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1. PROPÖSITO: 

Efectuar eI ingreso a Ja videoleca del material videograbado de Ja Instituci6n. ya sea propio generado a 
traves de sus åreas productivas; 0 adquirido en ei mercado nacional e inlernacional, 0 1Iega a la leJevisora a 
traves de dependencias gubernamentaJes e interinstitucionaJes, intercambios comerciaJes, donaciones, 
publicidad y liempos oflciales, para su clasiflcaci6n , registro, guarda y custodia, con ei prop6sito de lenerlo 
disponible para su transmisi6n, servicios y consultas por las åreas autorizadas. 

2. ALCANCE: 

Proceso aplicable alas actividades que se realizan para ingresar ei material videograbado propio, adquirido, 
o que se recibe de otras fuentes para uso y transmisi6n en la televisora. 

Aplica a la Subdirecci6n General de Producci6n y Programaci6n: a la Subdirecci6n General Comercial; a la 
Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas; a la Dire<:ci6n de lmagen Corporativa; a la Oireccion de 
Noticias: a la Direcci6n de Programaci6n; a la Direcci6n de Producci6n, a la Direcci6n del Canal 
lnternacional y Distribuci6n de la Senal; a la Gerencia de Planeaci6n; a la Gerencia de Continuidad y al 
Departamento de Videoteca y Archivo. 

Este proceso tiene conexi6n con eI proceso de Adquisici6n de Material de programacion. Re<:epci6n y 
TråflCQ de Materiales, Ingreso por Compra de Material Virgen a la Videoleca, Efectuar Baja de Material 
Virgen, Videograbado y Reciclable de la Videoteca. Planeaci6n Integral de Ja Programaci6n Televisiva. 

Area emisora del proceso: Direcci6n de Programacion. 

3. POLITICAS: 

• EI Jefe del Oepartamento de Videoteca y Archivo, es responsable de recibir eI material 
videograbado para su clasificaci6n, registro. guarda y custodia, previa verificaci6n de que los datos 
contenidos en eI formato lngreso de Material Videograbado a Videoteca, elaborado por eI årea 
responsable que entrega eI material videograbado, sea correclo y contenga la informaci6n 
requerida. 

• El Jefe del Departamenlo de Videoteca y Archivo, deberå registrar en intranet, los dalos contenidos 
en ei formato Ingreso de Material a Videoleea, una vez que ha seleccionado eI catalogo al que 
corresponde ei material: Acervo, para programas terminados ; Stock para eI levantamiento de 
imagen de noticias; Spots, para liempos oficiales, cortinillas, auto-promocionales. capsulas. 
anuncios comerciales, cortesias, promocionales por inlercambio, y Producci6n, material de ~ 
levantamiento de imagen ingresada por eI årea de producci6n, a mås tardar eI dia håbil siguiente a /" 
La fecha de su recepci6n, asignåndole y adhiriendole una clave de identificaci6n del material. 
enviandolo al estante 0 anaquel que le corresponda . 

• EI Jefe del Departamenlo de Videoteca y Archivo, no recibirå material videograbado de las åreas 
usuarias cuando la fecha del formato de lngreso de Material a Videoteca que se presente no 
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coincida con la del dfa en que se realiza eltråmite de ingreso a la Videoteca; de 10 contrario debera 
contarse en ei citado formato con la firma de autorizaci6n del Subdirector General correspondiente. 

• EI Jefe del Departamento de Videoteca y Archivo registran~ en Intranet, los servicios que se realicen 
al material videograbado (edici6n, sUbtitulaje, conversi6n de normas, doblaje, copias, correcciones) 
con ei prop6sito de mantenerlo actualizado. 

• Los responsables de las areas que ingresen material a la Videoteca y Archivo, tienen la obligaci6n 
de verificar que ei material que entregan se encuentre debidamente identificado, rotulado, calificado 
y que corresponda su contenido con 10 senalado en ei formalo Ingreso de Material a Videoteca. 

• Para todo ingreso de material, es necesario presentar invariablemente ei formalo Ingreso de 
Material a la Videoteca (en tres tantos), debidamente l1enado con las firmas de autorizaci6n 
correspondientes, ya que de 10 contra rio no podra hacerse la recepci6n en la Videoteca del 
materia!. 

• Los responsables de las areas facultados para firmar Ja autorizaci6n del formato Ingreso de Material 
a ta Videoteca son: Subdirectores Generales, Directores de Area, Gerentes y Jefes de 
Departamento. 

• EI horario de la Videoteca para la recepci6n de material videograbado, sert! de 10:00 a 18:00 horas. 
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S. DESCRIPCIÖN DE PROCESO: 

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 
ETAPAS 

1. Emile formalo 1.1 Elabora ei formalo Ingreso de Malerial • TITULAR DEL AREA 
ingresa ei material. Videoleea, lIena los campos requeridos, recaba RESPONSABLE 

la firma de aulorizaci6n del Direclor del Area a 
la que pertenece 0 mandos faeullados para ello 
y firma eo ei apartado eorrespondienle ,. 
persona que 10 elabor6, emitiemdolo eo Ires 
lantos. 

1.2 Entrega eI material videograbado y eI primer 
lanta de los formalos deseritos a la videoteca . 

1.3 Recaba aeuse de reeibo en los lantos dos y Ires 
del formato lngreso de Material a la Videoteca . 

2. Reeibe y revisa 2.1 Recibe del Titular del Area Responsable ei TITULAR DEL 
formalo y material. formalo Ingreso de Materia! a Videoteca DEPARTAMENTO DE 

autorizado en tres tantos y ei material VIDEOTECA Y ARCHIVO 
videograbado. 

2.2 Efectua revisi6n para verificar que los datos del 
material eontenidos en ei formato, coinddan eon 
las caracteristicas y espedficaciones que se 
mueslran en ei materia!. 

i Es eorrecto? 

No: Conlinua en la elapa numero 3. 
5i : Conlinua en la elapa numero 4. 

3. Devuelve material y 3.1 Indica las inconsistencias encontradas e indiea la TITULAR DEL 
formato para correcci6n de los datos en ei formato. DEPARTAMENTO DE 
correeci6n. 3.2 Devuelve ei material videograbado y los tres VIDEOTECA Y ARCHIVO 

tantos del formato Ingreso de Material a la 
Videoteca. 

4. Reeibe material , 4.1 SeUa y firma de recibido en los Ires lantos TITULAR DEL 
ingresa a intranet. del formato Ingreso de Material a Videoteca. DEPARTAMENTO DE 

4.2 ConseNa un tanto de los formatos Ingreso de VIDEOTECA Y ARCHIVO 
Material a Videoteca. 

4.3 Devuelve al Area Responsable los tantos 
restantes del formalo. 

4.4 Ingresa a intranet y con base en ei formalo 
Ingreso de Material a Videoteca real iza la 
caplura de los datos correspondienles. 

5. Cataloga material, 5.1 Elabora en forma manuscrita una etiqueta de TITULAR DEL 
coteja regislros. acuerdo a la catalogaci6n del material , DEPARTAMENTO DE 

colocåndola en eI lomo de la cinla para su VIOEOTECA Y ARCHIVQ 
ubicaci6n en la videoteca. 

5.2 Coteja la caplura de los regislros efeeluados en 
los eatålogos. 

5.3 En su caso, realiza las correcciones necesarias. 
5.4 Anota en ei formato de Ingreso de Material a la 

Videoleca que ei re9islro ha sido operado en ei 
intranet. 
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6. Ubica ei material en 
Videoleea y Archiva . 

6.1 Coloca en ei anaquel y lugar que le corresponde 
de la Videoleca ei material videograbado para su 
guarda y cusloctia . 

7. Recibe formato, 
archiva acuse. 

6.2 Archiva ei lanto uno del formato Ingreso de 
Material a Videoteca. 

7.1 Recibe los dos tantos restantes del formato 
Ingreso de Material a la Videoteca con sello y 
firma de recibido de la Videoleca. 

7.2 Emplea ellanto dos del formalo Ingreso de 
Material a Videoleca al uso que corresponda 
segun se trale, ya sea para tramite de pago de 
facturaciön, 0 para solicitud de servicios de 
transmisiön. 

7.3 Archiva ellanto restante. 

Termina ei roceso. 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

DOCUMENTOS 

Normas Generales para ei Regislro, Afeclaciön, Disposici6n Final y Baja de 
Bienes Muebles de la Adminislraciön Publica Federal 
Lineamientos Generales para la AdminislraciOn de Almacenes de las 
Dependencias V Enlidades de la Adminislraci6n Publica Federal 
Manual para la Administraci6n de Bienes y ei Manejo de Almacenes de 
TelevisiOn Melropolitana, S.A. de CY 

7. REGISTROS: 

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE 
CONSERVACIÖN CONSERVARLO 

Formato, lngreso de 6anos Jefe del Departamento d. 
Materiales a la Videoteca Videoteca y Archivo 

Sis!ema SITE 22 Indefinido Jefe del Departamento d. 
Videoleea y Archivo. 

Registro en Excel de Indefinido Jefe del Departamento d. 
material grabado Videoleca y Archivo 

Conlrol sobre numero de Indefinido Gerente de Planeaci6n 
pases de materia! 
adquirido bajo convenio. 
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TITULAR DEl 
DEPARTAMENTO DE 
VIDEOTECA Y ARCHIVO 

TITULAR DEl REA 
RESPONSABLE 

COOI~~' (cuando 
aplique 
No aplica 

No aplica 
No aplica 

CO~IGO DE REGISTRO 
o INFORMACIÖN 

UNICA 
No aplica 

No aplica. 

No aplica 

No aplica 
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8. GLOSARIO: 

Titular del Area Rcsponsable : Pueden ser: La Direcd6n de Producci6n; Direcci6n de Programaci6n; 
Direcci6n de Imagen Corporativa ; Direcci6n de Notidas; Gerenda de Contro': Tecnico y Continuidad ; 
Subdirecci6n General Comercial; Direcci6n de Venlas: Gerencia de Operaci6n y Trafico. 
Intranet: Sislema aulomatizado implantado en la Televisora con un apartado para ei registro y control del 
material de video propiedad de la Televisora . 

9. ANEXOS: 

Formalo Ingreso de Materia' Grabado a la Videoteca . 

10. CAMBIOS DE ESTA VERS1ÖN: 

Numero de versi6n Feeha de Ja actualizaci6n Descri el6n del eambio 
3 18 de marzo de 2015 Mejora continua, cambio de nombre del proceso. 

actualizaci6n de politicas inserci6n de procesos 
relacionados. redistribuci6n de funciones, cambio 
de f1ujo de proceso y aclualizaci6n del formato e 
instruclivo de Uenado anexo. 

Fecha de aulonzacl6n. 11/JV12005 
2 Revisi6n. 28/06/2008 Mejora Conlinua 

CONTROl DE EMISION 

ELABORO REVISO AUTORIZO / F/ 

~ C 711@~ 7M· 
ABEL FLORES SANHUEZA MARIA J~SSIE ANDREA 

l' 
RAUL CREMO~X 

ESPINOSA OlEA 
DIRECTOR DE SUBDIRECTORA GENERAL DE DIRECTOR GENERAL 

PROGRAMACION PRODUCCION Y 
PROGRAMACION 

ANEXO 
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Instructivo de lIenado 

Ingreso de Material a Videoteca 

Fecha : Anotar la fecha de entrega (dia. mes, ai1o) . 

Fo lio: Se anotarå la clave del årea que entrega ei material (la clave es la misma que se utiliza para los 
oficios) y se registrarå un numero consecutivo determinado por ei årea emisora. 

Contrato: En su caso anolar la clave de registro del contrato por ei que se reciben las cintas 0 material , en 
easo de que no exisla este doeumenlo se lIenarå ei campo con "No aplica" (NfA). 

Pågina_de_: Se indicarå ei numero de påginas que conforman la entrega, por ejemplo "1 de 2", "2 de 2", en 
caso de ser una sola hoja se indicarå"1 de 1". 

Titulo: Anotar ei nombre del material, si es una serie, ei nombre de la serie, Sl son diferentes materiales. 
poner ·va rios~ , en ei cuerpo del formalo se puede espeeifiear titulo por litulo, en caso de no tener tftulo se 
indicarå ·sin !itulo· y enlre corchetes se le asignarå uno de acuerdo al eontenido de la obra. 

Productor: Anotar ei nombre de la empresa 0 persona produetora de la obra. 

Distribuidorf Proveedor: Anotar ei nombre de la empresa distribuidora del material. 

Pases contratados: Anolar ei numero de veces 0 pases que ei material puede ser transmitido 0 utilizado 
por la Televisora, de aeuerdo alas estipulaciones establecidas en ei contrato de adquisiei6n , en los casos 
que corresponda se espeeificarå "no aplica". 

Vigencia del contrato: Anolar la vigeneia establecida en ei clausulado del eontrato de adquisici6n del 
maleria!. 

Genero: Anotar la clasificaei6n del material en euanto al glmero a que pertenece (serie dramatizada, 
doeumental, notieiario, reality show, magazine, eine, musieal . ete.). 

Tipo de material : Anotar ei lipo del material en ei que se ingresa la obra a la Videoleea: 
Master (Obra original) 

Sub masler. (Copia del original que incluso puede lener servicios de edici6n, sublilulaje, doblaje, ele.) 

Cåpsula. (Obra informaliva que por su duraei6n sirve de ajusle y/o es un resumen de alguna serie 0 

pelicula para su promoci6n en pantalla): 

Cortinilla. (Pieza que se uliliza para hacer la introdueci6n , eorte 0 sai ida a una obra visual) : 

Promo. (Unidad creada especialmente para promover una obra videografiea y que a su vez pude lener dos 

categorlas: Especifico. Creado para una obra 0 eapltulo. Generico. Creado para promover una serie 0 una 

barra de programaei6n). 

Entrada. (En caso de que una obra earezca de introdueci6n, se puede erear una si ei contenido de la obra 

asi 10 requiere para su comprensi6n. 

IdentifJcaci6n. (Es una unidad audiovisual que rei lera la imagen instilucional) . 

Spot. (Unidad audiovisual enviada por dependeneia (s) del sector publieo para difusi6n de campanas). 
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Comereial. (Pieza promoeional pagada a la Televisora, para su Iransmisi6n deniro de la senal). 

Tipo de produeei6n: Se anolara si se Irala de una produeci6n propia , eoproducei6n 0 bien adquisiei6n, 
donaci6n, inlereambio, ele. 

Titulo: Se anolara eilitulo en ei idioma original de cada obra, capllulo 0 materia!. 
Formalo: Se anolara si ei material se enlrega en formalo anal6gieo 0 digilal. 
Idioma: Se anolara ei idioma en ei que esla realizada la obra audiovisual 0 ei materia!. 
Soporte: Se indicara ei tipo de soporte en ei que se enlrega ei material (XDCAM, USB, Diseo duro, Betaeam 
digilal , Betacam SP, FTP, ele.). 

Capitulo : En caso de pertenecer a una serie, se anolara ei numero de capilulo deniro de la serie, 0 sl no 

apliea. 

Numero de virgen: En los casos que aplique, indicar ei numero de material virgen asignado previamente 

por videoleca . 

Duraci6n: Se anolara elliempo en horas; minulos y segundos desde que inida hasla que termina la obra. 

Numero de acervo: Videoleea anolara ei numero consecutivo correspondiente al material Ingresado. 

CUIO: Se anolara la clave unica de identificaci6n digital, derivada del registro en intranet. 

Observacionesl restricciones: Campo en ei que podran anotarse indicaciones 0 especificaciones sobre ei 
uso del materia!, sobre su conlenido 0 dalos que ei area que ingresa considere pertinentes. 

Se requieren las siguientes firmas: 

AUlorizaci6n del area.- EI director, Gerente 0 Jefe de departamento del area que ingresa ei materia' debera 

asenlar nombre y firma en ei formalo. 

Elabor6: Nombre y firma de quien elabor6 y realiza ei ingreso de materia!. 

Recibi6 Videoteca: Nombre y firma del Jefe de Videoteca y/o Responsable de videoleea. 
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