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1. PROPOSITO:

Contar con los mecanismos de control necesarios, aplicables durante al proceso de integracion de
la informacion de la rendicion de cuentas de la Entidad, a través de la vinculacién de la revisién de
las operaciones programatico-presupuestales y financieras que realiza el despacho de auditoria
externa en la Entidad, para asegurar que la informacion que se presenta en la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal sea confiable y veraz.

2. ALCANCE:

La guia es aplicable al sistema automatizado de registro, a los reportes que genera, a las
conciliaciones necesarias en la verificacion de la informacién, a los diferentes dictdmenes que emite
el despacho de auditoria externa que se vinculan con la informacién de la Cuenta de ia Hacienda
Publica Federal, los reportes emitidos por la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), a los
reportes obtenidos del Sistema de Integracion de la Cuenta Publica (SICP), para su validacion, y a
los tramites necesarios para la integracion de la informacién para el Anélisis del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Aplica los titulares de, la Direccion General, a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas;
a la Direccion de Finanzas; a la Gerencia de Presupuesto; al Departamento de Control Presupuestal;
a la Gerencia de Contabilidad; al Departamento de Contabilidad; a la Direccion de Administracion; a
la Gerencia de Administracién de Personal, al Departamento de Tesoreria.

La guia tiene conexién con las guias y procesos gue controlan la operacion de la Direccion de
Finanzas, y de la Direccién de Administracion, con el Sistema Integral e Informacion de ingresos y
Gastos Publico (SlI), con el Sistema de Integracion de la Cuenta Publica (SICP), y con los reportes
de la Matriz de Indicadores de Resuitados (MIR).

Area emisora: Direccién de Finanzas.

3. POLITICAS:

* Es responsabilidad del titular del area de la Direccion de Finanzas instruir de manera
oportuna la atencion a los lineamientos para la integraciéon de la Cuenta Publica, a los
titulares de las Gerencias de Presupuesto y de Contabilidad.

* Esresponsabilidad de los titulares de las Gerencias de Presupuesto y Contabilidad, controlar
el flujo de informacion entre el Sistema de Integracion de la Cuenta Publica y el sistema
automatizado de registro de la Entidad, con base en los dictamenes de la revision de las

operaciones programatico-presupuestales y financieras que realiza el despacho de auditoria
externa en la Entidad.

* Esresponsabilidad de los titulares de las Gerencias de Presupuesto y Contabilidad, atender
de manera puntal lo establecido en los lineamientos para la integracion de la Cuenta pblica.
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Es responsabilidad de los titulares de las Gerencias de Presupuesto y Contabilidad, analizar,
verificar y controlar la informacién generada por las diversas areas que participan en la
integracién de los reportes de la rendicidon de cuentas de la entidad.

Es responsabilidad de los titulares de las Gerencias de Presupuesto y Contabilidad, asegurar
la confiabilidad y la veracidad de la informacién que integra los reportes de la rendicion de
cuentas de la Entidad.

Es responsabilidad del titular del Departamento de Control Presupuestal, concentrar y cargar
la informacién para el seguimiento trimestral de la MIR, en el sistema creado para tal fin por
la coordinadora.

Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Presupuesto, obtener la validacién de la
informacién presupuestal-programatica con base en los estados financieros dictaminados
por el auditor externo.

Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Contabilidad obtener la validacion de la
informacion financiera-contable con base en los estados financieros dictaminados por el
auditor externo.

Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Administracién de Recursos Humanos
validar la informacion relativa a las contrataciones por honorarios y los tabuladores de
sueldos, salarios y remuneraciones de la Entidad.

Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Presupuesto integrar la informacion

suficiente y necesaria para la presentacion del analisis y notas del Ejercicio del Presupuesto
de Egresos del ejercicio correspondiente.
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PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION

Durante el registro de la informacion contable y financiera de la Entidad, en el sistema automatizado
de registro, se obtienen periddicamente reportes previos necesarios que permiten conciliar la
informacion de los diversos dictamenes de las operaciones programatico-presupuestales vy
financieras de la Entidad, que realiza el despacho de auditoria externa, que son la base de la
informacién subida al sistema de integracién de la cuenta publica (SICP),
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5. DESCRIPCION: ‘
SECUENCIA DE o . BESPON ‘
IVIDADES ~ RESPONSABLE
ETAPAS saivipAoes. L
1.Instruye la 1.1 Recibe los lineamientos emitidos por la | TITULAR DE LA
verificacion de la Coordinadora de Sector, para la integracién | DIRECCION DE
informacion de la cuenta publica de la entidad. FINANZAS
contable- 1.2 Instruye a los titulares de las Gerencias de
presupuestal- Presupuesto y Contabilidad, la atencion y

financiera subida al
SICP

cumplimiento de los lineamientos.

1.3 Instruye al titular de la Gerencia de
Presupuesto la verificacion y validacion de la
informacion presupuestal-programatica
Subida al sistema de integracion de la cuenta
publica (SICP), de conformidad con el
Dictamen Presupuestal, emitido por el
Auditor Externo.

1.4 Instruye al titular de la Gerencia de
Contabilidad la verificacion y validacion de fa
informacion contable-financiera subida al
SICP. de conformidad con el Informe de la
Auditoria Independiente, emitido por el
auditor externo.

2.Recibe instruccion,
verifica y valida
informacion.

2.1 Recibe instruccion y analiza los lineamientos
para la integracion de la Cuenta Publica

2.2 Obtiene los reportes previos del sistema de
integracion de la cuenta publica (SICP).

2.3 Concilia y valida la informacién presupuestal-
programatica contra el Dictamen
Presupuestal emitido por el Auditor Externo.

2.4 Consolida la informaciéon presupuestal vy
coteja cifras para la emisidn de formatos y
notas finales.

2.5 Solicita al titular de la Gerencia de
Administraciéon de Personal el informe del
gasto en materia de recursos humanos del
gjercicio.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO

3. Recibe solicitud y

genera informacion.

3.1 Recibe solicitud y verifica en el sistema
automatizado de registro la informacién.

3.2 Genera reportes del gasto en materia de
recursos humanos, referente a
contrataciones por honorarios, resumen de

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

A\ [

Y
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tabuladores de sueldos, salarios vy
remuneraciones.
3.3 Valida ia informacion contenida en los
reportes.
3.4 Turna via correo electrénico al titular de la
Gerencia de Presupuesto
4.Recibe informacion | 4.1 Recibe la informacion, analiza. TITULAR DE LA
e integra y publica 42 integra la informacién  presupuestal- | GERENCIA DE
programatica en materia de recursos | PRESUPUESTO
humanos, Capitulo  1000.  Servicios
personales genera borradores de los

formatos y notas de la rendicién de cuentas.
4.3 Concilia y valida la informacién presupuestal-
programatica contra el dictamen
presupuestal, emitido por el auditor externo.
4.4 Emite borrador del reporte de los formatos y
notas referentes al analisis de la rendicién de
cuentas de la entidad

5. Validareportey

5.1 Valida las cifras contenidas en los formatos vy

TITULAR DE LA

publica. notas a la cuenta publica. GERENCIA DE
5.2 Procede a publicaciéon de las notas de la PRESUPUESTO
rendicion de cuentas.
5.3 Ingresa al sistema para la integracién de la
Cuenta Publica (SICP).
5.4 Llena formatos y notas de rendicién de
cuentas.
5.5 Notifica a la centralizadora y a la SHCP
espera validacion.

6. Recibe validacion | 6.1 Recibe validacion y/u observaciones al | TITULAR DE LA
o rechazo de la reporte de cuenta publica segun sea el caso. | GERENCIA DE
informacién 6.2 Atiende observaciones verifica datos y | PRESUPUESTO
previa. publica reporte segun sea el caso.

6.3 Obtiene acuse del sistema.

6.4 Prepara oficio, imprime formatos y notas
para validacion (firma de responsables) vy
envié a coordinadora de sector.

6.5 Turna al titular de la Direccién de Finanzas
para Vo.Bo. y autorizacién, oficio de envig,
formatos y notas oficializados

7.Recibe documentos
y oficializa.

7.1 Recibe documentos observa redaccion y da
Vo.Bo.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

FINANZAS [
{\ }VJ




GUIA Cédigo:
PARA EL ANALISIS Y CONTROL DE LA
CALIDAD DE LA INFORMACION DE LOS Revision:
REPORTES PARA LA RENDICION DE 1
CUENTAS DE LA ENTIDAD Hoja: 8 de 11

7.2 Firma los formatos y notas de la rendicién de
cuentas, para formalizar la entrega.

Obtiene firmas del titular de la de la direccion
general, y del titular de la Subdireccion
General de Administracién y Finanzas oficio
para firma, formatos y notas de la rendicion
de cuentas, para formalizar la entrega.

Turna para su trémite.

7.3

7.4

8.Recibe documentos
firmados entrega.

8.1 Recibe oficio de envid, formatos y notas

validadas para su tramite.

8.2 Envia a la coordinadora de sectorial y a la
SHCP, oficio de entrega y formatos y notas
archiva reporte.

8.3 Obtiene acuse de recibido y archiva.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO

9.Recibe instruccion
verifica y valida
informacion.

9.1 Recibe instruccion y analiza los lineamientos
para la integracién de la Cuenta Publica. |

9.2 Obtiene los reportes previos del sistema de
integracion de la cuenta publica (SICP).

9.3 Concilia y valida la informacion contable
financiera contra el Informe de la Auditoria
Independiente, emitido por el auditor externo
y formaliza.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

10. Valida reporte y
publica

10.1 Valida las cifras contenidas en los formatos
y notas de la cuenta publica.

10.2 Procede a publicacion de las notas de la
rendicion de cuentas.

10.3 Ingresa al sistema para la integracidn de Ia
Cuenta Publica (SICP).

10.4 Llena formatos y notas de rendicién de
cuentas.

10.5 Notifica a la centralizadora y a la SHCP
espera validacion.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

11. Recibe validacion
o rechazo de la
informacién
previa.

|
11.1Recibe validacién y/u observaciones al

reporte de cuenta publica segun sea el caso.

11.2 Atiende observaciones verifica datos vy
oficializa reporte segun sea el caso.

11.3 Obtiene acuse del sistema

11.4 Prepara oficio, Imprime formatos y nctas
para validaci¢n (firma de responsables) y
envio a la coordinadora de sector.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

\VY;

Aln
(
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11.5 Turna aj titular de la Direccion de Finanzas
para Vo.Bo. y autorizacion, oficio de envid,
formatos y notas oficializados.

12. Recibe 12.1Recibe documentos observa redaccion y da | TITULAR DE LA
documentos y Vo.Bo. DIRECCION DE
oficializa. 12.2Obtiene firmas del titular de la Subdireccion | FINANZAS

General de Administracién y Finanzas oficio
para firma, formatos y notas.
12.3Turna para su tramite.

13. Recibe 13.1 Recibe oficio de envid, formatos y notas | TITULAR DE LA

documentos validadas para su tramite. GERENCIA DE

firmados entrega.

13.2 Envia a la coordinadora de sectorial y a la
SHCP, oficio de entrega y formatos y notas
archiva reporte.

13.3 Obtiene acuse de recibido y archiva.

TERMINA GUIA.,

CONTABILIDAD

1

Tiempo de ejecucion:

tiempo variable dependiendo de la recepcion de reportes.

\/
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio de que se trate

Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Paliticas bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de Servicios.

O O OIOI0|IOIO |0

7. REGISTROS:
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
conservacién conservarlo o identificacion
Sistema Automatizado de registro | Indefinido Titular del departamento| --------- 0-mmmmmeen
contable y presupuestal control presupuestal
Registro de la operacién de Control Indefinido Titular de la Gerenciade | ——--remv 0--meemen

interno

Presupuesto

8. GLOSARIO:

SICP. - Sistema de integracion de la cuenta publica.

9. ANEXOS:

No aplica
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Ntmero de Fecha de la Descripcion del cambio
version actualizacién
1 19 de diciembre de 2016 | Creacién de la guia, por necesidades del area

de contar con una herramienta de control
previo a la rendicién de cuentas.

[ CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
(Q F
LML N
VIiC o UEL .P. ENRIQUE LIC. ERNESTO
MANCILLUAIE COBAR HERRERA CARPIO VELAZQUEZ BRISENO
DIRECTOR\IE FINANZAS SUBDJRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS




TELEVISION METROPOLITANAS.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o 30T

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS Actuiizadn a

AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE FINANZAS

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR FORMATOS Y ANEXO DE LA RENDICION DE CUENTAS

1.1. Nombre del documento normativo

GUIA PARA EL ANALISIS Y CONTROL DE LA CALIDAD DE LA INFORAMCION DE LOS
REPQRTES PARA LA RENDICION DE CUENTAS DE LA ENTIDAD

L Déto"s‘&él‘pfoy‘éct’dnoﬁnativo

1.2. Objetivo del documento normativo

Contar con los mecanismos de control necesarios, aplicables durante al proceso de integracion de
la informacién de la rendicién de cuentas de la Entidad, a través de la vinculacion de la revisién de
las operaciones programatice-presupuestales y financieras que realiza el despacho de auditoria
externa en la Entidad, para asegurar que Ia informacion que se presenta en la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal sea confiable y veraz.

' Il Fundamentacion del Proyecto Normativo
I1.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccidn aplicable
MANUAL DE ORGANIZACION
i‘ L Motivacion del Proyecto normative .|

HL1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicién del
proyecto.
A. ¢ Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normative?
R BTSN T TP & M Rt 3

e TTIE ST R IR B I IR S S R SR R A A L e S Y e e et el e e

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA ATRAVES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

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

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

et G D G e Py g

R R R R R

FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD, EN LA INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplic con una
instruccion de algun superior?

TR e B L T L DO RR i a1 e A

L

CON BASE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNQ DE LA ENTIDAD.

IMPORTANTE. Contintie el llenado de este formato en las siguientes pestafias, 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%

RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria —]
¥
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Atributo "A. Eficaz".

TELEVISION METROPOLITANAS.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

J

Cuando
cumple al
- - 65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones
Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
{ Cump|e|No Cumple N/AJ de cada
condicién:
Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X 15%
por el emisor.
2 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la X 259
. . e g (o]
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 159
problematica o situacidn para la que se cred dicha regulacian. °
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma X 10%
homogénea y no generan vacios 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
8.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no X 0%
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 homogeneidad, X 10%
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de X 15%
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos. , °
Total: 100%
Ponderacién obtenida:  100% Minimo

requerido:
65%

03

04

0.2

a1

0.1

0.2



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V. Atributo "B. Eficiente”.

TELEVISION METROPOLITANA S.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cuando

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 dltimos estan condiciones
justificados y son razonables.

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

] CumplelNo Cumple

1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el

Ponderacion de
documento normativo:

cada condicion:

12 Z;if::n un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que X 30% o

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por

13 informacidn o validaciones que obtenga el érea requirente de otras unidades X 25% 025
administrativas o sistemas internos.

14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. l X l 45% 045

Total: 100%

Ponderacion obtenida:  100% Minimo

requerido:
55%




Atributo "C. Consistente”.

TELEVISION METROPOLITANAS.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Consistente ciﬁ:z:
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.

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:

. Marco Normativo Interno de

Guia Materia/Tema: operacion (sustantivo)

Tipo de Documento:

Il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica

MANUAL DE ORGANIZACION

i1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documenta normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

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, operacién o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicion

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

[ Cumple [No Cumple]

Penderacian de
cada condicion:

Sus disposiciones no contradicen ni se confraponen con el marco normativo o
1 vigente X 25% 08

Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco
n i j X 35% 04
ormativo vigente.

3 Ea denominacion del documento normativo: |

3 » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. L X l 10% o

» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3 documento normativo. X 20% 02
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3—.| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, niimeros y espacios) L ! x 10% 9

Total: 100%

Ponderaciéon obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%




Atributo "D. Claro y sencillo”.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
DIRECCICN GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

sUB

,

Cuando
cumple al
80% las
siguientes
condiciones

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilia y
precisa, para que sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion

I Cumple [No Cumple] ge cada

condicion:
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 {(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.4
palabras que no agregan informacién relevante).

2 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% o
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ° :
Contiene oraciones y parrafos breves. .

3 {{Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X 10% 0
maéximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas X 10% o
simple (sujeto, verbo y predicado). 0 :

5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 01
Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el

6 X 10% 01
documento.

Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o

7 X 10% 04
rebuscadas. :

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigliedad del o
documento. X 10% o

9 Contiene siglas precedidas de la denominacidon completa del nombre o X o
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto. 10% b

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X o
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). 10% ot

Total: 100%

C...

Ponderacion obtenida: 100% Minimo

requerido:
80%
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Si el libro se guarda o se abre en un formato de archivo de una versién anterior
de Microsoft Excel, las caracteristicas indicadas no estaran disponibles.

Pérdida significativa de funcionalidad

N° de apariciones

Version

Algunas celdas de este libro contienen reglas de validacion de datos que
hacen referencia a valores en otras hajas de céalculo. Estas reglas no se
guardaran.
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