracleristicas técnicas de edicion, titulo,
subtitulos e idioma sean correctas, Que
cumpla con la duracion esperada, segun
su tiempo de transmision. Que los
programas que lo requieran estén
subtitulados al espariol.

11.2 Requisa el formato Ficha Técnica de
Videotape con: la clasificacion del material de
programacion los cddigos de tiempo de inicio
(mark in) de termino (mark out) y duracion de
cada bloque, formato de soporte; tipo de
material y fecha de calificacion.

11.3 Asienta en la ficha técnica de videotape las
caracteristicas técnicas: niveles de audio,
numero de canales, niveles de video y croma,
secuencia en el cédigo de tiempo, y en su
caso sefala la presencia de fallas o
elementos fuera de norma niveles
recomendados para su transmision.

11.4 Registra en forma manuscrita en la Parrilla de

Programacion Mensual: el numero de cinta, el
numero de bloques, hora de inicio, hora de
termino y duracion.

11.5 Inicia ingesta en el videoservidor, de todo el
material de programacion a fin de posibilitar
su transmision.

Nota: En el caso de los tiempos oficiales, RTC
también los envia por el sistema satelital
denominado DIMM, por lo que en caso de ser
necesario, se solicita a la Direccion de
Transmisiones el enrutamiento para recibir
la sefial y grabarla,

11.6 Turna al departamento de continuidad la

Parrilla de Programacion Mensual con el registro
manuscrito para que inicie la elaboracion de
la PDC.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL TECNICO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL TECNICO

12 Emite La Pauta
Diaria De Continuidad.

12.1 Recibe la Parrilla de Programacion Mensual
con el registro manuscrito.
12.2 Consulta en el correo electronico el archivo

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTINUIDAD
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Parrilla de Programacion.

12.3 Inicia la creacion de la PDC, con tiempos
reales de inicio y termino de todos los
materiales a transmitir.

12.4 Incluye en la PDC materiales como:
identificadores de sefal, comerciales,
cortesias, tiempos oficiales, cortinillas de
entrada y de salida de programas,
capsulas especiales y ajustes para
hacer coincidir el horario previsto
en la parrilla de programacién con el horario
real de transmision.

12.5 Verifica la exactitud de los registros
efectuados y en su caso realiza los ajustes
necesarios y da por concluida la PDC.

12.6 Comunica al titular de la gerencia de
continuidad y al titular del departamento de
control técnico la conclusion de la PDC.

13. Entrega De La

Pauta Y Material De
La Programacion.

13.1 Efectua revision al contenido de la PDC, en
su caso realiza ajustes necesarios y cambios
de ultimo momento.

13.2 Imprime PDC. Turna un tanto al continuista y
otro tanto para el Operador del Control
Maestro e indica al continuista verificar que
estén en el videoservidor todos los materiales
programados para el dia de que se trate.

13.3 Verifica que los datos en el videoservidor
coincidan con los indicados en la PDC y en su
caso los ajusta.

13.4 Recibe de la direccion de noticias, el material
con los avances noticiosos para su

transmision y los ingesta.

Nota: En esta actividad el procesos se conecta con
el Proceso predeterminado para la realizacion
del programa de noticias.

La transmision del noticiero es en vivo en el
horario definido.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL TECNICO.

14. Recibe Pauta 'Y
Material, Para La
Transmision.

14.1 Recibe un tanto de la PDC, y es responsable
de que la transmisién se realice de acuerdo a

lo indicado en ella en los lineamientos para la
operacion de la PDC.

14.2 Recibe los casetes con todo el material de
programacion, como respaldo de la
informacion ingestada en el videoservidor.

14.3 Ante cualquier eventualidad durante la
transmision, se mantiene en estrecha
comunicacion con el titular del departamento

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTINUIDAD

TM/SGPPIDPG/O1
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de Control técnico, el titular de la gerencia de
continuidad, y el director de programacion, u
aplica los criterios y politicas para la
operacion de la PDC. En todo tiempo cuenta
con la asistencia del operador de control
maestro. De la direccién de transmisiones.

15. Realiza La
Transmision De La
Programacion

15.1 Inicia y realiza la transmision de la
programacion diaria a partir del material
ingestado existente en el videoservidor.

Nota: Se conecta con el proceso transmision de

programas fase control Maestro,

Subdireccion General Técnica y Operativa.
15.2 Graba diariamente toda la transmision

de cada senal, nacional e internacional, en

un archivo digital de baja resolucién, que

se conservara durante un ano

en el videoservidor como testigo

de transmision.

OPERADOR DE
CONTROL MAESTRO

16. Registra, Y Emite
Reporte De
Continuidad.

16.1 Durante la transmisién, registra en la PDC, la
hora real de la transmision de cada material,
asi como si se cancelo, sustituyo o elimino
alguno de ellos.

En su caso registra en el formato reporte de
continuidad cualquier acontecimiento anormal
que se presente durante la transmision, asi
como las medidas correctivas adoptadas.
Retira del area de control maestro el material
de programacion utilizado como respaldo de
la ingesta durante la transmision y lo
devuelve a la videoteca.

Conecta con proceso de ingreso de material
grabado a la videoteca.

Entrega a la videoteca el (los) testigo (s) de la
transmision.

Archiva la PDC y el reporte de continuidad
Cada tercer dia depura la informacion
contenida en el videoservidor, con el
proposito de mantener la capacidad de
archivo necesaria para la ingesta de material
de las PDC subsiguientes.

16.2

16.3

Nota:

16.4

16.5
16.6

CONTINUISTA

17. Verifica El Reporte
De Continuidad E
Informa

17.1 Recibe informacion de la transmision
realizada en relacion a la PDC y revisa el
reporte de continuidad.

Analiza los posibles contratiempos que se
pudieron haber presentado durante la
transmision en su caso como se atendieron.

Informa al titular de la direccion de

17.2

17:3

TITULAR
GERENCIA
CONTINUIDAD.

DE

LA

DE
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programacion del resultado de la transmision
y los contratiempos que surgieron, asi como
el tratamiento aplicado paras su atencion.

17.4 Comunica al titular de la direccién de
programacion y a las areas que en cada caso
corresponda las modificaciones de ultimo
momento al pautado de comerciales, tiempos
oficiales o cortesias, en caso de haberse
presentado.

17.5 Realiza seguimiento de toda la operacion y
supervisa la instrumentacion de medidas para
evitar en el futuro la ocurrencia de nuevos
contratiempos.

17.6 Emite los reportes gue requieran las areas
de: Subdireccion general de produccion y
programacion, subdireccion general
comercial, direccion de programacion,
gerencia de planeacion, y gerencia de
distribucion de programacion.

TERMINA PROCESO

Tiempo de realizacion:

Planeacion de la programacion televisiva: 40 dias

Emision de la Parrilla de Programacion Mensual: 22 dias

Emision de la pauta diaria de continuidad: 3 dias

Transmision de la programacion: 22 horas

Reportes y devolucion de materiales: 2 dias

“Los tiempos indicados son en dias naturales.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS CODIGO: (cuando
aplique)

Programa Operativo Del Ao De Que Se Trate. Television Metropolitana S.A ---0---

CV.

Ley Federal De Radio Y Television e

Criterios De Clasificacion De Programas DOF Del 02/111/01 ---0---
7. REGISTROS:

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
Parrilla de Programacion | Indefinido en Acervo Titular de La Gerencia de -==Q-=-
_Mg_r]sggl_'_ ‘ Historico PlaneacionTelevisiva
Fichas Tecnicas de Indefinido junto con la Titular del Departamento de —0—
Videotape cinta Videoteca
Bitacora de Casete Indefinido Titular del Departamento de ---0---
junto con la cinta Videoteca -

Sistema Automatizado de| Indefinido Gerente de Sistemas ---0---
Registro Intranet
Pauta Diaria de 2 afos en archivo de Titular de La Gerencia de 58/5
Continuidad Tramite y4 en archivo de| Continuidad
S concentracion _ ]
Reporte de Continuidad | Indefinido Titular del Departamento de -—0-—

Continuidad

8. GLOSARIO:

Parrilla de Programacién Mensual: Documento emitido por la Direccion de Programacion

con una

periodicidad mensual, en el cual, de manera grafica se representan los dias de la semana y horarios en los

cuales se especifican los programas a transmitir de cada bloque, que pueden ser de media hora, una hora o

mayores.

Breaks: Son los intervalos que existen entre un programa y el siguiente. Suelen tener una duracion de un

minuto y se emplean principalmente para identificar la frecuencia. En la televisora se sigue la politica de incluir

breaks hasta las 14:00 hrs, y después de continuar la programacion sin breaks, por lo que los identificadores se

incluyen en el primer carrier de cada programa.
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Carriers: Son los intervalos que existen entre los bloques de los programas. Pueden durar de 2 a 3 minutos, a
menos de que por asi requerirse para ajustar los tiempos de los programas, sean de menor o mayor duracion.
En ellos se incluyen materiales como: identificadores de canal, promocionales, comerciales, cortesias y tiempos
oficiales.

Cortesias: Material que la direccién general de la televisora autoriza para su transmisién en apoyo a la solicitud
de empresas publicas o privadas, en atencion a los fines sociales, culturales o educativos que se pretenden
comunicar.

Pauta Comercial.: Documento emitido por la Subdireccion General Comercial con la secuencia, duracion vy
fechas de transmision de los espots comerciales vendidos por la televisora. La pauta comercial se debe
respetar en cuanto a su fecha hora y version. El material de esta tiene prioridad por sobre cualquier otro espot
promocional, tiempo oficial que no sea del INE, cortesia o capsula; es decir no se les puede remover ni cancelar
del horario solicitando sin que medie autorizacion de la Subdireccion General Comercial.

INE: Instituto Nacional Electoral.
PDC: Pauta Diaria De Continuidad.

Promocionales. Se refiere a los espots mediante los que se promueven las series, programas, peliculas y
demas eventos que se transmiten por la televisora, con el propésito de que el teleauditorio se entere de ellos y
le resulte atractivo verlos.

RTC: Direccion General De Radio Television Y Cinematografia De La Secretaria De Gobernacion.

Espot: Material de corta duracion, desde 10 segundos hasta un minuto, que contiene por ejemplo: comerciales,
promocionales, tiempos oficiales, cortesias, etc.

Testigo de Transmision: Material que graba lodos los dias el Operador del Control Maestro dependiente de la

Subdireccion General Técnica y de Operacion, e incluye la totalidad de la transmision pautada.

TOFIS. Abreviatura de tiempos oficiales: Se refiere a todos los materiales que deben transmitirse por instruccion
de la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia, (RTC) o por el Instituto Nacional Electoral (INE).

Transfer: Proceso de transformacion o cambio de formato del material video grabado.

Videoteca: Departamento de videoteca y archivo
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9. ANEXOS:

| Ficha Técnica De Videotape.

Il Bitacora De Casete

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero de version Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 19 de septiembre de 2014 Mejora Continua: Implementacion del uso

del intranet y cambio de la estructura

organica 2012 y optimizacion de funciones.

1?23 de septiembre de 2004.

2% 25 de junio de 2010. Mejora Continua.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. ABEL ALEXIS-FLORES
SANHUEZA

DIRECTOR DE PROGRAMACION

DIRECTOR GENERAL
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ANEXO |
FICHA TECNICA DE VIDEOTAPE
FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO.
GRSt Television Metropolitana, S.A. de C.V.
‘ Departamento de Control Tecimon
Ficha Técnica de Videotape
HBarra
Cintiy Ny
| Titula
Episodio ¢ NMum. de Prog. b Code  Si NO
. g
Distribuidora bidradal | | | Salida
Nampo Electivo Hr |—1| Mty Sy Cual Colai B/NI
|Dia de Evaluacidn — Loblaje | | Subtitulaje Idiomaa
ORIGEN DE LA SENAL CHROMA SETUP
MASTER COPIA | ALTO) VARIABLE ALTO VARIABLE
SUBMAGTER BAJO NORMAL () BAJO NOIRMAL
FORMATO
o)
u-mMATIC (O VIDEO HUE TRACKING
BETACAM SP () ALTO VARIABLE VARIABLE VARIABLL
BETAGAM () BAJO NORMAL NORMAL ESTABLE
SUPERVHS () N ) =
RAYADAS DROPOUTS AUDIO
NO HAY () BLy HAY
ESPACIADOS (O LSPACIADDS Canal 1 Canal 2’ |
CONCENTRADOS () | COMCENTRADLOS Bueno Variable Bueno Vanable
e Solurado Bajo Saturado oo
Aulorizacion R Hurm Hiss Hum Hiss
Observaciones 3.
Transmibible sl [ ' N Cantrol Téanico

Miilivey

terambae
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Instructivo de llenado

1. Anotar el nombre de la barra a la que pertenece el programa.

2. Anotar el numero de identificacion de la cinta en la Videoteca y Archivo.
3. Anotar el titulo o nombre del programa.

- Anotar el numero de episodio o del programa si se trata de una serie.

- Marcar en el recuadro si estan codificados sus tiempos o no.

- Ensu caso anotar el nombre de la distribuidora del programa.

- Anotar la hora precisa de entrada del programa en la cinta a partir de la hora en el primer recuadro; el
minuto en el segundo recuadro; el segundo en el tercer recuadro y el cuarto de segundo en el cuarto
recuadro.

- Anotar el horario preciso de término del programa en la cinta a partir de la hora en el primer recuadro; el
minuto en el segundo recuadro; el segundo en el tercer recuadro y el cuarto de segundo en el cuarto
recuadro.

- Anotar el tiempo preciso de duracion del programa en la cinta, el dato se obtiene por diferencia de la
hora precisa de entrada del programa en la cinta y la hora precisa de término del programa en la cinta,
en el primer recuadro la hora; el minuto en el segundo recuadro; el segundo en el tercer recuadro y el
cuarto de segundo en el cuarto recuadro.

- Anotar si la grabacién es en color o en blanco y negro.

- Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion de la cinta.

- Anotar si la cinta cuenta con doblaje y/o subtitulaje.

- Anotar el idioma en que se realizo la grabacion.

4. Anotar el origen de la senal, marcando la opcioén, segun se trate de Master, Copia o Submaster.
5. Anotar la calidad cromatica o del color, marcando la opcion, alto, bajo, variable o normal

6. Ubicar, marcando la opcion que corresponda (alto, variable, bajo o normal) el nivel de claridad o nitidez del
video

7. Ubicar la cinta en la opcion que corresponda al formato de edicion, seguin se trate de C; U-MATIC;
BETACAM SP; BETACAM; SUPER VHS.

8. Anotar las condiciones de calidad del video marcando la opcion, segun sea alta; baja; variable o normal.
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9. Ubicar la estabilidad del color del video, marcando si la tonalidad es variable o es normal.
10. Ubicar el nivel de estabilidad del video marcando si es variable o normal, segun corresponda.

11. Anotar si en el video se observan o no rayas o defectos y en su caso si se presentan espaciadas o estan
concentradas.

12. Anotar si en el video se observan efectos tenues como rayas o puntos.
13. Anotar la calidad del audio de la grabacion, marcando sus condiciones en el circulo respectivo.
14. Anotar el nimero de autorizacién de RTC para TOFIS.

15. Anotar cualquier dato sobresaliente sobre la condicion técnica del material de programacion o bien alguna

recomendacion con respecto al mismo.

16. Anotar en el recuadro respectivo si derivado de la verificacion técnica del material el mismo es o no es apto

para su transmision.

17. Indicar las causas por las que, en su caso, se considera que técnicamente no alcanza la calificacion para
ser transmitido.

18. Anotar el nombre completo del Técnico que realizo la verificacion y calificacion del material y asentar su

firma.
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ANEXO II
BITACORA DE CASETE

BITACORA DE CASETE APLICABLE A LA CALIFICACION DEL MATERIAL DE COMERCIALES, TOFIS,

PROMOCIONALES, CORTESIAS Y CAPSULAS PARA SU INCORPORACION A LA PDC.

r . : , L
SSCEL 1 STiiE g fega 3 | Box | )
: | I | LI
' 7 8 w9 S N | |
LI JC ] [ JC = HETil
| | |
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. Y | | .
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Instructivo de llenado

1. Anotar el numero de identificacion del casete asignado por la Videoteca y Archivo.
2. Anotar la fecha de entrega de la Bitacora de Casete.

3. BOX.

4. Anotar la barra de la programacion a que pertenece la grabacion.

5. Anotar la hora precisa de inicio de la grabacion en la cinta a partir de la hora en el primer recuadro; el (los)
minuto (s) en el segundo recuadro; el nimero del (los) segundo (s) en el tercer recuadro y el (los) cuartos de
segundo en el cuarto recuadro.

6. Anotar el horario preciso de término de la grabacion en la cinta a partir de la hora en el primer recuadro; el
(los) minuto (s) en el segundo recuadro; el numero del (los) segundo en el tercer recuadro y el cuarto de
segundo en el cuarto recuadro.

7. Anotar el titulo del comercial, TOFI, promocional, cortesia o capsula.
8. Anotar, en su caso, la fecha de realizacion de transfer del formato.

9. Anolar el tiempo preciso de duracion de la grabacion en la cinta, el dato se obtiene por diferencia de la hora
precisa de entrada del programa en la cinta y la hora precisa de término del programa en la cinta. En el primer
recuadro la hora; el minuto en el segundo recuadro; el sequndo en el tercer recuadro y el cuarto de segundo en
el cuarto recuadro.

10. Anotar el nombre y la firma del técnico que califico el casete.
11. Anotar el nombre y la firma del responsable de Control Maestro.

12. Anotar, en su caso, la fecha en que se pretende operar baja del material.



