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1. PROPOSITO:

Difundir los contenidos de la programacion a través de la publicacién de anuncios graficos en medios
de comunicacion impresa, de circulacion nacional, seleccionados con este objeto, a fin de promover
laimagen de Canal 22 e impulsar ios niveles de audiencia.

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a la publicacion, en diarios y revistas de circulacién nacional, de anuncios
tendientes a: difundir la programacion de Canal 22, transmitir mensajes en torno a los contenidos de
la programacion y promover fa imagen de Television Metropolitana S.A. de C.V.

Aplica a la Direccién de Imagen Corporativa; a la Subdireccion General de Produccion y
Programacion; a la Direccion de Programacion; a la Gerencia de Comunicacién Social: a la Gerencia
de Disefio Grafico y a la Gerencia de Promocién e Imagen.

El proceso tiene conexién con los procesos para: elaborar la Carta de Programacion Mensual;
Cartelera Diaria de Programacion e Intercambio publicitario.

Area emisora del proceso: Direccion de Imagen Corporativa.

3. POLITICAS:

¢ El Titular del Departamento de Comunicacion Social debera entregar por correo electrénico al
Titular de la Gerencia de Comunicacion Social, el andlisis de la parrilla mensual de programacion,
sefialando los estrenos y temas de actualidad, la sinopsis de la programacion depurada vy
corregida, los destacados de la programacion

¢ Es responsabilidad del Titular de la Gerencia de Comunicacion Social entregar el Guion para la
elaboracion del anuncio, a la Gerencia de Disefio Gréafico con un dia de anticipacion antes del
cierre de la fecha registrada en la pauta publicitaria del Canal 22

* El Titular de la Gerencia de Comunicacién Social y el Titular de la Gerencia de Disefio Grafico
deberan supervisar que sean correctos los componentes gramaticales y ortograficos de los
guiones para la emision de los anuncios publicitarios.

* El Titular de la Gerencia de Comunicacién Social y el Titular de la Gerencia de Disefio Grafico
deberan apegarse al Manual de Estilo de la Televisora, en la construccién del guién para la
elaboracién del anuncio y el disefio de los mismos.

» El Titular de la Direccién de Imagen Corporativa debera supervisar la seleccién de los medios
para la publicacién de los anuncios;

» La Titular de la Direccién de Imagen Corporativa debera comunicar al Titular de la Gerencia de
Comunicacion Social el nombre de cada uno de los medios en que se realizara la publicacion de
los anuncios, asi como el formato, v la seccién en que debera ubicarse y su extension.

s El Titular del Departamento de Comunicacién Social es responsable de mantener el control de los
gastos aplicados por concepto de anuncios publicados en los diferentes medios de comunicacion.
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o El Titular de la Gerencia de Comunicacidén Social debera supervisar que, previo a la remisién de
los anuncios a los medios de comunicacion, se efectué una revision independiente por: el Titular
del Departamento de Comunicacién Social, el Coordinador de Informaciéon y el Redactor de
Notas.

e FEI Titular del Departamento de Comunicacién Social debera verificar que la publicacién de los
anuncios se realice en los términos pactados con los medios.

o El Titular del Departamento de Comunicacién Social debera reportar oportunamente al Titular de
la Gerencia de Comunicacion Social los casos en los que se hayan presentado fallas, en la
publicacién de los anuncios, imputables a los medios de comunicacion, a fin de realizar, en su
caso, las reclamaciones procedentes.
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5. DESCRIPCION DE PROCESO:
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Recibe 1.1.Recibe instrucciones del Titular de la Direccion | TITULAR DE LA
instrucciones verifica de Imagen Corporativa para que realice la | GERENCIA DE
informacion. planeacién y calendarizacidn de los anuncios | COMUNICACION
en medios, del mes de que se frate. SOCIAL.

1.2. Verifica la carta de programacién mensual.
1.3.Reune los guiones para la elaboraciéon del
anuncio

2. Genera plan vy
calendariza, acuerda
contenidos.

2.1.Realiza la planeacion calendarizada de
anuncios en medios del mes de que se trate,
con base en la carta de programacion mensual.

2.2.Recaba el visto bueno del Director de Imagen
Corporativa.

2.3.Realiza reunién de trabajo con el Titular del
Departamento de Comunicacién Social, le da a
conocer la planeacidon calendarizada de
anuncios del mes de que se trate. Definen los
aspectos especiales y de mayor importancia de
la programacion.

2.4 Acuerdan los contenidos de la Pauta
Publicitaria del mes de que se trate (Medio de
comunicacion; formato; tema, fecha, etcétera).
(¢informacidn de los montos de intercambio?)

TITULARDE LA
GERENCIA DE
COMUNICACION
SOCIAL

3. Recibe instruccion
Emite pauta
publicitaria.

3.1.Toma nota de la planeacién calendarizada de
anuncios del mes de que se trate y de los
aspectos especiales y de mayor importancia de
la programacion.

3.2.Elabora en hoja electronica la Pauta Publicitaria
del mes de que se trate con el siguiente
contenido por cada anuncio:
-Fecha de cierre;
-Nombre del medio de Comunicacion;

-Formato;
-Tema;
-Fecha de aparicion.
3.3.Recaba visto bueno del Gerente de

Comunicacion Social.

3.4.Recaba autorizacién del Director de Imagen
Corporativa.

3.5.Remite la pauta publicitaria por correo
electrénico antes del dia 10 del mes de que se
trate a los titulares de:
-Direccion de Imagen Corporativa; para su
control y archivo.
-Gerente de Comunicacién Social; para su
control y archivo.
-Gerente de
conocimiento.
-Coordinador Administrativo.

Disefio  Grafico; para su

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL
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4. Recibe pauta y 4.1.Contacta a los medios diariamente de acuerdo | TITULAR DEL

Contacta a los
medios.

a la secuencia cronolégica de la Pauta
Publicitaria del mes de que se trate.
4.2.Aparta los espacios necesarios para el o los

anuncios.

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL

5. Elabora el guién
de los anuncios del
periodo.

5.1 Elabora el guién de cada uno de los anuncios
integrantes de la Pauta Publicitaria del mes de
gue se frate con la siguiente informacién:

5.2 Contenido gréafico v literario;

Imagen
Formato.

5.3 Remite el guion de cada uno de los anuncios al
Titular de la Gerencia de Disefio Grafico por
correo electronico, para que disefie el anuncio.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL

6. Recibe guiones,
Disefia anuncio,
emite prueba.

6.1.Recibe la pauta publicitaria y los guiones para
cada anuncio.

6.2.Elabora el disefio grafico de prueba para cada
uno de los anuncios gue se le requieren con
base en el guidn recibido y recurre, en su caso
al banco de imagenes o al banco de fotografias
de la Gerencia de Disefio grafico o bien a la
Videoteca y Archivo, a Internet u otros medios
alternos de informacion.

6.3. Realiza retoque al material fotografico.

6.4.Imprime la primera prueba de disefio grafico
para cada uno de los anuncios.

6.5.Envia la primera prueba impresa de los
anuncios al Titular del Departamento de
Comunicacién Social, para su revision.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
DISENO GRAFICO

7. Recibe y verifica
la prueba impresa.

7.1.Recibe la primera prueba del (los) anuncio (s)
en documento impreso.

7.2.Verifica formato y contenidos, en su caso,
marca las correcciones en el documento
impreso.

7.3. Devuelve al coordinador de impresos la primera
prueba corregida de los anuncios y le solicita,
en su caso, las correcciones a la programacion,
marcadas en el documento impreso.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL

8. Recibe ajustes,
emite segunda
prueba.

8.1.Recibe el impreso con la primera prueba y en
su caso las actualizaciones por cambios en la
programacion.

8.2.Realiza en el archivo electrénico las
correcciones indicadas en la primera prueba
corregida y en su caso a los disefios por
actualizaciones en la programacion.

8.3.Emite en documento impreso del anuncio
corregido, segunda prueba, y lo turna con la
primera prueba en la que se sefalaron las
correcciones y en su caso las actualizaciones
por cambios en la programacién al Titular del
Departamento de Comunicacion Social.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
DISENO GRAFICO

9. Recibe, coteja, y
valida.

9.1.Recibe la primera prueba con las correcciones
marcadas vy la segunda prueba con las

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
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correcciones realizadas.

9.2. Coteja y verifica ambas pruebas.

9.3.Valida en forma verbal el documento con el
anuncio aprobado.

9.4. Requisita el documento orden de insercion por
cada uno de los medios en que se publicara el
anuncio, en original y copia.

9.5. Archiva el documento con la primera prugba y
el documento validado.

COMUNICACION
SOCIAL

10. Recibe orden de
insercion, remite
anuncios a medios.

10.1. Recibe la validacion verbal del anuncio
disefiado, lo emite en archivo electrdnico con el
formato solicitado por cada medio.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
DISENO GRAFICO

11. Remite pauta
publicitaria, ordenes
de insercién, y el
archivo a los
medios.

11. Remite por correo electronico de acuerdo a la
pauta publicitaria, las ordenes de insercién, y
el archivo en el formato definido con los
medios para su publicacién.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL

12. Publica anuncios
y factura.

12.1.Recibe el correo electrénico con los anuncios

a publicar, y las ordenes de insercion.
12.2.Publica el anuncio respectivo el dia indicado.
12.3.Emite facturacion y entrega.

MEDIO DE
COMUNICACION

13. Verifica
publicacién, obtiene
testigo, recibe
factura

13.1 Verifica la publicacién del anuncio en los
medios.

13.2 Recorta la pagina del anuncio publicado en los
medios (Testigo).

13.3 Recibe la facturacién de cada uno de los
medios por los servicios de publicacién del
anuncio.

13.4 Obtiene de los medios la facturacion le anexa
la pagina del testigo y copia de la orden de
insercion.

13.5 Realiza trémite de solicitud de pago

Nota: a partir de esta actividad se conecta con
la Guia para el tramite de pago y su registro
contable

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL

14. Registra, integra
sintesis informativa.

14.1 Registra en la relacidén de control de ejercicio
los gastos de publicacion realizados.

14.2 Integra la sintesis informativa a partir de la
fotocopia de los anuncios.

14.3 Emite un archivo pdf, en tres tantos con los
anuncios, entrega un tanto al Titular de la
Direccion de Imagen Corporativa, el segundo
tanto al Director General y archiva el tercer
tanto.

14.4 Archiva los recortes de los testigos y la orden
de insercion fisica.

Termina el proceso.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
SOCIAL
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Tiempo de realizacién: 3 dia habil a partir de contar con la planeacién calendarizada del mes de que

se trate.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS

CODIGO (cuando
aplique)

Manual de estilo de Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.

No aplica

7. REGISTROS:
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro
conservacion conservarlo o identificacion

Carta mensual de programacion Indefinido Titular del Departamento| No aplica
Comunicacién Social

Parrilia mensual de programacion Indefinido Titular del Departamento| No aplica
Comunicacion Social

Planeacion calendarizada mensual | Indefinido Titular del Departamento| No aplica

anuncios en Medios. Comunicacion Social

Pauta publicitaria mensual Indefinido Titular del Departamento| No aplica
Comunicacion Social

Control de Ordenes de insercion Indefinido Titular del Departamento| No aplica
Comunicacién Social

Controi de gastos de publicaciones Indefinido Titular del Departamento| No aplica
Comunicacion Social

8. GLOSARIO:

Actualizaciones a la programacién. - Notificacion de cambios de Ultimo momento a la programacion

televisiva.

Guion del anuncio: - Documento en el que se citan las caracteristicas, especificaciones y contenidos

de los anuncios a disefar.

Pauta publicitaria. - Documento que contiene la programaciéon mensual de los anuncios a publicar,

por medio de comunicacion.

9. ANEXOS:

. Formato Orden de insercién.
II. Instructivo de llenado de Orden de insercion
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Niamero de version

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

2 18 de marzo de 2016

Actualizaciéon de
relacionados, cambio del flujo del proceso,
optimizacién de actividades, ajuste del tiempo
de realizacién.

las politicas, y procesos

Fecha de autorizacion: 1° de julio de 2009

L CONTROL DE EMISION
ELABORQ REVISO AUTORIZO
-
j , A A l”'\ ~
LIC. ALEJANDRALOPEZ | TERESA GASPAR \{ILLARiAS LIC. ERNEQT \
SANCHEZ VELAZQUEZ BRISENO
GERENTE DE DIRECTOR DE IMAGEN DIRECTOR GENERAL *
COMUNICACION SOCIAL CORPORATIVA
COPARTICIPE COPARTICIPE — -
e ~> B /Tﬁ
+ r"“‘*: \ —~——
JORGE ALBERTO PACHECO HUGO ALBERTOfCOPEZ
GALVAN ARCE ANGELES
GERENTE DE DISENO GERENTE DE PROMOCION E
GRAFICO IMAGEN
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ANEXO |
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ANEXO I

FORMATO ORDEN DE INSERCION
Instructivo de llenado

Recuadro pre llenado con nimero de folio consecutivo;

Anotar la razén social de la Entidad; Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Anotar el nombre del medio de comunicacion en que se publicara la insercion:

Anotar el nombre de la persona que sirve de contacto con el medio de comunicacion
Anotar las medidas o dimensiones de la insercién Robaplana; % plana: ¥ de plana, etc.
Anotar en su caso el tipo de linea:

Anotar el precio, importe sin IVA de la insercién mencionando enseguida méas IVA.
Anotar la fecha en que se realizaré la publicacién de la insercion:

Anotar el lugar en que se realizara la publicacién: Portada, interior, seccion, etc.

. Anotar el nombre de la insercién;

. Anotar cualquier informacién adicional que se pudiera considerar importante para la insercion.
. Anotar el dia, mes y afio de elaboracién de la orden de insercion.

. Asentar la Firma del Gerente de Comunicacién Social



TELEVISION METROPOLITANA S.A.DE C.V.

ORM, DE N D

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS
AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Comunicacién Social

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA

Alejandra Lopez Sénchez Generar anuncios gréficos

1.1. Nombre del documento normativo

Proceso para realizar anuncios en medios de comunicacién impresa

1.2. Objetivo del documento normativo
Difundir los contenidos de la programacion a través de la publicacion de anuncios graficos en medios

de comunicacion impresa, de circulacion nacional, seleccionados con este objeto, a fin de promover
la imagen de Canal 22 e impulsar los niveles de audiencia.

Fundamentacién del Proyecto Normativo
Ii.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable

Manual de organizacion

11.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria Ia expedicion del
proyecto.

A. ¢{Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

GG e manma LI y D0 a

1nlas sones Sog

% que conferme al mandaty DIeVISto en 284 oy u ordenanuento, debe fograr &l

Con base a las atribuciones conferidas a través del Manual de Organizacion

ll.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

£ Ga%G

4% G AN R DIave y COTKISE, 80 GUE CONSISt: hicha Probisinanica y Coma o8 que el dosimento normantvs 12 tesolvera ¢ atender g

Ninguna

B. (El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de algdn superior?

SRRt

MO R e

AOF S S NE0EsanG achs

0Ny en qui consigts

Con base en el Programa de Actualizacion y Mejora Continua de las Normas Internas de |a Entidad, 2016

IMPORTANTE. Continle el llenado de este formato en las siguientes pestaias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%

ersion 3 0t

Actualizado a

RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

|Cump|elNo Cumplej N/A '
Existen precedentes o un diagnédstico integral que avale que las
1 ldisposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X
por el emisor.
2 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la «
realidad (material o jurldicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X
cumplirias.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la x
problematica o situacién para la que se cred dicha regulacion.
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de X
forma homogénea y no generan vaclos ni indefinicion.
6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no X
los requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogensidad, X
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emisién o aplicacion de X
regutacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.
. ( ' Ponderacién obtenida:  100%
[

Atributo "A. Eficaz".

Cuando
cumple al
65% las
siguientes
condiciones

Ponderacion
de cada
condicion:

10%

25%

10%

15%

10%

5%

10%

15%

Total: 100%

Minimo
requerido;
65%



Consistente

Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
normativo vigente.

Cuando
cumple al
70% las
siguientes
condiciones

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso liene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Gula * Materia/Tema: [Tecnologlas de la informacion ¢

il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Artlculos de
aplicacion
especifica

Acuerrdo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Naclonal. Diario Oficial de la Federacién DOF: 08/05/2014 aprobado el 30 de mayo del 2013,

encuentra el documento normativo:

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se

Nombre del ordenamiento o disposicién

MAAGTICSI version 2014

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacion o realizacién:

Nombre del ordenamiento o disposicidn

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacién
| Cumple [No Cumplel ™4, cada
i condicion:
Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo o
113 X 25% 153
vigente. 559*;;
e
5 Sus disposicionses no duplican preceptos ya existentes en el marco o
normativo vigente. X 35%
3 |La denominacion del documento normativo:
31 ] » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. l X 10%
» Es congruente con el tipo de regulacidén a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20%
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3  » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) 10% %
Total: 100%
Ponderacién obtenida: 90% Minimo

requerido:
70%

ributo "C. Consistente”.




TELEVISION METROPOLITANA S.A.

R

Eficiente

DEC.v. Atributo "B. Eficiente".

cumple al
55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan condiciones
justificados y son razonables.
Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
P — - - - [Qumple [No Cumple Ponderacion
1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el de cada
documento normativo; condicion:
1. » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que 30%
) aplican, )
» Son estrictamente indispensables Yy no pueden ser sustituidas por
1.3 informacion o validaciones que obtenga el &rea requirente de otras unidades 25%
administrativas o sistemas internos.
1.4! » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarqufa. 45%

( ) Ponderacién obtenida:
b(/

Total: 100%

100% Minimo

requerido:
55%



Un documento normativo es claro, cuando esté escrito de forma sencilla y
precisa, para qus sea faciimente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiclones:

ributo "D. Claro y sencillo”,

Cuando
cumple al
80% las
siguientes
condiciones

[_.Cumple [No Cumple

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
{Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustitulr por una sola,
patabras que no agregan Informacion relevante).

Evita textos que no necesarlamente implican mandatos o reglas y que
puaden ser simplemente argumentativos o justificativos.

Contiene oraciones y parrafos breves.

(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por
maximo 10 oraclonss)

Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas
simple (sujeto, verbo Y predicado),

Contiens oraclones formuladas an sentido positivo en lugar de negativo,

Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el
documento,

Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas 0
rebuscadas.

Contiene definiciones para evitar Ia vaguedad y ambigledad del
documento,

Contiene siglas precedidas de Ia denominacién completa del nombre o
concepto referido s6lo la primera vez que se utiliza en el texto.

10

Identifica las secciones o apartados del documento con literales y ntimeros
(culdando su secuencia y sin mezclarlos).

Ponderacién obtenida:

100%

Ponderacion
de cada
condicién;

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

10%

Total: 100%

Minimo
requerido:
80%




