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1. PROPOSITO:

Efectuar el registro y mantener el contro! del material televisivo externo que sea de nuevo ingreso a la
televisora, desde el momento en que se adquieren los derechos de fransmision, continuando con su recepcion,
revision preliminar, ingreso a Videoteca para su resguardo, ingesta y catalogacién. En los casos que se
requiera, se solicitara la realizacién de servicios técnicos. Se debe hacer una revision final para informar que el
malerial esta listo para ser incluido en la Parrilla de Programacion Mensual y ser transmitido.

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a las actividades y tramites a realizar para el registro y control de la Recepcién y Trafico
de Materiales, desde que la Direccién de Programacion cuenta con la autorizacién de la Subdireccion General
de Produccion y Programacion para Ia adquisicion de los derechos de transmision de materiales, incluye 1a
planeacion de su recepcién, su revision preliminar, su ingreso en el Acervo de la Videoteca de Canal 22, su
digitalizacién (ingesta) en el sistema Fork, su preparacion y edicion para dobiaje y/o subltitulaje, y concluye en el
momento en que la Direccion de Programacion realiza la revision final y determina que los materiales estan
listos para ser transmitidos y por lo tanto, pueden ser incluidos para su transmision en la programacion de las
sefiales: Metropolitana, Nacional (Red Cultural México), Internacional e Internet.

Aplica a la Direccién de Programacion, a la Direccion de Ingenieria y Operaciones, a la Gerencia de Planeacion,
a la Gerencia de Digitales, al Departamento de Senales y al Departamento de Videoteca y Archivo; y
Coordinacion de Recepcién y Trafico de Materiales.

Tiene conexion con los procesos para: Adquisicion de Material de Programacion, Ingreso de Material Grabado a
Videoteca, Solicitar y Proporcionar la Ingesia de Material Televisivo, Solicitad de subtitulaje, Solicitar Programar

y Proporcionar Servicios Técnicos, Integral de Programacion Televisiva, y Transmision Fase de Control
Maestro.

Area emisora: Direccion de Programacion.

3. POLITICAS:

La Direccion de Programacion cuenta con una persona responsable para la Recepcién y Trafico de Materiales,
encargada de recibir el material, verificar que coincida con el registro previo en el Sistema de informacién que
se consulta y edita en el Sistema Inlegral de Programacion y Gestion de Contenidos Web (Intranet), sobre los
materiales en proceso de adguisicion.
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Nota: Desde el 31 de diciembre de 2013, la programacién en el Intranet de Canal 22 se basa en la informacién

registrada en el sistema de programacion que opera ia Subdireccion General de Produccion y Programacion.

El responsable del area de Recepciéon y Trafico de Materiales, al momento de la recepcion del material, debera
verificar, y en su caso complementar la informacion registrada previamente en el Sislema de Intranet a fin de

que los datos del material y su registro sean coincidenies.

Cabe aclarar que el registro previo en Intranet lo realiza la Direccién de Programacion al momento de cerrarse

la negociacion y firmarse el contrato respectivo, con la informacién proporcionada por el proveedor.

La programacion en el Sislema de Intranet podra ser consultada por los usuarios de las siguientes areas:
Subdireccion General de Produccion y Programacion, Subdireccion General Comercial, Direccién de
Programacion, Direccion de Produccién, Direccién de ta Senal Internacional y Direccion de imagen Corporativa,
con el propdsito de tener informacion actualizada sobre los contenidos programaticos. Solo el personal

autorizado por la Direccién de Programacion podra modificar con fines de actualizacion los registros existentes.

El responsable del area de Recepcion y Trafico de Materiales enviard un comreo electrénico a Videoleca
solicitando el ingreso del matenal. Debera enviar copia a |a Direccion de Programacion, Gerencia de Planeacion

y Jefatura de Senales.

€1 Titular del Departamento de Videoteca y Archivo asignara la Clave CUID al material al momento de operar su
ingreso a los acervos e iniciara el proceso para solicitar la Ingesta de sus contenidos en el sistema Fork y el
reporte de Conirol Técnico de Calidad (CTC).

Cuando en el proceso de revision del material en el sistema Fork se determine la necesidagd de realizar servicios
tecnicos (copiado, edicion, masterizacion, subtitulaje). el responsable de la coordinacién de Recepcion y Trafico
de Materiales informara a la Direccidon de Programacién para que se lieven a cabo estos servicios. Una vez
efectuados, el malerial se ingresarad nuevamente a Videoteca, area encargada de complementar su registro en

el sistema Intranet.

El responsable del area de Recepcion y Trafico de Materiales deberad solicitar al proveedor reposicion del
malerial si éste no cumple con las condiciones estipuladas en el Contralo. Esto puede acontecer en cualquier
momento del proceso, que va desde la recepcion del material, ingreso a Videoleca, revisidén del CTC vy

realizacion de servicios.
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En el caso de que exista material que requiera servicios especiales, como lo es el doblaje para la programacion
infantil, la Direccidn de Programacion podra contratar servicios externos para su realizacion.

El coordinador de Recepciéon y Trafico de Maleriales sera el responsable de verificar que las personas o
empresas a quienes se les asigne el doblaje o subtitulaje, entreguen el material debidamente procesado, y
despues de este tratamiento lo turnard nuevamente a Videoteca para que se pueda ingresar en el sistema
FORK y se pueda programar su transmision.

Al determinar que el material ya esta listo para su transmision, el responsable del area de Recepcidn y Trafico

de Materiales lo informaréd a la Direccion de Programacién, a efeclo de que pueda incluirse en la Parrilla de
Programacion Mensual (PPM).

El responsable del area de Recepcion y Tréfico de Materiales emitira reportes periédicos con la situacién que
guarden todos los materiales a los que dé seguimiento. Esta informacién servird a la Direccion de Programacion
y a la Subdireccion General de Produccion y Programacion para revisar y, en su caso, replantear las estrategias
de programacién.

La Direccion de Programacion podra convocar a reuniones periodicas donde se evaluara el estatus del material
adquirido.
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5. DESCRIPCION DE PROCESO:

'SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

1. Regisira en el 1.1 Al cerrar la negociacion de adquisicion, registra la | TITULAR DE LA
sistema Intranet el informacion del material en proceso de DIRECCION DE

materal por recibr.

adquisicién: proveedor, titulo, sinopsis, etcétera.

Nota: Al efectuar el registro en el Sistema Intranet

1.2

1.3

la informacién queda disponible para consulta de
los usuarios que [a requieran.

Recibe el maternial original del proveedor, se
cerciora de que coincida con el documento de
adquisicion

Turna el material al area de Recepcion y

Trafico de Materiales

PROGRAMACION

2. Recibe el material,
verifica su contenido y
el registro en el
sistema Intranet.

2.1
2.2

2.3

2.4

N

Recibe el material original.

Ingresa al Sistema por Intranet y verifica que

ios datos registrados previamente coincidan con el
material recibido, en su caso actualiza la
informacion.

Nota: Si1 el material llega en disco duro u otro
medio de almacenamiento masivo o por via FTP,
corrobora su contenido antes de soiicitar su
copiado a otro medio de soporte como a un
XdCam o bien Betacam. Si se requiere, se regresa
el material al proveedor y se le solicita reposicion,
Verifica en forma preliminar fodos los datos del
material en algun equipo reproductor a su servicio
o en terminal del Sistema Tapeless Fork: contenido
y caracleristicas del mismo para confirmar que la
informacién registrada en e! Sistema por Intranet
coincida con el material consultado.

Acuerda con Ja Direccion de Programacitn, segun
el caso, los serviclos técnicos que pudiera requerir
el material. Ver 6.1

Envia correo electronico a la Videoteca para
comunicarle la entrega fisica del material, y sus
datos: serie. titulo, duracién y servicios requeridos
asi como la solicitud de asignacion de Clave Unica
de Identificacion Digital (CUID) y su ingesta en el
Sistema Fork.

Remite copia elecironica a: la Direccion de
Programacion, 1a Gerencia de Planeacion, al
Departamento de Senales, la Coordinacién de
Doblaje y Subtitulaje. y a la Asistencia de la
Direccion de Programacion.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
SENALES
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2.6

Turna el material al Departamento de Videoteca y
Archivo.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
SENALES

3. Ingresa el material,
gestiona su ingesta y
CTC.

3.1

3.2

3.3

34

3.5

Recibe el carreo electrénico con la informacion del
material a ingresar a los acervos.

Recibe el Material Fisico o en archivo digital

Nota: Inicia proceso para ingreso de material
videograbado a la Videoteca y Archivo.

Asigna al material la Clave Unica de ldentificacion
Digital (CUID).

Solicita a la Gerencia de Digntales la Ingesta del
material y la emision del reporte de Control Técnico
de Calidad..

Nota: Inicia proceso de Ingesta de contenidos.
Recibe el material original utilizado para la ingesta
y por correo electronico el Reporte de Control
Técnico de Calidad, lo reenvia al area responsable
de Recepcion y Trafico de Materiales, la Gerencia
de Planeacion, al Departamento de Sefales, a la
Coordinacién de Doblaje y Subtitulaje y a la
Asistencia de la Direccidn de programacion.
Archiva el material original en el acervo,

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO CE
SENALES

4. Verifica en el
Sistema Fork

4.1

42

Recibe el correo electronico con el reporte de
Control Técnico de Calidad.

Ingresa a la terminal del sisterna Fork,

verifica el material ingestado y confirma los datos
y caracteristicas: titulo, duracidn, idioma original,
normas de audio y video, pistas de audio.

Nota: Si el material tiene algun probiema técnico
reportado por el CTC, promueve su solucion
{Reposicién del proveedor, re-ingesta, correcciéon
de audio y/o video) y avisa de esta situacion por
correo electrénico a la Direccion de Programacion,
a la Gerencia de Planeacion, al Departamento de
Sefiales, a la Coordinacion de Doblaje y Sabtitulaje
y a la Asistencia de la Direccion de Programacion.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
SENALES

5. Revisa si se
requiere de servicios
técnicos.

5.1

La Direccién de Programacién determina si el
material requiere de algdn servicio técnico
(Copiado, doblaje, subtitulaje, edicion,
masterizacién). Ver 2.4.

No requiere: conlinuar en etapa 7.

Si requiere: continuar en etapa 6.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
SENALES

6. Gestiona la

realizacion de servicios

6.1

El responsable del area de Recepcion y Trafico de
Materiales realiza proceso de soiicitud de servicios

TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE
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tecnicos. técnicos, segun el caso, le da seguimiento hasta su | SENALES

conclusién satisfactoria.

6.2 Registra en el Sistema intranet el servicio técnico

realizado al malerial.
7. Reporia el material | 7.1 El responsable del area de Recepcién y Trafico de |TITULAR DEL
listo para su Materiales realiza, una vez listo el material, una DEPARTAMENTO DE
transmision. ultima revisién de control de calidad y de resultar SENALES

todo correcto envia correo electronico informando
que el material esta listo para su fransmision a: la
Direccion de Programacion, a la Gerencia de
Planeacion, al Departamenio de Senales, a la
Asistencia de la Direccién de Programacion y a la
Gerencia de Continuidad.
7.2 Recaba confirmacién de lectura del correo como
comprobante y lo archiva,
TERMINA EL PROCESO.

Tiempo de realizacién: Para efectuar el registro en el sistema Intranet, dos dias habiles. La asignacion de clave

CUID, Ja ingesta de material, y los servicios técnicos que pudiera requerir: variable en funcion de los tiempos de

cada uno de estos procesos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS

aplique)

Manual del Sistema Integral de programacion y gestion de contenidos Web (Intranet)

-
7. REGISTROS:
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O

IDENTIFICACION

Guia de uso del Sistema Base Indefinido Responsable del area de

de Datos intranet. Recepcion y Trafico de ---0---
Materiales

Reporte de Control Técnico de (ndefinido Responsable del area de

Caligad. Recepcion y Trafico de ---0---

Materiales
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8. GLOSARIO:

Intranet: Sistema de informaciéon que se consulta y edita en el Sistema Integrat de Programacion y Gestién de
Contenidos Web.

CTC: Control Técnico de Calidad.
j <
CUID: Clave Unica de Identificacion Oigital.
Ingesta: Digitalizacion de material televisivo analégico y digital.
PPM: Parrilla de Programacion Mensual.

9. ANEXOS:

| Guia de uso del Sistema de informacién que se consulta y edita en el Sistema Integral de programacion y
gestion de contenidos Web (Intranet).

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero de versién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio ]

2 19 de septiembre de 2014 Mejora Continua: Actualizacion del nombre de
los Procesos relacionados, y la actualizaciéon de

las actividades del Proceso.

Fecha de autorizacion: 30 de marzo de 2012
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SISTEMA DE INFORMACION QUE SE CONSULTA Y EDITA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
PROGRAMACION Y GESTION DE CONTENIDOS WEB (INTRANET)

CAPTURA DE INFORMACION DE MATERIALES EN LA INTRANET DE CANAL 22.

Se escribe en el navegador de internet del ordenador la siguiente direccion: inlranet.canal22 org mx. Para poder

ingresar, el sistema solicita el usuario y contrasefia, o que permitirad que el usuario pueda consultar, capturar,
editar y exportar la informacién contenida en dicha red.

Cabe sefialar que la conlrasena es otorgada por 2 Gerencia de Tecnologias de la Informacion, previa solicitud

por escrilo de la Subdireccion General de Produccion y Programacion o la Direccién de Programacion.

El area de Informatica entrega las contrasenas a las areas interesadas en consullar la programacidon en
Intranet.
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Una vez que se liene acceso, se da clic en el icono Programacién, que se encuentra en ¢l Menu de iconos de la
parie izquierda de la pantalla.

A continuacidn nos aparece un menl. En donde haremos clic en la opcion Programacion de cartelera, y de

nueva cuenta en la opcién Programacion de cartelera.

4 v +

|
eeltosrved

Una vez dentro del modulo de Programacion Canal 22, podremos tener acceso a la opcidén de caplurar
materiales nuevos. Para esto, la pestafia Materiales nos servira para poder hacerlo. Al dar clic en esta opcion

del menu, veremos el listado de materiales que han sido capturados en la base de datos.
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Para poder capturar un material nuevo, tendremos que oprimir la opcion de Agregar material, en donde se nos

pediran los datos generales del material que sera capturado, tal y como: tipo de material, Distribuidor, Serie,
Clave y Titulo original.

I + |
- 03 i A n
| -
ACTTCAN UETTRILL *
Uigs da matunat | L
Y T
ra
v srigennd
B[R I L
o *

i

i



Codigo:

. 'PROCESO
i PARA LA RECEPCION Y TRAFICO DE MATERIALES | TM/SGPP/DPG/02
HATOHACIITR Revision: 2

Hoja 14 de 17

Al oprimir el boton de Agregar material, el material sera agregado al listado, siendo el Ultimo registro capturado,
el primero de la lista.

g = ]
L i omea ]

g U 3 b s b e 07 T AT

A conlinuacion, seran capturados {os datos basicos del material. En (a parte de la derecha, aparecen los
campos para que estos sean escritos, lales como Titulo transmisién, Duracion, Barra, Serie, Temporada,
Capitulo, Clasificacién y Género, todos eslos de acuerdo al tipo de material del que se trate. Cabe senalar que
{a informacion que se captura en este sistema, es conforme a la naturaleza y al tipo de maternial que se trate, asi
como de la informacion que se tenga disponible

Toda vez capturados los datos basicos del material, en la parte derecha de los datos basicos, encontramos las
pestanas que corresponden a Sinopsis. Temas, Derechos y Cinlas.

En la pestana de Sinopsis se captura la informacion de la fiche técnica del material, como las sinopsis, idioma
original. productor, pais, afio, director, elenco y premios.

En la peslafia de Temas, se encuentra un listado de temas relevantes. de acuerdo al contenido del material.
Esto servira para identificar los temas contenidos y tratados en el programa capturado.
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Por ultimo, se encuentra la pestana de Derechos, se ¢capturaré la informacién de acuerdo a la procedencia del
material, asi como los datos relevanies del contrato, para indicar su vigencia y pases. Es importanie mencionar
que se pueden hacer anotaciones relevantes, tales como territorios, exclusividad y otras modalidades

autorizadas 0 adquiridas para su transmision.
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£n la pesiaia cintas, el Departamento de Videoteca vinculara el material que fue capturado con el numero de
cinta correspandiente que contenga el programa fisicamente.
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Cabe senalar que el sistema posee catdlogos en donde se encuentran datos que el sistema tiene como
opciones prestablecidas en la captura de la informacién de cada material, tales como: Barra, Distribuidores,
Géneros, Idiomas, Series y Temas. Para editar la informacién de algun registro existente en estos catalogos o
agregar un registro nuevo, basta con oprimir el botdén de Administrar catdlogos. en la parte superior de |2
izquierda de nuestra pantalla.

En Ja ventana que se despliega, tendremos que seleccionar el catalogo que deseemos actualizar, para editar el
registro que seleccionemos. Para que los cambios se guarden, seréd necesario hacer clic en el botén Guardar
cambios. Para crear un nuevo registro, oprimiremos el botdon Agregar, en donde nos aparecera un registro
nueva, y se podra capturar la informacion correspondiente.
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