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1. PROPOSITO:

Atender las solicitudes de pago presentadas por las diversas areas de la entidad, para su liquidacién
a través de cheques, transferencia bancaria y/o sicop-pagos, con el objeto de pagar la adquisicién
de bienes, servicios y otros compromisos, efectuando su registro, y mantener el control de las
disponibilidades bancarias de la Televisora.

2. ALCANCE:

La guia es aplicable a los tramites y documentos para realizar la emision de cheques, transferencias
bancarias y/o sicop pagos, efectuar su registro contable y realizar el pago a proveedores, prestadores
de servicios y otros acreedores de la Entidad.

Aplica a la Subdireccién General de Administracion y Finanzas; a la Subdireccion General de
Produccién y Programacion; a la Subdireccion General Comercial; a la Subdireccion General Técnica
y Operativa; a la Direccién de Noticias; a la Direccién de Imagen Corporativa; a la Direccién de
Asuntos Juridicos; a la Direccidn de Finanzas; a la Direccién de Administracion; a la Gerencia de
Contabilidad; a la Gerencia de Presupuesto y al Departamento de Tesoreria.

La guia tiene conexion con la guia para Tramite de pago y su registro contable y con la guia para
Registro contable y emisién de estados financieros, guia para la Emisién de reportes del sistema
integral de informacién de los ingresos y gasto publico.

Area emisora del proceso: Direccién de Finanzas.

3. POLITICAS:

» Es responsabilidad del Titular de la Gerencia de Presupuesto, recibir y canalizar las
solicitudes de pago con base en la guia para el trémite de pago y su registro contable.

* Es responsabilidad del Titular de la Gerencia de Contabilidad, recibir y canalizar las
solicitudes de pago con base en la guia para el tramite de pago y su registro contable.

» Esresponsabilidad del Titular del Departamento de Tesoreria, remitir al titular de la Gerencia
de Contabilidad el original de las pdlizas cheque inutilizadas por cancelacion, cualquiera que
sea la causa de la misma.

» Esresponsabilidad de Titular de la Direccion de Finanzas, autorizar las Polizas Cheque que
se expidan, y deberd recabar la firma del Subdirector General de Administracién y Finanzas.

¢ Para la firma mancomunada de Cheques, en caso de ausencia del Director de Finanzas o
del Subdirector General de Administracion y Finanzas, se debera obtener en primera
instancia la firma de alguno de ellos y posteriormente la firma del Director de Administracién.

» Esresponsabilidad del Titular del Departamento de Tesoreria, mantener la guarda, custodia
y control de las chequeras de la entidad. (formas continuas para la emision de los cheques).

* Esresponsabilidad del Titular del Departamento de Tesoreria, programar los pagos con base
en los saldos de las cuentas de cheques, y mantener el control diario de las disponibilidades
en las cuentas de cheques, para evitar la existencia de recursos ociosos en ellas,
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5. DESCRIPCION: ‘ , ] A
SECUENCIADE |  ACTIVIDADES | RESPONSABLE

1. Emite relacién de
solicitudes de pago a
realizar.

1.1 Elaboran la relacion de solicitudes de pago
anexando los documentos de soporte en
original y copia. .

1.2 Turna al titular del Departamento de
Tesoreria.

1.3 Instruyen la  verificaciéon  de
documentacion y su tramite de pago.

la

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

2. Recibe solicitudes
y documentacion,
instruye verificacion.

2.1 Recibe del ftitular de la Gerencia de
Contabilidad, las solicitudes de pago y la
documentacion soporte, acusa de recibido.

2.2 Instruye al analista de tesoreria la
verificacion, recepcién de cada una de las
solicitudes de pago.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

3. Verifica solicitudes
de pago y registra en
control interno.

3.1 Recibe instruccion y solicitudes de pago.-

3.2 Verifica, sella y firma de recibido en los dos
tantos de la relacion, acusa de recibo,
archiva copia.

3.3 Estampa sello de la Tesoreria en cada una
de las Solicitudes de pago.

3.4 Captura en “Control interno de solicitudes
de pago” en Excel, los datos de cada una
de ellas:

»  Nuamero de Solicitud de pago;

. Numero de control NAFIN;

. Indica si el pago se realizara con recursos
fiscales o propios.

*«  Nombre o razén social del proveedor;

. Importe a pagar;

. Concepto de pago;

. Fecha de recepcion en el area de

Contabilidad o Presupuesto, segun el
caso.

«  Fecha de recepcion en el Departamento
de Tesorerfa.

o Areade la Televisora que genera el pago.

+  Partida presupuestal que se afecta.

3.5 Verifica que los documentos soporte estén
completos y reunan los requisitos de forma
para su pago.

3.6 Informa a la Titular del departamento de
tesoreria los importes a pagar por cheque
transferencia bancaria y/o Sicop/Siaff,

ANALISTA DE
TESORERIA

4. Instruye la
programacién de los
recursos por tipo de
pago.

4.1 Recibe y programa los recursos por tipo de
pago.

4.2 Instruye el
transferencia.

4.3 Instruye el registro y pago pro Sicop/Siaff.

registro y pago por de

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
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4.4 Instruye el registro y emision de cheques
para pago.

5. Captura en banca
en linea el pago a
realizar por
transferencia.

5.1 Recibe instruccion inicia tramite de pago
por transferencia.

5.2 Ingresa en Internet al sistema de banca en
finea de la institucién bancaria a través de
la que se operard el pago: mddulo
“Traspaso mismo banco u otros bancos”,
segun el caso.

5.3 Selecciona la cuenta bancaria de cargo y
captura el importe a pagar, imprime el
comprobante de captura y lo anexa a la
Solicitud de pago.

5.4 Turna la Solicitud de pago por transferencia
bancaria atendida, al Titular del
Departamento de Tesoreria.

ANALISTA DE
TESORERIA

6. Verifica la captura
del pago por
transferencia.

6.1 Recibe la Solicitud de pago por
transferencia y el comprobante de captura
bancaria.

6.2 Verifica la solicitud de pago por
transferencia y el comprobante de captura.
En su caso indica las inconsistencias
detectadas, mismas que se corrigen de
inmediato )

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

7. Recibe y realiza
transferencia
bancaria.

7.1 Recibe la Solicitud de pago por

transferencia y el comprobante de captura

de banca en linea, verifica y en su caso
aclara e instruye lo necesario.

7.2 Ingresa en Internet al sistema banca en
linea de la Instituciéon bancaria a través de
la que se operard el pago: modulo de
“Traspaso mismo banco u otros bancos”,
segun el caso, y registra la autorizacion del
pago, imprime comprobante de
autorizacion.

7.3 Imprime el nimero de autorizacion, lo
anexa a la Solicitud de pago por
transferencia y la devuelve en forma
economica.

7.4 Turna la Solicitud de pago y el
comprobante de autorizacion de la
transferencia bancaria al Analista de
Tesoreria y le instruye su registro

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

8. Emite polizas
cheque, contabiliza
en sistema financiero
de registro.

8.1 Ingresa al sistema financiero de registro, al
area de Tesoreria: “Sugerencia de pago” y
genera un lote de pago “nuevo” y captura el

{ numero de cliente.

ANALISTA DE
TESORERIA
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8.2 Selecciona “pago sin factura” o “factura de
compra”, segln el caso.

8.3 Ingresa el nimero de documento (orden o
solicitud de pago) y verifica en pantalla los
datos presentados por el sistema: nombre
del proveedor, divisa, importe a pagar,
nimero de Solicitud de pago y nimero de
factura.

8.4 Selecciona el tipo de pago (Cheque,
Transferencia y/o Sicop/Siaff) ingresa la
fecha de pago y elige la cuenta bancaria a
que se cargara el importe del mismo. Anota
el nimero de lote de pago asignado en la
parte superior de la solicitud de pago.

8.5 Ingresa al area de “composicién de pagos”,
selecciona el lote de pago correspondiente,
verifica que no existan errores.

8.6 Selecciona el numero de cheque,
transferencia y/o Sicop/Siaff, segun el caso
y captura: concepto, fecha de expedicion y
en el caso de transferencia bancaria
selecciona la leyenda: para abono en
cuenta del beneficiario.

8.7 Verifica los datos en pantalla. Si son
correctos, imprime la pdliza en las formas
contindas destinadas para péliza cheque o
para transferencia bancaria, segtn el caso.
Contabiliza la operacién y anota el nimero
de contabilizacion en la parte superior de la
Solicitud de pago.

8.8 En caso de ser incorrectos los datos, cierra
las pantallas, no imprime ni contabiliza.
Ingresa al médulo: Pagos proveedores-
varios: “Crear 6rdenes de pago” y continua
en actividad 9.3

8.9 Ingresa al sistema de registro financiero al
area de Transacciones: “Transacciones por
finalizar” crea un nuevo registro, selecciona
el nimero de contabilizacién asignado, el
cual fue anotado en la Solicitud de pago y
finaliza la transaccion.

8.10 Imprime el formato de la poliza de
pago, cheque o transferencia, segun sea el
caso y lo anexa al frente de la solicitud de
pago a que corresponde. En lo sucesivo el
cheque o transferencia. .

8.11 Realiza en el sistema financiero de
registro la consulta “Detalle de
movimientos” y Verifica en pantalla la
correcta aplicacion del registro y la
disponibilidad para posteriores
opgraciones.
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9. Pago por
Sicop/Siaff

9.1 Pago efectuado por Sicop/Siaff, escanea la
factura, contrato y/o pedido, segun sea el
caso.

9.2 Archiva en la carpeta Sicop/Siaff y en
proveedores Sicop los contratos.

9.3 Realiza el registro en sicop, se capturan
importes, cadena productiva y retenciones.

9.4 Imprime reportes de opcidn previa y opcién
captura de movimiento en sicop/Siaff, y
anexa

9.5 Revisay posteriormente se envia al revisor.

9.6 El titular del Departamento de tesoreria
revisa y manda a Siaff, sefiala la fecha de
pago proporcionada por el sistema. )

9.7 Ingresa al sistema Siaff autoriza y paga
CLC.

9. Emite constancia
de retencion de
impuestos.

9.1 Selecciona las Solicitudes de pago que
implican retencion de impuestos.

9.2 ingresa al programa Si FISCAL vy
selecciona la pestafia “Constancias”
“formato 37 A" posterior a. Selecciona
retenedor para abrir el catdlogo y “Nuevo”
para generar una nueva retencion.

9.3 Captura el mes y afio tomado de la fecha
de la factura; selecciona al proveedor;
ingresa el importe bruto y el importe de
retencién de ISR y/o IVA que se sefiale en
la factura.

9.4 Imprime dos tantos de la hoja “Constancia
de pagos y retenciones del ISR, IVA e
IEPS”,

9.5 La anexa al cheque y Solicitud de pago a
que corresponde y lo turna al Titular del
Departamento de Tesoreria para su
validacién. )

ANALISTA DE
TESORERIA

10. Valida la pdliza
cheque.

10.1 Recibe y revisa que el cheque y la
constancia de pagos y retenciones del
ISR, IVA e IEPS cumplan con las
indicaciones de la Solicitud de pago
correspondiente.

Valida con su firma cada una de las poélizas
cheque en el apartado de elaboré.

Turna los cheques e instruye al Analista
para su registro en el control Interno de
Sqlititudes de pago y tramite de firmas. .

10.2
10.3

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA




Guia

PARA LA EMISION, REGISTRO Y CONTROL
DE PAGOS CON CHEQUE, TRANSFERENCIA

BANCARIA Y/O POR SICOP/SIAFF.

Cadigo:
DG/100/270/2012

Revision:
2

Hoja: 9 de 15

11. Recibe
solicitudes de pago

con cheque, elabora

cheques.

1.1

Recibe los cheques y registra en el
documento electrénico de Excel “Control
Interno de Solicitudes de Pago” por cada
Solicitud de pago, el nimero de cheque
asignado o en su caso si se realizd por
transferencia bancaria y la fecha de
expedicion.

Toma nota del nimero de cheques,
transferencias bancarias y/o sicop /Siaff a
tramitar para firma y los turna al titular de
la Gerencia de Presupuesto para su
revision.

ANALISTA DE
TESORERIA

12. Verifica registro y

pago, firma pdlizas

2.1

2.2

12.3

Recibe las pélizas cheque, de
transferencias y/o Sicop/Siaff.

Coteja que la pdliza cheque o
transferencias cumplan con las
indicaciones de la Solicitud de pago
correspondiente y estampa su firma en el
apartado de “revisé” de la péliza.

Turna las polizas cheque y/o de
transferencia al Titular de la Direccion de
Finanzas para su firma.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO

13. Revisa, firma
cheques y pélizas.

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

Recibe las podlizas cheque, de
transferencias y/o Sicop/Siaff y su

Solicitudes de pago. :

Verifica la congruencia de los cheques y/o
transferencias, con las indicaciones de la
Solicitud de pago y documentacion
soporte correspondiente.

Firma los cheques y/o transferencias, asi
como las pdlizas en el campo de
autorizacién.

Recaba firma del (la) Subdirector (a)
General de Administraciéon y Finanzas en
los cheques ylo transferencias, en su
caso, en la Constancia de pagos y
retenciones del ISR, IVA e IEPS.

Entrega los cheques y/o transferencias,
asi como sus Solicitudes de pago al Titular
del Departamento de Tesoreria.

DIRECTOR DE
FINANZAS

14. Recibe coteja e
Instruye realizar
pago y avisos.

A 1

14.1.

14.2.

Recibe los cheques, de transferencias y/o
Sicop/Siaff firmados y sus Solicitudes de
pago. Instruye cotejar que sea el mismo
numero de tramites que turnd a firma.
Instruye efectuar los pagos y generar
avisos de pagos por transferencia, le
entrega los cheques yl/o transferencias
firmados.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

[\
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15. Recibe

instrucciones Realiza

pagos

15.1. Recibe instrucciones y los cheques y/o

transferencias bancarias y/o pagos
Sicop/Siaff y sus Solicitudes de pago.

15.2. Separa los pagos por ftransferencia

bancaria.

15.3. Archiva temporalmente en la caja de la

Tesoreria los cheques firmados en espera
de realizar el pago a los beneficiarios.

15.4. Comunica por correo electronico a las

areas responsables del gasto, la
disponibilidad de los Cheques en el
Departamento de Tesoreria, la fecha y
horario de pago y la documentacién que
deben presentar los beneficiarios para
realizar el cobro.

Nota: Con relacion a las pélizas por pagos a

través de transferencia bancaria, da aviso al
area responsable del gasto sobre el pago
por este medio y le entrega una impresion
del comprobante obtenido del sistema de
banca electronica de la institucion bancaria,
a cambio del contrarecibo.

15.5.Realiza el pago de los cheques a Iés

beneficiarios en el Departamento de
Tesoreria a cambio del contrarecibo y de la
firma de recibido dei cheque en la péliza, en
su caso le entrega la Constancia de pagos
y retenciones del ISR, IVA e IEPS y recaba
firma de recibido en copia de la misma, la
anexa a la Solicitud de pago con la pdliza
firmada.

15.6.Turna las polizas cheque y los

contrarecibos al Analista de Tesoreria, asi
como las polizas y comprobantes por
transferencia bancaria.

ANALISTA DE
TESORERIA

16. Integra las

pdlizas de pago con

cheque, de
transferencia y/o
Sicop/Siaff.

b

16.1.

16.2.

16.3.

Recibe las pélizas cheque pagadas, polizas
y comprobantes de transferencias
bancarias, Solicitudes de pago y los
contrarecibos.

Integra la péliza cheque o de transferencia
con la Solicitud de pago y en su caso copia
de la constancia de pagos y retenciones de
ISR, IVA e |EPS. En lo sucesivo la Pdliza
cheque o por transferencia.

Asienta sello de pagado del Departamento
de Tesorerfa, con la fecha en que se realizd
el pago, en todos los documentos de la
Pdliza cheque o por transferencia.

. Anota en la parte frontal del contrarecibo el

nimero de cheque o transferencia

ANALISTA DE
TESORERIA

-~ >
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16.5.

16.6.

asignado por el sistema financiero de
registro la fecha de expedicidn de la misma.
Estampa  sello de pagado  del
Departamento de Tesoreria, al reverso del
contrarecibo, con la fecha en que se realizé
el pago. Lo integra a la Pdliza Cheque o por
transferencia.

Turna al Titular del Departamento de
Tesoreria las Polizas Cheque o por
transferencia para su revision.

17 .Recibe pdlizas,
revisa e instruye su
entrega a
contabilidad.

17.1.

7.2,

n7.3.

Recibe las Pdlizas Cheque o
transferencia.

Revisa que la podliza cheque o por
transferencia estén completas, firmadas y
en orden, en su caso aclara lo necesario.
Archiva los contrarecibos, turna las pélizas
cheque o por transferencia al Analista de
Tesoreria, e instruye su entrega a la
Gerencia de Contabilidad.

por

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

18. Recibe
instrucciones y
pélizas, emite
relacion, entrega.

18.1. Recibe

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

las Pdlizas Cheque o por
transferencia y/o Sicop/Siaff .e
instrucciones para su entrega.

Ingresa en el sistema financiero de
registro al area de Tesoreria: Registro de
transacciones; Mantener y en la pestafia
Registro de Cheques, extrae el listado de
cheques o transferéncias y/o Sicop/Siaff,
expedidos por dia (dos tantos), por fecha
de expediciéon y nimero consecutivo de
cheque o transferencia. En lo sucesivo
‘Listado de entrega de Pdlizas Cheque,
transferencia y/o Sicop/Siaff’. )
Separa las Polizas por tipo de pago,
integradas por fecha de expedicion y
cuenta bancaria. Verifica el nimero de
Pdliza Cheque o transferencia y/o
Sicop/Siaff contra el Listado de entrega de
Pdlizas Cheque o transferencia y marca el
niimero correspondiente, para su entrega.
Ingresa a documento electrdnico de Excel
“Entrega de pdlizas” y relaciona los
numeros de cheque o transferencia
expedidos por dia, asi mismo, descarga
las Pdliza Cheque o por transferencia a
entregar.

Entrega las Pdlizas Cheque o por
transferencia a [la Gerencia de
Contabilidad, con los dos tantos del
“Listado de entrega de polizas cheque o
transferencia y/o Sicop/Siaff’ y recaba
acuse de recibo en uno de ellos, lo
archiva.

ANALISTA DE
TESORERIA

7
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18.6. Emite por correo electrénico el aviso de la
entrega realizada, adjuntando el
documento electrénico de Excel “Entrega
de pdlizas”; y lo envia a los (las) Titulares
de: la Direccion de Finanzas; la Gerencia
de Contabilidad y de la Gerencia de
Presupuesto.

Termina el proceso.

Th 'W ejecucion del proceso: tres dias habiles.



GUIA

PARA LA EMISION, REGISTRO Y CONTROL

DE PAGOS CON CHEQUE, TRANSFERENCIA | Revision:
BANCARIA Y/O POR SICOP/SIAFF. T2

Hoja: 13 de 15

Cadigo:
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS

CODIGO (cuando
aplique)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros

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

Sistema Financiero de Registro | Indefinido Titular de la Gerencia| -------- 0-memmmmn
(respaldo) Informatica

Control interno de solicitudes de Indefinido Titular del Departamento | -~ Q-mmmmee

Pago, Excel de Tesoreria
Control de Entrega de pdlizas, Excel Indefinido Titular del Departamento | -----—-- 0---mmmm-

de Tesoreria

8. GL.OSARIO:

Sicop. - Sistema de contabilidad y presupuesto.
Siaff. - Sistema integral de la Administracién Financiera federal
Sistema financiero de registro: Sistema de registro contable automatizado implantado para el control
de las operaciones financieras y presupuestales de la Entidad.

NAFIN: Nacional Financiera.

9. ANEXOS:

I.- Listado de entrega de polizas cheque o transferencia y/o Sicop/Siaff.

/|

[
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

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

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS Actualizado a
AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE FINANZAS

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR EMSION DE CHEQUES Y/O TRANSFERENCIAS

I Datos del proyecto normativo =

1.1. Nombre del documento normativo

GUIA PARA LA EMISION, REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS CON CHEQUE,
TRANSFERENCIA BANCARIA Y/O POR SICOP/SIAFF

1.2. Objetivo del documento normativo

Atender fas solicitudes de pago presentadas por las diversas areas de la entidad, para su
liquidacion a través de cheques, transferencia bancaria y/o sicop-pagos, con el objeto de pagar la
adquisicion de bienes, servicios y otros compromisos, efectuando su registro.

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable

MANUAL DE ORGANIZACION

111, Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

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

Bpal Ol TGS BHVE V10T 50 L0290 0 Tt GO e S 6 DGPONIMYE 500 Tt DY el €01 20 Iy Lo eriani iy ¢

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA ATRAVES 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?

o AT v o

NINGUNA

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

En oaso afrmativy e

VYA BT LT @R (i

CON BASE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA DE LAS'NORMAS INTERNAS 2016

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del ijnstrumento.

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




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINI

Atributo "A. Eficaz".

TELEVISION METROPOLITANA S.A.DE C.V.
STRACIONY F

INANZAS

- Cuand
A Eficaz uando
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:
Ponderacién
] CumpIeINo Cumple| N/A de cada
condicion:
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 [a X 25%
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 ’ 15%
problematica o situacion para la que se creé dicha regulacién. °
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
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X 0%
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios 0 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. °

Ponderacién obtenida:

Total: 100%

100% Minimo
requerido:
65%

02

a3

0.1

0.2

04

0.3

0.2



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

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

Eficiente Cuando
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:

| Cumple [No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el Ponderacion de
documento normativo: cada condicion:

» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que

aplican. X 30% .

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1 informacién o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X 25% 025
administrativas o sistemas internos.

1 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. I X | 45% 045

™

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 100% Minimo

requerido:
55%




Atributo "C. Consistente”.

TELEVISION METROPOLITANA S.A.DEC.V.

. Cuando
Consistente cumple al
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 llene los datos que aparece a continuacién:
N Marco Normativo Interno de
Tipe de Documento: orma Materia/Tema: operacion (sustantivo)
Marco normativo referencial
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 documento 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| "opoerecon
condicién:
1 S.us disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 25% -
vigente.
Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco
2 normativo vigente. X 35% o4
3 lLa denominacién del documento normativo; ]
3.1 l » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | X [ 10% 04

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

33|  » Noexcedgde 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) [ ] X 10% 4

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 90% Minimo

requerido:
70%

\




Atributo "D

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINIS’T‘RACIO‘N‘Y FINA

NZAS

)
1
|
i

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

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

| Cumple [No Cumple

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 |[(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X
palabras que no agregan informacion relevante).

5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 |(Craciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por . X
maximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar el orden mas X
simple (sujeto, verbo y predicado).

5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X

5 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X
documento. )

7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o X
rebuscadas.

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigledad del X
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o X
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto. :

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y numeros X
(cuidando su sgcuencia y sin mezclarios).

(

Ponderacién obtenida: 100%

. Claro y sencillo".

Cuando
cumpie al
80% las
siguientes
condiciones
Ponderacién
de cada
condicidn:
10% 01
10% (5
10% 01
10% 01
10% 0.1
10% 0.1
10% 04
10% 01
10% o1
10% 01

Total: 100%

Minimo
requerido:
80%



Informe de compatibilidad para FORMATOS DE CALIDAD REGULATORIA
DE PROCESOS 2016.xIs
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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 libre contienen reglas de validacion de datos que
hacen referencia a valores en otras hojas de calculo. Estas reglas no se
guardaran.
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