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HOJA DE REVISIÓN Y APROBACIÓN 

 

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: Manual de Normas y 

Procedimientos “Investigación de los Temas más Relevantes en la Emisión de Noticias en el 

Ámbito Nacional e Internacional”, ha sido revisado y certificado, por las unidades y responsables que 

intervienen en el proceso. 
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OBJETIVO 

 
Establecer las normas y pasos necesarios que orienten a la División de Investigación y Temáticos 

adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, en lo referente al desarrollo de la investigación de los 

distintos géneros temáticos de las noticias sobre los acontecimientos en el ámbito nacional e 

internacional en la C.A Venezolana de Televisión, estableciendo las responsabilidades de cada uno de 

los integrantes que intervienen en este proceso. 

 

ALCANCE 

 

Este procedimiento aplica a la División de Investigación y Temáticos adscrita a la Gerencia de Servicios 

Informativos, inicia con la investigación de los temas más relevantes en el ámbito nacional e 

internacional y culmina con las notas más destacadas para su emisión. 

 

UNIDADES QUE INTERVIENEN 

 

 Vicepresidencia  de Información. 

 Gerencia de Servicios Informativos.  

 División de Investigación y Temáticos. 
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MARCO JURÍDICO 

 

 Constitución de la República Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial N° 36.860 del 

30 de diciembre de 1999, y reimpresa en la Gaceta Oficial N° 5.453 del 24 de marzo del 2000, 

mediante la modificación de los artículos 160, 162, 174, 192 y 230 en la enmienda N° 1 de fecha 15 

de febrero de 2009, (Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19 de febrero de 2009)  

 Ley Orgánica de la Contraloría General de la República y del Sistema Nacional de Control Fiscal. 

publicada en Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010. 

 Ley de Responsabilidad en Radio, Televisión y Medios Electrónicos, publicada en Gaceta Oficial de 

fecha 07-12-2004. 

 Ley de Reforma de Telecomunicaciones, publicada en Gaceta Oficial N° 39.610 de fecha del 07 de 

Febrero del 2011. 

 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de ley de Simplificación de Trámites Administrativos, publicado 

en Gaceta Oficial de la República Bolivariana de Venezuela N° 40.549 de fecha 26-11-2014. 

 Sociedad de Autores y Compositores de Venezuela. SACVEN, publicada Gaceta Oficial N°36.065 

de fecha 15-10-1996. 
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DEFINICIÓN DE TÉRMINOS UTILIZADOS 

 

Términos Descripción 

Investigación 

Es el trabajo creativo y sistemático realizado para aumentar el conjunto 

de conocimientos. Implica la recopilación, organización 

y análisis de información para aumentar la comprensión de un tema o 

problema. 

Inserción Publicitaria 

(Insert) 

 

 

Identificaciones producidas por el generador de caracteres de la imagen de 

cada entrevistado y como referencia para indicar el origen, lugar y fecha de 

algunas imágenes se utilizarán para colocar nombre del reportero y del 

noticiero durante su aparición en cámara  

Permite un mayor efecto recordatorio del contexto donde se desarrollo la 

noticia y la grabación de Video, Audio, LTC por separado. En función del 

medio, las inserciones reciben un nombre: Televisión: Spot o pase. 

Operativo 

Se refiere a las actividades que se realizan de forma continua en la 

organización y se relaciona de manera consistente con los procesos de 

abastecimiento, producción y distribución. 

Pauta 
Es un plan estratégico que define los lineamientos, reglas y procedimientos 

para llevar a cabo las actividades que se van a desarrollar. 

Pauta de emisión 

Es una estrategia y planificación de espacios publicitarios en medios (TV, 

radio, digital) para un producto o servicio, con pautas tradicionales (masivas) 

y digitales (segmentadas).  

Seguimiento 

Se refiere al monitoreo y evaluación continua de la eficacia de los anuncios y 

campañas publicitarias que se emiten en programas de televisión. Esto 

implica analizar datos como audiencia, impresiones y conversiones para 

comprender qué anuncios están funcionando mejor y ajustar la estrategia de 

pauta en consecuencia. 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Creatividad
https://es.wikipedia.org/wiki/Conocimiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Recopilaci%C3%B3n_de_datos
https://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%A1lisis
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Entendimiento
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1. Todo lo relacionado a la investigación de los temas más destacados para las emisiones de las 

noticas, se regirá por lo establecido en este manual, las leyes y reglamentos que regulen la materia. 

2. La División de Investigación y Temáticos adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos, es 

responsable de investigar los temas más relevantes a nivel nacional e internacional para sus 

emisiones.   

3. Es responsabilidad de la División de Investigación y Temáticos adscrita a la Gerencia de Servicios 

Informativos: 

3.1. Generar contenidos (reportajes especiales, efemérides, micros informativos) para su posterior 

transmisión en los espacios de cultura presentes en la emisión.  

3.2. Efectuar seguimientos periódicos al sistema de gestión y de calidad del material que se 

desarrolla en la unidad.  

4. Los redactores de la División de Investigación y Temáticos adscrita a la Gerencia de Servicios 

Informativos, deberán crear variedad de textos o contenidos para elaborar las pautas de emisión:  

meridianas, vespertinas y estelares y  semanales. 

5. Los Coordinadores de la División de Investigación y Temáticos adscrita a la Gerencia de Servicios 

Informativos, deberán revisar los portales, redes sociales, canales de televisoras internacionales, 

entre otras para investigar los temas más destacados y hacer seguimiento a los materiales 

investigados. 

6. La División de Investigación y Temáticos, adscrita a la Gerencia de Servicios Informativos será 

responsable de velar por el cumplimiento de la normativa establecida en este manual. 

7. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la División de 

Organización y Sistemas, adscrita a la Gerencia de Planificación y Presupuesto. 

 

 

 

 

NORMAS GENERALES  
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PROCEDIMIENTOS INVESTIGACIÓN DE LOS TEMAS MÁS RELEVANTES EN LA EMISIÓN DE 

NOTICIAS EN EL ÁMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL 

  

Responsable Actividad 

Gerencia de Servicios 

Informativos 

 

División de 

Investigación y 

Temáticos 

Coordinador 

1. Investiga en los portales las noticias más destacadas y 

comprueba la veracidad de las noticias. 

2. Una vez verificadas envía información al productor. 

Productor 
3. Recibe información, descarga las imágenes y envía los insert 

para su edición. 

Editor 
4. Recibe el insert y envía al redactor las notas de los temas 

acordados. 

Redactor 
5. Recibe información, elabora las notas, monta las imágenes 

como se indique y envía al productor. 

Productor 

6. Recibe el material editado y verifica si está listo para enviar 

al coordinador. 

6.1.  No está listo el material: devuelve al editor, para que 

realice los ajustes necesarios. Regresa al paso N° 4  

6.2. Si está listo el material: aprueba y envía al coordinador 

para su emisión. Fin del procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO INVESTIGACIÓN DE LOS TEMAS MÁS RELEVANTES EN LA EMISIÓN DE 

NOTICIAS EN EL ÁMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL

   PÁG.:       1          DE:    1 

   FECHA: OCTUBRE / 2025

   VERSION:1   

Investiga  en los portales las 
noticias más destacadas y 

comprueba la veracidad de las 
noticias. Una vez verificadas 

envía información al productor.

Inicio

Fin

Recibe información, 
descarga las imágenes y 
envía los insert para su 

edición.

Recibe el insert y envía 
al redactor las notas de 
los temas acordados.

Recibe información, elabora 
las notas, monta las 

imágenes como se indique 
y envía al productor.

Recibe el material 
editado y verifica si está 

listo para enviar al 
coordinador.

¿Esta listo el 
material?

Devuelve al editor, 
para que realice los 
ajustes necesarios.

Aprueba y envía al 
coordinador para su 

emisión.

NO

SI

Coordinador 
Productor  Editor   

Redactor Productor 
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