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1. PROPOSITO:

Atender y dar seguimiento a los tramites y gestiones necesarias ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor
y/o el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con el propésito de salvaguardar el acervo cultural e intelectual
de Television Metropolitana, S.A. de C.V., observando la normatividad aplicable.

2. ALCANCE:

Esta guia es aplicable a la solicitudes, tramites y gestiones necesarias ante el Instituto Nacional del Derecho de
Autor y/o el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, como son de manera enunciativa: registro de contratos
de obra por encargo, registro de contratos de licencia, registro de contratos de coproducciones, reservas de
derechos y/o anotaciones marginales, asi como el registro y/o renovacién de signos distintivos.

Aplica a la Subdireccién General de Produccién y Programacion, a la Direccion de Imagen Corporativa, a la
Direccién de Asuntos Juridicos, y a la Direccién de Finanzas.

La guia tiene conexion con los procesos para: Guia para Tramite de Pago y su Registro Contable, asi como a la
Guia para el Pago con Cheque y su Registro Contable.

Area emisora: Direccion de Asuntos Juridicos.

3. POLITICAS:

¢ Las areas de Television Metropolitana, S.A. de C.V., solicitaran a la Direccién de Asuntos Juridicos, su
asesoria y gestoria a efecto de que las obras intelectuales producidas por las mismas, asi como los signos
distintivos que sean propiedad de la entidad, cumplan con las disposiciones legales en la materia, con el
proposito de llevar a cabo su registro y proteccién.

» La Direccion de Asuntos Juridicos a través del Titular del Departamento de lo Contencioso y Propiedad
Intelectual, analizara si las obras intelectuales producidas por las areas que integran a la Entidad, asi
como los signos distintivos que se generen, son susceptibles de inscribirse ante las autoridades
competentes en cuyo caso efectuaran los tramites y gestiones conducentes.

e ElTitular de la Direccion de Asuntos Juridicos remitira copia a las areas involucradas de Canal 22, delas
constancias y certificados que emitan las autoridades competentes, conservando para su resguardo los
documentos originales, asi como un ejemplar de la obra o material que motivé el tramite.

» Esresponsabilidad de las dreas solicitantes proporcionar la documentacion y/o elementos necesarios de
las obras o materiales, para llevar a cabo satisfactoriamente los tramites y gestiones ante la autoridad
correspondiente.

» Los contratos que elabore la Direccién de Asuntos Juridicos cuya naturaleza corresponda a: obras por
encargo; licencias exclusivas o no exclusivas, ya sean nacionales o internacionales; producciones;
coproducciones y aquellos que se consideren necesarios, se registraran ante la autoridad
correspondiente sin que medie solicitud del area involucrada.

* En el caso de contratos que impliquen el otorgamiento de licencias exclusivas y/o no exclusivas, de
caracter internacional; el drea que solicito la elaboracién del contrato, debera proporcionar traduccién por
perito certificado ante la Direccion de Asuntos Juridicos, a efecto de llevar a cabo el tramite
correspondiente para su registro.
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Autor (INDAUTOR), y/o del Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial (IMPI).
1.2 Recibe acuse y archiva
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. DESCRIPCION DEL PROCESO:
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

1. Solicitud de 1.1 Envia oficio simple y anexos, solicitando el tramite | TITULAR DEL AREA

tramite. o gestidén ante Instituto Naciona!l del Derecho de | REQUIRENTE.

2. Recepcion de

2.1 Recibe del area requirente oficio de solicitud y sus

TITULAR DE LA

solicitud de anexos, acusando de recibido. DIRECCION DE
Tramites y 2.2 Turna al Titular de la Jefatura de Departamento de | ASUNTOS JURIDICOS
anexos. lo Contencioso y Propiedad Intelectual, para su
atencion y seguimiento.
2.3 Instruye a la realizacion del tramite o gestién
conducente.
3. Recibe instruccién | 3.1 Recibe instruccién, revisa, analiza y atiende la | TITULAR DEL

revisa y atiende.

solicitud del &rea requirente.

3.2 Integra expediente, prepara tramite

3.3 Solicitando a la Direccién de Finanzas la cantidad
necesaria para el pago de derechos, con base en
las cuotas vigentes del Instituto Nacional del
Derecho de Autor (INDAUTOR), y/o del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP).-

Nota: esta actividad conecta con la Guia para la
Solicitud de Pago y su Registro Contable, y Guia para
el Pago con Cheque y su Registro Contable.

DEPARTAMENTO DE
LO CONTENCIOSO Y
PROPIEDAD
INTELECTUAL.

4. Formaliza tramite.

4.1 Recibe la cantidad solicitada en cheque, dejando
en poder del Departamento de Tesoreria la péliza
debidamente firmada.

4.2 Procede a realizar el pago de derechos ante
institucion bancaria correspondiente.

4.3 Requisita debidamente los documentos o formatos
establecidos por la autoridad, necesarios para
iniciar formalmente los tramites pertinentes ante el
Instituto  Nacional del Derecho de Autor
(INDAUTOR), y/o del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial (IMP1).

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
LO CONTENCIOSO Y
PROPIEDAD
INTELECTUAL.

5. Realiza tramite de
Registro ante las
autoridades
competentes en la
materia.

5.1 Acude al area de recepcion de solicitudes del
Instituto  Nacional del Derecho de ~ Autor
(INDAUTORY), y/o del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial (IMPI), presenta la
documentacion debidamente requisitada, asi
como el comprobante de pago y da inicio a los
trdmites correspondientes.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
L.O CONTENCIOSO Y
PROPIEDAD
INTELECTUAL.
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5.2 Entrega el comprobante original de declaracién
general de pago de derechos al encargado del
“Fondo Revolvente” de la Direccion de Asuntos
Juridicos, con el objetc de que se compruebe el
pago por la expedicién del cheque.

5.3 Archiva el comprobante de gastos en el
expediente respectivo.

NOTA: a partir de esta actividad se ejecuta el proceso
predefinido de registro de propiedad intelectual ante
IMPI Y/O INDAUTOR

6. Obtiene
constancia o
certificado, notifica

8.1 Acude al Instituto Nacional del Derecho de Autor
(INDAUTOR), y/o al Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial (IMP1) en la fecha sefialada
por la Autoridad a efecto de recoger el certificado
o constancia correspondiente al tramite o gestion
realizada.

6.2 Registra en control de tramites folio del certificado
o constancia recibidos.

6.3 Informa al Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos, fotocopia el certificado y archiva en el
expediente respectivo.

6.4 Elabora y presenta oficio para firma, dirigido al
area solicitante, enviandole copia fotostatica de la
constancia o certificado.

6.5 Entrega oficio y fotocopia de certificado o
constancia, obtiene acuse de recibido y archiva.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
LO CONTENCIOSO Y
PROPIEDAD
INTELECTUAL.

7. Recibe notificacion
y copia de registro

7.1 Recibe oficio y copia fotostatica de la constancia
ylo certificado de registro.
7.2 Acusa de recibido y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

TITULAR DEL AREA
REQUIRENTE

Tiempo de realizacion: Tiempo variable
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DOCUMENTOS CODIGO (cuando
aplique)
Ley Federal de Derechos de Autor L
Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor
Ley de la Propiedad Industrial 0-----mm
Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial

7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O INFORMACION UNICA
Control de Tramites ante Indefinido Titular del Departamento |  ———meeen 0-emmemn
el INDAUTOR y el IMPI de lo Contencioso y
Propiedad Intelectual.

8. GLOSARIO DE TERMINOS:

IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial. Dentro de sus principales funciones se encuentran:
» Elotorgar patentes de invencién. '
* Elregistro de modelos de utilidad, disefios industriales, marcas y avisos comerciales.
¢ El emitir declaratorias de notoriedad o fama de marcas.
.

El emitir declaratorias de proteccién a denominaciones de origen, asi como autorizar el uso de las
mismas.

* La publicacién de nombres comerciales, asi como la inscripcion de sus renovaciones, transmisiones o
licencias de uso y explotacion.

INDAUTOR:

Instituto Nacional del Derecho de Autor. Dentro de sus principales funciones se encuentran:
» Lainscripcién de obras literarias y artisticas.

La inscripcién de actos, convenios y contratos por los cuales se transmitan

derechos patrimoniales.

Asesorar en materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos.

El otorgamiento de reservas de derechos

Otorgar el Nimero Internacional Normalizado del Libro o ISBN, y el Nimero

Internacional Normalizado para Publicaciones Periddicas o ISSN.

DERECHO DE AUTOR:

Reconocimiento que otorga el Estado a todo creador de obras literarias y artisticas, en virtud del cual el autor
goza de derechos de tipo personal, llamado “derecho moral” y econémico llamado “derecho patrimonial”.
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OBRA:
Es toda creacioén original susceptible de reproducirse por cualquier medio o forma. Como pueden ser:

» Literarias.

* Musicales con o sin letra.

» Draméticas.

» Danza.

* Pictdricas o de dibujo.

* Escultéricas y de carécter plastico.

+ Caricatura e historieta.

* Arquitectdnicas.

+ Cinematograficas y Audiovisuales.

* Programas de radio y TV.

» Programas de cémputo.

* Fotograficas.

+ Obras de arte aplicado (incluyen disefio grafico o textil).
» Obras de compilacién.

* Asi como las demas que por analogia se puedan incluir en la rama mas afin a su naturaleza.

PROPIEDAD INTELECTUAL
Toda creacion del intelecto humano, protegida por la legislacién en favor de los creadores, al ofrecerles

prerrogativas en relacion con sus creaciones. La cual se divide esencialmente en dos ramas: la propiedad
industrial y el derecho de autor.

PROPIEDAD INDUSTRIAL
Reconocimiento que otorga el Estado a todo creador de patentes, marcas, modelos de utilidad, disefios

industriales, avisos y nombres comerciales, asi como indicaciones geogréaficas; en virtud del cual goza de
prerrogativas y beneficios a su favor.

SIGNO DISTINTIVO

Elemento representativo que tiene la capacidad de identificar actividades, servicios y/o productos en el mercado,
de los de su misma especie; como lo son marcas, avisos y nombres comerciales.

TRAMITE

Serie de pasos dentro de un procedimiento, necesarios para obtener un documento oficial del Instituto Nacional
del Derecho de Autor (INDAUTOR), y/o del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

GESTION
Asuncion y ejercicio de responsabilidades dentro de un procedimiento o tramite.

9. ANEXOS
NO APLICA
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Nidmero de version

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1 20 de octubre de 2016

GUIA DE NUEVA CREACION, POR
NECESIDADES DEL AREA.

Fecha de emision:

CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

i)

A

LiC. GABRIELA YESENIA
VAZQUEZ MARTINEZ

éC.P. ENRIQUE
HERRERA CARPIO

~
LIC. ERNESYO\
VELAZQUEZ BRISENO

N

DIRECTORA DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR GENERAL




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

rsidn 3.01
NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS Actualizado a

AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
LIC. GABRIELA YESENIA VAZQUEZ MARTINEZ REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL

L. Datos del proyecto normativo

1.1. Nombre def documento normativo

GUIA PARA EL TRAMITE Y REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL, ANTE LAS
AUTORIDADES COMPETENTES EN LA MATERIA

1.2. Objetivo del documento normativo

Atender y dar seguimiento a los tramites y gestiones necesarias ante el Instituto Nacional del
Derecho de Autor y/o el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con el proposito de
salvaguardar el acerve cultural e intelectual de Televisdn Metropolitana, S.A. de C.V., observando la
normatividad aplicable.

1. Fundamento juridico
Nombre def ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable

MANUAL DE ORGANIZACION

1i1.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicién del
proyecto.

A. (Algunaley u ordenamlento obllga a emmr el documento normativo?

et G MR GV UOELERE QTS BN ICS BREE G aDpate0n GUE CHIEDTIS & TED A PTevesto e B by L o

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

1.2, Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion de! proyecto.

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

AresLery o nlendara

NINGUNA

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

£ S50 atirative ey

O 3 i 28 NAGESH O

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

IMPORTANTE. Continte 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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TELEVISION METROPOLITANA S.A. DEC.V.

M

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Atributo "A. Eficaz".

=

A Eficaz 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
l CumpleINo Cumple| N/A de cada
condicién:
Existen precedentes o un diagnéstico integra! 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 25%
realidad (materia! 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.
Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la o
4 X . .. e . X 15%
problematica o situacién para la que se creo dicha regulacion.
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 disefladas 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 subijetiva 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%
Ponderacion obtenida:  100% Minimo
requerido:
65%

03
o1

02

ol

0.1

02



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

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

B 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 tltimos estan condiciones
justificados y son razonables.

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

[ Cumple [No Cumple

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

’ Ponderacion de
documento normativo:

cada condicion:

» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que o '
L aplican X 30% >

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por

1 informacion o validaciones que obtenga el rea requirente de otras unidades X 25% 025
administrativas o sisternas internos.

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

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 100% Minimo

requerido:
55%




Atributo "C. Consistente".

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.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:

Marco Normativo Interno de

Guia * Materia/Tema: operacion (sustantivo)

Tipo de Documento:

1.1, Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacién
especifica

MANUAL DE ORGANIZACION

11.2. 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 ASUNTOS JURIDICOS

H.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacién, operacion o realizacién:

Nombre del ordenamiento o disposicion

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

Ponderacion

[ Cumple [No Cumple] "5 o

condicion:
1 sius disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 25%  0s
gente. -
5 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco X* o 4

normativo vigente. 3% &
3 lLa denominacién del documento normativo; 7

3.1 l » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. l X ! 10% o4,

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

3.3.] » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) X 10% 0

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%




Atributo "D. Claro y sencilio”.

TELEVISION METROPOLITANA S.A.DEC.V.
_SUBDIRECCION GENERAL

RI D

Cuando

cumple al
80% las
. . . R siguientes
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y condicionas
precisa, para que sea facilmente entendible.
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
{ Cumple [No Cumple] ge cada
condicién:
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias ,

1 [(Muletillias, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 01
palabras que no agregan informacién relevante). ’

5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% )
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% 01
maximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas X 1 qo% S
simple (sujeto, verbo y predicado). ° o

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

6 X 10% 0.4
documento.

Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o . o

7 X 10% 01
rebuscadas. :
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigtiedad del o

8 X 10% 0.1
documento.

9 Contiene siglas precedidas de ia denominacién completa del nombre 0 X 10% o
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto. ° o

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

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 100% Minimo
requerido:
80%

\




Informe de compatibilidad para FORMATOS DE CALIDAD REGULATORIA
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Si el libro se guarda o se abre en un formato de archivo de una versioén 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 hojas de céalculo. Estas reglas no se
guardaran.
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