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1. PROPOSITO, 

Atender los requerimientos de las åreas de la Entidad , en materia de emisi6n de contratos y convenios, para 

las diferenles acciones de concertaci6n con terceros, que requieran de estos instrumenlos para 5U 

realizaci6n, a fin de dar certeza juridica a dichos aclos y cumplir con las disposiciones normalivas aplicables 

alas operaciones derivadas de los mismos. 

2. ALCANCE: 

EI proceso es aplicable alas Iråmites y documentos para la solicitud y emisi6n de conlratos de: 

Arrendamienlo de Bienes Muebles (Equipo) e Inmuebles; Licencia (Autorizaci6n de derechos de exhibici6n 

con empresas nacionales y extranjeras); Comisi6n Mercan!il; Creaci6n de Obra por Encargo; Producci6n; 

Coproducci6n; Seguro; Prestaci6n de Servicios Profesionales; Difusi6n Publicitaria; Intercambio de Bienes 

V/o Servicios; Inlercambio Publicitario; Intercambio de Programaci6n; Convenio de Colaboraci6n; Convenio 

por terminaci6n de la relaci6n laboral con Irabajadores de la Entidad; conlralos V pedidos para la adquisici6n 

de bienes vIa servicios, asi como de obras publicas y servicios relacionados con las mismas; conlratos de 

venla de servicios de ta Televisora; y, conlratos para producci6n comercial por encargo de terce ros . 

Aplica a la Direcci6n General; a la Direcci6n de Asuntos Juridicos; a la Subd irecci6n General de Producci6n 

y Programaci6n; a la Subdirecci6n General Comercial; a la Subdirecci6n General Tecnica y Operaliva; a la 

subdirecci6n General de Administraci6n V Finanzas; asl como a la Direcciones de Imagen Corporativa . y a la 

Direcci6n de Noticias. 

EI proceso l iene conexi6n con los procesos para: Elaboraci6n del Programa Operativo (Anual): Realizar 

Intercambio de Bienes y Servicios; Intercambio Publicitario con medios de comunicaci6n; Anuncios en 

Medios de Comunicaci6n Impresa; Programaci6n V Realizaci6n de Producciones Propias: Concertaci6n de 

Convenios de Colaboraci6n y con ei proceso para Tråmile de pago V su registro conlable. 

Area emisora: Direcci6n de Asunlos Juridicos. 

3. POLiTICAS: 

De las äreas emisoras de contratos, convenios y pedidos: 

La Direcci6n de Asuntos Juridicos es la inslancia encargada de la elaboraci6n de los contralos y convenios 

que requieran las äreas , de cualquier lipo 0 procedimiento de conlralaci6n; no obslante con ei prop6sito de 

que los Iråmites se realicen con la oportunidad que demanda la operaci6n de Ja Entidad, las unidades 

adminislrativas pOdrån solicitar a la Direcci6n de Adminislraci6n ta elaboraci6n de contratos 0 pedidos para 

adquisici6n de bienes vlo servicios, cuyo importe antes de I.VA, no exceda de S50,000.00 , excepto 

aquellos que involucren Derechos Autorales que invariabtemenle deberån ser solicitados a la Direcci6n de 

Asunlos Jurldicos. 
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La Direcd6n de Administraci6n, en los procedimientos de adquisici6n que realice a traves de la Gerenda de 

Recursos Maleriales y Servidos Generales, elaborara conlratos y pedidos, de conformidad a 10 siguiente: 

contrataci6n de servidos por cualquier lipo de procedimiento de contratad6n, cuyo importe anles del 1. VA 

no exceda ei monlo establecido para ei procedimiento de Adjudicaci6n Direcla, asl como para la adquisici6n 

de bienes por cualquier lipo de procedimiento, sin importar ei monto adjudicado. 

La emisi6n, formalizaci6n y distribuci6n de los contralos que deriven de un procedimiento concursal estarå a 

cargo de la Direcci6n de Administrad6n, a traves de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios 

Generales, quien se apegara al presente proceso. 

De la Solicitud de contrato, convenio 0 pedido: 

EI årea promovente, deberå solicitar la emisi6n de conlratos, convenios y pedidos con la debida anticipaci6n 

a la fecha de inicio de la vigencia. 

En ei caso de conlralaciones con sociedades 0 personas exlranjeras en las que sea necesario realizar la 

Iraducci6n de documentos, ei årea promovente debera acompai'lar a la soticitud de elaboraci6n del 

instrumento juridico, la lraducci6n necesaria. 

Cuando derivado de los tralos preliminares con la contraparte, se determine la emisi6n por esla del contrato 

o convenio, ei (la) Titular del area promovente por la Televisora, deberå comunicarlo a la Direcci6n de 

Asunlos Juridicos y remilir a revisi6n y registro de la misma, ei conlralo, con la debida anticipaci6n al inicio 

de la vigencia pretendida, debiendo seguir ei mismo proceso para su formalizaci6n. 

EI oficio de solicitud de elaboraci6n de conlratos, convenios y/o pedidos debera ser firmado por ei Titular de 

la Subdirecci6n General a que corresponda la gesli6n 0, segun ei caso, por ei Titular de la Direcci6n de 

Imagen Corporaliva 0 ei de Nolicias. EI Titular podrå delegar esta facultad , en ei personai del nivel 

inmediato inferior en la estructura del årea a su cargo, mediante oficio dirigido a la Direcci6n de Asuntos 

Juridicos. 

En ningun caso se aceptarå la solicitud de elaboraci6n de un contrato, convenio 0 pedido de forma verbal 0 

por medios electr6nicos. 

EI (la) Tilular del Area promovente debera anexar al oficio de solicitud , en copia simple, toda la 

documentaci6n legal y tecnica administrativa ei cliente 0 proveedor, aplicable al Upo de contralo 0 convenio 

solicilado, as[ como la informaci6n båsica para su formulaci6n. Ver anexos 1 y 111. 

En caso de que ei årea promovente conlrale mås de una ocasi6n con un mismo proveedor duranle un 

ejercicio fiscal, a efecto de economizar en ei uso de recursos maleriales, deberå acompai'lar en ei oficio de 

solicilud la documentaci6n legal y tecnica adminislraliva indicada en este proceso para ei lipo de 

irislrumenlo solicilado; en las subsecuentes solicitudes bastara con que ei area promovente sei'lale en su 
I 
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oficio de solicitud ei numero del expediente del primer contrato solicitado y manifeslara a la Direcci6n de 

Asuntos Juridicos 0 a la Direcci6n de Administraci6n, segun corresponda , que la documentaci6n que obra 

en ei expedienle relativo no ha sufrido cambio alguno, caso contrario deberå remilir la documentaci6n 

actualizada para agregarla al expediente del nueva conlralo 0 convenio solicilado. 

En caso de Convenios de Colaboraci6n, 1a documentaci6n legal tecnica y administrativa asi como la 

informaci6n que deberå proporcionar ei årea promovente , es la misma que la indicada en ei Anexo I para los 

Convenios de Inlercambio de Programaci6n. Adicionalmenle se deberå presenlar la juslificaci6n y en su 

caso las bases de cålculo elaboradas para determinar ei costo y ei beneficio para la Entidad, en terminos de 

10 establecido en ei proceso para Concertaci6n de Convenios de Colaboraci6n. 

En caso de que se prelenda contratar con personas morales extranjeras, ei årea promovente debera 

recabar de eslas la documentaci6n comprobatoria relativa a su existencia legal y a la representaci6n legal 

de las mismas, conforme a la legislaci6n del pais de que se Irale. 

En caso de que se pretenda contratar con inmigrantes, ei årea promovente deberå acompar'lar, ademås, la 

documentaci6n que acredite la legal eslancia en ei pals del inmigrante, la calidad migratoria y Ja 

autorizaci6n para ei desempeno de la actividad del mismo. 

Es responsabilidad del årea promovente, previo a la adquisici6n de bienes 0 solicitud de contrataci6n de 

servicios, recabar, integrar y tumar la documentaci6n legal del proveedor 0 conlratista a la Direcci6n de 

Asuntos Jurldicos 0 en su caso a la Direcci6n de Administraci6n para la elaboraci6n de los contratos 0 

pedidos para adquisici6n de bienes y/o servicios. ASimismo, es responsabilidad del årea promovente la 

veracidad de la documentaci6n e informaci6n proporcionada a la Direcci6n de Asuntos Juridicos 0 a la 

Direcci6n de Administraci6n, segun corresponda. 

En los contratos y/o pedidos de arrendamienlo ei area promovente deberå indicar en la solicitud de 

elaboraci6n de contrato y/o pedido, si la operaci6n es con 0 sin opci6n a compra, '1 en su caso, ei porcentaje 

de anlicipos paclados, los que no pOdrån exceder del 50% del valor del conlralo, ei numero, fechas 0 plazos 

de las exhibiciones y amortizaci6n de los mismos; forma '1 terminos para garantizar los anticipos y ei 

cumplimiento del contrato , los casos en los que se podrå otorgar pr6rroga para ei cumplimiento de las 

obligaciones contractuales y requisitos que deberån observarse, en su caso, ei ser'lalamiento de las 

licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras disposiciones sea necesario requerir para la 

adquisici6n 0 arrendamiento de bienes y prestaci6n de los servicios correspondientes cuando sean del 

conocimiento de la Enlidad. 

las areas promoventes se abstendran de realizar acciones inherenles a concertaciones que requiriendo de 

emisi6n de conlralos 0 convenios, estos no ha'lan sido solicilados en su oportunidad a la Direcci6n de 

Asuntos Jurldicos 0 de Administraci6n, segun ei caso. Estas Direcciones no emitiran contratos 0 convenios 

para regularizar dichas acciones. 
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Trat.3ndose de Convenios de Terminaci6n de la Relaci6n Laboral , a celebrarse con ex trabajadores de la 

Entidad, la Subdirecci6n General de Administraci6n '1 Finanzas, por conduclo de la Direcci6n de 

Administraci6n, a fin de proceder a la Iiquidaci6n 0 finiquito de dicho ex trabajador, solicitarå su emisi6n a la 

Direcci6n de Asuntos Jurldicos, y esta, a traves de la Jefatura del Departamento de 10 Contencioso y 

Propiedad Intelectual , promoverå ta formalizaci6n del mismo 31 iotenor de la Entidad y efectuarå ei citatorio 

al ex Irabajador en la Junia Federal de Conciliaci6n y Arbitraje y recabarå la fi rma del ex trabajador, 

acompanando la documentaci6n e informaci6n a que se refiere ei Anexo 1. 

De la elaboraci6n de contrata, convenio 0 pedido: 

La Direcci6n de Asunlos Jurldicos 0 la de Administraci6n, segun ei caso, podrån rechazar las soliciludes de 

elaboraci6n de contratos, conllenios 0 pedidos, cuando no esten acompal"iadas de la documentaci6n 

requerida conforme al presente proceso 0 ta informaci6n aportada sea insuficienle. 

En caso de duda del årea promovente , respecto al lipo de contrato aplicable alas acciones a concertar, ei 

Titular de la Direcci6n de Asuntos Juridicos definirå . en atenci6n al objeto, la naturaleza de las obligaciones 

y la personalidad juridica de las partes, ei Ilpo de lnslrumenlo jurldico procedente a la solicitud. Ver anexo II . 

La Direcci6n de Adminislraci6n aplicarå los formalos de contralo y pedido validados por la Direcci6n de 

Asuntos Jurldicos, segun se Irale de adquisici6n de bienes 0 de servicios, mismos que contendrån, en 10 

aplicable, los requisilOS mlnimos establecidos por la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del 

Sector PUblico , asi como los que sea necesario adicionar, de conformidad al lipo de bien 0 servicio de que 

se Irale. 

La Direcci6n de Asuntos Jurldicos podrå modificar los formatos de contrato 0 pedido cuando surjan 

condiciones que 10 justifiquen, debiendo hacerlo del conocimienlo de la Direcci6n de Administraci6n con una 

anlicipaci6n de 10 dias håbiles a la fecha en que se prelende Ja entrada en vigor del formalo modificado. 

Tratåndose de contralos de los que deriven derechos inherentes a la propiedad intelectual, se indicarå que 

en ei caso de violaci6n a los mismos, la responsabilidad eslarå a cargo del proveedor. Tratåndose de 

consultorias, asesorias, estudios e investigaciones conlratados , salvo que exisla impedimento, se estipularå 

que los derechos inherentes a la propiedad intelectual, que deriven de ellos , invariablemente se constituirån 

a fallor de la enlidad, en los terminos de las disposiciones legales aplicables. 

Tratåndose de contratos 0 convenios por virtud de los cuales se contrate la realizaci6n de una obra por 

encargo, se deberå eslablecer la obligaci6n para ei proveedor de enlregar a CANAL 22 un tanto original de 

los conlralos que celebre con ei direclor, ei guionisla , eI musico, eI fol6grafo, eI caricalurisla, ei adaplador, 

los artistas, en su caso a de cualquier atra persana que conlribuya a la creaci6n inlelectual de la obra u 

obras. 
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EI (la) Titular del Area promovente es responsable directo de los efectos y compromisos que pudieran 

derivar de la celebraci6n, asl como de la veracidad de la informaci6n y documentaci6n aportada a la 

Direcci6n de Asuntos Juridicos para la elaboraci6n del conlralo 0 convenio. 

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

los requisilos indicados en este proceso, ei årea emisora procedera a la elaboraci6n del contralo , convenio 

o pedido. 

En ei caso de Convenios de Terminaci6n de Relaci6n Laboral, la Direcci6n de Asunlos Juridicos, por 

conducto de la Jefatura de Oepartamenlo de 10 Contencioso y Propiedad Intelectual, con los documentos e 

informaci6n recibida, elaborarå ei convenio respectivo. EI tiempo de emisi6n podrå variar en funci6n de los 

tiempos de alenci6n de las autoridades laborales, sin exceder ei periodo establecido por la legislaci6n 

laboral. 

De la entrega del contrato, convenio 0 pedido: 

Las Direcciones de Asuntos Juridicos y de Administraci6n entregaran, alas åreas promoventes los 

conlratos , convenios y/o pedidos, segun ei caso, a mås lardar a los 5 dias habiles siguientes a su solicitud. 

En caso de conlratos 0 convenios generados por la Direcci6n de Asuntos Jurldicos, esta entregara al årea 

promovente, por regla general , cuatro ejemplares para su posterior forma lizaci6n. En caso de que derivado 

de las negociaciones se requiera la emisi6n de un numero mayor de ejemplares, asi 10 debera solici lar 

expresamente ei årea promovente. 

Tratåndose de contratos 0 convenios que se refieran a Oerechos de Aulor 0 Oerechos Conexos , la 

Oirecci6n de Asuntos Jurldicos emilirå cinco lantos del conlrato. en ei caso de cesi6n de una Reserva de 

Derechos, la Direcci6n de Asuntos Jurldicos emitirå 6 tantos del contrato. 

En caso de Convenios de Terminaci6n de Relaci6n Laboral , los liempos de entrega del convenio seran 

conforme a los tiempos de atenci6n de las autoridades laborales. 

De la formalizaci6n de contrato, convenlo 0 pedido : 

El (la) Titular del årea promovente, una vez recibido ei contralo 0 convenio de la Direcci6n de Asuntos 

JurldiCOS, deberå formalizarlo a mas tardar eI dia håbil anterior al inicio de la vigencia. 

Una vez recibidos los contratos 0 convenios expedidos por la Direcci6n de Asuntos Juridicos, la Direcci6n 

del area responsable de la so1icitud, debera revisarlos , estampar su firma de conformidad y visio bueno, 

recabar, en su caso, la firma del Subdireclor General del area a que pertenece y enviar los cualro 

ejemplares a la Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas para fi rma del Titular, deniro del primer 

dfa habil siguienle al de su recepci6n . 
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EI Titular de la $ubdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas firmarå y devolverå los conlralos y 

convenios al årea promovenle, para que esta ultima recabe la firma del representante 0 apoderado legal de 

la conlraparte, deniro de los dos dias håbiles siguientes al de su recepci6n . 

Una vez recabada la fi rma del representante 0 apoderado legal de la contraparte, ei årea 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 POt ei otorgamiento de anticipos, al dia håbil 

siguienle al de su recepci6n. 

La Direcci6n de Adminislraci6n, a Iraves de la Gerencia de Recursos Maleriales y Servicios Generales 

elaborara y formalizarå por duplicado los conlralos 0 pedidos de bienes y servicios que le sean solicilados, 

conservando un ejemplar para la apertura del expedienle e integraci6n de informes. enlregando ei segundo 

lanlo al proveedor y una fOlocopia al årea promovente para su control y Iråmile de pago. 

En caso de Convenios de Terminaci6n de Relaci6n Laboral, la Direcci6n de Asunlos Jurldicos. por conduclo 

de la Jefatura de 10 Conlencioso y Propiedad Intelectual , realizarå las actividades correspondientes para Ja 

formalizaci6n del documento. a saber: 

• Recabar la fi rma del l ilular de la Subdirecci6n General de Adminislraci6n y Finanzas; 

• Recabar ei visio bueno del lilular del 6rgano Inlerno de Control; 

• Cilar al ex Irabajador (dependiendo de su disponibilidad) para que comparezca a la Junta 

Federal de Conciliaci6n y Arbitraje. 

• Hacer enlrega del finiquilo 0 Iiqu idaci6n. 

De los tråmites poste rio res a la fo rmalizaci6n : 

Una vez formalizado ei conlralo 0 convenio, ei årea promovenle conservarå un ejemplar original pata la 

integraci6n de su expediente, ei control de los compromisos paclados y seguimien!o del gasto. debiendo 

remilir dentro de los !reinta dlas naturales posteriores a su formalizaci6n un ejemplar original a la Direcci6n 

de Asuntos Jurldicos y otro a la Direcci6n de Finanzas. A la Direcci6n de Administraci6n solo una fotocopia 

con objeto de que cuente con la informaci6n oportuna para la integraci6n de los diversos informes que en 

materia de adquisiciones y obra publica realiza. 

• 



C6digo 
PROCESO TM/DAJ/01 

PARA SOLJCITUD Y ELABORACIÖN DE CONTRATOS Y Revision: 
CONVENIOS DE COMPRA-VENTA 6 

U.CONACUlTA 
Hoja: 7 de 36 

De los requerimientos para ei registro de programas ante ellnstituto Nacional del Derecho de Autor: 

Tralandose de contralos de los que deriven derechos de autor, una vez formal izados, ei area promovente 

debera remilir a la Direcci6n de Asuntos Juridicos dos ejemplares originates, en caso de que se Irale de 

cesi6n de ReselVa de Derechos se remiliran 3 ejemplares originales, a efecto de que esta, proceda al 

registro del conlrato 0 convenio anle ei Instituto Nacional del Derecho de Autor, 

Tratandose de conlratos 0 convenios por virtud de los cuales se haya encomendado ta realizaci6n de una 

obra por encargo 0 la producci6n 0 coproducci6n de una obra, sera responsabilidad del area promovente, 

exigir al proveedor ei cumplimienlo de la obligaci6n de entregar un lanlo original de los contratos que 

celebre con ei direclor, ei guionista, ei musico, ei fOI6grafo. ei caricalurista. ei adaplador. los artislas, en su 

caso 0 de cualquier olra persona que conlribuya a la creacion inteleclual de la obra u obras y remit irlo a la 

Direcci6n de Asuntos Juridicos para ei registro de la obra anle el lnstituto Nacional del Derecho de Autor asi 

como para la conclusi6n del expediente relativo. 

Es responsabilidad del area promovenle. proporcionar a la Direcci6n de Asunlos Juridicos. loda la 

informaci6n que sea necesaria para ei 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 ei conlrato ei årea promovenle. le indicara al proveedor que debera cumplir con los 

entregables que debera proporcionar a la Direcci6n de Produccion una vez que concluya la serie. Debiendo 

anexar a la lisia , 10 siguiente: 

• Tabla de dalos (datos personales, del produclor, direclor. guionisla, fOI6grafo, aulor de la 

composicion musical y autor de las animaciones. si ese fuese ei caso) 

• Cartas de remuneracion ylo copia simple de los contratos realizados por la produclora (de 

acuerdo a la labla de dalos) 

• 2 OVO's de la version final de la serie. capsulas 0 documental. 

La Subdirecci6n General de Produccion y Programacion serialarå con base en la naturaleza de la obra , que 

programas deberån ser registrados ante ei INDAUTOR. solicitando ellramite a la Direcci6n Juridica. quilm 

sera la responsable del tramite solicitado. 

La Subdireccion General de Adminislracion y Finanzas, proveerå los recursos necesarios para realizar ei 

Iråmile de registro. 

La Direcci6n de Asunlos Juridicos debera notificar por oficio a la Subdirecci6n General de Produccion y 

Programaci6n la conclusi6n del proceso de regislro anle eIINDAUTOR. 
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5. DESCRIPCIÖN OEL PROCESO: 

SECUENCIA OE ACTIVIDADES RESPONSABLE 
ETAPAS ,. Define årea de 1.1. Emile oficio solici lando a la Direcci6n de Asunlos TITULAR DEL 

concertaci6n solicila ei Jurldicos 0 a la Direcci6n de Administraci6n. segun ei AREA 

conlrato. caso, la emisi6n de contrato 0 convenio. REQUIRENTE 
Nola: La Direcci6n de Adminislraci6n participa en la emisi6n 

de contratos y pedidos para adquisici6n de bienes 0 
servicios, ver politicas. 

1.2 Firma ei oficio de solicitud, anexa la documentaci6n e 
informaci6n para la elaboraci6n del contrato 0 convenio 
(Anexos 1· 0 111 segun ei caso) en 10 sucesivo 
documentaci6n. 

1.3 Turna ei oficio de solici lud a la Direcci6n de Asunlos 
Jurfdicos 0 a la Direcci6n de Administraci6n, segun ei 
caso, recaba acuse de recibo en copia del mismo y 10 
inlegra al expediente. 

l,SOlicitud a la Direcci6n de Administraci6n? 
51 : Continuar en etapa 2. 
No: Conlinuar en etapa 5. (Tralåndose de solicilud a la 

Direcci6n de Asunlos Juridicos). 
2. Instruye ta atenci6n 2.1 Recibe ei oficio de sOlicilud, firma y devuelve ei acuse TITULAR DE LA 
de emisi6n del de recibo. GERENCIA DE 
contrato 2.2 Instruye la emisi6n del contrato 0 pedido, segun ei caso RECUR50S 

y lurna la solicitud y documentaci6n af Titular del MATERIALES Y 
Departamenlo de Adquisiciones y Servicios Generales. SERVICIOS 

GENERALES 

3. Emile, regislra ei 3.1 Recibe ei oficio de solicitud verifica la petici6n y la TITULAR DEL 
contrato 0 pedido. documentaci6n. DEPARTAMENTO 

3.2 Determina la emiS16n de conlralo 0 pedido, segun ei DE 
caso (Contrato tratåndose de servicios, pedido ADQ UI5 1CIONE5 
tratåndose de bienes). Y SERVICIOS 

3.3 Realiza [a apertura de expediente af que anexa ei oficio GENERALES 
de solicitud y la documentaci6n. 

3A Obtiene cotizaciones y en su caso emile cuadro 
comparalivo. Los integra al expediente. 

3.5 Asigna numero al conlralo 0 pedido y 10 registra en 
contrel inlerno de contralos 0 pedidos, segun ei caso. 

3.6 Emile , con base en ei oficio de solicitud ei contrato 0 
pedido en dos tanlos, 10 firma. 

3.7 Turna a revisi6n del Titular de la Gerencia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales ei contrato 0 pedido 
en dos lantos. 

4. Verifica , formaliza y 4.1 Recibe ei contralo 0 pedido en dos tanlos, 10 revisa y en TITULAR DE LA 
dislribuye ei contrato. su caso indica las correcciones a realizar, mismas que GERENCIA DE 

se incorporan de inmediato. RECURSOS 
4.2 Firma ei contrato 0 pedido, recaba firma: del Titular de MATERIALES Y 

la Direcci6n de Administraci6n y del Titular de la ADOUISICIONES 
Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas. 



5. Verifica 
documenlos, 
ei conlralo. 

PROCESO 
PARA SOUCITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y 

CONVENIOS DE COMPRA-VENTA 

4.3 Recaba firma de la conlraparte y le enlrega uno de los 
tantos, recaba fi rma de acuse de recibo en ei segundo 
lanlo. 

4.4 Extrae fotocopia al segundo lanto y la entrega al årea 
requirente, recaba acuse de recibo en ei segundo lanto 
del contrato 0 pedido. 

4.5 Archiva ei segundo lanto del contrato 0 pedido. 
4.6 Realiza seguimiento a la adquisid6n del bien 0 servicio. 

Termina ei proceso para la Direcci6n de 
Administraci6n. 

los 5.1 Redbe oficio de solicilud de emisi6n de contrato 0 

convenio, firma y devuelve ei acuse de recibo. Abre 
expediente al que integra ei oficio y la documentaci6n e 
informaci6n (Anexo 1). 

inslruye 

5.2 Determina ei tipo de inslrumento jurldico aplicable al 
objeto de la concertaci6n (contralo 0 convenio, segun 
ei caso): 
Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles; 
Licencia (Autorizaci6n de Derechos de exhibici6n con 
empresas nacionales y extranjeras); 
Comisi6n Mercantil; 
Venta; 
Creaci6n de Obra por Encargo: 
Producci6n; 
Coproducd6n; 
Seguro: 
Preslaci6n de Servicios Profesionales: 
Difusi6n Publicitaria: 
Intercambio de Bienes ylo Servicios: 
Intercambio PUblicitario: 
Convenio de Intercambio de Programad6n: 
Convenio de Colaboraci6n; 
Prestaci6n de Servicios; 
Obra Publica 
Servicios Relacianados con Obra Publica 
Convenio por Terminaci6n de la Relaci6n laboral. 

5.3 Verifica la suficiencia de la documenlaci6n e informaci6n 
para la elaboraci6n del contrato. En su caso realiza las 
aclaraciones procedentes. 

5.4 Instruye la emisi6n del contrato aplicable al objeto, 
Iralos preliminares y documenlos e informaci6n 
recibida. 

5.5 Turna ei expediente a la Jefalura del Departamento de 
Gesti6n Jurfdica. 

6. Elabora ei contrato, 6.1 Recibe instrucciones y ei expediente para la formulaci6n 
10 lurna a revisi6n. del contrato. 

6.2 Elabora ei conlralo en cualro, dnco 0 seis tantos segun 
ei caso. En 10 sucesivo cuatro, dnco 0 seis tantos. 

6.3 Asienla su antefirma de visio bueno en Ja parte inferior 
derecha de todas las hojas del primer lanlo del 
contrato. 
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6.4 Turna ei primer tanto a visio bueno de la Direcci6n de 
Asuntos Juridicos. 

7. Verifica valida e 7.1 Recibe ei primer tanto del contrato. TITULAR DE LA 
instruye la entrega. 7.2 Revisa conjuntamente con la Jefalura del Departamento DIRECCIÖN DE 

de Gesli6n Juridica ei contenido, aclara y/o corrige ASUNTOS 
segun ei caso . JURIDICOS 

7.4 Inslruye a la Jefatura del Departamento de Gesti6n 
Jurfdica ei registro y la remisi6n del contrato al årea 
requirente. 

8. Asigna registro , 8.1 Asigna numero de registro y 10 estampa en ei ångulo TITULAR DEL 
entrega ei conlralo. superior derecho de cada hoja en los cualro 0 cinco DEPARTAMENTO 

tanlos. DE GESTION 
8.2 Asienta al reverso de cada hoja , de los cuatro 0 cinco JURIDICA 

tanlos, ei sello y antefirma de la Direcci6n de Asuntos 
Juridicos. 

8.3 Elabora, en original y copia, oficio de remisi6n del 
contrato a la Direcci6n del årea requirente, recaba 
firma del Titular de la Direcci6n de Asunlos Jurfdicos. 

8.4 Tu rna ei oficio, al Titular del årea requirente, anexa ei 
contrato, cuatro, cinco 0 seis tantos, y recaba acuse de 
recibo en la copia del mismo y I~ integra al expediente. 

8.5 Registra en control interno ei contrato emitido. 

9. Formaliza y 9.1 Recibe ei oficio y los cuatro 0 cinco lantos del contrato, TITUlAR DEL 
distribuye ei contrato. firma y devuelve ei acuse de recibo. AREA 

9.2 Firma y recaba firma de la contraparte en los cuatro 0 REQUIRENTE. 
cinco tantos. 

9.3 Recaba firma del (la) Subdirector (a) General de 
Adminislraci6n y Finanzas en los cuatro 0 cinco tantos. 

9.4 Realiza la distribuci6n del contralo: 
Conlraparte, un lanlo. 
Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas, un 
tanto con fines de registro contable . 
Area requirenle, un lanto con fines de supervisi6n y 
seguimiento al cumplimienlo de los compromisos 
paetados , 10 archiva en expediente. 
Direcci6n de Asuntos Jurfdicos , uno 0 dos tantos 
segun ei caso, con fines de control y custodia en ei 
expediente y para su registro en ei INOAUTOR, en su 
caso. 

10. Regislra la 10.1 Recibe uno, dos 0 Ires lantos del contralo formalizado. TITULAR DEL 
formalizaci6n , archiva 10.2 Registra en control interno que ei contrato ha sido DEPARTAMENTD 
ei expediente. formalizado, 10 anexa al expediente, mismo que DE GESTION 

archiva. JUR[OICA 
TERMINA PROCESO 

Tiempo de realizaci6n: 

A partir de la solicitud del årea requirente y hasta la enlrega de los tanlos a que alude ei punto 8.5: 8 dfas 
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Para la formalizaci6n y distribuci6n del contrato (punto 9): 30 dias nalurales 

Para ei registro ante allNDAUTOR (PUNTO 11) Conforme a los tiempos dellNDAUTOR 

6. DISPOSICIONES NORMATIVAS DE REFERENCIA: 

DISPOSICIONES NORMATIVAS COOlGO (cuando 

aplique) 

C6digo Civil Federal ---0---

Ley Orgånica de la Administraci6n Publica Federal ---0---

Ley Federal de las Entidades Paraestatales ---0---

Ley de Planeaci6n ---0---

Ley de Ingresos de la Federaci6n para ei ejercicio en vigor ---0---

Presupuesto de Egresos de la Federaci6n del ejercicio en vigor ---0---

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento. ---0---

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas ---0---

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reg[amento ---0---

Manual Administrativo de Aplicaci6n General en Materia de Adquisiciones, ---0---

Arrendamientos y Servicios. SFP. 

PoliUcas. Bases y Uneamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamienlos y ---0---

Servicios de Televisi6n Metropolilana. S.A. de C.V. 

POliticas, Bases y Uneamientos en Materia de Obras Pliblicas y Servicios Relacionado ---0---

las Mismas de Televisi6n Metropolitana, S.A. de C.v. 

7. REGISTROS: 

Registros Tiempo Responsable de C6digo de registro 
conservaci6n conservarlo o identificaci6n 

Control de contralos y convenios Indefinido Jefatura del Oepartamento ---0---
de Gesti6n Juridica. 

Control de contralos y pedidos emitidos Indefinido Titular del Departamento ---0---
Adquisiciones y Serv 
Generales. 
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8. GLOSARIO: 

Acuerdo CAAS: Formato en ei que se presenta ei casa al Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios con ei acuerdo posilivo. 

Acuerdo COPSRM: Formato en ei que se presenla ei caso al Comite de Obras Publicas y Servicios 

Relacionados con las mismas. 

Formallzaci6n: Acta mediante ei eual se obtiene ei contrato, convenio 0 pedido totalmente firmado por las 

pa rtes que en ei intervienen. 

INDAUTOR: Instituto Nacional de Derechos de Aulor. 

9. ANEXOS: 

1. Documenlaci6n legal y adminislraliva por l ipo de contrato 0 convenio que deberå anexar ei årea 

requirenle a la solicilud. 

II. Definici6n conceptual de los principales contratos y convenios operados por la Entidad. 

11 1. Oocumentaci6n requerida por la Direcci6n de Administraci6n para elaborar conlralos y pedidos para 

adquisici6n de bienes y/o servicios . 

IV. Formato de Pedido (Oirecci6n de Administraci6n) aplicable en la adquisici6n de bienes. 

V. Formato de Contrato (Direcci6n de Administraci6n) aplicable en la conlrataci6n de servicios. 

Nola: La Oirecci6n de Asunlos Juridicos aplica , a los inslrumenlos jurldicos solicitados, ei clausulado y 

formato que es acorde a cada lipo de contrato 0 convenio, asl como la legislaci6n que le es relativa. 

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION: 

Numero de versi6n Fecha de la actualizacl6n Oescripci6n del camblo 

6 19 de septiembre de 2014 Mejora continua, considera la adecuaci6n del 

Proceso al incluir la venla de materia! y ,. 
actualizaci6n de los Procesos relacionados. 

Fecha de aulorizaci6n: 19 de marzo de 2014 (1) 

Mejora Continua 10 de julio de 2009 (2) 

Mejora conlinua : 28 de sepliembre de 2009 (3) 

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

(HOJA 1) 
DOCUMENTACIÖN LEGAL, TECNICA E INFORMACIÖN POR TIPO DE CONTRATO QUE DEBERA 

ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLlCITUD. 

1 
o""o",,A 

1 1 .on,~o 

1 A AMIENTO AMIENTO 

ENi't
R INM~SEBL MUEBLES 

de 1: ,0 ,az6n social 51 51 51 51 51 51 

, ce "' 51 51 51 51 51 
i en ei 

Registro Fed~r~~~~) 

Ii en 

pf~~;a p~r~~~a Caso Caso Caso Caso 
que conste ei acta p:~~;a p:~~;a p:~~;a P:~~a~a , ' mo,al 
'uuo ' i 1 del, Caso Caso Caso Caso Caso Caso 

representante legal persona persona p:~~~a p:~~;a p~~~~a p:~~;a ' mo,al ' mo'al 
i 0 Caso Caso Caso Caso Caso Caso 

designaci6n persona persona persona persona persona persona 
moral moral oficial moral ~~:: moral moral 
oficial oOcial i 1 oficial 

i IFE , oltcia' Persona 
fisica fisica fisica fisica fisica fisica 

6 6 6 6 6 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 

p:~~~a moral persona persona persona p~~~~a , 1 
, ce " '1 1 1 " ~ode ~::~ 

En su caso 
~:~ 

N/A 
~:~ NO 

0' ', oe 51 51 51 51 51 NO 
su IClenCla 

~ 51 51 N/A N/A N/A NO , 
i i I de N/A N/A N/A 5 ' N/A N/A 

4 vitae N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

1 ~ de N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

acredite dere~:: de 
on su on su caso 51 NIA NIA NU 
caso 

autor 
Acta de lallo 

~::~ 
En su caso 

~:~ ~:~ ~::~ 
NO 

Anexos y En su En su caso En 50 En su En su NO 
caso caso caso caso 
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17 Carta de no 51 51 " " sl NO 
enconlrarse impedido 

para presentar 
propuesta y celebrar 
conlralos 0 pedidos, 

conforme a 10 
establecido en Ja 

, , 0 , 

18 i i 1 de 51 51 51 81 81 NO 
cumplimiento de 

obligaciones fiscales, 
en senlido posilivo , de 
conformidad con las 
disposiciones legales 

yadministrativas 
vigentes a la fecha de 

·'ud del 
1

19 ., del N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

1 20 P61iza N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
cheque de pago de 
prestaciones que 

correspondan al ex 
trabajador conforme a 

la ley 
1 21 00 Ii N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

POl 1 de 

INFORMACIÖN 

1
22 i 1 

det objeto de ta " " " " sl 51 

1
23 ... ~ 51 51 51 51 51 51 

1
24 ) de la 81 81 81 " Sl 51 

25 Forma de pago 51 51 51 ~ -'>'- 51 
1 26 1 I de 51 51 N/A N/A N/A NO 

derechos de 
i 1 

1
27 ; 0 j de 51 51 N/A N/A N/A 51 

1 28 En su caso, 51 81 SI '1 " 51 
condicionamientos 

i 1 
1

29 , de ".' En su En su caso SI N/A N /A 

~ 
1

30 i Ii ' y.dat~:,de N/A N/A N/A N/A 
I 
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ANEXO I 

(HOJA 2) 
DOCUMENTACION LEGAL, TJ:CNICA E INFORMACION POR TIPO DE CONTRATO QUE DEBERA 

ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLlCITUO. 

, , , , 
OOCUMENTACIÖN PROFESIONALES PUBL1CITARIA MERCANTIL DE iY 

I '0 ~~:60 8' "' >1 s' s' s' 

I '~~ 8 ' 5' 5' 5' 5 ' 5' 

Registro Federa\ de 

cont[:~t~ntes 
I . 1i 0" cas~';;ral (.;as~loral ~as:io,,' (.;as~~ral (.;aSOmoral ~a~~", que cons,te ,~I acta , , 

Pod., OO'",I~:::~, 
mo,,' ca",..;o", cas:io", ~as~~", ca"'m.,"' cas~~", 

° c~~~a' o'''a' 
Casol Caso, C~~alofi~ia' Caso, 

~ ~ 
, , , 

I , ~ flsica , nslca 6' 1I,'ca •. : 1I,'ca 

Repr~~~n::: 'FE ~:~I= c:e_persona 
6 6 

Representanle Representante Represenlanle Represenlante 
moral lega~ ~oral lega! ~eoral lega! ~eoral ~~o,,' rega! ~oral 

~~ 
5 1 51 S , 5' 8' 

En su caso En su caso En su caso En su caso En su caso 5' 

S I 5' 5' 5' 5' 5 1 , 
,do En su caso """ ca,o 5 1 NIA NIA NIA 

I ,do NIA NIA NIA NIA NIA NIA 
lo",a 

I , 

* ~ ~ ~ 00 NIA 

,que En su caso En su caso En su caso NIA NIA NIA 
I 

Aoo,o, ""'100 y Eo" ca,o "0" ca,o i*'" ca,o """ caso " osu ca,o "osu ca,o , 
Carta do 0O 5' 5' 5' 5' 5 ' 5' 
enconlrarse 

impedido para 
presentar propuesta 
y celebrar contratos 

° I , 

, . ,., 'a 

I 5' 51 51 5 1 5' 5' 
do 

" :, _en sentido 
I ili . de 

, 
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; I 
d iSpoSido~~ las 

legales '1 
administrativas 

vigentes a la fecha 
de salicitud del 

120 

C:==e 

N/A NIA N" NIA NIA NIA 

1" N/A NIA N/A N/A N/A N/A 

prestaciones que 
correspondan al ex 
trabajadar conforme 

"alev 
122 ; NIA NIA N/A N/A NIA NIA 

,.bore; de 

INFORMACI6N 

23 5' 5' 5' 5' 5' 5' 

~ de ,. ' .. vi I " " " " " " ; 
25 Mo,'o de ,~ . 5' 5' 5' S' S' S' 

* ~dep.gO 
I SI S' 

I . 'de En su caso En su casa S' En su caso NIA N/A 
. , de 
I 

; , , 
28 
~o~~~,er 

En su casa Eosuc." S' En su caso NIA NIA 

L" ''" caso,. " .. " " " S' 

, 
30 FecMs En su caso En su casa S' S' " " 
31 '11 ,d.'osde NIA N'A NIA N'A N'A NIA 

de' 
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ANEXO I 

(HOJA 3) 
DOCUMENTACIÖN lEGAL, T~CNICA E INFORMACIÖN POR TIPO DE CONTRATO QUE OEBERA 

ANEXAR EL AREA REQUIRENTE A LA SOLlCITUD 

INTERCA CONVENIO OBRA SERVICIOS PRESTA CONVENI 
DOCUMENTACIÖ MB10 DE PUBlICA RElACION CIÖN DE OOE 

N PUBLlCIT INTERCAMB AOOSCON SERVICI TERMINA 
ARIO IOOE OBRA OS CIÖN DE 

PROGRAMA PUBlICA RElACIÖ 
CI6N N 

lABORAl 
Nombre 0 raz6n 51 51 SI 51 51 NIA 

social de la 
contraoarte 

Comprobante de 51 S610 para 51 SI 51 NIA 
inscripci6n en ei nacionales 

Registro Federal de 
Contribuyentes 

(RFC) 
Escritura publica en Caso Caso Caso Caso Caso NIA 
que conste ei acta persona persona persona persona persona 

conslitutiva maral moral moral moral moral 
Poder natarial del Casa Casa Casa Casa Casa NIA 

representante legal persona persona persona persona persona 
maral moral moral moral moral 

Nombramienlo 0 Caso Caso Caso Caso Caso NIA 
designaci6n persona persona persona persona persona 

moral moral oficia l moral moral oficial moral 
oficial oficial oficial 

Identificaci6n oficial Persona Persona Persona Persona Persona 51 
IFE fisica fisica fisica flsica fisica 

6 6 6 6 6 
Represent Representant Representa Representan Represen 
ante legal e legal de nte legal de te legal de lante 

de persona persona persona legal de 
persona moral moral moral persana 

maral moral 
Comprobanle de 51 51 51 51 51 NIA 

domicilio 
Acuerdo CAAS 0 51 NIA En su caso En su caso En su NIA 

de COPSRM caso 
Certificado de 51 NIA SI 51 51 NIA 

suficiencia 
presupuestal 
Protocolo de NIA NIA NIA NIA NIA NIA 
producci6n 

Juslipreciaci6n de NIA NIA NIA NIA NIA NIA 
renla 

Curriculum Vilae NIA NIA NlA NlA NIA NIA 
Programa de 51 En su caso NIA NlA NIA NIA 
Inlercambio 

Documenlo que NIA En su caso NIA NIA NIA NIA 
acredite derechos 

de autor 
Acta de fallo En su En su caso En su casa En su caso En su NIA 

caso caso 
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16 Anexos tecnico y En su En su caso En su caso En su caso En su NIA 
econ6mico caso caso 

17 Carta de no 51 51 51 51 51 NIA 
encontrarse 

impedido para 
presentar 

propuesla y 
celebrar conlralos 

o pedidos, 
conforme a 10 

establecido en la 
lAASSP 0 
LOPSRM 

18 Opini6n de 51 51 81 51 51 NIA 
cumplimiento de 

obligaciones 
fiscales, en sentido 

positivo, de 
conformidad con 
las disposiciones 

legales y 
administrativas 

vigentes a la fecha 
de solicitud del 

contrato 
19 Renuncia del NIA NIA NIA NIA NIA 81 

trabajader 
20 P61iza contable y NIA NIA NIA NIA NIA 51 

cheque de pago de 
prestaciones que 

correspondan al ex 
trabajador 

conforme a la tey 
21 Finiquite e NIA NIA NIA NlA NIA 51 

liquidaci6n por 
cenclusi6n de 

labores 

INFORMACI6N 

22 Descripci6n 51 51 51 51 51 NIA 
detallada del ebjelo 
de la contrataci6n 

23 Vigencia del 51 51 51 51 51 NIA 
centrate 0 convenio 

2' Monto de la 51 NIA 51 51 51 NIA 
contraprestaci6n 

25 Forma de pago 51 NIA 81 51 51 NIA 
26 Tilularidad de NIA En su caso NIA NIA En su NIA 

derechos de caso 
propiedad 
intelectual 

27 Propiedad de NIA En su case NIA NIA En su NIA 
negativos 0 master caso 

28 En su case, 51 51 81 51 51 NIA 
condicionamientos 

especiales 
29 Fechas de entrega 51 En su caso En su caso En su caso En su NIA 
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ANEXO II 

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

Contrato de Obra por Encargo: 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica 0 moral, la 

realizaci6n de una obra literaria 0 artlstica (musical, audiovisual - programa de lelevisi6n, largometraje, 

cortometraje, ele., y en general 0 de cualquier olro genero) a cambio de una remuneraci6n eeon6miea, 

preservando la titularidad de los dereehos patrimonia les sobre la misma, que corresponderån en su tolalidad 

a Televisi6n Metropolilana, SA de C.V. 

Contrato de Coproducciön: 

Es ei aeuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad y una 0 varias personas sean fisicas 0 morales. 

eonvienen en forma eonjunta realizar una obra audiovisual -programa de televisi6n, largometraje, 

eortometraje, ete.- , bajo las eondieiones espedficas de entrega, calidad y caracteristicas tecnicas 

acordadas, asi como las aportaciones paetadas de cada uno de los coproductores, eslableciendo los 

derechos patrimoniales sobre la eoprodueei6n que correspondan a eada una de las partes. 

Contrato de Licencia (Autorizaci6n de Derechos de Exhibiciön 0 Transmisi6n) : 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del eual la Entidad adquiere del mular de los dereehos de 

patrimoniales de autor los dereehos de comunicaci6n publica y/o distribuci6n de una obra audiovisual -

programa de televisi6n, doeumental, largometraje, cortometraje, ete.- , sea persona fisiea 0 moral, nacional 

o extranjera, la autorizaci6n (Iiceneia) para su exhibiei6n, transmisi6n, retransmisi6n, transmisi6n diferida, 

y/o radiodifusi6n, segun ei caso, por un periodo 0 numero de pases 0 veces determinadas, de forma 

exclusiva 0 no exclusiva, a cambio de una retribuci6n eeon6mica 0 a tltulo gratuito. eontinuando la 

eontraparte con la tilularidad de los derechos patrimoniales. 

Contrato de Arrendamiento de Bienes Muebles: 

Es ei aeuerdo de voluntades por virtud del eual la Enlidad recibe de una persona fisica 0 moral, ei uso y 

goce temporal de un bien muebie, a cambi6 de un precio cierto y en dinero. 

Contrato de Arrendamiento de Bienes Inmuebles: 

Es ei aeuerdo de voluntades por virtud del eual la Entidad reeibe de una persona fisica 0 moral. ei uso y 

goce temporal de un bien inmueble, a eambi6 de un preeio eierto y en dinero. 
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Contrato de Prestaci6n de Servlcios Profesionales: 

Es ei acuerdo de voiunIades por virtud del cual la Enlidad encomienda a una persona ffsica 0 moral la 

realizaci6n de alguna actividad profesional u obra por tiempo determinado, medianle ei pago de una 

remuneraci6n u honorarios. 

Contrato de Prestaci6n de Servicios: 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del cual la Enlidad encomienda a una persona flsica 0 moral la 

realizaci6n de una actividad que no requiere la participaci6n de un profesional 0 aquel acuerdo por virtud del 

cual la Entidad es conlralada para la realizaci6n de una actividad a favor de un lercero, en lodo caso, 

mediante ei pago de una remuneraci6n u honorarios. 

Contrato de Difusi6n Publicitaria : 

Es ei acuerdo de voiuniades por virtud del cual la Enlidad encomienda a una persona f1sica 0 moral realizar 

publicidad de Televisi6n Metropolilana, SA de C.v., Canal 22 en cualquier medio publicitario 

(Especlaculares, revislas, diarios, radio, eine, televisi6n , ele.) mediante eI pago de un precio cierto y en 

dinero, este lipo de conlralaci6n es asimilable al conlralo de Preslaci6n de servicios profesionales. 

Contrato de Producci6n: 

Es eI acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona flsica 0 mora!, a 

cambio de una retribuci6n econ6mica, la producci6n de un programa u obra televisiva, bajo las condieiones 

especlficas de entrega, calidad y caracterlsticas tecnicas acordadas y donde los derechos patrimoniales 

sobre la producci6n corresponderan en su totalidad a Televisi6n Metropolitana, S.A. de C.v. 

Contrato de Comisi6n Mercantil : 

Es ei acuerdo de voiuniades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persona fisica 0 moral , 

promover los espacios publicitarios de Televisi6n Metropolitana, SA de C.V. a cambio de una retribuci6n 

econ6mica al comisionista. que se pacta en un porcenlaje del importe obtenido por las contrataciones que la 

Televisora realice a consecueneia de dicha promoci6n. 

Contrato de Seguro: 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del cualla Entidad paga una prima a una persona moral denominada 

asegurador, para que este ultimo pueda resarcir un dano 0 pagar una suma de dinero a la Entidad, al 

consumarse la evenlualidad 0 riesgo previsto en ei contrato. 
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Contrato de Intereambio de Bienes y Servieios: 

Es ei aeuerdo de voluntades por virtud del eual la Entidad recibe de una persona fisica 0 moral 

determinados bienes 0 servicios, a cambio de una cantidad equivalente a su valor en servicios de publicidad 

a Iraves de la panIalIa de Televisi6n Metropolilana , S.A. de C.V. y donde existe un eruee de faeturas que 

deben reunir !odos los requisitos fiseales. 

Cont rato de Intereambio Publieitario: 

Es ei aeuerdo de voluntades por virtud del eual la Entidad recibe de una persona fisiea 0 moral aeeeso a 

determinados medios publicilarios (Diarios. revistas. ete.) para promover su programaci6n. otorgando a 

eambio servieios de publicidad. a la persona fisica 0 moral . a traves de la pantalla de Televisi6n 

Metropolitana. S.A. de C.V. por una eantidad equivalente al va lor de los servieios recibidos y donde se 

realiee un eruce de facturas que deben reunir todos los requisitos fiseales . 

Convenio de Intercambio de Programaci6n: 

Es ei acuerdo de voiuniades por virtud del eual Ja Entidad realiza con organizaciones pubJicas y/o privadas. 

personas flsicas y/o morales, nacionales 0 extranjeras. intercambios de series. pelieutas y/o programas 

televisivos de pertit cultural '1 educativo, con la finalidad de amptiar la diversidad y calidad de la 

programaci6n e incremenlar los niveles de audiencia. 

Convenio de Colaboraci6n: 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del eual Televisi6n Metropolitana. $ .A. de C.V. y alguna dependencia 

o entidad de la administraei6n publiea federal 0 alguna dependeneia 0 entidad perteneciente a la 

administraci6n publica de una entidad federativa 0 exeepeionalmente una persona fisica 0 moral, sin 

finalidad de luero. paetan realizar una aetividad 0 aportaci6n de forma equitativa para la eonsecuci6n de un 

fin de beneficio para ambos. 

Contralo de Obra Publica: 

Es ei aeuerdo de voiuniades por virtud del eual la Entidad eneomienda a una persona fisiea 0 moral la 

realizaci6n de un Irabajo que lenga por objeto construir. instalar. ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, 

eonservar, manlener, modificar y demoler bienes inmuebles, mediante ei pago de una remuneraci6n u 

honorarios en terminos de la ley de Obras Publieas y Servieios Relaeionados con las Mismas. 

Contrato de Servicios Relacionados con Obra PubJica: 

Es ei acuerdo de voluntades por virtud del cual la Entidad encomienda a una persana fisiea 0 moral la 

realizaci6n de un Ira bajo que lenga por objeto concebir, diser'lar y calcular los elementos que integran un 
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proyeclo de obra publica; las invesligaciones, estudios, asesorlas y consullorlas que se vincu[en con las 

acciones que regula la Ley de Obras Pub[icas y Servicios Re[acionados con las Mismas; [a direcci6n 0 

supervisi6n de la ejecuci6n de las obras y los estudios que lengan por objelo rehabilitar, corregir 0 

incremenlar la eficiencia de las insta[aciones. medianle eI pago de una remuneraci6n u honorarios en 

lerminos de [a Ley de Obras Pub[icas y Servicios Relacionados con las mismas. 

Convenio de Terminac i6n de Relacion Laboral: 

Es e[ acuerdo de vo[untades por virtud del cua[ la Enlidad y uno de sus trabajadores dan por terminado un 

conlrato individua[ de Irabajo ylo una re[aci6n de Irabajo, conforme a los terminos y condiciones 

establecidos en ei mismo y ei pago de todas y cada una de las prestaciones que [e hubieran correspondido 

a[ trabajador conforme a Ja [ey. 

Contrato de Venl a: 

Es eI acuerdo de vo[unlades por virtud del cual la Enlidad otorga de manera temporal los derechos de un 

bien. medianle e[ pago de una retribuci6n econ6mica a favor de [a Te[evisora . 
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ANEXO 111 

DOCUMENTACIÖN LEGAL, TECNICA Y ADMINISTRATIVA REOUER1DA POR LA DIRECCIÖN DE 

ADMINISTRACIÖN PARA LA ELABORACIÖN DE CONTRATOS Y PEDIOOS PARA AOOUISICIÖN DE 

B1ENES Y /O SERVICIOS. 

PERSONA FISICA PERSONA MORAL 

Curriculurn vilae actualizado. Curriculum vitae aClualizado, en su caso. 

Identificaci6n oficial . Idenlificaci6n oficial del represenlante legal 

Comprobanle de domicilio fisca l Comprobante de domicllio fiscal 

Ceduia de Inscripci6n en ei RFC. Cedula de lnscripci6n en ei RFC. 

Protocolo de producci6n, en su caso. Prolocol0 de producci6n, en su caso. 

Carta de no enconlrarse impedido para presentar Carta de no enconlrarse impedido para presenlar 

propuesta y celebrar contratos 0 pedidos. propuesta y celebrar contralos 0 pedidos , 

conforme a 10 establecido en la Ley de conforme a 10 establecido en la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamienlos y Servicios del Adquisiciones, Arrendamienlos y Servicios del 

Seclor Pliblico y en Ja Ley de Obras Pliblicas y Sector Pliblico y en la Ley de Obras Pliblicas y 

Servicios Relacionados con las Mismas. Servicios Relacionados con las Mismas. 

En su caso, soportes documentales de la En su caso, soportes documentales de la 

contrataci6n, lales como: Formalo CAAS 0 conlralaci6n , lales como: Formato CAAS 0 

COPSRM, acta de fallo, requisici6n de compra, COPSRM. acta de fallo, requisici6n de compra, 

asi como anexos tecnico yecon6mico. asi como anexos lecnico 'J econ6mico. 

Acuse de respuesta del SAT de Ja soJicilud de la Acuse de respuesla del SAT de Ja solicitud de Ja 

presenlaci6n de sus obligaciones fiscales, en su presenlaci6n de sus obrigaciones fiscales, en su 

caso. 



UCONACULTA 

caso. 

PROCESO 
PARA SOLJCITUD Y ELABORACION DE CONTRATOS Y 

CONVENIOS DE COMPRA-VENTA 

C6digo 
TM/DAJ/01 
Revisi6n: 
6 
Hoja: 28 de 36 

Formato de manifestaci6n de eslralificaci6n de Formalo de manifeslaci6n de estratificaci6n de 

MIPYMES, segun ei caso. MIPYMES. segun ei caso. 

Nola: Documentaci6n en fotocopia . 

Acta conslitutiva y en su caso reformas a la 

misma. 

Poder notarial del representante lega1. 
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FORMATO PEDIDQ 

Instruclivo 

1. Anotar ei numero de conlrol que corresponda al pedido, segun ei consecutivo de pedidos . 

2. Anotar los dalos de la requisici6n de compra que da origen al pedido e indicar la fecha de la misma. 

3. Anotar las palabras ·SI" 0 "NO· segun se haya elaborado 0 no cuadro comparativo de cotizaciones. 

4. Anolar en 5U caso cualquier indicaci6n especial de importancia para la entrega de los bienes y la fecha 

o plaza de entrega. 

5. Anotar ei plaza de pago de la factura, conlando a partir de la recepci6n de la misma por la Televisora. 

6. Anotar ei l ipo de moneda en que se paeta la operaci6n . 

7. Anotar los datos del proveedor: Nombre 0 raz6n social: Oomicilio fiscal completo: su numero lelef6nico y 

de fax y su clave en ei Regislro Federal de Conlribuyentes. 

8. Anolar ei lipo de adjudicaci6n del pedido indicando ei articulo correspondienle de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamienlos y Servicios en que se fundamenta. 

9. Anolar los dalos del Area de la Entidad en la que ei proveedor podra recibir informaci6n adicional en 

loma al pedido: a conlinuaci6n ei domicilio de entrega de los bienes. 

10. Anotar ei numero consecutivo iniciando por el1 a cada rubro 0 partida de adquisici6n . 

11 . Anolar la descripci6n de cada rubro 0 partida de adquisici6n, incluyendo en su caso, las 

especificaciones. 

12. Anotar con numero la canlidad de bienes 0 artlculos por cada rubro 0 partida . 

13. Indicar la unidad de medida de los bienes (pieza, melro, kilogramo, elc.) para cada rubro 0 concepto. 

14. Anotar ei precio de cada unidad de medida por cada rubro 0 partida . 

15. Anotar ei produclo de la columna (12) cantidad , por la columna (14) precio unilario. 

16. Efecluar la suma de los parciales de la Columna (15) y anolar ei resultado. A continuaci6n mullipl icar 

este resultado por ei 16% de IVA, en su caso, y asentar esle produclo como Impuesto al Valor 

Agregado. Enseguida obtener la suma del sublotal mas ellVA y anolar ei importe resullante como totat. 

17. Anotar ei nombre del Titular del Oepartamento de Adquisiciones y Servicios Generales, su cargo y 

asentar su firma como persona que elabor6. 

18. Anolar ei nombre del Titular de la Gerencia de Recursos Maleriales y Servicios Generales, su cargo y 

asentar su firma como persona que revis6 ei pedido. 

19. Anotar ei nombre, cargo y firma del Tilular de la Direcci6n de Administraci6n como persona que olorga 

ei visio bueno. 

20. Anotar ei nombre cargo y fi rma del Titular de la Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas 

autorizando ei pedido. 

21 . Anotar ei nombre del apoderado 0 representante legal del proveedor, su numero telef6nico , 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 estratificaci6n MIPYMES de ta empresa segun se trate de micro, pequei"ia 0 mediana 

empresa. 

24. Tratandose de Adquisiciones con cargo al capftulo de gasto 5000, anotar ei numero de oficio de 

autorizaci6n y la fecha del mismo. 

25. A continuaci6n se requisilara ei clausulado del pedido cumpliendo con los requisitos que eslablezca la 

normatividad vigente. 
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ANEXOV 

CONTRATO (ANVERSO) 
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Nota: Este formato aplica a las solicitudes de contralo efectuadas a la Direcci6n de Adminislraci6n. 
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ANEXOV 

FORMATO CONTRATO (INSTRUCTIVO DE LLENADO) 

1. Anotar ei numero de control que corresponda al contrato, segun ei consecutivo de conlralos. 

2. Anotar los dalos de la requisici6n de compra que da origen al conlrato. 

3. Anotar las palabras "SI" 0 "NO· segun se hayan obtenido cotizaciones y comparalivo. 

4. Anolar en su caso cualquier indicaci6n especial de importancia para la entrega de los servicios y la 

fecha 0 plazo de entrega. 

5. Anotar ei plazo de pago de la factura, conlando a parlir de la recepci6n de la misma por la Televisora . 

6. Anotar ei tipo de moneda en que se pacta la operaci6n. 

7. Anotar los datos del proveedor: Nombre 0 raz6n social; Domicilio fiscal completo; su numero lelef6nico y 

de fax y su clave en ei Registro Federal de Conlribuyenles. 

8. Anotar ei Upo de adjudicaci6n del conlrato indicando ei articulo correspondienle de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en que se fundamenla. 

9. Anolar los datos del Area de la entidad en la que ei proveedor podrå recibir informaci6n adicional en 

tomo al contrato; a continuaci6n ei domicilio de entrega de los servicios. 

10. Anotar ei numero conseculivo iniciando por el1 a cada concepto de contrataci6n . 

11 . Anotar la descripci6n de cada rubro 0 partida de adquisici6n 0 servicio. inc1uyendo las especificaciones. 

12. Anotar con numero la cantidad de bienes 0 servicios por cada conceplo. 

13. Indicar la unidad de medida de los bienes 0 servicios para cada rubro 0 concepto. 

14. Anotar ei precio de cada unidad de servicios por cada rubro 0 concepto. 

15. Anotar ei 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 ei resultado. A continuaci6n mUlliplicar 

este resultado por ei 16% de IVA, en su caso. y asenlar este producto como Impuesto al Valor 

Agregado. Enseguida oblener la suma del sublotal mas el lVA y anolar ei importe resultanle como lolal. 

En la parte inferior del recuadro de descripci6n de Ios servicios asenlar ei visio bueno del area 

requirente, nombre del area, del titular y asentar su firma . 

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

18. Anotar ei nombre del Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, su cargo y 

Asentar su fi rma como persona que elabor6. 

19. Anotar ei nombre del Titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales. su cargo y 

asentar su firma como persona que revis6 ei contrato. 

20. Anotar ei nombre, cargo y firma del Tilular de la Direcci6n de Adminislraci6n como persona que olorga 

ei visio bueno. 

21 . Anotar ei nombre cargo y firma del Titular de ta Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas 

autorizando ei contrato. 

22. Anotar ei nombre del apoderado 0 representante legal del proveedor, recabar su firma y anotar la fecha . 

23. Anotar la clave y nombre de la partida presupuestal que se afecla y en su caso, ei numero de orden de 

pago. Anotar los servicios que podra subcontratar con lerceros ei proveedor, segun ei caso. 
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24. Anotar la estratificaci6n MIPYMES de la empresa segun se Irale de micro, pequena 0 mediana 

empresa. 

25. Tratåndose de Adquisiciones con cargo al capitulo de gaslo 5000, anotar ei numero de oficio de 

aulorizaci6n y la fecha del mismo. 

26. Se requ isitarå ei clausulado del contrato, cumpliendo con las disposiciones que establezca la 

normatividad vigente, asi como los que sean necesarios conforme al tipo de contrato de que se Irale. 


