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1. PROPÓSITO:

Difundir por Internet las noticias de perf il cultural con formato adecuado para este medio de comunicación e 

información a f in de complementar el servicio de Noticias de Canal 22, con impacto a nivel nacional e internacional, 
con el propósito de ampliar la cobertura de atención al público con acceso a este medio.  

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a la obtención de material informativo adecuado para su procesamiento y difusión por 

Internet en complemento a la inf ormación difundida a través del Programa de Noticias de Canal 22.  

Tiene conexión con los siguientes procesos: Proceso para la Preparación de da Escaleta, Proceso Para la 

Elaboración de la Programación de Eventos y Necesidades de Cámaras, Proceso para la Cobertura del Evento y 
Elaboración del Guion de la Nota, Proceso Para la Recopilación y Edición de Material de Video para Integrar 
Imagen a la Nota, Proceso para la Preparación del Guion del Programa, Proceso para la Emisión y Grabación del 

Programa de Noticias y Proceso para Solicitar y Proporcionar la Ingesta de Material Televisivo. 

Aplica a la Dirección de Noticias. 

3. POLÍTICAS:

1) Es responsabilidad del Titular de la Dirección de Noticias supervisar la operación de la plataforma de Noticias
22 para asegurar su apego a las líneas y estrategias establecidas.

2) Es responsabilidad del Titular de la Dirección de Noticias verif icar y validar la información que se pretende
difundir a través de esta.

3) Es responsabilidad del Titular de la Coordinación de Programas mantener actualizada la información que se
difunde a través de esta plataforma y ampliar e incrementar su impacto entre los usuarios del servicio.

4) Es responsabilidad del Titular del Departamento de Planeación recabar la información relevante desde las
diferentes fuentes de información, asignarla a los reporteros para su cobertura. Los reporteros deberán

trabajar las notas y entregarlas con el material adecuado para su incorporación a la interfase de Noticias 22
Digital.

5) Es responsabilidad del Titular del Departamento de Planeación ingresar a Intranet para verif icar los eventos
seleccionados, su redacción, el estilo, los encabezados, y dar formato a la publicación.
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4. CONEXIÓN DE PROCESOS

PROCESO PARA LA 

PREPARACIÓN DEL 

GUION DEL PROGRAMA

PROCESO PARA LA 

EMISIÓN Y GRABACIÓN 

DEL PROGRAMA DE 

NOTICIAS

PROCESO PARA LA 

RECOPILACIÓN Y 

EDICIÓN DE MATERIAL 

DE VIDEO PARA 

INTEGRAR IMAGEN A LA 

NOTA

PROCESO DESCRITO 

PROCESO RELACIONADO 

PROCESO PARA LA 

COBERTURA DEL 

EVENTO Y 

ELABORACIÓN DEL 

GUION DE LA NOTA

PROCESO PARA LA 

PREPARACIÓN DE LA 

ESCALETA

PROCESO PARA LA 

ELABORACIÓN DE LA 

PROGRAMACIÓN DE 

EVENTOS Y 

NECESIDADES DE 

CAÁMARAS

PROCESO PARA LA 
PUBLICACIÓN DE 

NOTICIAS A TRAVÉS 
DE INTERNET

PROCESO PARA 

SOLICITAR Y 

PROPORCIONAR LA 

INGESTA DE MATERIAL 

TELEVISIVO



PROCESO 
PARA PUBLICACIÓN DE NOTICIAS A TRAVÉS DE 

INTERNET 

(PLATAFORMA DE NOTICIAS 22) 

Código: 
TVMETRO-NIS-0097 

Revisión: 
2 

Hoja  3 de 6 

5. DIAGRAMA DE PROCESO:
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6. DESCRIPCIÓN DE PROCESO:

SECUENCIA 

DE 
ETAPAS 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

1. Instruye líneas
de estrategia y

planeación

1.1. Def ine las estrategias de operación y el plan de desarrollo de 
Noticias 22 para la plataforma de Noticias 22 Digital. 

1.2. Planea las líneas y estrategias en la difusión por internet del 
contenido de Noticias 22, así como de la plataforma de 
Noticias 22 Digital. 

1.3. Instruye al Titular del Departamento de Planeación las 
estrategias y líneas de acción. 

1.4. Convoca a reunión al Titular del Departamento de Planeación 

TITULAR DE LA 
DIRECCIÓN DE 

NOTICIAS  

2. Asiste a

reunión, def ine
estrategias e
integra

información.

2.1 Recibe instrucción, estrategias y líneas de acción y participa 

en reunión de coordinación. 
2.2 Def ine estrategias y líneas de acción para mantener 

actualizado y en operación el servicio de la plataforma de 

Noticias 22.  
2.3 Toma nota de la información a cubrir para Noticias 22 y su 

posterior incorporación a la página web y redes sociales de la 

plataforma de Noticias 22 Digital. 
2.4 Integra la información que se publicará y lo envía al Titular de 

la Coordinación de Programas. 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO 
DE PLANEACIÓN 

3. Recaba la
Información,
publica por

internet e informa.

3.1 Recibe la instrucción y recaba las notas nacionales e 
internacionales de los eventos seleccionados. 

3.2  Redacta y realiza la publicación de las noticas a través de 

internet. 
3.3  Informa sobre la cobertura semanal al Titular del 

Departamento de Planeación. 

TITULAR DE LA 
COORDINACIÓN 
DE PROGRAMAS 

4. Recibe
Informe,

monitorea
Impacto actualiza
noticias e Informa

alcance.

4.1 Recibe informe de la cobertura semanal y analiza. 
4.2 Monitorea diariamente a través de d iálogo en Twitter,  

Facebook, Instagram y YouTube el impacto del servicio de la 
plataforma de Noticias 22. 

4.3 Mantiene actualizada en forma permanente y diaria, la 

información que se difunde en la plataforma Noticias 22 Digital. 
4.4 Supervisa la información publicada en la Plataforma 

Noticias 22 Digital. 

4.5 Emite reporte semanal y mensual mismo que notif ica al 
Titular de la Dirección de Noticias para el informe al Consejo 
de Administración. 

TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO 

DE PLANEACIÓN 

5. Supervisa,

emite
comentarios y
resguarda

informes

5.1 Recibe reporte, del Titular del departamento y analiza la 

información publicada en internet. 
5.2  Emite comentarios y ajustes de ser el caso y resguarda 

informes de respaldo en servidores de la entidad. 

Termina el Proceso 

TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN DE 
NOTICIAS 

Tiempo de realización: 5 horas 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS CÓDIGO: 
(Cuando aplique) 

Manual de Organización de Televisión Metropolitana SA de CV. No aplica 

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión No aplica 

Código de Ética de los Canales 22.1 y 22.2 No aplica 

8. REGISTROS:

REGISTROS TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 
CONSERVARLO 

CÓDIGO DE 
REGISTRO O 

INFORMACIÓN 
ÚNICA 

Interfase de Noticias 22 
Digital 

Indef inido Gerencia de Tecnología 
de la Información -----0----- 

Control de Reportes de 
Noticias 22 Digital 

indef inido Titular de la Dirección 
de Noticias.  

-----0----- 

9. GLOSARIO:

Interfase: Sof tware, programa informático diseñado exprofeso para el procesamiento de la 

información noticiosa que se difunde a través de la plataforma de Noticias 22 por 
Internet. 

Plataforma de Noticias 22 Digital: Medio de información digital que difunde las noticias y 

eventos culturales. Incluye la redacción de las notas en formato audiovisual, 
adicionándose a las redes sociales. 
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10. ANEXOS:

No aplica. 

11. CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN:

NÚMERO DE VERSIÓN FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 27 de noviembre de 2020 Mejora continua, consistente en cambio 

de Agencia de Noticias 22 por Plataforma 
de Noticas 22, actualización de procesos 
relacionados, actualización de políticas, 

actividades y reducción del tiempo de 
ejecución. 

1ª. 30 de junio de 2011, creación 
2ª  18 de junio de 2016 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

LIC. GUADALUPE 
ALONSO CORATELLA 

LIC. RICARDO 
CARDONA ACOSTA 

CINEASTA ARMANDO 
CASAS PÉREZ 

DIRECTORA DE NOTICIAS SUBDIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECTOR GENERAL 

CONTROL DE EMISIÓN 


