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1. PROPOSITO: 

Elaborar con una anticipaciån de dos meses, la Parrilla de Programaciån Mensual a partir de las estrategias y 

direclrices que senalen la Direcci6n General y ta Subdirecciön General de Producciön y Programaciön para 

satisfacer las preferencias de entretenimiento cultural y crear en ei lelevidente un håbito en la selecciån de 

programas. Manlener credibilidad mediante eI respeto de los horarios de transmisiön anunciados. 

2. ALCANCE: 

EI proceso es aplicable alas actividades y documentos relacionados con la Parrilla de Programaciön Mensual 

de las seoales Metropolitana y Red Cultural Mexico de Canal 22: y la Paula Diaria de Continuidad como base 

del Proceso Integral de Programaci6n Te levisiva. 

Aplica a la Direcciön General: a la Subdirecci6n General de Producciön y Programaciön; a la Subdirecciön 

General Comercial : a la Subdirecciön General Tecnica y Operativa: a la Oirecci6n de Producciön: a la Direcciön 

de Programaciön: a la Oirecciön del Canal Internacional y Distribuciön de la Seoal: a la Direcciön de Imagen 

Corporativa : a la Direcciön de Noticias: a la Direcciön de Ventas: a la Direcciön de lngenieria y Operaciones: a 

la Direcci6n de Transmisiones; a la Gerencia de Realizaciones: a la Gerencia de Planeaci6n Televisiva: a la 

Gerencia de Contral Tecnico y Continuidad: a la Gerencia de Distribuci6n de Programaci6n: a la Gerencia de 

Operaci6n y Tråfico: a la Gerencia de Patrocinios; a la Gerencia de Promoci6n e Imagen: a la Gerencia de 

Disei'io Gråfico: a la Gerencia de Comunicaci6n Social: a la Gerencia de Planeaci6n, Distribuci6n y Operaciön 

de la Serlallnternacional: a la Defensoria del Televidente. 

Trene conexi6n con eI proceso para Planeaciån Anual de la Producci6n Televisiva; con ei proceso para Ingreso 

de Material Video·grabado a la Videoteca y Archivo; con ei Proceso para emisi6n del Programa de Noticias; con 

ei proceso para Atenci6n de Soliciludes de Cortesias y con los procesos para Transmisi6n de Programas Fase 

Control Maestro y Programas especiales. asi como con 10 establecido en los Lineamienlos para la Operaciön de 

la Paula Diaria de Conlinu idad. seriales nacional e internacional. 

Årea emisora del proceso: Oirecci6n de Programaci6n. 

3. POLiTICAS: 

Anotar claramente en la Parrilla de Programaci6n Mensual , la idenlificaciön de lodos los programas que se 

Iransmilirån por las seriales Melropolitana y Red Cullural Mexico de Canal 22 en ei mes de que se !rale, por 

semana, dia y hora, as! como realizar su clasificaci6n, asenlar su tilulo y contenido sin6ptico. 

A partir de la Parrilla de Programaci6n Mensual. elaborar la Paula Diaria de Continuidad para ambas senales, 

documenlo que conslituye eI instrumenlo para organizar. guiar y conducir la transmis i6n diaria de ta 

programaci6n. En la Paula Diaria de Conlinuidad se indica con precisi6n ei horario y orden de !ransmisi6n de 
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todos los programas. promocionales, maleriales de liempos oficiales, idenlificadores, cortesias, comerciales y 

en general, loda material que se deba de transmitir. 

Realizar ei control de calidad del material y la ingesta de los mismos y asegurar la disponibilidad de ellos en la 

Videoleca para su transmisi6n. , 
La Direcci6n de Programaci6n y la Gerencia de Planeaci6n requieren de autorizaci6n explicila de parte de la 

Direcci6n General 0 de la Subdirecci6n General de Producci6n y Programaci6n para poder realizar cambios en 

la estructura de la Parrilla de Programaci6n Mensual 

EI personai de la Subdirecci6n General de Producci6n y Producci6n y de la Direccion de Programaci6n podra 

reu nirse las veces que se considere necesario y convenienle para definir los cri lerios, estruclura y conlenidos 

que permitan definir la Parrilla de Programaci6n Mensual 

La Parrilla de Programaci6n Mensual se debera publicar en ei sistema Intranet, que es ei sistema interno de 

inforrnacion de la Televisora a mas tardar 15 dias antes del mes inmedialo anterior a su transmisi6n . 

Anle la presencia de algun evento especial, la Parrilla de Programaci6n Mensual podra modificarse siempre y 

cuando se cuente con aulorizaci6n de palte de la Direcci6n General 0 de la Subdirecci6n General de 

Producci6n y Programaci6n. Esos cambios y ajustes los realizara la Direcci6n de Programaci6n 0 la Gerencia 

de Planeaci6n. 

La Gerencia de Planeaci6n es respansable de mantener actualizada la informaci6n de la Parrilla de 

Programaci6n Mensual , por 10 que debera reaccionar rapidamente ante cualquier situaci6n que pueda afectar 

su transmisi6n, tales como: problemas con ei malerial a transmitir, preserrcia de transmisiones especiales coma 

Cadenas Nacionales u olros avisos oficiales, cancelaci6n de las transmisiones previstas y, en general , cualquier 

cambio que deba realizarse. 

EI Tilular de la Gerencia de Planeaci6n debera informar por correo electr6nico a todas las areas operativas alas 

que aplica este proceso cualquier cambio 0 aclualizaci6n que tenga la Parri lla de Programaci6n Mensual y 

tambien en farma verbal si son cambios que deban hacerse muy rapidamente 0 que afecten de manera 

importante a la transmisi6n normal prevista , por ejemplo , ante cambios en los programas a transmittr. 

Con base en la informaci6n de la Parrilla de Programaci6n Mensual la Gerencia de Control Tecnico y 

Conlinuidad elaborara la Pauta Diaria de Continuidad para todos los dias en que habra transmisiones de las 

senales de Canal22 y para cada una de elias: Metropolitana, Red Cultural Mexico, Internacional e Internet. 

las Pautas Diarias de Continuidad que corresponden alas dias de martes a viernes se deberan concluir ei dia 

anterior a las 17:00 horas; en cambio , las PDC que corresponden a såbado, domingo y lunes deberån 

conclu ;rse los d;as ,;ernes a las 15:30 horas, que es la hora perm;l;da de fin de labores para los ';ernes, ~ 
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Cuando no se disponga de informaci6n sobre algunos maleriales debido, por ejemplo, a que se produciran 0 

concluiran en fecha y hora muy cercana a su Iransmisi6n, 0 para los evenlos de Iransmisi6n en vivo, en la PDC 

se incluiran tiempos aproximados. 

Cuando los maleriales por Iransmilir eslen en formalo anaJ6gico (cintas) , la Videoteca es responsable de 

responder, localizarlos y prepararlos para su entrega a la Gerencia de Conlinuidad, con base en la informaci6n 

de la Parrilla de Programaci6n Mensual que emile la Gerencia de Planeaci6n, asi como de sus cambios. En la 

Videoteca debe exislir un area dedicada al transilo de materiales para su transmisi6n en cada serlal del Canal. 

La Gerencia de Control Tecnico y Conlinuidad debera recibir de la Subdirecci6n General Comercial los oficios 

con las inSlrucciones de los comerciales a Iransmilir, indicando: clienle, versi6n, fechas, horarios y numero de 

impaclos, asi como cualquier cambio 0 cancelaci6n . S610 se transmitiran comerciales autorizados por la 

Subdirecci6n General Comercial. La Direcci6n General 0 la Subdirecci6n General de Producci6n y 

Programaci6n podrån dar su visio bueno 0 suspender la transmisi6n de las campai'ias comerciales. 

La Gerencia de Control Tecnico y Continuidad debera recibir de la Subdirecci6n General Comercial los oficios 

con las instrucciones de las cortesias a transmitir, indicando: solicitante. versi6n, fechas. horarios y numero de 

impactos, asi como cualquier cambio 0 cancelaci6n. S610 se transmitirån cortesias aulorizadas por la 

Subdlrecci6n General Comercial. La Direcci6n General 0 la Subdirecci6n General de Producci6n y 

Programaci6n podrån dar su visio bueno 0 suspender la transmisi6n de las campanas otorgadas por cortesia . 

La Gerencia de Control Tecnico y Conlinuidad, por conduclo del Departamenlo de Contral Tecnico de 

Conllnu idad, sera responsable de la revisi6n para Iransmisi6n de !odos los ma!eriales incluidos en la Paula 

Diaria de Conlinuidad, en cuanlo a sus caracleristicas lecnicas, litulo, versi6n y tiempos exaclos de duraci6n, 

lanto los que esten en soporte anal6gico como digital. 

La enlrega y disponibilidad de los materia les por [ransmitir es responsabilidad de las areas que 10 promueven, 

ya se Irale de producciones propias 0 se refieran a la adquisici6n de derechos de Iransmisi6n. Es decir, todos 

los materia les que se deban Iransmilir deberan eslar disponible en la Videoleca 0 en ei sislerna Fork y esa 

disponibilidad es responsabilidad de las åreas que los generan 0 adminislran, lales como: Direcci6n de 

Programaci6n, Direcci6n de Producci6n, Direcci6n de Noticias, Direcci6n de Imagen Corporativa, Direcci6n 

Comercial y Direcci6n de la Sei'iallnternacionaL 

Cuando se prevea la falta de disponibilidad de maleriales para transmisi6n en las senales Metropolitana y Red 

Cultural Mexico, la Gerencia de Control Tecnico y Conlinuidad solicitarå a la Direcci6n de Programaci6n 

susllluirlos por olros que Sl esten disponibles. 

Cuando los materiales faltantes se refieran alas sei'iales Internacional 0 Internet, sen§ la Direcci6n de la Sei'ial 

Internacional quien senale a la Gerencia de Control Tecnico y Continuidad c6mo suslituirlos. 
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Con ei prop6sito de proteger la transmisi6n de las sefiales de Canal 22, si por alguna raz6n estas areas 

(Direcci6n de Programaci6n y/o Direcci6n de la Sei'ial Internacional) no pueden indicar a la Gerencia de Control 

Tecnico y Continuidad c6mo sustituir los materia les faltantes , esta Gerencia, en conjunto con la Gerencia de 

Planeaci6n, podran decidir c6mo cubrir esos espacios de Iransmisi6n. Para este fin ambas Direcciones deben 

entregar a Continuidad un Pian de Conlingencias donde se senale que materiales emplear. 

La Paula Oiaria de Continuidad deberå entregarse en ei Master de Transmisi6n por 10 menos con 8 horas de 

anticipaci6n al inicio de transmisiones del dia a que se refiere la misma, a fin de que este disponible para ei (la) 

Continuista y ei (la) Operador (a) de Control Maestro. 

Para la transmisi6n de los materiales se requiere que esten disponibles en ei videoservidor que aliende a cada 

sefial , por 10 que los materiales en soporte anal6g ico (cintas) deberan ingestarse (digitalizarse). 

Cuando los materia les estan en soporle anal6gico, una vez ingestados en ei videoservidor de transmisi6n, se 

mantendran los caseles a disposici6n del (la) Continuisla y ei (la) Operador (a) de Control Maestro , como 

respaldo de la Iransmisi6n. 

Todo ei material anal6gico utilizado en un dia de transmisi6n debera devolverse a la Videoteca a mås tardar al 

siguiente dia håbil. 

Todos los dias se graba en ei sislema Fork la transmisi6n de las senales Metropolitana e Internacional en un 

formato de baja definici6n. Esa grabaci6n recibe ei nombre de Testigo de Transmisi6n y se manliene durante un 

aiio como prueba de 10 transmitido ante autoridades gubernamentales, c1ientes, instituciones externas y del 

propio Canal 22. 
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5. OESCRIPCION DE PROCESO 

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 
ETAPAS 

1. Emite EI Pian Anual 1 .1 Realiza en sesiones peri6dicas , reuni6n de TITULAR DE LA 
De La Programaci6n trabajo con los Tituiares de la Subdirecci6n DIRECCIDN GENERAL 

General de Producci6n y Programaci6n , la 
Subdirecci6n General Comercial, la Direcci6n 
de Producci6n , la Direcci6n de Programaci6n , 
la Direcci6n de Imagen Corporativa y la 
Direcci6n de Noticias. 

1.2 Analizan ei diagn6stico y los resul tados de la 
programaci6n del ano en curso. 

1.3 Establece las estrategias para la 
elaboraci6n de la programaci6n de la 
televisora para ei ano siguiente con base en la 
misi6n de la entidad, las preferencias del 
publico, ei presupuesto y las tendencias de 
mercado. 

1.4 Define la fuente de obtenci6n de materiales de 
programaci6n: programas propiedad de la 
televisora: programas producci6n de la 
televisora: programas de intercambio; 
adquisici6n de programas, ele .. 

1.5 Emile ei pian anual y estrategias de 
la programaci6n de la televisora. 

1.6 Distribuye a los participantes, ei pian anual de 
y estrategias de la programaci6n de la 

televisora. 
1.7 Emite instrucciones para la elaboraci6n de la 

programaci6n mensual 0 de detalle de la 
televisora . 

2. Instruye La Parrilla 2. 1 Recibe del Tilular de la Direcci6n General ei TITULAR DE LA 
de Programaci6n Pian Anua\ con lineas y estralegias de la SUBDIRECCIDN 
MensuaJ. programaci6n de la telev isora e instrucciones GENERAL DE 

para la elaboraci6n de la programaci6n PRODUCCIDN Y 
mensua\. PROGRAMACIDN 

2.2 Convoca a reuni6n de trabajo a los Titulares 
de la Direcci6n de Producci6n , Direcci6n de 
Prograrnaci6n , Gerencia de Realizaciones y la 
Gerencia de Planeaci6n. 

2.3 Definen con base en ei Pian Anual. ei 
presupuesto y los estudios de rating , las lineas 
y estrategias para la programaci6n de la 
Televisora. 

2.4 Emite instrucciones al Titular de la Direcci6n 
de Programaci6n para la elaboraci6n de la 
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Parrilla de Programaci6n Mensual. conforme 
alas disponibil idades de derechos de 
exhib ici6n. 

3 Define Las Barras 3.1 Recibe inslrucciones para la elaboraci6n de la ITULAR DE LA 
Y Perfil De La la Parrilla de Programaci6n Mensual. ECCIÖN DE 
Programaci6n. 3.2 Informa verbalmente al persona i del area de GRAMACIÖN 

programaci6n, sobre las barras, programas, y 
horarios, as[ como las nolas de importancia a 
considerar en la programaci6n. 

3.3 Inslruye al Titular de la Gerencia de 
Planeaci6n. sobre la elaboraci6n de la Parrilla 
de Programaci6n mensual , conforme a las 

disponibilidades de 
derechos de exhibici6n de materiales video-
gråficos. 

4. Emile la Parrilla de 4.1 Recibe informaci6n general sobre barras . TITULAR DE LA 
Programaci6n Mensual programas, horarios y notas de importancia a GERENCIA DE 
en la intranet. considera r. PLANEACIÖN. 

4.2 Se carga la programaci6n en la intranet , de 
acuerdo alas disponibilidades por barras. 

4.3 EI Tilular del Departamento de Apoyo a la 
Programaci6n , asi como, ei coordinador 
de programaci6n infantil, cargan la 
programaci6n en la intranet de acuerdo a 
disponibilidades. 

5. Revisa y valida la 5.1 Recibe y revisa la parrilla de programaci6n del TITULAR DE LA 
Parrilla de Programaci6n mes de que se Irale, con ei tilular de la DIRECCION DE 
Mensual gerencia de planeaci6n, en su caso instruye la PROGRAMACIÖN 

realizaci6n de los cambios y/o ajustes que 
considera necesa rios y supervisa su 
real izaci6n . 

5.2 Valida la Parri lla de Programaci6n Mensual y 
las presenta altitular de la subdirecci6n general de 
producci6n y programaci6n para su autorizaci6n. 

6. Verifica y Autoriza 6 .1 Recibe y revisa con ei Titular de la Direcci6n TlTULAR DE LA 
la la Parrilla de de Programacion la parrilla de Programacion SUBDIRECCIÖN 
Programacion Mensual del mes de que se !rale. En su caso instruye la GENERAL DE 

realizaci6n de los cambios y/o ajustes PRODUCCION Y 
necesarios y supervisa su realizaci6n. PROGRAMACION 

6.2 Autoriza verbalmente la parrilla de 
programaci6n mensual e inslruye su 
publicaci6n en la inlranet y medianle ei 
sistema interno de correo electr6nico. 

7. Inslruye La Difusi6n 7.1 Recibe la Parrilla de Programaci6n Mensual TITULAR DE LA 
De La Programacion Autorizada. DIRECCION DE 

7.2 Instruye al Ti!ula r de la Gerencia de PROGRAMACION 
Planeaci6n la difusi6n de la la ParriUa de 
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Programacion Mensual en la Intranet. 
8. Difunde La 8. 1 Redbe la parrilla de programadon mensual TITULAR DE LA 
Programacion autorizada para su difusiOn. GERENCIA DE 
Comunica Ajustes. 8.2 Realiza la difusion de la parrilla de PLANEACION 

programacion mensual en la intranet y correo. 
8.3 Infoima al titular de la Gerencia de Continuidad 

los ajustes a la programacion que pudieran 
surgir para su pautado. 

9. Instruye La 9.1 Revisa en la intranet la parrilla de TITULAR DE LA 
Elaboracion De La programacion mensual, con sus respectivos GERENCIA DE 
Pauta De Continuidad ajusles, la imprime con fines de contral y CONTINUIDAD 

consulta. Las reenvia a los THu lares de los 
Departamentos del Ärea de Control Tecnico y 
Conhnuidad. 

9.2 Redbe de RTC y ellNE los oficios con las 
indicadones de los spots a transmitir en 
tiempos oficiales. 

9.3 Recibe de la Subdireccion General Comercial 
ofidos que instruyen la transmision de 
comerciales y cortesias. 

9A Recibe de la gerenda de promodon e imagen 
Los materiales e informacion de los 
promocionales para ei mes de que se trate. 

9.5 Tuma al departamento de control tecnico y al 
departamento de continuidad, la informacion de 
tiempos ofidales, cortesias , comerda les y 
promocionales, les instruye la elaboracion de la 
pauta diaria de continuidad , en 10 sucesivo 

' POC' , y solicita a la gerenda de planeacion los 
ajustes especilicos que pudieran 
identificarse durante la elaboracion de la PDC. 

10. Obtiene El 10.1 Ingresa a la intranet , abre la parrilla de TITULAR DEL 
Material De programadon del mes de que se trale y la DEPARTAMENTO DE 
Programacion. imprime. CONTROL TECNICO. 

10.2 Redbe los ofidos e informadon de tiempos 
oficiales, pautas , comercial y de cortesias asi como 

ajustes. 
10.3 lngresa a la intranet, e identifica con base en 

ei titulo y ei numero de dnta, ei material de la 
programacion a transmitir para cada dia. 

Nota: En esta actividad ei proceso se conecla con 
ei proceso de solicitud de prestamo de 
material videograbado a la videoleea y 
archivo, en 10 sucesivo "Videoleea" 

10A Obtiene en prestamo de la videoteca , lada ei 
material para la programadon mensual, asi 
como los promocionales, tiempos ofidales. 
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comerciales y cortesias. 
En easo de que alguno no esle disponible 
queda alenlo a su recepcion denIro dellimite 
de espera . 

11 . Califica EI 11 .1 Califica todos los materiales por Iransmilir y TITULAR DEL 
Maleria!. La Ingesla. verifiea : Que ei contenido. titulo y demas DEPARTAMENTO DE 

informaei6n coincida con 10 indicado en CONTROL TECNICO. 
la Parrilla de Programaci6n Mensual. Que las 
caracteristicas lecnicas de edici6n , litulo, 
subli tulos e idioma sean correctas. Que 
cumpla con la duraei6n esperada, segun 
su tiempo de transmisi6n . Que los TITULAR DEL 
programas que 10 requieran esten DEPARTAMENTO DE 
subtitulados al espa nol. CONTROL TECN tCO 

11 .2 Requisa ei formato Ficha Tecnica de 
Videotape con : la clasificacion del material de 
programaci6n los c6c:ligos de l iempo de inieio 
(mark in) de termino (mark oul) y duraci6n de 
cada bloque, formato de soporte ; lipo de 
material y fecha de calificaci6n . 

11 .3 Asienla en la ficha lecniea de videotape las 
caracleristicas lecnicas: niveles de audio, 
numero de canales, niveles de video y croma, 
secuencia en ei c6digo de tiempo, y en su 
casa senala la presencia de fallas 0 
elementos fuera de norma niveles 
recomendados para su transmisi6n. 

11.4 Regislra en fonna manuscrila en la Parrilla de 
Programaci6n Mensual: ei numero de einla. ei 

numero de bloques , hora de inicio, hora de 
termino y duraci6n. 

11.5 Inieia ingesla en ei videoservidor, de lodo ei 
material de programaci6n a fin de posibililar 
su Iransmisi6n. 

Nota: En ei casa de los tiempos oficiales, RTC 
tambien los envia por ei sistema satelilal 
denominado DIMM, por 10 que en caso de ser 
necesario. se solicila a la Direcci6n de 
Transmisiones ei enrulamiento para recibir 
la senal y grabarla . 

11 .6 Turna al departamento de eonlinuidad 1. 
Parrilla de Programaci6n Mensual can ei regislro 

manuscrilo para que inicie la elabaraci6n de 
la PDC. 

12. Emile La Paula 12.1 Reeibe ta Parrilla de Programaci6n Mensual TITULAR DEL 
Dlaria De Conlinuidad. con ei registro manuscrilo. DEPARTAMENTO DE 

12.2 Cansulta en ei carrea electr6nico ei archivo CONTINUIDAD 
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Parrilla de Programaci6n. 
12.3 Inicia Ja creaci6n de la POC, con tiempos 

reales de inicio y termi no de lodos los 
materiales a transmitir. 

12.4 Incluye en la PDC materiales como: 
identificadores de seiial , comerciales, 
cortesias, tiempos oficiales. cortinillas de 
entrada y de salida de programas, 
capsulas especiales y ajustes para 
hacer coincidir ei horario previsto 
en la parrilla de programaci6n con ei horario 
real de transmisi6n . 

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 altitular del departamento de 
control tecnico la conclusi6n de la POC. 

13. Entrega De La 13.1 Efectua revisi6n al contenido de la PDC, en TITULAR DEL 

Pauta Y Malerial De su caso realiza ajusles necesarios y cambios OEPARTAMENTO DE 
La Programaci6n. de ultimo momento. CONTROL TECNICO. 

13.2 Imprime POC. Turna un lanto al continuisla y 
olro tanto para ei Operador del Control 
Maestro e indica al continuista verificar que 
esten en ei videoservidor lodos los materiales 
programados para ei dia de que se Irale. 

13.3 Verifica que los dalos en ei videoservidor 
coincidan COrl los indicados en la PDC y en su 
casa los ajusta . 

13.4 Recibe de la direcci6n de noticias, ei material 
con los avances noticiosos para su 
Iransmisi6n y los ingesla. 

Nola: En esla actividad ei procesos se conecta con 
ei Proceso predeterminado para la realizaci6n 
del programa de noticias. 
La transmisi6n del noticiero es en vivo en ei 
horario definido. 

14. Recibe Pauta Y 14.1 Recibe un tanto de la PDC, y es responsable TITULAR DEL 
Materia!. Para La de que la transmisi6n se realice de acuerdo a DEPARTAMENTO DE 
Transmisi6n. 10 indicado en ella en los lineamientos para la CONTlNUIDAD 

operaci6n de la PDC. 
14.2 Recibe los casetes con todo ei material de 

programaci6n. como respaldo de la 
informacion ingestada en ei videoservidor. 

14.3 Ante cualquier eventualidad durante la 
transmision , se mantiene en estrecha 
comunicaci6n con ei titular del departamenlo 



15. Realiza La 
T ransmisi6n De La 
Programaci6n 

16. Registra, Y Emile 
Reporte De 
Continuidad. 

17. Verifica EI Reporte 
De Conl inuidad E 
Informa 
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de Controllecnico, eltilular de la gerencia de 
continuidad, y ei direclor de programaci6n, u 
aplica los criterios y pol it icas para la 
operaci6n de la POC. En lada liempo cuenla 

con la asislencia del operador de contral 
maestro. De la direcci6n de Iransmis iones. 

15.1 Inicia y realiza ta transmisi6n de la 
programaci6n diaria a partir del material 
ingestado existente en ei videoservidor. 

Nota: Se conecta con ei proceso transmisi6n de 
programas fase contral Maestro, 
Subdirecci6n General Tecnica y Operativa . 

15.2 Graba diariamente toda la transmisi6n 
de cada senal, nacional e internacional. en 
un archivo digital de baja resoluci6n . que 
se conservarå durante un ario 
en ei videoservidor como testigo 
de transmisi6n . 

C6digo: 
TM/SGPPIOPG/01 
Revisi6n: 
3 

OPERADOR DE 
CONTROl MAESTRO 

16.1 Durante la transmisi6n, regislra en la POC, la CONTINUISTA 
hora real de la Iransmisi6n de cada materia!. 
as[ como si se cancel6, sustituyo 0 ei imi no 
alguno de ellos. 

16.2 En su caso registra en ei formalo reporte de 
continuidad cualquier acontecimiento anormal 
que se presente durante la transmisi6n, asi 
como las medidas correctivas adoptadas. 

16.3 Retira del årea de control maestro ei material 
de programaci6n utilizado como respatdo de 
la ingesta durante la transmisi6n y 10 
devuelve a la videoteca. 

Nota: Conecta con proceso de ingreso de material 
grabado a ta videoleca. 

16.4 Entrega a la videoteca et (los) testigo (s) de la 
transmisi6n. 

16.5 Archiva la PDC y et reporte de continuidad 
16.6 Cada tercer dia depura la informaci6n 

contenida en ei videoservidor, con ei 
prop6sito de mantener la capacidad de 
archivo necesaria para la ingesta de material 
de las POC subsiguientes. 

17.1 Recibe informaci6n de la transmisi6n 
realizada en relaci6n a la PDC y revisa ei 
reporte de continuidad . 

17.2 Analiza los posibles contraliempos que se 
pudieron haber presentado durante la 
transmisi6n en su caso como se atendieron. 

17.3 Informa altilular de la direcci6n de 

TlTULAR DE 
GERENCIA 
CONT1NU1DAD. 

LA 
DE 



Tiempo de realizaci6n: 
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programaci6n del resu1tado de la transmisi6n 
y los eonlraliempos que surgieron, asi eomo 
ei tralamienlo aplieado paras su atenci6n. 

17.4 Comuniea al titular de la direcci6n de 
programaci6n y alas areas que en cada easo 
corresponda las modificaciones de ultimo 
momenlo al pautado de eomerciales, tiempos 
oficiales 0 cortesias, en easo de haberse 
presentado. 

17.5 Realiza seguimienlo de loda la operaci6n y 
supervisa la inslrumenlaci6n de medidas para 
evilar en ei fuluro la ocurrencia de nuevos 
conlraliempos . 

17.6 Emile los reportes que requieran las areas 
de: Subdirecci6n general de producci6n y 
programaci6n. subdirecci6n general 
comercial, direcci6n de programaci6n, 
gerencia de planeaci6n. y gerencia de 
dislribuci6n de programaci6n. 

TERMINA PROCESO 

Planeaci6n de la programaci6n televisiva : 40 dias 

Emisi6n de la Parrilla de Programaci6n Mensual: 22 dias 

Emisi6n de la paula diaria de conlinuidad: 3 dias 

Transmisi6n de la programaci6n: 22 horas 

Reportes y devoluci6n de maleriales: 2 dias 

'Los liempos indicados son en dias nalurales. 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

DOCUMENTOS CODIGO: (cuando 

aplique) 

Programa Operalivo Del Ai'io De Oue Se Trate. T elevisi6n Metropolitana S.A ---0---

C.v. 
Ley Federal De Radio Y Television ---0---

Criterios De Clasificacion De Programas DOF Del 02/111/01 ---0---

7. REGISTROS : 

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE 
CONSERVAC\ON CONSERVARLO REGISTROO 

IDENTIFICACION 
Parrilla de Programaci6n Indefinido en Acervo Titular de La Gerencia de ---0---
Mensual Hislorico PlaneacionTelevisiva 
F Ichas T ecnicas de Indefinido junIa con la Titular del Departamento de ---0 -
Videotape cinta Videoteca 
Bilacora de Casele lndefinido Tilular del Departamento de ---0---

junlo con la cinta Videoleca 
Sislema Aulomalizado de Indefinido Gerente de Sislemas ---0---

Registro Intranet 
Paula Diaria de 2 ai'ios en archivo de Titular de La Gerencia de 5S 15 
Continuidad Tramile y4 en archivo de Continuidad 

concenlraei6n 
Reporte de Continuidad Indefinido Tilular del Departamenlo de ---0--

Continuidad 

8. GLOSAR10: 

Parrilla de Programacion Mensual: Documento emitido por ta Direcci6n de Programacion con una 

periodieidad mensuat, en ei eual, de manera grafica se represenlan los dias de 1a semana y horarios en los 

cuales se especifican los programas a transmitir de cada bloque, que pueden ser de media hora, una hora 0 

mayores. 

Breaks : San los inlervalos que existen entre un programa y ei siguienle. Suelen tener una duraci6n de un 

minuto y se emplean principalmenle para identificar la freeueneia . En la televisora se sigue la polil ica de incluir 

breaks hasta las 14:00 hrs, y despues de continuar 1a programacion sin breaks, por 10 que los identificadores se 

incluyen en ei primer carrier de cada programa. 



Cådigo: 
PROCESO TM/SGPPIDPG/Q1 

INTEGRAL DE PROGRAMACIÖN TELEVISIVA Revisiån: 
3 
Ho'a: 16 de 22 

Carriers: Son los intervalos que existen enlre los bloques de los programas. Pueden durar de 2 a 3 minutos. a 

menos de que por asi requerirse para ajuslar los tiempos de los pragramas. sean de menor 0 mayor duraciån. 

En ellos se incluyen materiales como: identificadores de canal . promocionales. comerciales. cortesias y liempos 

oficiales. 

Cortesias : Material que la direcciån general de la televisora auloriza para su transmisi6n en apoyo a la solicilud 

de empresas plJblicas 0 privadas. en atencion a los lines sociales . culturales 0 educativos que se prelenden 

c:omunicar. 

Paula Comcrc ial.: Doeumento emitido por la Subdirecciån General Comercial con la secuencia . duracion y 

fechas de transmisiån de los espots comereiales vendidos por la lelevisora. La paula comercial se debe 

respetar en cuanto a su feeha hora y version. EI material de esta tiene prioridad por sobre cualquier otro espo! 

promocional . tiempo oficial que no sea delINE. cortesia 0 eapsula: es deeir no se les puede remover ni cancelar 

del horario solicilando sin que medie autorizaciån de la Subdirecci6n General Comercial. 

INE: Instituto Nacional Electoral. 

PDC: Paula Diaria De Continuidad . 

Promocionales. Se refiere a los espols mediante los que se pramueven las series, programas. peliculas y 

demås eventos que se transmiten por la televisora . con ei prop6sito de que ei teleauditorio se enlere de ellos y 

le resu lte atractivo verlos. 

RTC: Direeci6n General De Radio Television Y Cinematografia De La Secretaria De Gobernaeiån. 

Espo!: Material de corta duraci6n, desde 10 segundos hasta un minuto. que contiene por ejemplo: comerciales. 

promocionales, tiempos oficiales, cortesias, ete. 

Testigo de Transmisiån: Material que graba lodos los dias ei Operador del Contral Maestro dependiente de la 

Subdirecci6n General Tecnica y de Operaciån, e incluye la totalidad de la transmisi6n pautada, 

TOFIS. Abrevialura de tiempos ofJCiales: Se refiere a lodos los maleriales que deben transmitirse por instrucci6n 

de la Direcci6n General de Radio, Televisi6n y Cinemalografia, (RTC) 0 por el lnstitulo Nacional Electoral (INE). 

Transfer: Praceso de transformaci6n 0 eambio de formalo del materia! video grabado. 

Videoteca : Departamento de videoteca y archivo 
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II Bitacora De Casete 

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION: 

Numero de version Fecha de la actualizacion 

3 19 de septiembre de 2014 

1" 23 de septiembre de 2004. 

2a. 25 de junio de 2010. Mejora Continua. 
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Descripcion del cambio 

Mejora Continua: Implementaci6n del uso 

del intranet y cambio de la eslruclura 

organica 2012 y optimizaciån de funciones. 

CONTROL DE EMISION 

ELABORO REVISO AUTORrzo 

~~ ,IJ} 
LlC. ABEL ALE ORES 

~ I 
CRIJ' ~ 

$ANHUEZA 

~ 

I 

V • 

DIRECTOR DE PROGRAMACION DIRECTOR GENERAL 
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ANEXO I 

flCHA TECNICA DE VIDEOTAPE 

FORMATQ E INSTRUCTIVO DE llENADO. 

Television MetropoUtana, $.1\ . de C. v. 
Dep a rlamentn de (. O,l t, 01 r, ·("'1" '1 

Ficha Tecnica de Videotape 
"""~ 

fitulo 

I:pisod'o 6 Nu"'_ UO I~rag. 

D'SI r,hu,{lo'" 

Tw'npo Elor; r ,vn 

Ui" \Ju !::vdlt"":l<l" 

Hr [JO fvI", S'·~J 

r.""., "" 

1", <.; Codu 
1 "11 "d .. [ 

( : "" 1f 
UO!)laIC ! 

- -- --
ORIGEN DE LA SENAL CHROMA 

I ... \A S \I-R COPI/\ AL 10 VAI~ IAGLI:'. 

SLJ8MA81 LH 
BAJO NOF<MAl 

FORMATO 
"CO 0 

U·I\IAlIC 0 VIDEO 

UE1IICIII\, SP 0 AllO VAI~IAOt.L 
B!: I IICIIM 0 13AJO NUKMAL 

:~UP1=1~ VHS 0 ---
RAYADAS DR OPOUTS 

NO HIIY 0 HU ItAY 

LSI 'ACjIlIJO~; 0 1 :;f'ACIAl)()~, c,,,,,,t 1 

CONCEN11./f>.P()S 0 c()r'ILUII I~Al..J')~' 11,,,·no 

".,h ,r ,,,h, 
AUIO";!il<.,on R I C llum . 

O !):;orvHCIQ"es 

S t n NOl 

5 1 NO 
S"l" lil 

Colo, rWIl 

Subtt \lll~Jc l(llOm;.. 

SETUP 

ALTO VAI~IA~LL 

C ' GAJO IH '1~\1Al 

HUE TRACKING 

VARIAIJt.L VAI<IAl1LL , NOHMIIL U;1118U.:. 

A UDI O 

e,on:l l :2 
Va".lllle R"ello V.If" ,hl,· 

B·'I " S.,II'I.ul., B"I" 
H,ss tJuon H ,-,;s 

Co ntral Tocnico 
""",,»,. 
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Instructivo de lIenado 

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

2. Anotar ei numero de idenlificaci6n de la cinta en la Videoleca y Archivo. 

3 Anolar ei !itulo 0 nombre del programa. 

Anolar ei numero de episodio 0 del programa si se trata de una serie. 

Marcar en ei recuadro si eslan codificados sus liempos 0 no. 

En su caso anolar ei nombre de la dislribuidora del programa. 
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Anotar la hora precisa de enlrada del programa en la cinla a partir de la hora en ei primer recuadro; ei 

minulo en ei segundo recuadro: ei segundo en ellercer recuadro y ei cuarto de segundo en ei cuarto 

recuadro. 

Anolar ei horario preciso de lermino del programa en la cinla a partir de la hora en ei primer recuadro: ei 

minulo en ei segundo recuadro: ei segundo en ei lercer recuadro y ei cuarto de segundo en ei cuarto 

recuadro. 

Anotar ei Hempo preciso de duraci6n del programa en la cinla, ei dalo se obtiene por diferencia de la 

hora precisa de entrada del programa en la cinta y la hora precisa de lermino del programa en la cinta . 

en ei primer recuadro la hora: ei minulo en eI segundo recuadro: ei segundo en ellercer recuadro y ei 

cuarto de segundo en ei cuarto recuadro. 

Anolar si la grabaci6n es en color 0 en blanco y negro. 

Anotar la fecha en que se realiza la evaluaci6n de la cinla. 

Anotar si la cinta cuen!a con doblaje y/o subtilulaje. 

Anotar ei idioma en que se realizo la grabacion. 

4. Anolar ei origen de la sei'ial, marcando la opcion, segun se Irale de Masler, Copia 0 Subrnasler. 

5. Anolar la calidad cromatica 0 del color. marcando la opcion. aito. bajo. variable 0 normal 

6. Ubicar, marcando la opcion que corresponda (aito. variable. bajo 0 normal) ei nivel de claridad 0 nitidez del 

video 

7. Ubicar la cinla en la opci6n que corresponda al formato de edici6n, segun se !rale de C; U·MAT1C; 

BETACAM SP: BETACAM: $UPER VH$. 

6. Anotar las condiciones de calidad del video marcando la opcion, segun sea alla: baja; variable 0 normaL 
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9. Ubicar la eslabihdad del color del video, marcando si la lonalidad es variable 0 es normal. 

10. Ubicar ei nivel de eslabilidad del video marcando si es variable 0 normal , segun corresponda. 

11 Anolar si en ei video se observan 0 no rayas 0 defeclos y en su caso si se presenlan espaciadas 0 eslan 

concenlradas. 

12. Anolar si en ei video se observan efeclos lenues como rayas 0 punlos. 

13. Anolar la calidad del audio de la grabaci6n, marcando sus condiciones en ei circulo respeclivo. 

14. Anotar ei numero de aulorizaci6n de RTC para TOFIS. 

15. Anotar cualquier dalo sobresalienle sobre la condici6n lecnica del malerial de programaci6n 0 bien alguna 

recomendaci6n con respecto al misrno. 

16. Anolar en ei recuadro respeclivo si derivado de la verificaci6n lecnica del material ei mismo es 0 no es apto 

para su Iransmisi6n. 

17. Indicar las causas por las que, en su casa , se considera que tecnicamenle no alcanza la calificaci6n para 

ser transmitido. 

18. Anotar ei nombre completo del Tecnico que realiz6 la verificaci6n y calificaci6n del material y asentar su 

firma. 
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ANEXO II 

BIT ACORA DE CASETE 

BITACORA DE CASETE APLlCABLE ALA CALlFICACION DEL MATERIAL DE COMERCIALES, TOFIS, 

PROMOCIONALES, CORTESiAS Y CApSULAS PARA SU INCORPORACIÖN A LA POC, 
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Instructivo de lIenado 

1. Anotar ei numero de identificaciån del casete asignado por la Videoteca y Archivo. 

2. Anolar la fecha de enlrega de la Bilacora de Casele. 

3. BOX. 

4. Anolar la barra de la programaciån a que pertenece la grabaciån. 

5. Anolar la hora precisa de inicio de la grabaciån en la cinla a partir de la hora en ei primer recuadro; ei (los) 

minulo (s) en ei segundo recuadro; ei numero del (los) segundo (s) en ei lercer recuadro y ei (los) cuartos de 

segundo en ei cuarto recuadro. 

6. Anotar ei horario preciso de lermino de la grabaciån en la cinta a partir de la hera en ei primer recuadro: ei 

(los) minuto (s) en ei segundo recuadro; ei numero del (los) segundo en ei lercer recuadro y ei cuarto de 

segundo en ei cuarto recuadro. 

7. Anolar el lilulo del eomercial , TOFI , promocional, cortesia 0 cåpsula. 

8. Anolar, en su caso. la feeha de realizaciån de transfer del formato. 

9. Anolar ei liempo preciso de duraciån de la grabaciån en la cinta, ei dalo se obliene per diferencia de la hora 

precisa de entrada del programa en la cinta y la hora preeisa de termino del programa en la cinta . En ei primer 

recuadro la hora; ei minulo en ei segundo reeuadro: ei segundo en eltercer recuadro y ei cuarto de segundo en 

ei cuarto recuadro. 

10. Anotar ei nombre y la firma dellecnico que calificå ei casete. 

11 . Anolar ei nombre y la firma del responsable de Control Maestro. 

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


