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1. PROPOSITO:

Atender los requerimientos de las areas de la Entidad, en materia de emision de contratos y convenios, para
las diferentes acciones de concertacién con terceros, que requieran de estos instrumentos para su
realizacion, a fin de dar certeza juridica a dichos actos y cumplir con las disposiciones normativas aplicables
a las operaciones derivadas de los mismos.

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a los tramites y documentos para la solicitud y emisién de contratos de:
Arrendamiento de Bienes Muebles (Equipo) e Inmuebles; Licencia (Autorizacién de derechos de exhibicién
con empresas nacionales y extranjeras); Comision Mercantil; Creacion de Obra por Encargo; Produccion;
Coproduccion; Seguro; Prestacion de Servicios Profesionales; Difusion Publicitaria; Intercambio de Bienes
y/o Servicios; Intercambio Publicitario; Intercambio de Programacién; Convenio de Colaboracién; Convenio
por terminacion de la relacién laboral con trabajadores de la Entidad; contratos y pedidos para la adquisicion
de bienes y/o servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas; contratos de
venta de servicios de la Televisora; y, contratos para produccidon comercial por encargo de terceros.

Aplica a la Direccion General; a la Direccién de Asuntos Juridicos; a la Subdireccién General de Produccién
y Programacién; a la Subdireccién General Comercial; a la Subdireccion General Técnica y Operativa; a la
subdireccién General de Administracion y Finanzas; asi como a la Direcciones de Imagen Corporativa, y a la
Direccion de Noticias.

El proceso tiene conexién con los procesos para: Elaboracion del Programa Operativo (Anual); Realizar
Intercambio de Bienes y Servicios; Intercambio Publicitario con medios de comunicacién; Anuncios en
Medios de Comunicacién Impresa; Programacion y Realizacion de Producciones Propias; Concertacion de
Convenios de Colaboracién y con el proceso para Tramite de pago y su registro contable.

Area emisora: Direccién de Asuntos Juridicos.
3. POLITICAS:
De las areas emisoras de contratos, convenios y pedidos:

La Direccién de Asuntos Juridicos es la instancia encargada de la elaboracién de los contratos y convenios
que requieran las areas, de cualquier tipo o procedimiento de contratacién; no obstante con el proposito de
que los tramites se realicen con la oportunidad que demanda la operacién de la Entidad, las unidades
administrativas podran solicitar a la Direccion de Administracion la elaboracion de contratos o pedidos para
adquisicién de bienes y/o servicios, cuyo importe antes de |.V.A., no exceda de $50,000.00, excepto
aquellos que involucren Derechos Autorales que invariablemente deberan ser solicitados a la Direccion de
Asuntos Juridicos.
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La Direccion de Administracién, en los procedimientos de adquisiciéon que realice a través de la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborara contratos y pedidos, de conformidad a lo siguiente:
contrataciéon de servicios por cualquier tipo de procedimiento de contratacién, cuyo importe antes del |.V.A.
no exceda el monto establecido para el procedimiento de Adjudicacién Directa, asi como para la adquisicion
de bienes por cualquier tipo de procedimiento, sin importar el monto adjudicado.

La emisién, formalizacién y distribucion de los contratos que deriven de un procedimiento concursal estara a
cargo de la Direccion de Administracion, a través de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien se apegara al presente proceso.

De la Solicitud de contrato, convenio o pedido:

El area promovente, debera solicitar la emisiéon de contratos, convenios y pedidos con la debida anticipacién

a la fecha de inicio de la vigencia.

En el caso de contrataciones con sociedades o personas extranjeras en las que sea necesario realizar la
traduccion de documentos, el area promovente debera acompafar a la solicitud de elaboracién del
instrumento juridico, la traduccién necesaria.

Cuando derivado de los tratos preliminares con la contraparte, se determine la emision por ésta del contrato
o convenio, el (la) Titular del area promovente por la Televisora, deberd comunicarlo a la Direccién de
Asuntos Juridicos y remitir a revision y registro de la misma, el contrato, con la debida anticipacién al inicio
de la vigencia pretendida, debiendo seguir el mismo proceso para su formalizacion.

El oficio de solicitud de elaboracién de contratos, convenios y/o pedidos debera ser firmado por el Titular de
la Subdireccién General a que corresponda la gestion o, segun el caso, por el Titular de la Direccién de
Imagen Corporativa o el de Noticias. El Titular podrd delegar esta facultad, en el personal del nivel
inmediato inferior en la estructura del area a su cargo, mediante oficio dirigido a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

En ninguin caso se aceptara la solicitud de elaboracién de un contrato, convenio o pedido de forma verbal o
por medios electrénicos.

El (la) Titular del Area promovente debera anexar al oficio de solicitud, en copia simple, toda la
documentacién legal y técnica administrativa el cliente o proveedor, aplicable al tipo de contrato o convenio
solicitado, asi como la informacién basica para su formulacién. Ver anexos | y ll.

En caso de que el area promovente contrate mas de una ocasién con un mismo proveedor durante un
ejercicio fiscal, a efecto de economizar en el uso de recursos materiales, debera acompariar en el oficio de
solicitud la documentacién legal y técnica administrativa indicada en este proceso para el tipo de
instrumento solicitado; en las subsecuentes solicitudes bastara con que el drea promovente sefiale en su
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oficio de solicitud el nimero del expediente del primer contrato solicitado y manifestara a la Direccion de
Asuntos Juridicos o a la Direccion de Administracion, segun corresponda, que la documentaciéon que obra
en el expediente relativo no ha sufrido cambio alguno, caso contrario debera remitir la documentacion
actualizada para agregarla al expediente del nuevo contrato o convenio solicitado.

En caso de Convenios de Colaboracién, la documentacién legal técnica y administrativa asi como la
informacion que debera proporcionar el area promovente, es la misma que la indicada en el Anexo | para los
Convenios de Intercambio de Programacién. Adicionalmente se debera presentar la justificacion y en su
caso las bases de calculo elaboradas para determinar el costo y el beneficio para la Entidad, en términos de
lo establecido en el proceso para Concertacién de Convenios de Colaboracién.

En caso de que se pretenda contratar con personas morales extranjeras, el area promovente debera
recabar de éstas la documentacion comprobatoria relativa a su existencia legal y a la representacion legal
de las mismas, conforme a la legislacion del pais de que se trate.

En caso de que se pretenda contratar con inmigrantes, el area promovente debera acompanar, ademas, la
documentacion que acredite la legal estancia en el pais del inmigrante, la calidad migratoria y la
autorizacién para el desemperio de la actividad del mismo.

Es responsabilidad del area promovente, previo a la adquisicion de bienes o solicitud de contratacion de
servicios, recabar, integrar y turnar la documentacion legal del proveedor o contratista a la Direccion de
Asuntos Juridicos o en su caso a la Direccién de Administracién para la elaboracién de los contratos o
pedidos para adquisicion de bienes y/o servicios. Asimismo, es responsabilidad del area promovente la
veracidad de la documentacion e informaciéon proporcionada a la Direccion de Asuntos Juridicos o a la
Direccién de Administracién, segun corresponda.

En los contratos y/o pedidos de arrendamiento el area promovente debera indicar en la solicitud de
elaboracién de contrato y/o pedido, si la operacién es con o sin opcién a compra, y en su caso, el porcentaje
de anticipos pactados, los que no podran exceder del 50% del valor del contrato, el nimero, fechas o plazos
de las exhibiciones y amortizacion de los mismos, forma y términos para garantizar los anticipos y el
cumplimiento del contrato, los casos en los que se podra otorgar prorroga para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y requisitos que deberan observarse, en su caso, el sefialamiento de las
licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras disposiciones sea necesario requerir para la
adquisicion o arrendamiento de bienes y prestacién de los servicios correspondientes cuando sean del
conocimiento de la Entidad.

Las areas promoventes se abstendran de realizar acciones inherentes a concertaciones que requiriendo de
emision de contratos o convenios, estos no hayan sido solicitados en su oportunidad a la Direccion de
Asuntos Juridicos o de Administracién, segun el caso. Estas Direcciones no emitiran contratos o convenios
para regularizar dichas acciones.
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Tratandose de Convenios de Terminaciéon de la Relacion Laboral, a celebrarse con ex trabajadores de la
Entidad, la Subdireccion General de Administracion y Finanzas, por conducto de la Direcciéon de
Administracion, a fin de proceder a la liquidacion o finiquito de dicho ex trabajador, solicitara su emision a la
Direccidn de Asuntos Juridicos, y ésta, a través de la Jefatura del Departamento de lo Contencioso y
Propiedad Intelectual, promovera la formalizacién del mismo al interior de la Entidad y efectuara el citatorio
al ex trabajador en la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje y recabara la firma del ex trabajador,
acompaiiando la documentacion e informacién a que se refiere el Anexo 1.

De la elaboracion de contrato, convenio o pedido:

La Direccion de Asuntos Juridicos o la de Administracién, segun el caso, podran rechazar las solicitudes de
elaboraciéon de contratos, convenios o pedidos, cuando no estén acompafadas de la documentacion
requerida conforme al presente proceso o la informacion aportada sea insuficiente.

En caso de duda del area promovente, respecto al tipo de contrato aplicable a las acciones a concertar, el
Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos definira, en atencién al objeto, la naturaleza de las obligaciones
y la personalidad juridica de las partes, el tipo de instrumento juridico procedente a la solicitud. Ver anexo .

La Direccion de Administraciéon aplicara los formatos de contrato y pedido validados por la Direccién de
Asuntos Juridicos, segun se trate de adquisicion de bienes o de servicios, mismos que contendran, en lo
aplicable, los requisitos minimos establecidos por la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como los que sea necesario adicionar, de conformidad al tipo de bien o servicio de que

se trate.

La Direccién de Asuntos Juridicos podra modificar los formatos de contrato o pedido cuando surjan
condiciones que lo justifiquen, debiendo hacerlo del conocimiento de la Direccién de Administraciéon con una
anticipacion de 10 dias habiles a la fecha en que se pretende la entrada en vigor del formato modificado.

Tratandose de contratos de los que deriven derechos inherentes a la propiedad intelectual, se indicara que
en el caso de violacién a los mismos, la responsabilidad estara a cargo del proveedor. Tratdndose de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados, salvo que exista impedimento, se estipulara
que los derechos inherentes a la propiedad intelectual, que deriven de ellos, invariablemente se constituiran
a favor de la entidad, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Tratandose de contratos o convenios por virtud de los cuales se contrate la realizaciéon de una obra por
encargo, se debera establecer la obligacién para el proveedor de entregar a CANAL 22 un tanto original de
los contratos que celebre con el director, el guionista, el musico, el fotégrafo, el caricaturista, el adaptador,
los artistas, en su caso o de cualquier otra persona que contribuya a la creacién intelectual de la obra u

obras.
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El (la) Titular del Area promovente es responsable directo de los efectos y compromisos que pudieran
derivar de la celebracién, asi como de la veracidad de la informacion y documentacién aportada a la
Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracién del contrato o convenio.

Una vez recibido el oficio de solicitud por parte del éarea promovente y si el mismo cumple con cada uno de

los requisitos indicados en este proceso, el area emisora procedera a la elaboracién del contrato, convenio
o pedido.

En el caso de Convenios de Terminacién de Relacion Laboral, la Direccion de Asuntos Juridicos, por
conducto de la Jefatura de Departamento de lo Contencioso y Propiedad Intelectual, con los documentos e
informacion recibida, elaborara el convenio respectivo. El tiempo de emisién podra variar en funcién de los

tiempos de atencion de las autoridades laborales, sin exceder el periodo establecido por la legislacion
laboral.

De la entrega del contrato, convenio o pedido:

Las Direcciones de Asuntos Juridicos y de Administracion entregaran, a las areas promoventes los
contratos, convenios y/o pedidos, segun el caso, a mas tardar a los 5 dias habiles siguientes a su solicitud.

En caso de contratos o convenios generados por la Direccion de Asuntos Juridicos, ésta entregara al area
promovente, por regla general, cuatro ejemplares para su posterior formalizacion. En caso de que derivado
de las negociaciones se requiera la emisién de un numero mayor de ejemplares, asi lo debera solicitar
expresamente el area promovente.

Tratandose de contratos o convenios que se refieran a Derechos de Autor o Derechos Conexos, la
Direccién de Asuntos Juridicos emitira cinco tantos del contrato. en el caso de cesion de una Reserva de
Derechos, la Direccion de Asuntos Juridicos emitira 6 tantos del contrato.

En caso de Convenios de Terminacion de Relacion Laboral, los tiempos de entrega del convenio seran
conforme a los tiempos de atencién de las autoridades laborales.

De la formalizacién de contrato, convenio o pedido:

El (la) Titular del area promovente, una vez recibido el contrato o convenio de la Direccion de Asuntos
Juridicos, debera formalizarlo a mas tardar el dia habil anterior al inicio de la vigencia.

Una vez recibidos los contratos o convenios expedidos por la Direcciéon de Asuntos Juridicos, la Direccion
del area responsable de la solicitud, debera revisarlos, estampar su firma de conformidad y visto bueno,
recabar, en su caso, la firma del Subdirector General del area a que pertenece y enviar los cuatro
ejemplares a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas para firma del Titular, dentro del primer
dia habil siguiente al de su recepcion.
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El Titular de la Subdireccién General de Administracién y Finanzas firmara y devolvera los contratos y
convenios al area promovente, para que ésta ultima recabe la firma del representante o apoderado legal de

la contraparte, dentro de los dos dias habiles siguientes al de su recepcion.

Una vez recabada la firma del representante o apoderado legal de la contraparte, el area promovente
mediante escrito entregara al proveedor un ejemplar original del documento correspondiente, solicitando, en
su caso, la entrega de fianzas de cumplimiento de contrato y por el otorgamiento de anticipos, al dia habil

siguiente al de su recepcion.

La Direccion de Administracion, a través de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales
elaborara y formalizara por duplicado los contratos o pedidos de bienes y servicios que le sean solicitados,
conservando un ejemplar para la apertura del expediente e integracién de informes, entregando el segundo
tanto al proveedor y una fotocopia al area promovente para su control y tramite de pago.

En caso de Convenios de Terminacion de Relacion Laboral, la Direccién de Asuntos Juridicos, por conducto
de la Jefatura de lo Contencioso y Propiedad Intelectual, realizara las actividades correspondientes para la
formalizacion del documento, a saber:

+ Recabar la firma del titular de la Subdireccion General de Administracién y Finanzas;

e Recabar el visto bueno del titular del Organo Interno de Control;

e Citar al ex trabajador (dependiendo de su disponibilidad) para que comparezca a la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

« Hacer entrega del finiquito o liquidacion.
De los tramites posteriores a la formalizacion:

Una vez formalizado el contrato o convenio, el area promovente conservara un ejemplar original para la
integracion de su expediente, el control de los compromisos pactados y seguimiento del gasto, debiendo
remitir dentro de los treinta dias naturales posteriores a su formalizacién un ejemplar original a la Direccion
de Asuntos Juridicos y otro a la Direccion de Finanzas. A la Direccién de Administracion solo una fotocopia
con objeto de que cuente con la informacién oportuna para la integracion de los diversos informes que en
materia de adquisiciones y obra publica realiza.
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De los requerimientos para el registro de programas ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor:

Tratandose de conltratos de los que deriven derechos de autor, una vez formalizados, el area promovente
debera remitir a la Direccion de Asuntos Juridicos dos ejemplares originales, en caso de que se trate de
cesion de Reserva de Derechos se remitiran 3 ejemplares originales, a efecto de que ésta, proceda al
registro del contrato o convenio ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Tratandose de contratos o convenios por virtud de los cuales se haya encomendado la realizacion de una
obra por encargo o la produccion o coproduccion de una obra, sera responsabilidad del area promovente,
exigir al proveedor el cumplimiento de la obligacion de entregar un tanto original de los contratos que
celebre con el director, el guionista, el musico, el fotografo, el caricaturista, el adaptador, los artistas, en su
caso o de cualquier otra persona que contribuya a la creacion intelectual de la obra u obras y remitirlo a la
Direccion de Asuntos Juridicos para el registro de la obra ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor asi
como para la conclusion del expediente relativo.

Es responsabilidad del area promovente, proporcionar a la Direccion de Asuntos Juridicos, toda la
informacion que sea necesaria para el registro de dicha obra.

Antes de formalizar un contrato se le indica al proveedor revisar en la WEB, la guia del productor. Una vez
formalizado el contrato el area promovente, le indicara al proveedor que debera cumplir  con los
entregables que debera proporcionar a la Direccion de Produccion una vez que concluya la serie. Debiendo
anexar a la lista, lo siguiente:

« Tabla de datos (datos personales, del productor, director, guionista, fotografo, autor de la
composicion musical y autor de las animaciones, si ese fuese el caso)

« Cartas de remuneracion y/o copia simple de los contratos realizados por la productora (de
acuerdo a la tabla de datos)

« 2 DVD’s de la version final de la serie, capsulas o documental.

La Subdireccion General de Produccion y Programacion sefalara con base en la naturaleza de la obra, que
programas deberan ser registrados ante el INDAUTOR, solicitando el tramite a la Direccion Juridica, quién

sera la responsable del tramite solicitado.

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas, proveera los recursos necesarios para realizar el
tramite de registro.

La Direccion de Asuntos Juridicos debera notificar por oficio a la Subdireccion General de Produccion y
Programacion la conclusion del proceso de registro ante el INDAUTOR.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO:

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Define area de | 1.1. Emite oficio solicitando a la Direccion de Asuntos | TITULAR DEL
concertacion solicita el Juridicos o a la Direccién de Administracién, segun el | AREA
contrato. caso, la emisidn de contrato o convenio. REQUIRENTE

Nota: La Direccion de Administracién participa en la emision
de contratos y pedidos para adquisicion de bienes o
servicios, ver politicas.

1.2 Firma el oficio de solicitud, anexa la documentacion e

informacién para la elaboracién del contrato o convenio
(Anexos I; o Il segun el caso) en lo sucesivo
documentacion.
Turna el oficio de solicitud a la Direccion de Asuntos
Juridicos o a la Direccion de Administracién, segun el
caso, recaba acuse de recibo en copia del mismo y lo
integra al expediente.

¢ Solicitud a la Direccion de Administracion?

Si: Continuar en etapa 2.

No: Continuar en etapa 5. (Tratandose de solicitud a la

Direccion de Asuntos Juridicos).

1.3

2. Instruye la atencion

2.1 Recibe el oficio de solicitud, firma y devuelve el acuse

TITULAR DE LA

de emision del de recibo. GERENCIA DE
contrato 2.2 Instruye la emisién del contrato o pedido, segun el caso | RECURSOS
y turna la solicitud y documentacién al Titular del | MATERIALES Y
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales. | SERVICIOS
GENERALES
3. Emite, registra el | 3.1 Recibe el oficio de solicitud verifica la peticién y la [ TITULAR DEL
contrato o pedido. documentacion. DEPARTAMENTO
3.2 Determina la emision de contrato o pedido, segun el | DE

caso (Contrato tratdndose de servicios,

tratandose de bienes).

Realiza la apertura de expediente al que anexa el oficio

de solicitud y la documentacion.

Obtiene cotizaciones y en su caso emite cuadro

comparativo. Los integra al expediente.

Asigna numero al contrato o pedido y lo registra en

control interno de contratos o pedidos, segun el caso.

3.6 Emite, con base en el oficio de solicitud el contrato o
pedido en dos tantos, lo firma.

3.7 Turna a revision del Titular de la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales el contrato o pedido
en dos tantos.

pedido
3.3
34

3.5

ADQUISICIONES
Yz SERVICIOS
GENERALES

4. Verifica, formaliza y
distribuye el contrato.

4.1 Recibe el contrato o pedido en dos tantos, lo revisa y en
su caso indica las correcciones a realizar, mismas que
se incorporan de inmediato.

4.2 Firma el contrato o pedido, recaba firma: del Titular de
la Direccion de Administracion y del Titular de la
Subdireccién General de Administracién y Finanzas.

TITULAR DE LA
GERENCIA  DE
RECURSOS
MATERIALES Y
ADQUISICIONES




(A CONACULTA

PROCESO
PARA SOLICITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS DE COMPRA-VENTA

Codigo
TM/DAJ/O1

Revision:
6

Hoja: 11 de 36

4.3 Recaba firma de la contraparte y le entrega uno de los
tantos, recaba firma de acuse de recibo en el segundo
tanto.

Extrae fotocopia al segundo tanto y la entrega al area
requirente, recaba acuse de recibo en el segundo tanto
del contrato o pedido.

Archiva el segundo tanto del contrato o pedido.

Realiza seguimiento a la adquisicion del bien o servicio.
Termina el proceso para la Direccion de
Administracion.

4.4

4.5
46

b Verifica
documentos,
el contrato.

los

instruye

5.1 Recibe oficio de solicitud de emisién de contrato o
convenio, firma y devuelve el acuse de recibo. Abre
expediente al que integra el oficio y la documentaciéon e
informacién (Anexo ).

Determina el tipo de instrumento juridico aplicable al

objeto de la concertacion (contrato o convenio, segun

el caso):

Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles;

Licencia (Autorizacion de Derechos de exhibicion con
empresas nacionales y extranjeras);

Comision Mercantil;

Venta;

Creacién de Obra por Encargo;

Produccion;

Coproduccion;

Seguro;

Prestacion de Servicios Profesionales;

Difusién Publicitaria;

Intercambio de Bienes y/o Servicios;
Intercambio Publicitario;

Convenio de Intercambio de Programacion;

Convenio de Colaboracion;

Prestacion de Servicios;

Obra Publica

Servicios Relacionados con Obra Publica

Convenio por Terminacién de |la Relacién Laboral.

5.3 Verifica la suficiencia de la documentacion e informacion
para la elaboracion del contrato. En su caso realiza las
aclaraciones procedentes.

5.4 Instruye la emisién del contrato aplicable al objeto,
tratos preliminares y documentos e informacion
recibida.

5.5 Turna el expediente a la Jefatura del Departamento de
Gestion Juridica.

52

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

6. Elabora el contrato,

lo turna a revision.

6.1 Recibe instrucciones y el expediente para la formulacién
del contrato.

6.2 Elabora el contrato en cuatro, cinco o seis tantos segun
el caso. En lo sucesivo cuatro, cinco o seis tantos.

6.3 Asienta su antefirma de visto bueno en la parte inferior
derecha de todas las hojas del primer tanto del
contrato.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE GESTION
JURIDICA




€A CONACULTA

PROCESO
PARA SOLICITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS DE COMPRA-VENTA

Cadigo
TM/DAJ/01

Revision:
6

Hoja: 12 de 36

6.4 Turna el primer tanto a visto bueno de la Direccién de
Asuntos Juridicos.

7. Verifica valida e
instruye la entrega.

7.1 Recibe el primer tanto del contrato.

7.2 Revisa conjuntamente con la Jefatura del Departamento
de Gestion Juridica el contenido, aclara y/o corrige
segun el caso.

Instruye a la Jefatura del Departamento de Gestién
Juridica el registro y la remisidn del contrato al area
requirente.

7.4

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

8. Asigna registro,
entrega el contrato.

8.1 Asigna numero de registro y lo estampa en el anguio
superior derecho de cada hoja en los cuatro o cinco
tantos.

8.2 Asienta al reverso de cada hoja, de los cuatro o cinco
tantos, el sello y antefirma de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Elabora, en original y copia, oficio de remisién del
contrato a la Direccion del area requirente, recaba
firma del Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.
8.4 Turna el oficio, al Titular del area requirente, anexa el
contrato, cuatro, cinco o seis tantos, y recaba acuse de
recibo en la copia del mismo y la integra al expediente.
Registra en control interno el contrato emitido.

8.3

8.5

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE GESTION
JURIDICA

9. Formaliza y
distribuye el contrato.

9.1 Recibe el oficio y los cuatro o cinco tantos del contrato,
firma y devuelve el acuse de recibo.

Firma y recaba firma de la contraparte en los cuatro o
cinco tantos.

Recaba firma del (la) Subdirector (a) General de
Administracién y Finanzas en los cuatro o cinco tantos.
Realiza la distribucion del contrato:

Contraparte, un tanto.

Subdireccién General de Administracion y Finanzas, un
tanto con fines de registro contable.

Area requirente, un tanto con fines de supervisién y
seguimiento al cumplimiento de los compromisos
pactados, lo archiva en expediente.

Direccion de Asuntos Juridicos, uno o dos tantos
segun el caso, con fines de control y custodia en el
expediente y para su registro en el INDAUTOR, en su
caso.

9.2

9.3

9.4

TITULAR
AREA
REQUIRENTE.

DEL

10. Registra la
formalizacion, archiva
el expediente.

10.1 Recibe uno, dos o tres tantos del contrato formalizado.
10.2 Registra en control interno que el contrato ha sido
formalizado, lo anexa al expediente, mismo que
archiva.
TERMINA PROCESO

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE GESTION
JURIDICA

Tiempo de realizacion:

A partir de la solicitud del area requirente y hasta la entrega de los tantos a que alude el punto 8.5: 8 dias

habiles.
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Para la formalizacién y distribucién del contrato (punto 9): 30 dias naturales
Para el registro ante al INDAUTOR (PUNTO 11) Conforme a los tiempos del INDAUTOR

6. DISPOSICIONES NORMATIVAS DE REFERENCIA:

DISPOSICIONES NORMATIVAS

CODIGO (cuando

aplique)

Codigo Civil Federal e 2
Ley Organica de la Administracién Publica Federal ~eeQ-m
Ley Federal de las Entidades Paraestatales 0
Ley de Planeacién -=-0---
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio en vigor ---0---
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio en vigor -=-0-=-
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su Reglamento. -0~
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas -==Q-=-
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento -=-0---
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, ---0---
Arrendamientos y Servicios. SFP,

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y ---0---
Servicios de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados| ---0---

las Mismas de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

7. REGISTROS:

Registros Tiempo Responsable de Codigo de registro
conservacion conservarlo o identificacion
Control de contratos y convenios Indefinido Jefatura del Departamento —eQ=
de Gestion Juridica.
Control de contratos y pedidos emitidos | Indefinido Titular del Departamento ---0---
Adquisiciones y  Serv
Generales. ]
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8. GLOSARIO:

Acuerdo CAAS: Formato en el que se presenta el caso al Comité de Adquisiciones,

Servicios con el acuerdo positivo.

Arrendamientos y

Acuerdo COPSRM: Formato en el que se presenta el caso al Comité de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas.

Formalizacion: Acto mediante el cual se obtiene el contrato, convenio o pedido totalmente firmado por las

partes que en el intervienen.

INDAUTOR: Instituto Nacional de Derechos de Autor.

9. ANEXOS:

l. Documentacion legal y administrativa por tipo de contrato o convenio que debera anexar el area

requirente a la solicitud.

Il Definicion conceptual de los principales contratos y convenios operados por la Entidad.

M. Documentacion requerida por la Direccion de Administracion para elaborar contratos y pedidos para

adquisicion de bienes y/o servicios.

V. Formato de Pedido (Direccién de Administracién) aplicable en la adquisicién de bienes.

V. Formato de Contrato (Direccion de Administracién) aplicable en la contratacion de servicios.

Nota: La Direccion de Asuntos Juridicos aplica, a los instrumentos juridicos solicitados, el clausulado y

formato que es acorde a cada tipo de contrato o convenio, asi como la legislacién que le es relativa.

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero de versiéon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

6 19 de septiembre de 2014

Mejora continua, considera la adecuacion del
Proceso al incluir la venta de material y la
actualizacién de los Procesos relacionados.

Fecha de autorizacion: 19 de marzo de 2014 (1)

Mejora Continua 1° de julio de 2009 (2)

Mejora continua: 28 de septiembre de 2009 (3)

Mejora continua: 14 de diciembre de 2012 (4)
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ANEXO |

(HOJA 1)

ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLICITUD.

DOCUMENTACION LEGAL, TECNICA E INFORMACION POR TIPO DE CONTRATO QUE DEBERA

DOCUMENTACION OBRA COPRODU | LICENCI | ARREND | ARREND VENTAS
POR CCION A AMIENTO | AMIENTO
ENCAR INMUEBL | MUEBLES
GO ES
1 Nombre o razén social Sl Sl Sl Sl Sl Sl
de la contraparte
2 Comprobante de Sl Si S Sl Sl Sl
inscripcién en el
Registro Federal de
Contribuyentes (RFC)
3 Escritura publica en Caso Caso Caso Caso Caso Caso
que conste el acta persona persona persona persona persona persona
constitutiva moral moral moral moral moral moral
4 Poder notarial del Caso Caso Caso Caso Caso Caso
representante legal persona persona persona persona persona persona
moral ~moral moral moral moral moral
5 Nombramiento o Caso Caso Caso Caso Caso Caso
designacion persona persona persona persona persona persona
moral moral oficial moral moral moral moral
oficial oficial oficial oficial oficial
6 |dentificacién oficial Persona Persona Persona Persona Persona Persona
IFE fisica fisica fisica fisica fisica fisica
o 6 6 6 o] 6
Represe | Representa | Represe | Represent | Represent | Represent
ntante nte legal de ntante ante legal | ante legal | ante legal
legal de persona legal de de de de
persona moral persona persona persona persona
moral moral moral moral moral
7 Comprobante de Sl Sl Sl Si Sl Sl
domicilio
8 Acuerdo CAAS o de En su En su caso Ensu N/A Ensu NO
COPSRM caso caso caso
9 Certificado de Si Sl Sl Sl Sl NO
suficiencia
presupuestal
10 Protocolo de Sl Sl N/A N/A N/A NO
produccion
11 Justipreciacion de N/A N/A N/A Si N/A N/A
renta
12 Curriculum Vitae N/A N/A N/A N/A N/A N/A
13 Programa de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Intercambio
14 Documento que En su En su caso Sl N/A N/A NO
acredite derechos de caso
autor
15 Acta de fallo En su En su caso En su En su En su NO
- - caso caso caso caso
16 Anexos técnico y En su En su caso En su En su En su NO
,! econémico caso caso caso caso
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17

Carta de no
encontrarse impedido
para presentar
propuesta y celebrar
contratos o pedidos,
conforme a lo
establecido en la
LAASSP o LOPSRM

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

NO

18

Opinién de
cumplimiento de
obligaciones fiscales,
en sentido positivo, de
conformidad con las
disposiciones legales
y administrativas
vigentes a la fecha de
solicitud del contrato

Sl

Si

Sl

Sl

Sl

NO

19

Renuncia del
trabajador

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

20

Pdliza contable,
cheque de pago de
prestaciones que
correspondan al ex
trabajador conforme a
la ley

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

21

Finiquito o liquidacion
por conclusion de
labores

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

INFORMACION

22

Descripcion detallada
del objeto de la
contratacion

Sl

Sl

Sl

Sl

Si

SI

23

Vigencia del contrato
0 convenio

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

24

Monto de la
contraprestacion

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

25

Forma de pago

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

Si

26

Titularidad de
derechos de
propiedad intelectual

Sl

S

N/A

N/A

N/A

NO

27

Propiedad de

Sl

]

N/A

N/A

N/A

Sl

28

negativos o master
En su caso,

condicionamientos
especiales

Sl

Si

Sl

Sl

Sl

29

Fechas de entrega

En su
caso

En su caso

Sl

N/A

N/A

En su
caso

30

Domicilio y datos de
localizacion del

trabajador

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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ANEXO |

(HOJA 2)
DOCUMENTACION LEGAL, TECNICA E INFORMACION POR TIPO DE CONTRATO QUE DEBERA
ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLICITUD.

SERVICIOS DIFUSION PRODUCCION COMISION SEGURO INTERCAMBIO
DOCUMENTACION | PROFESIONALES | PUBLICITARIA MERCANTIL DE BIENES Y
SERVICIOS
1 Nombre o razén Sl Sl Sl Sl Sl Sl
social de la
contraparte
2 Comprobante de Sl Sl Sl SI Sl Sl
inscripcion en el
Registro Federal de
Contribuyentes
(RFC)
3 | Escritura publica en Caso persona Caso persona | Casopersona | Caso persona | Caso persona | Caso persona
que conste el acta moral moral moral moral moral moral
constitutiva
4 Poder notarial del Caso persona Caso persona | Caso persona | Caso persona | Caso persona | Caso persona
representante legal moral moral moral moral moral moral
5 Nombramiento o Caso persona Caso persona Caso persona | Caso persona | Caso persona | Caso persona
designacion moral oficial moral oficial moral oficial moral oficial moral oficial moral oficial
6 | Identificacion oficial Persona fisica Persona fisica Persona fisica | Persona fisica | Persona fisica | Persona fisica
IFE 6 Representante o] 6 6 6 6
legal de persona Representante | Representante | Representante | Representante | Representante
moral legal de legal de legal de legal de legal de
persona moral persona moral | persona moral | persona moral | persona moral
7 Comprobante de Sl Sl Sl Sl Sl Sl
domicilio
8 | Acuerdo CAAS o de En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso Sl
COPSRM
9 Certificado de Sl S Sl Sl Si Sl
suficiencia
presupuestal
10 Protocolo de En su caso En su caso Sl N/A N/A N/A
produccion
12 | Justipreciaciéon de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
renta
13 Curriculum Vitae Sl Sl N/A N/A N/A N/A
14 Programa de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Intercambio
15 Documento que En su caso En su caso En su caso N/A N/A N/A
acredite derechos
de autor
16 Acta de fallo En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso
17 | Anexos tecnico y En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso
econémico
18 Carta de no Sl Sl Sl SI Sl Sl
encontrarse
impedido para
presentar propuesta
y celebrar contratos
o pedidos,
conforme a lo
establecido en la
LAASSP o
LOPSRM
19 Opinién de Sl Sl Sl Sl Sl Sl
cumplimiento de
obligaciones
fiscales, en sentido
positivo, de
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conformidad con las
disposiciones
legales y
administrativas
vigentes a la fecha
de solicitud del
contrato

20

Renuncia del
trabajador

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

21

Péliza contable,
cheque de pago de
prestaciones que
correspondan al ex
trabajador conforme
alaley

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

22

Finiquito o
liquidacién por
conclusién de

labores

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

INFORMACION

23

Descripcion
detallada del objeto
de la contratacion

Si

Sl

Si

Sl

SI

Sl

24

Vigencia del
contrato o convenio

Si

Sl

Si

Sl

Sl

Sl

25

Monto de la
contraprestacion

Sl

Sl

Sl

Sl

Si

SI

26

Forma de pago

Sl

Sl

Sl

Sl

S

Sl

27

Titularidad de
derechos de
propiedad
intelectual

En su caso

En su caso

Si

En su caso

N/A

N/A

28

Propiedad de
negativos o master

En su caso

En su caso

Sl

En su caso

N/A

N/A

29

En su caso,
condicionamientos
especiales

Sl

Si

Sl

Si

Si

Sl

30

Fechas de entrega

En su caso

En su caso

Sl

sl

Si

SI

31

Domicilio y datos de
localizacién del
trabajador

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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ANEXO |

(HOJA 3)
DOCUMENTACION LEGAL, TECNICA E INFORMACION POR TIPO DE CONTRATO QUE DEBERA
ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLICITUD

INTERCA | CONVENIO OBRA SERVICIOS | PRESTA | CONVENI
DOCUMENTACIO MBIO DE PUBLICA RELACION | CION DE O DE
N PUBLICIT | INTERCAMB ADOS CON | SERVICI | TERMINA
ARIO 10 DE OBRA os CION DE
PROGRAMA PUBLICA RELACIO
CION N
LABORAL
1 Nombre o razén Sl SI Sl Sl Sl N/A
social de la
contraparte
2 Comprobante de Sl Sélo para Sl Si Sl N/A
inscripcion en el nacionales
Registro Federal de
Contribuyentes
(RFC)
3 | Escritura publica en Caso Caso Caso Caso Caso N/A
que conste el acta persona persona persona persona persona
constitutiva moral moral moral moral moral
4 Poder notarial del Caso Caso Caso Caso Caso N/A
representante legal persona persona persona persona persona
moral moral moral moral moral
5 Nombramiento o Caso Caso Caso Caso Caso N/A
designacioén persona persona persona persona persona
moral moral oficial moral moral oficial moral
oficial oficial oficial
6 | Identificacion oficial | Persona Persona Persona Persona Persona Sl
IFE fisica fisica fisica fisica fisica
o] o] o] 6 (o]
Represent | Representant | Representa | Representan | Represen
ante legal e legal de nte legal de | te legal de tante
de persona persona persona legal de
persona moral moral moral persona
) moral moral
7 Comprobante de Sl Sl Sl Sl Sl N/A
domicilio
8 Acuerdo CAAS o Sl N/A Ensucaso | Ensucaso En su N/A
de COPSRM caso
9 Certificado de Sl N/A Sl Sl Sl N/A
suficiencia
presupuestal
10 Protocolo de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
produccion
11 Justipreciacién de N/A N/A N/A N/A N/A N/A
renta
12 Curriculum Vitae N/A N/A N/A N/A N/A N/A
13 Programa de Si En su caso N/A N/A N/A N/A
Intercambio
14 Documento que N/A En su caso N/A N/A N/A N/A
acredite derechos
de autor
15 Acta de fallo Ensu En su caso Ensucaso | Ensucaso En su N/A
caso caso




(A CONACULTA

PROCESO
PARA SOLICITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS DE COMPRA-VENTA

Cddigo
TM/DAJ/01

Revision:
6

Hoja: 21 de 36

16

Anexos técnico y
econémico

Ensu
caso

En su caso

En su caso

En su caso

En su
caso

N/A

17

Carta de no
encontrarse
impedido para
presentar
propuesta y
celebrar contratos
o pedidos,
conforme a lo
establecido en la
LAASSP o
LOPSRM

Sl

SI

Sl

Sl

Sl

N/A

18

Opinién de
cumplimiento de
obligaciones
fiscales, en sentido
positivo, de
conformidad con
las disposiciones
legales y
administrativas
vigentes a la fecha
de solicitud del
contrato

Sl

Sl

Si

Sl

Sl

N/A

19

Renuncia del
trabajador

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

20

Péliza contable y
cheque de pago de
prestaciones que
correspondan al ex
trabajador
conforme a la ley

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Sl

21

Finiquito o
liquidacion por
conclusién de

labores

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Sl

INFORMACION

22

Descripcién
detallada del objeto
de la contratacién

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

N/A

23

Vigencia del
contrato o convenio

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

N/A

24

Monto de la
contraprestacion

Sl

N/A

Si

]

Sl

N/A

25

Forma de pago

Sl

N/A

Sl

Sl

Sl

N/A

26

Titularidad de
derechos de
propiedad
intelectual

N/A

En su caso

N/A

N/A

En su
caso

N/A

27

Propiedad de
negativos o master

N/A

En su caso

N/A

N/A

En su
caso

N/A

28

En su caso,
condicionamientos
especiales

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl

N/A

29

Fechas de entrega

SI

En su caso

En su caso

En su caso

En su

N/A
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caso
30 Domicilio y datos N/A N/A N/A N/A N/A Sl

de localizacion del
trabajador




Cdédigo

PROCESO TM/DAJ/O1
PARA SOLICITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y Revision:
CONVENIOS DE COMPRA-VENTA 6

Hoja: 23 de 36

4A CONACULTA

ANEXO I

DEFINICION CONCEPTUAL DE LOS PRINCIPALES CONTRATOS Y CONVENIOS OPERADOS POR LA
ENTIDAD

Contrato de Obra por Encargo:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral, la
realizacion de una obra literaria o artistica (musical, audiovisual —programa de television, largometraje,
cortometraje, etc., y en general o de cualquier otro género) a cambio de una remuneraciéon economica,
preservando la titularidad de los derechos patrimoniales sobre la misma, que corresponderan en su totalidad
a Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Contrato de Coproduccion:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad y una o varias personas sean fisicas o morales,
convienen en forma conjunta realizar una obra audiovisual —programa de television, largometraje,
cortometraje, etc.—, bajo las condiciones especificas de entrega, calidad y caracteristicas técnicas
acordadas, asi como las aportaciones pactadas de cada uno de los coproductores, estableciendo los
derechos patrimoniales sobre la coproduccién que correspondan a cada una de las partes.

Contrato de Licencia (Autorizacion de Derechos de Exhibicion o Transmision):

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad adquiere del titular de los derechos de
patrimoniales de autor los derechos de comunicacion publica y/o distribucién de una obra audiovisual —
programa de televisién, documental, largometraje, cortometraje, etc.—, sea persona fisica o moral, nacional
o extranjera, la autorizacion (licencia) para su exhibicion, transmision, retransmision, transmisién diferida,
y/o radiodifusion, segun el caso, por un periodo o nimero de pases o veces determinadas, de forma
exclusiva o no exclusiva, a cambio de una retribuciéon econémica o a titulo gratuito, continuando la
contraparte con la titularidad de los derechos patrimoniales.

Contrato de Arrendamiento de Bienes Muebles:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad recibe de una persona fisica o moral, el uso y
goce temporal de un bien mueble, a cambié de un precio cierto y en dinero.

Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad recibe de una persona fisica o moral, el uso y
goce temporal de un bien inmueble, a cambié de un precio cierto y en dinero.
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Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral la
realizacion de alguna actividad profesional u obra por tiempo determinado, mediante el pago de una

remuneracion u honorarios.
Contrato de Prestacion de Servicios:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral la
realizaciéon de una actividad que no requiere la participaciéon de un profesional o aquel acuerdo por virtud del
cual la Entidad es contratada para la realizacion de una actividad a favor de un tercero, en todo caso,
mediante el pago de una remuneracion u honorarios.

Contrato de Difusion Publicitaria:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral realizar
publicidad de Television Metropolitana, S.A. de C.V., Canal 22 en cualquier medio publicitario
(Espectaculares, revistas, diarios, radio, cine, television, etc.) mediante el pago de un precio cierto y en
dinero, este tipo de contratacion es asimilable al contrato de Prestacién de servicios profesionales.

Contrato de Produccion:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral, a
cambio de una retribucién econémica, la produccién de un programa u obra televisiva, bajo las condiciones
especificas de entrega, calidad y caracteristicas técnicas acordadas y donde los derechos patrimoniales
sobre la produccion corresponderan en su totalidad a Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Contrato de Comision Mercantil:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral,
promover los espacios publicitarios de Televisidon Metropolitana, S.A. de C.V. a cambio de una retribucion
econdémica al comisionista, que se pacta en un porcentaje del importe obtenido por las contrataciones que la
Televisora realice a consecuencia de dicha promocién.

Contrato de Seguro:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad paga una prima a una persona moral denominada
asegurador, para que éste Ultimo pueda resarcir un dafio o pagar una suma de dinero a la Entidad, al
consumarse la eventualidad o riesgo previsto en el contrato.
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Contrato de Intercambio de Bienes y Servicios:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad recibe de una persona fisica o moral
determinados bienes o servicios, a cambio de una cantidad equivalente a su valor en servicios de publicidad
a través de la pantalla de Television Metropolitana, S.A. de C.V. y donde existe un cruce de facturas que
deben reunir todos los requisitos fiscales.

Contrato de Intercambio Publicitario:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad recibe de una persona fisica 0 moral acceso a
determinados medios publicitarios (Diarios, revistas, etc.) para promover su programacion, otorgando a
cambio servicios de publicidad, a la persona fisica o moral, a través de la pantalla de Television
Metropolitana, S.A. de C.V. por una cantidad equivalente al valor de los servicios recibidos y donde se
realice un cruce de facturas que deben reunir todos los requisitos fiscales.

Convenio de Intercambio de Programacion:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad realiza con organizaciones publicas y/o privadas,
personas fisicas y/o morales, nacionales o extranjeras, intercambios de series, peliculas y/o programas
televisivos de perfil cultural y educativo, con la finalidad de ampliar la diversidad y calidad de la
programacion e incrementar los niveles de audiencia.

Convenio de Colaboracion:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual Television Metropolitana, S.A. de C.V. y alguna dependencia
o entidad de la administracién publica federal o alguna dependencia o entidad perteneciente a la
administracién publica de una entidad federativa o excepcionalmente una persona fisica o moral, sin
finalidad de lucro, pactan realizar una actividad o aportacién de forma equitativa para la consecucion de un
fin de beneficio para ambos.

Contrato de Obra Publica:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral la
realizacion de un trabajo que tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, mediante el pago de una remuneracién u
honorarios en términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Contrato de Servicios Relacionados con Obra Publica:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica o moral la
realizacion de un trabajo que tenga por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un
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proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con las
acciones que regula la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; la direccion o
supervision de la ejecuciéon de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o
incrementar la eficiencia de las instalaciones, mediante el pago de una remuneracion u honorarios en
términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,

Convenio de Terminacion de Relacion Laboral:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad y uno de sus trabajadores dan por terminado un
contrato individual de trabajo y/o una relacion de trabajo, conforme a los términos y condiciones
establecidos en el mismo y el pago de todas y cada una de las prestaciones que le hubieran correspondido
al trabajador conforme a la ley.

Contrato de Venta:

Es el acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad otorga de manera temporal los derechos de un
bien, mediante el pago de una retribucién econémica a favor de la Televisora.
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DOCUMENTACION LEGAL, TECNICA Y ADMINISTRATIVA REQUERIDA POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y PEDIDOS PARA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS.

PERSONA FISICA

PERSONA MORAL

Curriculum vitae actualizado.

Curriculum vitae actualizado, en su caso.

Identificacion oficial.

Identificacion oficial del representante legal

Comprobante de domicilio fiscal

Comprobante de domicilio fiscal

Cédula de Inscripcién en el RFC.

Cédula de Inscripcion en el RFC.

Protocolo de produccién, en su caso.

Protocolo de produccién, en su caso.

Carta de no encontrarse impedido para presentar
propuesta y celebrar contratos o pedidos,
conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Carta de no encontrarse impedido para presentar
propuesta y celebrar contratos o pedidos,
conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

En su caso, soportes documentales de Ila
contratacién, tales como: Formato CAAS o
COPSRM, acta de fallo, requisiciéon de compra,
asi como anexos técnico y econdmico.

En su caso, soportes documentales de la
contratacion, tales como: Formato CAAS o
COPSRM, acta de fallo, requisicion de compra,

asi como anexos técnico y econémico.

Acuse de respuesta del SAT de la solicitud de la
presentacion de sus obligaciones fiscales, en su

Acuse de respuesta del SAT de la solicitud de la
presentacién de sus obligaciones fiscales, en su
caso.
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Formato de manifestacion de estratificacion de
MIPYMES, segun el caso.

Formato de manifestacion de estratificacion de
MIPYMES, segun el caso.

Acta constitutiva y en su caso reformas a la

misma.

Poder notarial del representante legal.

Nota: Documentacion en fotocopia.
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FORMATOQO PEDIDO
Instructivo

Anotar el numero de control que corresponda al pedido, segun el consecutivo de pedidos.
Anotar los datos de la requisicion de compra que da origen al pedido e indicar la fecha de la misma.
Anotar las palabras “SI" 0 “NO" segln se haya elaborado o no cuadro comparativo de cotizaciones.

bt gt

o plazo de entrega.

o

Anotar el plazo de pago de la factura, contando a partir de la recepcion de la misma por la Televisora.
6. Anotar el tipo de moneda en que se pacta la operacion.

Anotar en su caso cualquier indicacién especial de importancia para la entrega de los bienes y la fecha

7. Anotar los datos del proveedor: Nombre o razén social; Domicilio fiscal completo; su numero telefénico y

de fax y su clave en el Registro Federal de Contribuyentes.

8. Anotar el tipo de adjudicacién del pedido indicando el articulo correspondiente de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en que se fundamenta.

9. Anotar los datos del Area de la Entidad en la que el proveedor podra recibir informacién adicional en

torno al pedido; a continuacién el domicilio de entrega de los bienes.
10. Anotar el numero consecutivo iniciando por el 1 a cada rubro o partida de adquisicién.

11. Anotar la descripcion de cada rubro o partida de adquisicion, incluyendo en su caso, las

especificaciones.
12. Anotar con nimero la cantidad de bienes o articulos por cada rubro o partida.
13. Indicar la unidad de medida de los bienes (pieza, metro, kilogramo, etc.) para cada rubro o concepto.
14. Anotar el precio de cada unidad de medida por cada rubro o partida.
16. Anotar el producto de la columna (12) cantidad, por la columna (14) precio unitario.

16. Efectuar la suma de los parciales de la Columna (15) y anotar el resultado. A continuacion multiplicar

este resultado por el 16% de IVA, en su caso, y asentar este producto como Impuesto al Valor

Agregado. Enseguida obtener la suma del subtotal mas el IVA y anotar el importe resultante como total.

17. Anotar el nombre del Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, su cargo y

asentar su firma como persona que elaboro.

18. Anotar el nombre del Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, su cargo y

asentar su firma como persona que reviso el pedido.

19. Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la Direccién de Administracién como persona que otorga

el visto bueno.

20. Anotar el nombre cargo y firma del Titular de la Subdireccién General de Administraciéon y Finanzas

autorizando el pedido.

21. Anotar el nombre del apoderado o representante legal del proveedor, su nimero telefénico, recabar su

firma y anotar la fecha.
22. Anotar la clave y nombre de la partida presupuestal que se afecta.
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23. Anotar la estratificacion MIPYMES de la empresa segun se trate de micro, pequefia o mediana

empresa.

24. Tratandose de Adquisiciones con cargo al capitulo de gasto 5000, anotar el nimero de oficio de

autorizacion y la fecha del mismo.

25. A continuacién se requisitara el clausulado del pedido cumpliendo con los requisitos que establezca la

normatividad vigente.
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ANEXO V
CONTRATO (ANVERSO)
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ANEXO V

FORMATO CONTRATO (INSTRUCTIVO DE LLENADO)

Anotar el numero de control que corresponda al contrato, segun el consecutivo de contratos.

Anotar los datos de la requisicion de compra que da origen al contrato.

Anotar las palabras “SI" 0 “NO" segtin se hayan obtenido cotizaciones y comparativo.

Anotar en su caso cualquier indicacion especial de importancia para la entrega de los servicios y la
fecha o plazo de entrega.

Anotar el plazo de pago de la factura, contando a partir de la recepcion de la misma por la Televisora.
Anotar el tipo de moneda en que se pacta la operacion.

Anotar los datos del proveedor: Nombre o razén social; Domicilio fiscal completo; su nimero telefonico y
de fax y su clave en el Registro Federal de Contribuyentes.

Anotar el tipo de adjudicacién del contrato indicando el articulo correspondiente de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en que se fundamenta.

Anotar los datos del Area de la entidad en la que el proveedor podra recibir informacién adicional en
torno al contrato; a continuacion el domicilio de entrega de los servicios.

Anotar el numero consecutivo iniciando por el 1 a cada concepto de contratacion.

Anotar la descripcidn de cada rubro o partida de adquisicion o servicio, incluyendo las especificaciones.
Anotar con nimero la cantidad de bienes o servicios por cada concepto.

Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios para cada rubro o concepto.

Anotar el precio de cada unidad de servicios por cada rubro o concepto.

Anotar el producto de la columna (12) cantidad, por la columna (14) precio unitario.

Efectuar la suma de los parciales de la Columna (15) y anotar el resultado. A continuaciéon multiplicar
este resultado por el 16% de IVA, en su caso, y asentar este producto como Impuesto al Valor
Agregado. Enseguida obtener la suma del subtotal mas el IVA y anotar el importe resultante como total.
En la parte inferior del recuadro de descripcién de los servicios asentar el visto bueno del area
requirente, nombre del area, del titular y asentar su firma.

Anotar el nombre y cargo del titular del area requirente y asentar su firma de visto bueno.

Anotar el nombre del Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, su cargo y
Asentar su firma como persona que elaboré.

Anotar el nombre del Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, su cargo y
asentar su firma como persona que revisé el contrato.

Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la Direccion de Administracién como persona que otorga
el visto bueno.

Anotar el nombre cargo y firma del Titular de la Subdireccién General de Administracion y Finanzas
autorizando el contrato.

Anotar el nombre del apoderado o representante legal del proveedor, recabar su firma y anotar la fecha.
Anotar la clave y nombre de la partida presupuestal que se afecta y en su caso, el numero de orden de
pago. Anotar los servicios que podra subcontratar con terceros el proveedor, segun el caso.
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24. Anotar la estratificaciéon MIPYMES de la empresa segln se trate de micro, pequefia o mediana
empresa.

25. Tratandose de Adquisiciones con cargo al capitulo de gasto 5000, anotar el nimero de oficio de
autorizacion y la fecha del mismo.

26. Se requisitara el clausulado del contrato, cumpliendo con las disposiciones que establezca Ia
normatividad vigente, asi como los que sean necesarios conforme al tipo de contrato de que se trate.



