Cédigo:
PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION TVMETRO-NIS-0074
TELEVISIVA DE CANAL 22 Revision:
5
Hoja: 1 de 16

1. PROPOSITO:

Planear y controlar la integracion de contenidos de las parrillas de programacion mensual, a partir de las
estrategias y directrices sefialadas por la Direccion General y/o la Subdireccién General de Produccion y
Programacion, con un mes de anticipacion, para satisfacer las preferencias de entretenimiento cultural de
la audiencia de Canal 22, con el apoyo del Comité de Obras Audiovisuales de la Entidad, con el propésito
de crear en el televidente un habito en la seleccién de programas de programacion de las sefiales 22.1
22.2, asi como las sefiales que se distribuyen a través del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado
Mexicano (SPR).

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a las actividades y documentos relacionados con la integracién de las Parrillas de
Programacion Mensual de las sefiales 22.1 y 22.2 de Canal 22; asi como las sefiales que se distribuyen a
través del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano (SPR) y las Pautas Diarias de
Continuidad.

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
Direccioén de Programacion; a la Direccién del Canal Internacional y Distribucion de la Sefial; a la Direccion
de Imagen Corporativa; a la Direccion de Noticias; a la Direccién de Ventas; a la Direccion de Ingenieria 'y
Operaciones; a la Direccion de Transmisiones; a la Gerencia de Realizaciones; a la Gerencia de
Planeacion; a la Gerencia de Continuidad; a la Gerencia de Operacién y Trafico; a la Gerencia de Ventas;
a la Gerencia de Promocién e Imagen; a la Gerencia de Disefio Gréfico; a la Gerencia de Comunicacién
Social; a la Gerencia de Planeacion, Distribucién y Operacién de la Sefial Internacional.

Tiene conexidn con los siguientes procesos: Procedimiento para la Integracion, Registro y Control del
Programa Anual de Produccién “ABC”, Proceso para la Atencidon de Solicitudes de Ingreso de Material
Video-grabado a la Videoteca y Archivo; Proceso para Emisién y Grabacién del Programa de Noticias;
Proceso para Atencion de Solicitudes de Cortesias, Proceso para la Transmisidon en Frecuencia Abierta
(Senales 22.1y 22.2), Proceso para la Transmisién de Programas Especiales, Proceso para la Transmisién
de Programas en caso de Emergencia, y con el Manual de Integraciéon y Operacién del Comité de Obras
Audiovisuales de la Entidad.

Area emisora del proceso: Direccion de Programacion
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3. POLITICAS:
1. Esatribucion de la persona titular de la Direccion General, establecer las estrategias de planeacion

de la programacién del Canal 22, de las sefiales 22.1 y 22.2 y de las sefiales que se distribuyen a
través del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano (SPR) para cada afio, en
coordinacién con las persona titular de la Subdireccién General de Produccién y Programacién con
base en el diagnéstico de los resultados de la programacién de la televisora del ejercicio actual, y
en su caso, en los dictamenes de las obras audiovisuales presentadas al Comité de Obras
Audiovisuales.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccidon de Programacion supervisar el registro de
las Parrillas de Programacion Mensual, la identificacion de todos y cada uno de los programas que
se transmitirdn por las sefiales 22.1, 22.2 de Canal 22 y las sefiales que se distribuyen a través del
SPR, en el mes de que se trate, por semana, dia y hora, asi como realizar su clasificacion, asentar
su titulo y contenido sinoptico.

La persona titular de la Direccion de Programacion es responsable de, integrar las Pautas Diarias
de Continuidad para todas las sefiales a partir de la Parrilla de Programaciéon Mensual, documentos
que constituyen 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 todos los programas, promocionales, materiales de tiempos oficiales,
identificadores, cortesias, comerciales y en general, todo material que se deba de transmitir.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Programacion, supervisar que se realice
el control de calidad del material y la ingesta de estos y asegurar la disponibilidad de los mismos
en la Videoteca y en el sistema Grass Valley para su transmision.

Las personas titulares de la Direccion de Programacion y la Gerencia de Planeacion requieren de
autorizacion de parte de la persona titular de la Direccién General o de la persona titular de la
Subdireccion General de Produccién y Programacion para poder realizar cambios en la estructura
de las Parrillas de Programacion Mensual.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion General de Produccién y Programacion
y de la persona titular de la Direccion de Programacion reunirse las veces necesarias, para
establecer los criterios, estructura y contenidos que permitan definir la Parrilla de Programacion
Mensual.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Programacion, publicar la Parrilla de
Programacion Mensual de la sefial 22.1 de Canal 22 en el sistema Intranet, que es el sistema
interno de informacion de la Televisora a més tardar 15 dias antes del mes inmediato anterior a su
transmision, o bien enviarla por correo electrénico.

Las parrillas de programacion mensual solo podran modificarse ante la presencia de algin evento
especial, siempre y cuando se cuente con autorizacién por parte de la persona titular de la Direccion
General o de la persona titular de la Subdireccion General de Produccion y Programacion. Esos
cambios y ajustes los realizardn las personas titulares de la Direccion de Programacion o la
Gerencia de Planeacion.
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Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Planeacién, mantener actualizada la
informacion de las Parrillas de Programacion Mensual de las sefiales 22.1y 22.2, por lo que debera
reaccionar rapidamente ante cualquier situacién 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.

La persona titular de la Gerencia de Planeacion es responsable de informar por correo electronico
a todas las areas operativas a las que aplica este proceso cualquier cambio o actualizacion que
tengan las Parrillas de Programacion Mensual de las sefiales 22.1y 22.2 de Canal 22, y en su caso
en forma verbal si son cambios inaplazables, o que afecten de manera importante a la transmision
normal prevista, por ejemplo, ante cambios en los programas a transmitir.

Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Continuidad, elaborar las pautas diarias
de continuidad, con base en la informacion de las Parrillas de Programacion Mensual, para todos
los dias en que habra transmisiones de las sefiales de Canal 22 y para cada una de ellas: sefial
22.1, sefal 22.2 y las sefiales que se distribuyen a través del Sistema Publico de Radiodifusion
(SPR), asi como la Sefial Internacional.

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 pautas diarias de continuidad, que
corresponden a sdbado, domingo y lunes deberan concluirse los dias viernes a las 15:30 horas,
cuando no se disponga de informacidn sobre algunos materiales debido, por ejemplo, a que se
produciran o concluirdn en fecha y hora muy cercana a su transmision, o para los eventos de
transmision en vivo, en la pauta diaria de continuidad se incluiran tiempos aproximados.

Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Videoteca y Archivo, que cuando los
materiales por transmitir no estén en el sistema Grass Valley y estén en formato anal6gico (cintas
ylo discos Opticos), localizarlos y prepararlos para su entrega a la persona titular de la Gerencia de
Continuidad, con base en la informacion de las Parrillas de Programacién Mensual que emite la
persona titular de la Gerencia de Planeacion, asi como de sus cambios.

Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Continuidad, recibir de la persona titular
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 cancelacién. Sélo se transmitirdn comerciales autorizados por las personas titulares de
la Direccién General y/o de la Subdireccion General Comercial, y solo ellos podran dar su visto
bueno o suspender la transmisién de las campafias comerciales.

Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Continuidad, recibir de la persona titular
de la Subdireccién General Comercial los oficios con las instrucciones de las cortesias a transmitir,
indicando: solicitante, version, fechas, horarios y nimero de impactos, asi como cualquier cambio
o cancelacion. Solo se transmitiran cortesias autorizadas por las personas titulares de la Direccion
General y/o de la Subdireccion General Comercial y solo por su conducto podran dar su visto bueno
0 suspender la transmisién de las campafias otorgadas por cortesia.
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Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Continuidad, por conducto de la persona
titular del Departamento de Continuidad, realizar la revision de todos los materiales para
transmision incluidos en las pautas diarias de continuidad, en cuanto a sus caracteristicas técnicas,
titulo, version y tiempos exactos de duracion, tanto los que estén en soporte analégico como digital.

La entrega y disponibilidad de los materiales por transmitir son responsabilidad de las personas
titulares de las areas que lo promueven, ya sea que 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 disponibles en la Videoteca o en el Sistema Grass Valley y esa disponibilidad es
responsabilidad de las personas titulares de las areas que los generan o administran, tales como:
Direccién de Programacion, Direccion de Produccion, Direccion de Noticias, Direccion de Imagen
Corporativa, Direccion Comercial y Direccién del Canal Internacional y Distribucién de la Sefal.

Es responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Continuidad, prevenir la falta de
disponibilidad de materiales para transmision para cualquiera de las sefiales, por lo que en su caso
solicitara a la persona titular de la Direccion de Programacion, sustituirlos por otros que si estén
disponibles. Esta solicitud debera hacerse por medio de correo electrénico a la persona titular de
la Direccion de Programacian, y recibir la respuesta por el mismo medio para dejar constancia de
las modificaciones en la programacion.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccidn del Canal Internacional y Distribucion de la
Sefial, que cuando los materiales faltantes se refieran a la sefial internacional, sefialar a la persona
titular de la Gerencia de Continuidad cémo sustituirlos, via correo electrénico.

Con el propésito de proteger las transmisiones de las sefiales 22.1y 22.2 de Canal 22, si por alguna
razon la persona titular de la Direccion de Programacion no puede indicar a la persona titular de la
Gerencia de Continuidad como sustituir los materiales faltantes, esta Gerencia, en conjunto con la
persona titular de la Gerencia de Planeacion, podran decidir cdmo cubrir esos espacios de
transmision. Para este fin las personas titulares de ambas Direcciones deben entregar a la persona
titular de la Gerencia de Continuidad un Plan de Contingencias donde se sefiale qué materiales
emplear.

Las Pautas Diarias de Continuidad deberan entregarse en los Master de Transmisién por lo menos
con 8 horas de anticipacién al inicio de transmisiones del dia a que se refiere la misma, a fin de
que esté disponible para el (Ia) Continuista y el (Ia) Operador (a) del respectivo Control Maestro.

Para la transmision de los materiales se requiere que estén disponibles en el videoservidor que
atiende a cada sefial, por lo que los materiales en soporte analdgico (cintas y/o discos 6pticos)
deberan ingestarse (digitalizarse).

Cuando los materiales estan en soporte analdgico, una vez ingestados en el videoservidor de
transmision, se mantendran los casetes y/o los discos Opticos a disposicién del (la) Continuista y
el (la) Operador (a) de Control Maestro, como respaldo de la transmision.

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



Cédigo:
PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION TVMETRO-NIS-0074
TELEVISIVA DE CANAL 22 Revision:
5
Hoja: 5 de 16

25. Todos los dias se graba en el sistema Grass Valley la transmision de las sefiales 22.1y de la sefial
Internacional en un formato de baja definicion. Esa grabacion recibe el nombre de Testigo de
Transmisién y se mantiene durante un afio como prueba de lo transmitido ante autoridades
gubernamentales, clientes, instituciones externas y del propio Canal 22.
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CONEXION DE PROCESOS RELACIONADOS

PROCESO DESCRITO

_________ PROCESO RELACIONADO
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5. DESCRIPCION DE PROCESO
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

1.Emite plan anual
de la
programacion.

11

12

1.3

14

15

1.6

1.7

1.8

Realiza en sesiones periédicas, reunion de
trabajo con las personas titulares de la
Subdireccion  General de Produccion y
Programacion, la  Subdireccion General
Comercial, la Direccion de Produccioén, la
Direccién de Programacion, la Direccion del
Canal Internacional y Distribucion de la Sefial, la
Direccion de Imagen Corporativa y la Direccion
de Noticias.

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

Analizan los dictamenes de las obras
audiovisuales emitidos por el Comité Obras
Audiovisuales (COA)

Establece las estrategias para la elaboracion de
la programacién de la televisora para el afio
siguiente con base en la misién de la Entidad,
las preferencias del publico, el presupuesto y las
tendencias de mercado.

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

Emite el plan anual de y estrategias de la
programacion de la televisora.

Distribuye a las personas participantes, el plan
anual y estrategias de la programacion de la
televisora.

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

TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL.

2.Recibe e instruye
la elaboracién de
la Parrilla
Mensual de
Programacion.

21

2.2

2.3

Recibe de la persona titular de la Direccion
General el Plan Anual con lineas y estrategias
de la programacion de la televisora e
instrucciones para la elaboracién de la
programacion mensual.

Convoca a reunién de trabajo a las personas
titulares de la Direccibn de Produccion,
Direccién de Programacion, Direccion del Canal
Internacional y Distribucion de la Sefal,
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.

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE
PRODUCCION Y
PROGRAMACION.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

2.4 Emite instrucciones a la persona titular de la
Direccién de Programacién para la elaboracion
de las Parrillas de Programacion Mensual,
conforme a las disponibilidades de derechos de
exhibicion.

3.Define las barras
y perfil de la
programacion.

3.1 Recibe instrucciones para la elaboracion de las
Parrillas de Programacion Mensual.

3.2 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.

3.3 Instruye a la persona titular de la Gerencia de
Planeacion, sobre la elaboracion de las Parrillas
de Programacion mensual, conforme a las
disponibilidades de derechos de exhibicién de
materiales videograficos.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION.

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

4.1 Recibe informacion general sobre barras,
programas, horarios y notas de importancia a
considerar.

4.2 Se carga la programacién en intranet, de
acuerdo con las disponibilidades por barras.

4.3 La persona titular del Departamento de Sefiales,
asi como, el Asistente Ejecutivo de
Programacion infantil, cargan la programaciéon
en intranet de acuerdo a disponibilidades.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PLANEACION.

5.Revisa y valida la

5.1 Recibey revisa las parrillas de programacion del

TITULAR DE LA

Parrilla de mes de que se trate, de la persona titular de la | DIRECCION DE
Programacion Gerencia de Planeacion, PROGRAMACION.
Mensual. 5.2 Instruye la realizacién de los cambios y/o
ajustes que considera necesarios y supervisa su
realizacion, segun sea el caso.
5.3 Valida la Parrilla de Programacion Mensual y las
presenta a la persona titular de la Subdireccion
General de Produccion y Programacion para su
autorizacion.
6.Verificay 6.1 Recibe y revisa con de la persona titular de la | TITULAR DE LA
Autoriza la Direccion de Programacion las parrillas de | SUBDIRECCION
Parrilla de Programacion del mes de que se trate. GENERAL DE
Programacion 6.2 Instruye la realizacion de los cambios y/o | PRODUCCION Y
Mensual. ajustes necesarios y supervisa su realizacion, | PROGRAMACION.

segun sea el caso.

6.3 Autoriza verbalmente las parrilas de
programacion mensual e instruye su publicacién
en la intranet y mediante el sistema interno de
correo electrénico.

7. Instruye la
difusion de la
programacion.

7.1 Recibe las Parrillas de Programacion Mensual
Autorizadas.

7.2 Instruye a la persona titular de la Gerencia de
Planeacion la difusion de las Parrillas de
Programacion Mensual en la Intranet.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROGRAMACION.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
8. Difunde la 8.1 Recibe las parrillas de programacion mensual | TITULAR DE LA
programacion autorizadas para su difusion. GERENCIA DE
comunica 8.2 Realiza la difusion de la parrila de | PLANEACION.
ajustes. programacion mensual en la intranet y correo

electronico.

8.3 Informa a la persona titular de la Gerencia de
Continuidad los ajustes a la programacion que
pudieran surgir para su pautado.

9. Instruye la
elaboracion de
la pauta de
continuidad.

9.1 Revisa en la intranet o los envios de Excel la
parrilla de programacion mensual, con sus
respectivos ajustes, la imprime con fines de
control y consulta. Las reenvia a las personas
titulares de los Departamentos del Area de
Control Técnico y Continuidad.

9.2 Recibe en forma electrénica de RTCy el INE los
oficios con las indicaciones de los spots a
transmitir en tiempos oficiales.

9.3 Recibe de la persona titular de la Subdireccion
General Comercial oficios que instruyen la
transmision de comerciales y cortesias.

Nota: esta actividad se conecta con el Proceso para
la Atencién de Solicitudes de Cortesias.

9.4 Recibe de forma electrénica de la persona titular
de la Gerencia de Promociéon e Imagen los
materiales e informacion de los promocionales
para el mes de que se trate.

9.5 Turna a las personas titulares del Departamento
de Control Técnico y del Departamento de
Continuidad, la informacién de tiempos oficiales,
cortesias, comerciales y promocionales, les
instruye la elaboracion de las pautas diarias de
continuidad, en lo sucesivo “PDC", y solicita a la
persona titular de la Gerencia de Planeacién los
ajustes especificos que pudieran identificarse
durante la elaboracién de la PDC.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTINUIDAD.

10. Obtiene de
intranet el
material de
programacion.

10.1. Ingresa a intranet, o abre en Excel la parrilla
de programacién del mes de que se trate y la
imprime.

10.2. Recibe los oficios e informacion de tiempos
oficiales, pautas, comercial y de cortesias, asi
como ajustes.

10.3. Identifica en el documento con base en el titulo
y el ndmero de cinta, el material de la
programacion a transmitir para cada dia.

Nota: En esta actividad se conecta con el proceso
de solicitud de préstamo de material
videograbado a la videoteca y archivo, en lo
sucesivo “Videoteca”. (Solo en los casos que
el programa no se encuentre ingestado
digitalmente en el sistema Grass Valley)

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL TECNICO.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
10.4. Obtiene en préstamo de la videoteca, todo el
material para la programacién mensual, asi
como los promocionales, tiempos oficiales,
comerciales y cortesias.
10.5. En caso de que alguno no esté disponible
gueda atento a su recepcion dentro del limite
de espera.
11. Califica el 11.1 Califica todos los materiales por transmitir y | TITULAR DEL
material y lo verifica en el sistema Grass Valley que el | DEPARTAMENTO DE
ingesta. contenido, titulo y demas informacion coincida | CONTROL TECNICO

con lo indicado en la Parrilla de Programacién
Mensual y que las caracteristicas técnicas de
edicién, titulo, subtitulos e idioma sean
correctas y cumplan con la duracién esperada,
segun su tiempo de transmisién verificando
que los programas que lo requieran estén
subtitulados al espafiol.

11.2 Revisa que se encuentre disponible en el
videoservidor  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 DIMM, o se
descargan de forma electronica desde la liga
otorgada por el INE, por lo que, en caso de ser
necesario, se solicita a la persona titular de la
Direccién de Transmisiones el enrutamiento
para recibir la sefial y grabarla.

11.3 Turna a la persona titular del Departamento de
Continuidad via correo electrénico las Parrillas
de Programacién Mensual con el registro en el
sistema de pautas para que inicie la
elaboraciéon de la PDC.

12. Emite la pauta
diaria de
continuidad.

12.1 Recibe correo electrénico con las Parrillas de
Programacion Mensual que envia la Gerencia
de Planeacion.

12.2 Consulta en el mismo correo electronico el
archivo Parrillas de Programacion.

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

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

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTINUIDAD
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

12.6 Comunica a las personas titulares de la
Gerencia de Continuidad y del Departamento
de Control Técnico la conclusion de las PDC.

13. Entrega de la
pauta y
material de la
programacion.

13.1 Efectda revision al contenido de las PDC, en
Su caso realiza ajustes necesarios y cambios
de ultimo momento.

13.2 Imprime PDC. Turna un tanto la persona
continuista y otro tanto para el (la) Operador(a)
del Control Maestro e indica a la persona
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 persona titular de la Direccion de
Noticias, el material con los avances noticiosos
para su transmision y los ingesta.

Nota: En esta actividad se conecta con el Proceso
para la Realizacién y Grabacion del Programa
de Noticias.

13.5 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 las PDC, y es responsable
de que la transmision se realice de acuerdo a
lo indicado en ella en los lineamientos para la
operacion de las PDC.

14.2 Obtiene del sistema Grass Valley los
programas con todo el material de
programacion, como respaldo de Ila
informacion ingestada en el videoservidor.

14.3 Ante cualquier eventualidad durante la
transmision, se mantiene en estrecha
comunicacion con las personas titulares del
Departamento de Control Técnico, Gerencia
de Continuidad, y Direccién de Programacion,
o aplica los criterios y politicas para la
operacion de la PDC. En todo tiempo cuenta
con la asistencia del (Ia) operador(a) de control
maestro de la Direccién de Transmisiones.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTINUIDAD
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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 Procedimiento para la
Transmisién en frecuencia abierta (sefales
22.1 y 22.2), de la Subdireccion General
Técnica y Operativa, Proceso para la
Transmisién de Programas en Caso de
Emergencia, y Proceso para la Transmision de
Programas Especiales.

15.2 Graba diariamente toda la transmision de la
sefial 22.1 y de la sefial internacional, en un
archivo digital de baja resolucion, que se
conservara durante un afio en el videoservidor
como testigo de transmision.

OPERADOR(A) DE
CONTROL MAESTRO

16. Registra, y
emite el
reporte de
continuidad.

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

16.2 En su caso registra en el formato reporte de
continuidad cualquier acontecimiento anormal
gue se presente durante la transmision, asi
como las medidas correctivas adoptadas.

16.3 Retira del &rea de control maestro el material
de programacion utilizado como respaldo de la
ingesta durante la transmision y lo devuelve a
la videoteca.

Nota: Esta actividad se conecta con el Proceso para
la Atencion de la Solicitudes de Ingreso de
Material Grabado a la Videoteca.

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

16.5 Archiva la PDC y el reporte de continuidad.

16.6 Cada tercer dia depura la informacion
contenida en el videoservidor, con el propésito
de mantener la capacidad de archivo
necesaria para la ingesta de material de las
PDC subsiguientes.

CONTINUISTA

17. Verifica el
reporte de
continuidad e
informa.

17.1 Recibe informacion de la transmision realizada
con relacién a las PDC y revisa el reporte de
continuidad.

17.2 Analiza los contratiempos que se pudieron
haber presentado durante la transmision y en
Su caso como se atendieron.

17.3 Informa a la persona titular de la Direccién de
Programacion del resultado de la transmision
y los contratiempos que surgieron, asi como la
atencion de los mismos.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTINUIDAD
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17.4 Comunica a la persona titular de la Direccion
de Programacién y a las personas titulares de
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 operacién y
supervisa la instrumentacion de medidas para
evitar en el futuro la ocurrencia de nuevos
contratiempos.

17.6 Emite los reportes que requieran las personas
titulares de las Areas de: Subdireccion General
de Produccién y Programacion, Subdireccion
General Comercial, Direccion de
Programacion, Gerencia de Planeacion, y
Gerencia de Distribucién de Programacion.

Termina procedimiento.

Tiempo de realizacion:

Planeacioén de la programacion televisiva
Emision de la Parrilla de Programacion Mensual
Emision de la pauta diaria de continuidad
Transmisién de la programacién

Reportes y devoluciéon de materiales

Los tiempos indicados son en dias naturales.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

30 dias
15 dias
3 dias
20 horas

DOCUMENTOS

CODIGO

(cuando aplique)

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. | === 0-----
Lineamientos de clasificacion de contenidos audiovisuales de las transmisiones | ----- 0-----
radiodifundidas y del servicio de televisién y audio restringidos. Vigentes
7. REGISTROS:
TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO
Parrillas de Programacion Mensual Indefinido en Acervo La Gerenciade | ---- 0-----
Historico Planeacién
Fichas Técnicas Indefinido junto con la | Departamento de | ----- 0-----
cinta Videoteca
Bitacora de Casete Indefinido junto con la | Departamento de | ----- 0-----
cinta Videoteca
Sistema Automatizado de Registro Indefinido GerenteDe | - 0-----
Intranet Tecnologias de la
Informacion
Pauta Diaria de Continuidad 2 afios en archivo de La Gerencia de 5S/5
tramite y 4 en archivo Continuidad
de concentracién
Reporte de Continuidad Indefinido Departamentode | --—--- 0-----
Continuidad
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8. GLOSARIO:

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

INE: Instituto Nacional Electoral.

Pauta: Documento emitido por la Subdireccién General Comercial con la secuencia, duracién y fechas de
transmision de los Spot’s 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 Spot
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 autorizaciéon de la Subdireccion General Comercial.

Parrilla de Programacion: Documento emitido por la Direccion de Programacién 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.
PDC: Pauta Diaria de Continuidad

Plan de Contingencia: Reunién de procedimientos con medidas técnicas, humanas y de organizaciéon que
permiten garantizar la continuidad de actividades de la televisora. En la Direccion de Programacion se
refiere a la continuidad de las transmisiones frente a contingencia que pudiera afectarla o incluso
suspenderla.

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

RTC: Direccién General de Radio Televisién y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion.

Sistema DIMM: Sistema de Distribucién Digital a Disposicidon y Bajo Demanda de Informacion y Materias
oficiales a concesionarios de radio y televisién con cobertura nacional, de la Direccion General de Radio,
Television y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion.

Sistema Grass Valley: Sistema de procesamiento y almacenamiento digital de contenidos audiovisuales
y reproductor de las sefiales de Canal 22 al aire.

SPR: Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.

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

Testigo de Transmisién: Material que graba todos los dias el Operador del Control Maestro dependiente
de la Subdireccién General Técnica y Operativa, e incluye la totalidad de la transmisién pautada.

Videoteca: Departamento de Videoteca y Archivo.
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ANEXOS: (no aplica)

NUMERO FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
DE ACTUALIZACION
VERSION
Mejora continua consistente en la actualizacion de las
5 28 de Septiembre 2021 politicas, simplificacion de actividades, cambio de
nombre a proceso, inclusion del nuevo sistema de
procesamiento y almacenamiento digital de contenidos
audiovisuales y reproductor de las sefiales Grass Valley.
12, Creacion. 23 de septiembre de 2004.

26
3a
4a

. Mejora Continua. 25 de junio de 2010.
: Mejora continua.19 de septiembre de 2014.
: Mejora Continua.23 de Marzo de 2018.
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