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ANTECEDENTES 

Con la finalidad de que exisla un Organo Colegiado en Televisi6n Metropolitana. S.A. de C.V., que agiliee 
la revision de los manuales. proeedimientos y demas instrumentos de apoyo administrativo interno que 
lengan que ser elaborados, actualizados 0 requieran de que se efectue reingenieria en estos por las 
diversas areas que integran Canal 22, se creo ei Comile Revisor de Manuales y Procedimientos, con ei 
fin de que sus integrantes otorguen ei visto bueno y que dichos documenlos normativos sean autorizados 
en forma inmediala por ei Direclor General de la Entidad. y se proceda a su implementaci6n y 
observancia asegurando la consecuci6n de los objelivos inslitucionales de TeleviSion Metropolitana, S.A. 
de C.v. 

EI Comite, mediante AcuerdO del Director General de Canal 22 de fecha 20 de mayo de 2003. se 
const iluye con la participacion de los titulares de las areas que integran a Television Metropolitana, S.A. 
de C.v .. con base en la facultad otorgada por ei Honorable Consejo de Administracion al Tilular del Canal 
en la tercera sesi6n ordinaria celebrada ei 11 de septiembre de 2002. y con fundamento en los articulos 
59 fracciones IX y XII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 15 de su Reglarnento. 

La parlicipaci6n de los titulares de las areas que integran Televisi6n Metropolitana . S.A. de C.V., ha 
permitido la pluralidad de opiniones y ha redundado en la definici6n de mecanismos que facilitan la 
operacion del Comite. agilizando ei proceso de diclaminaci6n y aprobaci6n de los manuales de 
Organizaci6n. Politicas, Procedimientos y demäs instrumentos de apoyo administrativo internos que se 
generen . 

EI presente documenlo seliala en cada uno de los apartados que 10 conforman. su raz6n de ser, la 
integraci6n, lOS mecanismos de operaci6n y las funciones de sus inlegranles. 

1. GLOSARIQ 

Para los efectos de la presente Guia se entenderå por 

Areas: Todas las åreas que inlegran a la Entidad, en la que eSlån consideradas la Direcci6n General. las 
Subdirecciones Generales de Producci6n y Programaci6n, Comercial, Tecnica y Operativa, de 
Administraci6n y Finanzas, la Direcci6n de Noticias. la Direcci6n de Asuntos Juridicos, la Direcci6n de 
Imagen Corporativa. y ei Organo Inlemo de Contrat. 

Comite: EI Comite Revisor de Manuales y Procedimientos de Television Metropolitana, S.A. de C.v. 

Disposiciones Administralivas Intemas: De forma enunciativa mås no limitativa, se entenderån 
indislintamente alas procesos 0 procedimientos, politicas, lineamientos. normas internas y demås 
disposiciones de caracter administrativo interno que se lengan que realizar para dar cumplimiento a 
leyes. reglamentos, decretos 0 acuerdos que se expidan por ei Gobiemo Federal para mejorar 
determinadas actividades que se realieen de forma constante y permanente en la Entidad. 

Documento normativo: Se nombrarån asi en conjunto e indistintamente. alas guias, manuales y alas 
disposiciones administrativas internas. 

Entidad: Television Metropolitana, SA de C.V.-Canal 22 . 

Guia: La presente, "Guia para la Integraci6n y Funcionamiento del Comite Revisor de Manuales y 
Procedimientos de Television Metropolitana. SA de C.V: 
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Llneamientos: las direclrices que eslablecen los limiles deniro de los cuales han de realizarse ciertas 
actividades de la Entidad. 

Manuales: Se enlenderån los Manuales de Organizaci6n: Manuales de Procesos 0 Procedimientos, 
Manuales de Polllicas asl como IOOos aquellos que se deban integrar para regular los sislemas de 
inlormaci6n de la Entidad. 

Normas administrativas: Son las normas internas que rigen los recursos humanos '1 servicios 
personales: las adquisidones, arrendamientos '1 obras plibl icas: los recursos financieros; los recursos 
materiales '1 servicios generales; las lecnologias de la inlormaci6n: '1 la transparencia. auditoria '1 control. 

Normas sustantivas: Son las normas internas que rigen los servidos. procedimienlOs 0 Iramites que 
brinda la instituci6n conforme a sus facullades '1 atribudooes; eslo es. las que rigen sus tareas 
sustantivas, su raz6n de ser. Estas normas determinan. enlle otros aspectos, la manera en que se 
organizan. distribuyen '1 aslgnan las funciones entre sus åreas '1 servidores pliblicos. asi como la manera 
en que la instilud6n alcanzarå sus metas '1 compromisos instilucionales. 

Normas Internas: Deben considerarse como ei anuncio lecnico que establece paråmelros cuantitativos 
'110 cualitativos. que lienen caråcter imperativo '1 rlgido en su aplicad6n pala las åreas que conforman la 
Entidad. 

Pollticas: Se les lIamarå asl a criterios 0 directrices de acci6n elegida como guia en ei proceso de loma 
de decisiooes. al poner en pråclica 0 ejecutar eslrategias. plogramas '1 plOyectOS especiflCQs del nivel 
institucional. 

Procesos: Oebe enlenderse como la descripci6n de las operaciones ordenadas de manera secuencial. 
funcional '1 16gica para loglal un Iln, un produclo. un servido, un objetivo 0 una meta . 

II . OBJETIVO 

Contar deniro det marco normativo de Television Melropolilana. S.A. de C.V., Canal22, con manua\es y 
disposidones de caråcter administrativo inlerno, actualizado y vigenle. para que a traves de la 
observancia y cumplimienlo de lodas las åreas que la integren contribuyan a la consecuci6n de los 
objetivos institucionales. 

Constituir un documento normativo auxiliar para la Direcci6n General y ei Honorable Consejo de 
Administrad6n que permila que con base en Ia facultad otorgada por ei Honorable Consejo de 
Adminislraci6n, al Oireclor General, autorizar sin ninglin inconvenienle los manuales y procedimienlos y 
demås disposiciones sustanlivas inlernas que sean emitidas por las diversas åreas que conforman la 
Entidad. 

111. DE LA INTEGRACIÖN DEL COMITE REVISOR DE MANUALES Y PROCEDlMIENTOS 

1, EI Comite se constituirfl formalmenle. mediante acla en que asl quede asenlado, firmada por cada 
uno de los (las) integrantes. 
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2. EI Comite eslara inlegrado por un Presidente (a), un Presidenle (a) Suplente, un (a) Secretario (a) 
Ejeculivo (a), cuatro Vocales Propietarios (as) '1 dos Asesores (as) Propietarios en funciones, como a 
conlinuaci6n se especifica: 

PRESIOENTE (A): Subdirectof (a) General de Administraci6n '1 Finanzas. 
PRESIDENTE tA) SUPlENTE: Director (a) de Adminislraei6n. 
SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A): Jefe (a) del Departamenlo de Organizaci6n, Evaluaci(ln e 
Informaci6n. 
VOCAL PROPIETARIO (A): Subdireetor (a) General de Produeci6n '1 Programaci6n. 
VOCAl PROPIETARIO (A): Subdireclor (a) General Comercia l. 
VOCAl PROPIETARIO (A): Subdireclor (a) General Tecnieo '1 Operativo. 
VOCAl PROPIETARIO (A): Oirector (a) de Finanzas. 
ASESOR (A) PROPIETARIO (A): Olreetor (a) de AsunlOS Juridicos. 
ASESOR (A) PRQPIETARIO (A): T ilular del Organo Inlerno de Control. 

3. EI (la) Presidente (a) tenelrå voz '1 'lolo, '1 en caso de empale tendrå et voto de calidad, ei (la) 
Presidente (a) Suplenle en ausencia del (la) Presidente (a) terKIrå las mismas facultades. TOOos Ios 
(las) inlegrantes del Comile eslarån faeultados (as) para VOlaf en las sesiones, con excepci6n del (la) 
Secrelario (a) Ejecutivo (a) '1 los (las) Asesores (as), quienes tendrån voz, pero no voto. 

4. los (las) Vocales Propietarios, (as) contarån hasta con dos Suplentes '1 deberan asistir 
invariablemenle al menos uno (una) de ellos (elias) alas reuniones del Comite en ausencia del (la) 
Propietario (a). los Vocales Suplentes deberån lener un nivel jerårquico inmedialo inferior al del 
Titular. euando la eslructura 10 permita , y deber<in nolificar diehos nombramientos por escnto al (la) 
Presidente (a) del Comite, En ei supuesto que no pudiera asistir ninguno de ellos, se debera designar 
a un suplente por unica ocasi6n, inlormando por escrilO al (la) Presidente (a) del Comlte y al (la) 
Secretario (a) Ejecutivo (a), cuando menos con tres dias håbiles de antieipaei6n a la celebraci6n de la 
sesi6n. 

5. Para ei mejor cumplimiento de las faeullades y funciones del Comite, se conlarå COfl un (una) 
Secretario (a) Ejeculivo (a) y dos Asesores (as), quienes deberån asistir alas sesiones que se lIeven 
a cabo, pudiendo nombrar 10$ (las) Asesores (as) hasta dos representantes cuando no les sea 
posible asislir, y que deberån tener un nivel jerårquico inmediato inferior al del titular cual1do la 
estructura 10 permita. Cuåndo por si tuaciones exlraordinarias no pudiera asisl ir ninguno de los 
acredi tados, deberå inlormar por eserito al (la) Presidente (a) del Comite y al (la) Secretario (a) 
Ejecutivo (a) cuando menos con tres dias h<ibiles de anticipaci6n a la celebraci6n de la sesi6n. 

6. los (las) Vocales Propietarios (as) del Comite, deberån de asislir puntualmente a cada una de las 
sesiones que se lIeven a cabo, de 10 contra rio, deberån enviar a sus suplentes qu ienes tendrån voz y 
voto. pero cuando asistan lOS dos, unieamenle tendrå voto ei (la) Vocal Propietario (a). 

7. En las sesiones del Comile, tOOos (as) sus integfanles podfån ir acompa"ados (as) de un Asesor (a) 
que les auxilie en la sotuci6n de posibles problemas que se negasen a presentar, de Ios wales 
aquellos tengan pleno dominio, Los (las) Asesores (as) de los (las) integrantes del Comite tendrån 
derecho a VOZ, pero no a voto. 

8. Alas sesiones del Comite, podrån asislir invitados (as) euando los (las) integrantes del Com(te 10 
consideren conveniente, los (las) que s610 tendrån derecho a VOZ, pero no a voto. 

9. Cualquiera de los (las) inlegrantes del Comile, podrån proponer modificaciones por siluaciones no 
previstas en esta Guia, mismas que invariablemente deberån ser sometidas a la consideracl6n de los 
(las) propios (as) integrantes del Comite, para su anålisis y aprobaei6n. 
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IV. DE LOS MECANISMOS DE OPERACIÖN DEL COM ITE 

1. EI funcionamiento del Comi!!!! es de caracler permanenle y los manuales. procesos. gulas y 
disposiciones de caracter adminislralivo interno que se autoricen seran de observancia general en 
Televisi6n Melropolilana. SA de CV· Canal22, 

2, Las sesiones ordinarias se lIevarån a cabo trimeslralmente mediante convocatoria que sera enviada 
en lorma escrita directamente a los (las) inlegranles del Comit!!! por ei (la) Presidente (a) 0 por ei (la) 
Secrelario ta) Ejeculivo (a) del Comit!!!. Las sesiones ordinarias se celebrarån de acuerdo al 
calendario de sesiones que sea aprobado por los (las) integranles del Corn it!!! . 

3. Cualquiera de los (las) integranles del Comite. podran promover la reatizaci6n de una 0 mås sesiones 
extraordinarias. rnismas que podrån ser aulorizadas por ei (la) Presidente (a) del Comile si los casos 
a tratar 10 ameritan. 

4. La convocatoria y ei orden del dia que indique los asuntos que se vayan a tratar lanto en las sesiones 
ordinarias como extraordinarias. seran enviados a los (las) integrantes del Comite con un mlnimo de 
cinco dlas MbiJes a la ceJebraci6n de la sesi6n. 

5. Todas las åreas de la Enlldad deberan someter a consideraci6n y visIo bueno del Comite, los 
manuaJes, procesos, gulas y las disposiciones sustantivas inlernas que generen para su operaci6n y 
funcionamiento, dando alenci6n priorilaria a aquellas que requieran implementarse de manera 
urgente para atender acuerdos del Honorable Consejo de Administraci6n, 0 de otras instancias de 
coordinaci6n 0 fiscalizaci6n superiores. 

6. Cada area serå responsable de enviar al (la) Secrelario (a) Ejecutivo (a) los manuaJes 0 los procesos 
inlernos sustantivos y las disposiciones administrativas intemas. que se prelendan generar y que 
deban ser presentados en la sesi6n del Comit!!! que corresponda . Dichos docurnentos deberån 
remitirse de la siguiente manera: via electr6nica: cercioråndose de que puedan ser leldos para 
posteriormente ser integrados en la carpeta de dicha sesi6n y puedan ser remitidos a IoS (las) 
integrantes del Comite para su revisi6n. 

7. Todas las åreas de la entidad, que prelendan promover ei alla, y/o modificaci6n de las disposiciones 
administrativas internas, deberan seguir ei "Proceso para la Elaboraci6n y Emisi6n de Normas 
Intemas Sustanlivas y Normas Inlernas Adjelivas, 

8. EI orden del dla que se elabore, debera considerar las propuestas de los (las) integrantes del Comite. 
asl como la menci6n de los documenlos que seran motivo de revisi6n y en su caso visto bueno del 
propio Comite. 

9. EI orden del dla conlendra invariablemente un punto relacionado con los acuerdos adoptados en la 
sesi6n anterior. 

10. Los (las) integrantes del Comite lendrån como mhimo 8 y no menos de 5 dias habiles, para revisar 
los asuntos que se les remitan y manifeslaran su opinion asl como los cambios que conslderen 
pertinentes al momenlo de celebrarse la sesi6n. 

1 t . EI dia y hora senalados para la sesiön, ei (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) del Comile verificarå la lisia 
de asistencia firmada por los participantes para cerciorarse de la existencia del qu6rum necesario 
para lIevar a cabo la sesi6n, que sen~ de un mlnimo del 50% de los miembros del Comite mas uno de 
ellos (as). 
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12. En caso de que ei (la) Plesidente (a) 0 ei Presidenle (a) Suplenle no asistan a la sesi6n, esta serå 
suspendida y se levanlarå un acta por parte del (Ia) Secretario (a) Ejeculivo (a) donde haga constar 10 
sucedido y nuevamente se convocarå a una sesi6n en un plazo que no exce<:la de 3 a 5 d las håbiles, 
tomando en consideraci6n la urgencia de los asuntos a tratar. 

13. Contando con ei qu6rum necesario, se procederå a aprobar ei orden del dia y despues se decldirå 
punto por punto los asuntos a Iratar, abriEmdose en su caso, un perlodo de tiempo para discusl6n. 
Posteriormente los (las) integrantes del Comite determinarån 10 correspondiente. Las decisiones se 
lomarån por mayoria de votos y en caso de empate ei vOIO de calidad 10 lendrä ei (la) Presidente (a) 
del Comile. De cada punto del orden del dia se tomarå un acuerdo que ailinai de la sesl6n serå 
ratilicado por los miembros del Comite. 

14. Cuando ei comite auloriza loS manuales, gu ias 0 procesos intemos sustanlivos y las disposiclones 
administralivas internas, ei Comite firmada la constancia correspondiente. y contarän con 3 dias 
Mbiles para remilir al (la) Seeretario (a) Ejeeutivo (a), un ejemplar impreso con rubrica en cada una 
de sus hojas del (la) responsable del (os) proceso (s). adicionalmente deberä traer la fecha de un dia 
Mbil poslerior al dia de la sesi6n en que lue sometido al Comite y deberä eSlar debidamente 
compaginado desde la primera hasla la ultima hoja (N" General de Hoja). y remilir la ullima versi6n 
electr6nica. 

15. EI ärea que presente algun documento normativo, serä la responsable por eondueto de su titular 0 
por ei (la) servidor (a) que este (a) designe. de Itevar a eabo la presentaei6n y exposici6n direeta de 
los documenlos que se sometan duranle la sesi6n del Comite. a su consideraei6n y visto bueno. 

16. En casos excepcionales y euando ei liempo otorgado para la revisi6n de los manuales 0 de las 
disposiciones adminiS1fativas internas que se presenten en alguna sesi6n sea considerado limitado. 
cualquiera de los (las) inlegranles del Comite que asi 10 considere oportuno, podrän solicitar una 
pr6rroga para emitir sus observaciones 0 sugerencias. 

17 la pr6rroga que tendrå ei (la) 0 Ios (las) inlegranles del Comile para presenlar sus observaeiones y 
sugerencias a los documentos normativos que se presenlan. serä de un termino no mayor a 5 dlas 
Mbiles. 
la opini6n deberä formularse mediante oficio dirigido al ärea que present6 ei documento 
correspondiente. enviando copia invariablemente de esla , al (la) Presidente (a) del Comite. 

18. En caso de aulorizarse la pr6rroga pot ei Comile y si vencido ei termino de la misma, ei (la) integrante 
o los (las) integrantes que la solicitaron no enviaron su opini6n. ei ärea que present6 ei documento 
podrä sol icitar al (la) Presidente (a) del Comite que se emita la constancia de revisi6n y visto bueno 
correspondiente, para que sea tramilada la autorizaci6n del (la) Oireclor (a) General. 

19. Con la fina fidad de dar mayor celeridad a la oblenci6n de la autorizaci6n del (la) Director (a) General 
de la Enlidad, cuando no se formulen observaciones 0 comenlarios por ninguno de los (las) 
mtegrantes del Comite a los manuales 0 disposiciones adminislrativas inlernas que se Ies presenten 
para su rev isian y viSIO bueno, estos (as) deberan firmar la constancia que para lal efecto les sea 
proporcionada por ei (la) Secrelario (a) Ejecullvo (a), para que dichos documenlos sean presentados 
en forma inmediata por ei (la) Presidente (a) del Comite a autorizaci6n del (la) Director (a) General. 

20. En caso de formularse observaciones 0 comentarios a los documentos normativos que se presenten 
en la sesi6n. ei årea que los gener6 procederä a electuar las modificaciones ylo adiciones sugeridas 
en un termino no mayor de 10 dfas håbiles conlados a partir del dia de la celebraci6n de la sesi6n. 
Una vez realizadas las modificaciones ylo adiciones ei årea responsable del documento las remitirä al 
(la) Presidente (a) del Comite para que este (a) a su vez, por si mismo 6 a traves del Secretario 
Ejecutivo envie a todos (as) los (las) integrantes del Comite para su consideraci6n y visIo bueno, 
quienes tendran dos dias habiles para formular su opini6n al (la) Secretario (a) Ejecutivo (a), de no 
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exislir inconvenienle ei (la) Secrelario (a) Ejecutivo (a) Ie informarå al (la) Presidenle (a) del Comile. 
para que se elabore V se firme Ia constancia de revis10n V visio bueno del documenlo normalivo 
presentado al Comite. para su Irämite de autorizaci6n. Por 10 que. 10 harä del conocimienlo del area 
responsable para que esla proceda al envio en los mismos terminos del punlo 6 de la ptesente gula. 

21. Una vez que Va se cuente con la aulorizaci6n de los manuales 0 disposiciones administrativas 
inlemas, por parte del (la) Direclor (a) General. y se hayan registrado por ei Secretario Ejecutivo. 
setä este ei responsable de real izat las gesliones para que a Iraves del Atea de Tecnologlas de las 
Informaci6n se suban Ios documenlos aulorizados en tormato de PDF a la liga inlema de Ia EnUdad 
designada pata los procesos. (hllp:lIayanami.canaI22 .org .mxlprocesoslproceSOS.hlml) en un termino 
no mayor de diez dlas håbiles posteriores a su autorizaci6n. 

En ei caso de ledos aquellos procesos que eslen relacionados con los Manuales de Aplicaci6n 
General emitidos POt la Secrelaria de la Funci6n Publica (SFP). estos deberån de conlar con la 
opini6n favorable de dicha Secretaria antes de ser remitidos a la autorizaci6n del Direclor(a) General. 
por 10 que en estos casos contaran con un tiempo necesario hasta en tanto no se lenga dicho 
pl"onunciamiento. una vez obtenido este inmedialamente deberän ser presentados al Director(a) 
General para su autorizaci6n y realizar la difusi6n correspondienle. ei encargado de la gestl6n de los 
procesos en Televisi6n Metropolitana, S.A. de C.v.-Canal 22, en coordinaci6n con ei area que emila 
los procesos serän 105 responsables de realizat ei envi6 a la SFP. marcando copia en 10do momenlo 
de las gestiones realizadas al Pfesidente del este Comite. 

22 . Una vez que se cuenle con ei documenlo autorizado por ei (la) Direclor(a) General y que ya hava 
sido regiSltado por ei (la) Secrelario (a) Ejecutivo (a) y subidos a la [iga de procesos en la Entidad 
que a Iraves del Area de Tecnologlas de las Informaci6n. ei (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) enviarä ei 
comunicado electr6nico Vlo en documenlo a loda la televisora haciendo del conocimienlo que lOS 
documentos ya fueton aulorizados POt ei (la) Dtrector (a) General V se encuentra en la liga de la 
Entidad. 

23. De cada sesi6n otdinaria 0 exltaordina ria que se celebre . se levanlarå ei acta correspondienle en la 
que se haga constar los asuntos Iralados, los compromisos contraidos. lOS acuerdos emitidos durante 
su celebraci6n V la asistencia de los (las) integrantes del Comile 0 representantes. quienes la 
firmarän para su conslancia. 

24. EI (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) seta ta (el) responsable de elaborar ei acta V de enviarla pot si 0 
coo eI apoyo del (ta) Presidente (a) del Comila a los (las) demäs integrantes para su revisi6n. 
aprobaci6n V firma . EI acta se realizatå en un plazo que no exceda de 10 dias häbiles a partir de la 
celebraci6n de la sesi6n. 

25. EI plazo para realizar observaciones al acta por parte de Ios (las) integrantes del Comite serå de 
clnco dlas Mbiles despues de su recepci6n. Pasado ei termino sin que los miembros del Comite 
manifiesten observaciones. se enlenderå POt aprobado ei proveclo del acta. Este Iråmite se realizara 
indistintamente mediante correo electr6nico 0 en forma escrita. 

26, La conservaci6n y vigilancia de los originales de las actas del Comite. asi como de las constancias 
que se e~pidan estaran a cargo del (la) Sectelatio (a) Ejeculivo (a). 
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Y PROCEDIMI ENTOS DE TELEVISION METRQPOllTANA, S.A. DE C.V. 

V. FUNCIONES DEL CQMITE 

1. Revisar la propuesta ylo mejora continua de las normas inlemas suslantivas y de las normas intemas 
adjetivas. Que se generen por las åreas de la Entidad, con ei prop6sito de Que se encuentren 
aclUalizadas y vigentes alas actividades Que regulan y contribuyan eficazmente aliogro de los 
objetivos de ta Enlidad: 

2 Reatizar tas observaciones pertinentes a IOOos los documentos normalivos Que se sometan a su 
revisi6n y consideraci6n, para Que sean analizados por parte de lOS (Ias)servidores(as) publicos(as) 
direclamenle vinculados en la operatividad de las tareas de Que se tra ten y puedan ser apllcables en 
caso de ser viables: 

3. Otorgar ei 'Iista bueno a los manuales y demås dlsposiclones administralivas inlernas, Que se 
presenten a su consideraci6n, y cuando no exista objeci6n para ello. se emllirå la constancla Que para 
lal efeclo se realice: 

4. Oblener la aulorizaci6n del (la) Direclor (a) General de los documenlos normalivos a los que se Ies 
haVa expedido la conslancia de visIo bueno; 

5. Notificar alas åreas correspondientes de la Entidad la aulorizaci6n y entrada en vigor de los 
documentos normatlllos autorizados por ei (la) Director (a) General. para que procedan a reallzar su 
dilusion: 

6. Proponer cambios en las dlsposlciones internas de la Enlidad. por parte de los (las) integrantes del 
Comile que se encuentren directamenle relacionados con las åreas a su cargo; 

7. Llevar una compilaci6n de todos los manuales y disposiciones sustanlivas inlemas de la Entidad en la 
Normaleca Inlerna de la Enlidad y registrar por conducto del (la) Secretario (a) Ejeculivo (a) cada 
dOCumenlo normativo que se autorice. 

VI. DE LAS FUNCIONES DEL (LA) PRESIDENTE (A) DEL COMITE 

EI (la) Presldente (a) del eomila tendrå las siguienles funciones y facultades: 

1. Presidir las sesiones del Comlla; 

2. Proponer ei orden del dla de las sesiones ordinarias y exlraordinarlas; 

3. Emilir Ilola de calidad en caso de empate: 

4. Proponer a los (las) invitados (as) de las sesiones del Comlle: 

5. Proponer a Ios (las) integrantes del Comlte ei calendario de sesiol'les ordinarias, las cuales deberån 
electuarse de manera trlmestral. 

6. Proponer y vlgilar ei cumpllmlento de las normas de operaci6n del Comila: 

7. Firmar las actas de las sesiones alas que haya asislido; 

8. Oirigir y supervisar los trabajos del Comite: 

9. Supervisar y coordinar ei cumplimiento de los acue/dos del Comlla; 
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IO.Autorizar la celebraci6n de sesiones extraordinarias del Comite: 

11 .50meler a la autorizaci6n del (la) Direclor (a) General los manuales y demas disposiciones 
adminislrativas inlemas, que sean somelidas a la revisi6n y oblener ei visio bueno de Jos Manua les 
que se somelan al Comile. 

12.50licilar alas åreas que conforman a la Entidad que informen al Comite ei eslado que guardan tos 
documenlos normativos que sean de su competencia: y 

t3.Las demås que sea n necesarias para ellogro del objeto y funciones del Comile. 

Eslas mismas funciones laslendrå ei (Ja) Plesidenle (a) Suplente en ausencia del (la) Presidenle (a). 

VII. DE LAS FUNCIONES DE LOS (LAS) VOCALES DEL COMITE 

l as funciones y facultades de 105 (las) Vocales Propielarios (as) son las siguienles: 

, . Asislir punlualmenle 0 enviar a sus Vocales Suplentes alas sesiones del Comile: 

2. Emitir sus observaciones 0 comenlarios ei dia de la sesi6n a los manuales y disposiciones 
administrativas intemas que se havan sometido a su conslderaci6n : 

3. Emitir su voto soble 105 asuntos que se tlalen en las sesiones del Comile: 

4. Sugerir la partlcipaci6n de invitados (as) : 

5. Proponer la realizaci6n de sesiones extraordinarias: 

6. Solicitar pr6rroga de plazo para la revisi6n de 105 manuales y procedimienlOS administrativos intelnos 
que se les haVan presentado, segun 10 considelen conveniente: 

7. Realizar las modificaciones que consideren viables sugeridas por los (las) integrantes del Comile a su 
informaci6n presenlada. deniro de un plazo de diez dias habiles y remilir nuevamenle la modificaci6n 
de sus documentos normativos a los (las) inlegrantes del Comite, para su revisi6n y en su caso, viSIO 
bueno definitivo: 

8. Solicitar al (la) Presidente (a) del Comite que expida la constancia de revisi6n y visto bueno, una vez 
que havan fenecido los plazos de pr6rroga para ei årea que la solicil6, sin que hava expedido 
dictamen alguno; 

9. Firmar la constancia de revisi6n y visio bueno de los manuales y disposiciones adminislrativas 
internas que haVan sido presenlados para su revisi6n y que no lengan inconveniente alguno; 

IO.Firmar ei acta del Comite, una vez que Ja havan revisado y aprobado; 

I I .Enviar al (el) Secrelalio (a) Ejecutivo (a) del Comile. por via electr6nica los documentos, 
procedimientos y disposiciones administralivas inlemas que hava generado su årea, para que se 
sometan a la consideraci6n y visto bueno del Comite; 
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12.Solicitar al (la) Secretario (a) Ejecutivo (a). ei registro de los documentos normativos generados en su 
tlrea que havan sido sometidos al visIo bueno del Comlt!'.! y que estlm aulorizados por ei (la) Direclor 
(a) General. para despues enviar ala Normateca Interna de la Entidad; 

13.Difundir los documentos nonnativos que haVan sido autorizados per ei (Ia) Director(a) General, de 
manera particular entre ei personai a su carga, informanda de dicha difusi6n al (la) Presidente (a) del 
Comile en un plaza que no exceda de diez dias posteriores a su autorizaci6n definitlva; 

14.Mantener una colaboraci6n conjunta con las olras areas de la Enlidad que rasuiten afectadas per las 
modificaciones que realicen en sus procedimientos. para que si es ei caso. adoplen las medidas 
conducentes para coordinar su elaboraci6n, de acuerdo alas necesidades de las åreas que esten 
involucradas, con la finalidad de evitar incongruencias; 

15.Promover y apoyar Ja evaluaci6n peri6dica de la funClonalidad y vigencia de los manuales y demås 
dispesiciones adminislrativas inlernas que sean de su competencia; 

16.Propener las modificaciones que consideren pertinentes a la presente Gula, a fin de que se mantenga 
actualizada; y 

17.Las demås que sean necesarias para ellogro del objetivo del Comite. 

Eslas mismas funciones las tendrå ei (ta) Vocal Suplente en ausencia del (la) Vocal Propielario (a). 

VIII. DE LAS FUNCIONES DEL (LA) SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) 

Las funciones y facultades del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) son las siguientes: 

1. Elaborar la convocatoria, ei orden del dia, y coordinar la integraci6n y preparaci6n de los asuntos que 
vavan a tratarse en la sesion enviåndose a los (las) inlegrantes del Comile, con un mlnimo de cinco 
dias håbiles; 

2. Informar al (la) Presidente (a) en las sesiones ordinarias y extraordinarias Sl existe qu6rum para 
sesionar, considerando para ello ta lista de asistencia; 

3. Convocar por conducto del (la) Presidenle (a) del Comite alas sesiones que se tengan que l1evar a 
cabo, debiendo considerar en su caso a los invilados que sean necesarios; 

4. Emili, cuando sea conveniente, su opinion en los asuntos que se Iraten en las sesiones; 

5. Tomar nota y dar leclura de Ios acuerdos que se generen en las sesiones del Comite, para su registro, 
control y seguimiento; 

6. Elaborar las actas de las seslones del Comite y las constancias de revlsi6n y visto bueno de los 
manuales y disposiclones administrativas intemas que se presenten; 

7. Enviar por si 0 a traves del (!a) Presidente (a) las aclas de las sesiones para revisi6n y en su caso, 
aprobaci6n de los (Ias)integrantes del Comile; 

8. Recabar: la firma en las adas de las sesiones del Comite que havan sido aprobadas 0 una vez 
reatizadas las modificaciones propueslas per los (las) integrantes; 
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9. Llevar ei registto y seguimienlo de Ios acuerdos adoptados, asi como la guarda y custodia de las aclas 
que se generen; 

lO.Asignar y lIevar ei regislro de IOOos Ios documenlos normalivos que se havan autorizado por ei (la) 
Director (a) General y vigilar la compilaciOn que de las mismas se realice en la Norrnateca Intema de 
la Entidad; 

11 .Recibir los procesos nuevos propuestos, y los procesos con mejora conlinua sometidos por cada area 
en Ia (5) sesi6n les) del Comile que han sido previamente autorizados. firmados y rubricados per Ios 
responsables de las areas; 

12.Registtar en la base de dalos inlema del (Ia) Secretario (a) Ejecutivo (al cada uno de Ios procesos; 

13.Entregar al Presidenle del Comile Revisor de Manuales y Procedimientos de la Entidad la versiOn 
delin itiva de Ios procesos aulorizados a Iin de recabar la linna del (la) Direclor (a) General de la 
le\evisora; 

14.Solicitar ei apoyo at årea de TecnoJogfas de la Informaci6n alin de que se publique en Ia liga de 
proce$Os de la Entidad (http://ayanami.canaI22.org.mxlprocesoslprocesos.hlml). los documenlos 
norrnativos que ya cuenlen con la autorizaci6n del (la) Direclor (a) General y eI registro 
correspondiente: 

15.Una vez que se reciba la notilicaci6n por parte del årea de Tecnologlas de Ia InforrnaciOn, difundir a 
travtls de circufares impresas 0 via electt6nico ei comunicado pala dar a conocer Ios procesos que se 
han incorporaclo a la liga; 

16.Las demås que se requieran y sean encomendadas por ei Comite. 

IX. DE LA PARTICIPACION DE LOS (LAS) ASESORES (AS) E INVITADOS (AS) DEL COMITE 

Los (las) Asesores (as) del Comite lendrån VQZ pero no volo en las decisiones que se adoplen, con la 
funciOn primordial de vigilar que la operaciOn y funcionamiento del Comile, asi como todos los acuerdos 
que se adoplen en las sesiones, se apeguen estriCtamenle a tedas las \eyes y demås disposiciooes 
jurldicas que sean vigentes y ap~cab\es al caso que se ttate. 

Podrån asislir en calidad de invitados (as) y ejereer su derecho de voz pero no de voto en las sesiones 
del Comile, aqueUos servidores(as) pubticos (as) que por sus conocimientos, experiencia labOraio 
profesional, por su conocimiento en alguna de las åreas de operaci6n de la Entidad 0 por formar parte de 
olros Comiles, se consideran uti\es sus opiniooes para Ia loma de decisiones de este 6rgano colegiado. / 
previa invilaci6n det (la) Presidenle (a). 

Apoyar y l\evar a cabO en ei åmbilo de su responsabilidad, tedas aquellas actividades que le requiera ei 
Comlte para et cumplimiento de metas y objetivos instilucionales. 

X. DE LA PRESENTACION DE DISPOSICIONES ADMINSITRATIVAS INTERNAS ANTE EL COMITE 
REVISOR DE MANUALES Y PROCEDlMIENTOS 

1.- Presenlar los procesos en ei tormalo prolOQl (ejemplo) 
2.- Oescripci6n de Ios siguientes elementos del proeeso: 

Prop6sito 

( 
..ll 

II ( j; 
=--
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GUIA PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMlEHTO DEL CONITE REVlSOR DE MANUALES 
Y PROCEDIMlENTOS De TELEVISION METROPOLlTANA, SA DE C.V. 

A1canea 
Pollticas 

Conexion procesos relacionados 
Diagrama de aetividades 
De~6n de actividades 
Documentos de referencia 

Regisll'Os 
Glosario 
Anexos 

Cambios de esta version 
Firmas de 
Elabor6 
Revis6 

Autoriz6 
3.- La fuente a utilizar en lado ei prooeso sera Alial lamaoo 10 

XI.tNTERPRETACIÖN Y MODIFICACIÖN DE LA GUIA 

La interpretaci6n y modificaeiones que se realieen al contenido de esla Gula, se podrå realizar per 
ClJalquiera de IOs (las) inlegranles del Comite y surtirån efectos cuando ei pleno 10 apruebe en la siguiente 
sesi6n que se !leva a caI:Io. por 10 que se debera remitir eserito al (la) Presidente (a) para que considere 
las propuestas realizadas en Ia orden del d ia correspondienle. 

Lista de firma' de aprobaei6n de los Integrantes del Comlte Revisor de Manuates y Procedimientos de 
Television Metropolitana. SA de C.v .. de los cambios realizados a ta Gula para la Integracion y 
Funcionamiento de esle Comite. mlsmos que lueron presentados en su euarta sesion ordinaria celebrada 
el18 de diciembre de 2014. la eual contiene las modificaciones sugeridas: 

NOMBRE Y CARGO 

C.P. ENRIQUE HERRERA CARPIQ 
Subdireetor General de Administrael6n y Finanzas 
PRESIDENTE 

LlC. RAUL KENNEDY CAB1LDQ 
Jele del Oepartamento de Organizaci6n. 
EvaluaeiOne InlormaeiOn 
SECRETARIO EJECUTIVO 

Lie. ISABEL CR1STlNA V1EYRA JIMENEZ 
Subdireetora General de Producci6n y 
Programaei6n 
VOCAL PROPIETARIA 

• 
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GUIA PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE EVISO D NUALES 
Y PROCEDIMIENTOS DE TELEVISION METROPOLITAN S.A. D C. 

LlC. KARLA CECILIA HIGUERA VILLANUEVA 
Subdirectora General Comerclal 
VOCAl PROPIETARIA 

ING. LUCIANO SAAVEDRA LECONA 
Subdirector General Tecnico y Operativo 
VOCAL PROPIETARIO 

VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR 
Director de Finanzas 
VOCAL PROPIETARIO 

M. en D. JUAN CARLOS DIAz REVES 
Director de Asunlos Jurfdicos 
ASESOR PROPIETARIO 

l.C. JOSE LUIS RODRIGUEZ HERNANDEZ 
Titular del Or9ano Inlemo ele Contral 
ASESOR PROPIETARIO 

de 2014, 

J 
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GUIA PARA LA INTEGRACiÖN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMllE REVISOR DE MANUALES 

V PROCEOIMIENTOS DE TELEVISIÖN METROPOllTANA, S.A. DE C.V. 

I ~ 

1. PROPQSITQ: 

EJEMPlO 

PARA LA ELABORACION Y EMISION DE DISPOStCIONES 
AOMINISTRATIVAS INTERNA5 

Establecer las herramientas tå<:.nico adminislrativas necesarias para la revisi6n, emisi6n 'Ilo aClualiza~~~ 
Cle las normas internas sustantivas y ele tas normas jnternas adjeti"as ele la entidad, con ei objet~ ~: 
manlener actualizados sus prooesos internos que faciliten ei cumplimienlo de Ja misi6n y objetivo uc 
TElEVIQN METRQPQUTANA S.A. DE C.v. CANAl-22. 

2. ALCANCE: 

EI procedimiento es aplicable, aledas los tramites, acciones y documenlos necesarios para la 
elaboraci6n y publicaci6n Cle normas Inlernas sustanli ... as y normas intemas adjetivas de Televlsi6n 
Metropolitana, S.A. de c.v. (Canal 22). 

Aplica a la Subdirecci6n General Comercial; a la Subdirecci6n General de Producci6n y Programaci6n, a 
la SubdirecciOn General Tecnica y Operativa. a la Subdirecci6n General de Administraci6n y Flnanzas; a 
ta Direcci6n de Imagen Corporativa, a la Direcci6n de Noticias. Oirecci6n de Asuntos Jurldicos, a la 
Oltecci6n de Administraci6n, a ta Direcci6n de Finanzas. 

Area Emisora del proceso: Subdirecci6n General de Administraci6n y Finanzas 

3. POLiTICAS: 

• EI Subdirector General de Admlnistraci6n y Finanzas, es ei responsable de la revlsi6n, emlsi6n y 
actualizaci6n de las normas inlemas sustanlivas y las narmas inlemas adjelivas, en coordlnaci6n 
con las demas areas que inlegran Television Melropolitana S.A. de C.V. 

• Es responsabilldad de los tifulares de las subdirecciones generales y direcciones de årea, 
proponer ta generaci6n, y actualizaci6n de tas normas inlemas suslantivas y adjetivas necesarias 
pata et desarroUo de sus actividades. 

• Es responsabilidad de los titulares de las åreas suslantivas, ei presentar al Titular de la 
Subdirecci6n de Administraci6n y Finanzas, las dlsposiciones administrativas inlemas, que se 
prelendan generar. revlsar y aclualizar a traves de una mejora continua 0 reingenierla, que 
deban ser presentados ante ei Comile de Revisor de Manuates y Procedimientos de ta entidad, 
para su autorizaci6n. 

• Los titulares de las åreas son responsables de la actualizaci6n, optimizaci6n y aplicaci6n de los 
procesos, guias, lineamianlos y normas, inherenles a sus atribuciones y facultades. 
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GUIA PARA LA INTEGRACION V FUNCIONAMIENTO OEL COMITE REVISOR DE MANUALES 
V PROCEDIMJENTOS DE TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V. 

4. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: 

PRoceso PARA LA ELABORACION Y EMISION OE NORMAS INTERNAS 
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GUIA PARA LA INTEGRACION V FUNCIONAMIENTO DEL COMIT( REVISOR DE MANUALES 
Y PROCEOIMIENTOS DE TELEVISION METROPOllTANA, S.A. DE C.V. 

S. DESCRIPCIÖN DE PROCEDIMIENTO: 

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 
ETAPAS 

1. Determina 1.1 Con base en sus funciones '1 atribuciones TITULAR DEL AREA 
necesidades delermina la necesidad de la creaci6n de un SOUCITANTE. 

proceso interno determinado para ei Mea. 
1.2 Verifica los procesos inlernos que tiene en 

operaci6n. 
1.3 Con la rev isi6n de procesos delermina la 

La necesidad de aclualizar. 0 de reestruclurar un 
proceso para hacerlO mas eficaz .. 

2. Determinaci6n 2.1 Oetermina ei prop6sito de la creaci6n del TITULAR DEL AREA 
del prop6sito proceso. SOUCITANTE 

2.2 Oetermina Ios alcances de cada proceso. 
con base en su aplicaci6n e influencia deniro de 
la entidad. 

2.3 Determina ei Proceso que requiere de 
Mejora Continua 

2.4 Senala los cambios a rea lizar en ei proceso 
eMistente. 

3. Descripci6n 3.1 Oescribe de las aclividades que integran ei TITULAR DEL AREA 
especifica de proceso. SOUCITANTE 
aclividades 3.2 Revisa las actividades especificas que se 

realizan duranle ei proceso. 
3.3 Especifica los responsables de la 

ejecuci6n de las actividades que forman ei 
proceso. 

3.4 Solicita la elaboraci6n '1/0 actualizaci6n del 
proceso 

4. Soficilud de 4.1 Oescribe e Integra los etemenlos que conforman TITULAR DEL AREA 
inlegraci6n '1 ei cuerpo del proceso. ( 1-Prop6silo. 2·Alcance. SOUCITANTE 
armado del 3·Politicas, ConeMi6n con Procesos 
proceso Relacionados. 4·Diagrama de Actividades. 

5-0escripsion del Proceso. 6·Documentos de 
Referencia. 7.Registros , 8·Glosario. 9·Anexos. 
10·Cambios de esla Versi6n). 

4.2 Solicilar altitular de la Subdirecci6n General de 
Administraci6n '1 Finanzas. Ja integraci6n . 
armado '1/0 actualizaci6n del proceso. 

4.3 Gira aficio. anexando archivo electr6nico con la 
informaci6n del proceso. recabando su 
respectivo acuse 

5. Recepci6n '1 5.1 Recibe oficio de solicitud de elaboraci6n '1/0 TITULAR DE LA 
elaboraci6n del actualizaci6n del proceso. Acusa de rec ibido. SUBDlRECCION GENERAL 
proceso 52 Inslru'1e la elaboraci6n del proceso respectivo DE AOMINISTRACtON Y 

5.3 Instruye la rev isi6n '1/0 actualizaci6n det proceso FINANZAS 
solicilado. 

6. Presenlaci6n 6.1 Se especlfican ei prop6silo. alcances '1 politicas TITULAR DE LA 
preliminar del del proceso. SUBDIRECCION GENERA 
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Y PROCEDIMIENTDS DE TElEVISION METROPOUTANA, S.Ä. DE C.V. 

proceso 6.2 Remite via COrfeo electr6nico. ei avance DE ADMINISTRACION Y 
preliminar del proceso solicilado. FINANZA5 

6.3 Programan reuni6n de trabajo con ei Area 
Requirenle. 

7. Anåtisis integral ' .1 Recibe propuesta del proceso solicitado en TITULAR DEL AREA 
Y revisi6n fisica . archivo electr6nico. SOLlCIT ANTE 

7.2 Revlsa internamente ei proceso. 
7.3 Celebran reuni6n conjunta de trabajo para la 

revisi6n I lsica de las aclividades que inlegran ei 
proceso. 

'A Determinan y sugieren ajusles al proceso. en 
su caso. 

i,AJUSTE S? 
NO: continua proceso etapa 9 

51: continua en etapa 8 

8. Realiza ajusles. 8.1 Recibe comenlarios y ajustes a rea lizar en ei T ITULAR DE LA 
proceso presentado. SUBDlRECCION GENERAL 

8.2 Instruye la real izaci6n de los ajustes DE ADMINI5TRACION Y 
solicilados. FINANZAS 

8.3 tuma ei proceso modificado al årea requirenle, 
para su visio bueno. 

~ 
9. Presenlaci6n de 9.1 Recibe ei proceso y prepara su recaba ei visio TITULAR DE LA 
proceso para bueno del l itular del area requirente. SUBDIRECCION GE NERAL 
autorizaci6n. 9.2 Integra los anexos y documenlaci6n faltanle al DE ADMINISTRACION Y 

proceso. FINANZAS 

~ 9.3 Tuma via COHeo electr6nico ei proceso. al 
titular de ta Subdirecci6n General de 

\ AdminislraciOn y Finanzas para su inclusi6n en 
la agenda del pr6ximo comile. 

10. lnclusi6n del 10.1 Recibe POt correo eleclt6nico la solici lud para TITULAR DE LA 
proceso en la presenlar ei proceso ante ei Comite Revisor de SUBDIRECCION GENERAL 
agenda del comite. Manuales y Procedimientos de la Enlidad DE ADMINI5TRACION Y 

10.2 Verifica ei proceso y sus anexos FINANZAS 
10.3 Instruye su inclusi6n en la agenda del comile 
10.4 Presenla para su aulorizaci6n anle ei comile 

11 . Presenlaci6n 11.1 Se presenla en comite ei proceso a autorizar. COMITE REVISOR DE 
ante comite . MANUALE5 Y 

"AUTORIZA? PROCEDIMIENTOS 
51: Continua proceso 

NO: Continua en etapa 8. 

12. Formaliza 12.1 Formalizan la autorizaci6n del proceso COMIT'" REVI50R DE 
aulorizaci6n y recabando las firmas y asenlåndolo en ei acta MANUAlE5 Y 
publica la norma del evento. PROCEDIMIENTOS 
autorizada 12.2 EI Secretario Tecnico del Comite Publica la 

norma autorizada en la Normateca de la 
entidad y reg islra . 

12.3 EI Secretario Tecnico del Comite debertl 

, 18 
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~Ol.i ~icar. ~I~ correo I 
la norma ha sido regislracla /p~~~~:;:~Sn ~~e 
Normaleca 

12.4 Archiva una copia 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

Ii ~ ~ Ii ; ; , ; 1 1; 

7. REGISTROS: 

; 
conserva rlo ~ de 

; 

, ; 

1",'" 
i /1 d~ . ; ;de , , " 2 "" 1"'" 
.' "ml" ,.,;", 'e , 1 

, 2 "" I ~om;;'R:';";~:: 1 " ' , ; 

i 1 / c~nlr~1 de.: 1 de I ' " l' "" ; ; ',e 
ii i 1 Y i 

r., , 

19. ANEXOS: 
No apl ica 

O. CA MBroS DE ESTA VERSIÖN: 

, 
;~ 

, 
; 

, 

\, A n 

; 

1; 
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I 
Comentario tJALB7]: 6.DOCUMENT 
OS DE RE fERENCIA. (ElocJ"lto en 
neg"135 con t;! ruente ruoal tam;1O'lo lOj 
Senal.,.. "" , 1e1e5. Y reglamentO$. que 

1 
rcgu l:m tai 0 cunl act lvJdad t>asada en 

.elproce~ _ _ 

1 

Comentario [lALBB]: 7.REGISTROS 
(eSCf~o en rlegfotaS con ta ruente Af",1 
tam<ll\o tOj Sco\ata, et 0 Ios J 
documentos in lernos y se ul.llCen 
dUfante la e;..waon del proceso 

I 
Comentario (JALB9] : 8.GLDSARIO. 
(esc,~o en neg"la, coo la ruente Anal 
lamooo 10j OESCRIBIR 
BREVEMENTE EL SIGNIFICAOO DE 
LAS PALABRAS YIO ACCIONES DEL 
PROCESO 

I 
Comentarfo PALBIO]: 9. ANEXOS. 
(es<:r~Q en neg"t~s con ta luenle Aflal 
lamailo 10). SENALAR LOS 
FORMATOS. INSTRUCTIVOS Y 

I 
DOCUMENTOS OUE SE INTEGRAN 
AL PROCESO 

I Comentario [JAL81l]: 10. 
CAMBIOS DE ESTA VERSION. 

I 
(eSCl~o en neg"!"s con la ' " enle Anal 
t~ma~() 101 SENALAR CON 
NUMEROS ARABIGOS EN NUMERO 
DE LA VERSION DE OUE SE TRATE. 
LA FECHA EN QUE SE AUTORIZA Y 

ILA DESCR IPCtDN DEL CAMBIO 
REAlIZADO P.L PROCESO 
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20 

Comentat lo [JAl8121: CONTROl 
DE EMISION. lesattoen neguas oon 
ta fUente a'iill lamar'o 10) EN ESTA 
SECCION SE DfBERA DE SENAlAA 
OUIEN ELABORO El NOMBRE DEL 
TITULAR DEL AREA PFtOPtETARlA 
DEL PROCESO OUE SE PRESENTA. 
QVIEN REVISO El NOMBRE DEL 
TITULARES DE LA SVBDIRECCIDN 
GENERAL. OVIEN AUTQRIZO, 
TITULAR DE LA DIRECCION 
GENERAL DE LA ENTIOAO 
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