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1. PROPOSITO:

Establecer el mecanismo para la concertacion de Convenios de Intercambio, Colaboracion y/o
Reciprocidad con instituciones publicas o privadas, orientados a la obtencién de bienes y/o
servicios que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y necesidades operativas de
Television Metropolitana, S.A. de C.V., Canal Veintidés, bajo esquemas de reciprocidad y sin
implicar erogacion presupuestal ni flujo de efectivo.

Asimismo, reqular el otorgamiento de transmisiones por cortesia en espacios disponibles de
la programacion de la Televisora, para la difusion de contenidos audiovisuales de caracter
cultural, educativo, artistico o de interés publico, promovidos por instituciones sin fines de
lucro que compartan los principios y objetivos institucionales de Canal Veintid6s.

2. ALCANCE:

El presente proceso es aplicable a la gestion, analisis, formalizacién, sequimiento y control de
Convenios de Intercambio, Colaboracién y Reciprocidad que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos y necesidades operativas de Television Metropolitana, S.A. de C.V., asi como al
otorgamiento de transmisiones por cortesia para la difusiéon de contenidos audiovisuales de
caracter cultural, educativo, artistico o de interés publico, sin fines de lucro, conforme a los
principios de legalidad, eficiencia, control y rendicién de cuentas.

Comprende los tramites y documentos necesarios para recibir, evaluar, dictaminar, autorizar,
formalizar y dar seguimiento a dichos instrumentos, asi como para verificar el cumplimiento
de las obligaciones derivadas de estos.

Su aplicacion involucra, en el ambito de sus respectivas competencias, a la Direccion General,
la Subdirecciéon General Comercial, la Subdireccion General de Produccién y Programacion, la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas, la Subdireccion General Técnica y
Operativa, la Direccién de Imagen Corporativa y la Direccién de Asuntos Juridicos.

Tiene conexién con el Proceso para Solicitud y Elaboracion de Contratos y Convenios dg
Compra-Venta; el Proceso Integral de Programacion Televisiva de Canal Veintidés, el Proceé
para el Ingreso y Catalogacion de Material Videograbado a Videoteca, el Proceso para Solicitar

y Proporcionar la Ingesta de Material Televisivo, el Proceso para la Solicitud de Facturacién por
Venta de Servicios de Produccién y Otros Ingresos, las Politicas Generales de Comercializacion

y la Guia para el Registro Contable y Emision de Estados Financieros.

Area emisora del procedimiento: Subdireccién General Comercial.
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3. POLITICAS:

3.1 Esresponsabilidad de la persona Titular del Area Requirente solicitar, mediante oficio
0 correo electrénico institucional, la intervencién de la persona Titular de la
Subdireccion General Comercial para la concertaciéon de un Convenio de Intercambio,
Colaboracién y/o Reciprocidad detallando los bienes y/0 servicios requeridos, asi
como la temporalidad o vigencia conforme a sus necesidades operativas y ambito de
competencia.

3.2 Es responsabilidad de la persona Titular de la Subdireccién General Comercial en
coordinacion con la Direccion de Ventas determinar si la prestacion del bien o servicio
se formalizara mediante Convenio de Intercambio, de Colaboraciéon o de
Reciprocidad, conforme a la existencia o no de equivalencia econémica cuantificable,
dejando constancia de dicha determinacién en el expediente correspondiente,

3.3 Los Convenios de Intercambio, Colaboracién y/o Reciprocidad que celebre Television
Metropolitana, S.A. de C.V. deberan alinearse a su objeto social y podran comprender
una o varias de las actividades que le son propias.

3.4 Lapersona Titular de la Direccién de Ventas validara que las propuestas enviadas por
instituciones interesadas en celebrar convenios dirijan sus propuestas, cotizaciones o
planteamientos a la Subdireccién General Comercial.

3.5 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Gerencia de Operacion y Trafico recabar,
una vez concluidas las negociaciones preliminares, la documentacion técnica, legal y
administrativa requerida para la elaboraciéon del instrumento juridico, conforme a lo
solicitado por la Direccion de Asuntos Juridicos.

3.6 Esresponsabilidad de la persona Titular de la Subdireccion General Comercial remitir
a la Direccidon de Asuntos Juridicos la solicitud de elaboracién del Convenio de
Intercambio, Colaboracion y/o Reciprocidad, acompanada de la documentacion
correspondiente.

3.7 La Direccion de Asuntos Juridicos aplicara el clausulado, formatos y criterios juridicos
que correspondan al tipo de convenio de que se trate, conforme a la normatividad
aplicable, y sera responsable de validar su procedencia juridica.

3.8 Cuando la contraparte elabore el instrumento juridico, la Subdireccion General
Comercial verificara que se incorporen los términos acordados en las negociaciones

}‘ .
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preliminares y lo remitird a la Direccion de Asuntos Juridicos para su revision,
validacion y, en su caso, registro.

Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso deberan observar la
normativa aplicable en materia de responsabilidades administrativas,
especificamente el articulo 58 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
y. en su caso, manifestar la existencia de conflicto de interés, por motivo de su empleo,
cargo o comisién en cualquier forma, para la atencién, tramitaciéon o resolucion de
asuntos relacionados con la formalizacion de convenios.

3.10 Es responsabilidad del Area Requirente de Canal Veintidés, una vez formalizado el

an

Convenio de Intercambio, Colaboracion y/o Reciprocidad, coordinar, dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los compromisos de la contraparte,
asi como vigilar que los compromisos asumidos por Canal Veintidos se ejecuten en los
términos del instrumento juridico, e integrar y resguardar el expediente
correspondiente, asegurando su trazabilidad y consistencia documental.

Es responsabilidad de la Gerencia de Operacion y Trafico supervisar el cumplimiento
de los compromisos asumidos por Television Metropolitana, S.A. de C.V., en su caso,
atender compromisos en los que intervenga directamente la Subdireccion General
Comercial segun sus atribuciones, asi como integrar y resguardar el expediente
correspondiente, asegurando su trazabilidad y consistencia documental.

3.12 La Subdireccion General Comercial sera responsable de la administracion integral del

proceso y del control centralizado de los convenios celebrados.

Politicas para otorgamiento de cortesias

3.13 Las solicitudes de transmisién por cortesia podran ser presentadas por instituciones

sin fines de lucro, tales como entidades educativas, culturales, organismos publicos o

3.14 El tramite deberd iniciarse mediante la presentacion del formato de solicitud

establecido, debidamente llenado, acompanado del material a transmitir, el cual
podra entregarse por medios electronicos o fisicos a la Subdireccion %eral
Comercial o a la Direccién General. En caso de recibirse en la Subdireccién Géneral
Comercial, ésta debera informar a la Direccion General a mas tardar el dia habil
siguiente.

asociaciones civiles, entre otras. f
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3.15 La autorizacion de transmisiones por cortesia correspondera exclusivamente a la
persona Titular de la Direccion General 0, en su ausencia, a la persona Titular de la
Subdireccion General Comercial. La resolucion debera emitirse dentro de un plazo de
tres (3) dias naturales posteriores a la recepcion de la solicitud.

3.16 Las solicitudes deberan presentarse con al menos cinco (5) dias naturales de
anticipacion a la fecha prevista de inicio de transmision. En caso contrario, su atencion
quedara sujeta a la disponibilidad operativa y programatica de la Televisora.

3.17 Las solicitudes que no cumplan con las politicas establecidas serdn improcedentes,
debiendo notificarse a la persona solicitante para, en su caso, presentar una nueva
solicitud.

3.18 La Direccion General analizara las solicitudes conforme a los criterios establecidos en
el presente procedimiento y determinara su autorizacién o improcedencia, debiendo
fundar y motivar su decisién cuando corresponda.

3.19 La Direccion General determinara el numero de transmisiones, impactos y horarios
autorizados, considerando la disponibilidad programética y las prioridades
institucionales.

3.20 La Subdireccion General Comercial serad la Unica instancia facultada para emitir el
oficio de instruccion para la transmision de los spots por cortesia. En ningun caso se
realizara transmisién alguna sin contar con dicho oficio.

3.21 Las transmisiones por cortesia no podran exceder un periodo de un mes, con un
maximo de 20 impactos, una duracién maxima de 30 sequndos por spot de lunes a
viernes en horario de franja A.

3.22 No se autorizaran cortesias en meses consecutivos para una misma institucion, salvo
casos excepcionales debidamente justificados y autorizados.

3.23 No se aceptaran solicitudes provenientes de instituciones con fines de lucro.
3.24 El valor equivalente de las transmisiones por cortesia se determinara con base en la
tarifa vigente aprobada por el Consejo de Administracion.

3.25 La Gerencia de Operacion y Trafico debera gestionar la emision de la factura y la nota
de crédito correspondiente, exclusivamente para efectos de control y registro
contable. \"’
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3.26 La persona Titular de la Direccion General se reserva el derecho de realizar
excepciones al proceso.

Criterios de autorizacién de convenios y cortesias

3.27 La autorizacion de Convenios de Intercambio, Colaboracion y/o Reciprocidad, o la
solicitud de transmision por cortesia deberd sujetarse a los siguientes criterios
objetivos y verificables:

Control institucional de convenios

I

[
Iv.

VL
VIL

VIIL

Que el objeto esté alineado con el objeto social de Television Metropolitana,
S.A.de C.V.;

Que no implique erogacién presupuestal ni obligaciones financieras para la
Entidad;

Que exista equivalencia razonable en caso de intercambios;

Que no genere conflicto de interés ni beneficio particular indebido;

Que contribuya al interés publico, cultural, educativo o social;

Que exista disponibilidad técnica y programatica;

Que cuente con la validacion juridica cuando corresponda, y

Que no contravenga la normativa en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico.

Control institucional de cortesias

3.28 La Subdirecciéon General Comercial llevard un registro electronico consolidado de
todas las cortesias autorizadas, el cual debera contar con evidencia documental que
respalde cada autorizacion durante el ejercicio fiscal correspondiente.

3.29 Dicho registro debera contener, al menos:

IL
ML

VL
VIL

Nombre de la institucion solicitante. J
Objeto o finalidad de la campana. :
Periodo de transmision autorizado.

Numero de impactos y duracién del material.

valor tarifario equivalente conforme a la tarifa vigente aprobada por el Consejo
de Administracion.

Numero de Oficio de autorizacion.

Area responsable del sequimiento.

b
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3.30 El valor acumulado anual debera informarse trimestralmente a la Direccion General.

3.31 Las cortesias no constituyen ingreso ni egreso presupuestal; sin embargo, su valor

equivalente debera registrarse en cuentas de orden conforme a la normatividad
contable aplicable.

3.32 Las cortesias no generaran compromisos permanentes ni derechos adquiridos.

S %445
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L ETAPAS
1.1 Solicita mediante oficio o correo electrénico
institucional a la persona Titular de la Subdireccién '[
General Comercial la gestion de un convenio o la |
atencion de una solicitud de cortesia, describiendo los
1. Identifica bienes y/o servicios requeridos, su justificacion, |
necesidades y temporalidad estimada y la contribucion a los | TITULAR DEL
solicita la objetivos del area. AREA
gestion 1.2 Proporciona la informacién técnica, operativay, ensu | REQUIRENTE

correspondiente

2. Recibe solicitud,
analiza
viabilidad y
determina la
naturaleza de la
operacion

13

21

2.2

iLa solicitud corresponde a transmisién por cortesia?

23

2.4

caso, economica necesaria para el andlisis de |
viabilidad del convenio.

Integra la documentacién soporte inicial del
requerimiento y coadyuva en la conformacion del
expediente correspondiente. _ .

Recibe la solicitud de concertacion del Area
Requirente mediante oficio o correo electronico
institucional.

Analiza, en coordinacién con la Direccién de Ventas y, |
en su caso, con el Area Requirente, la viabilidad de la
solicitud, asi como la naturaleza de la operacién,
determinando si corresponde a un Convenio de |
Intercambio, Colaboracion y/o Reciprocidad, o a una
solicitud de transmision por cortesia.

Si: Continua en actividad 12.1.
No: Continua en actividad 2.3.

Define, en su caso, las contraprestaciones (bienes y/o
servicios) y la equivalencia econémica
correspondiente, con base en criterios técnicos,
operativos y de referencia de mercado, integrando la |
documentacion soporte respectiva, sin que ello
implique compromiso presupuestal ni generacién de
obligaciones financieras para la Entidad.

En coordinacién con la Direccién de Ventas y el Area |
Requirente, lleva a cabo las negociaciones
preliminares con la institucién interesada, |

TITULAR DE LA
| SUBDIRECCION

GENERAL

| COMERCIAL



veinticdos

3. Validala
naturaleza del
convenio y
define las
condiciones
operativas para
su integracion

4. Recaba
documentacion,
verifica
condiciones
operativas y
valida la
integracion del

expediente

S. Solicita la
elaboracion del
Convenio
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| 2.5

31

4.

4.2

43

4.4

45
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estableciendo los términos generales del convenio y ‘-

documentando los acuerdos alcanzados.

Turna a la Direccién de Ventas para la continuidad del
proceso de validacion y sequimiento comercial previo
a la formalizacién del instrumento juridico.

Instruye a la persona Titular de la Gerencia de

Operacion y Trafico para recabar la documentacion
legal, técnica y administrativa necesaria para la

elaboracién del instrumento juridico, conforme a la |

normatividad aplicable y a los términos validados.

Verifica que la integracion de la informacion |
requerida sea consistente con los acuerdos |
__preliminares establecidos.

Recibe instruccion y recaba la documentacion legal,
técnica y/o administrativa para la elaboracion del
Convenio de Intercambio, Colaboracién y/o
Reciprocidad, conforme a los requerimientos
establecidos en el Proceso pare lo Solicitud y
Elaboracion de Contratos y Convenios de Compraventa,
de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Verifica que la documentacién se encuentre
completa, vigente y congruente con los términos y
condiciones definidos en las etapas previas.

Valida, en los casos en que el convenio implique la
transmisién de contenidos, la disponibilidad
programatica y operativa de la Televisora, en
coordinacién con las areas correspondientes, sin
afectar la programacion institucional vigente.
Integra la documentacién soporte en el expediente
correspondiente, asegurando su consistencia vy
control documental.

Informa en reunién de trabajo a la Direccion de
Ventas y a la Subdireccién General Comercial que se
cuenta con la documentacién completa y validada
para la elaboracion del instrumento juridico.

Verifica que la solicitud y la documentacién remitida .

se encuentren completas y alineadas con los
términos y condiciones definidos en las etapas
previas.

Solicita mediante oficio a la persona Titular de la

Direccion de Asuntos Juridicos la elaboraciéon del |

Convenio de Intercambio, Colaboracién vy/o

Reciprocidad  correspondiente, anexando la

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
VENTAS

TITULAR DE LA
GERENCIA DE

OPERACION Y
TRAFICO

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL
COMERCIAL

: Folio: 2377RQ |
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6. Gestiona la

firma y formaliza
el convenio

Recibe el
convenio
formalizado y da
seguimiento a
su cumplimiento

Recibe la

solicitud de
ejecuciéony
gestiona la

Folno
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6.3

6.4

6.5
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Rewsuén 1

documentacién -Iegél,
previamente integrada.
Nota: En esta actividad se conecta con el Proceso para

técnica y “administrativa |

lo Solicitud y Elaboracion de Contratos y Convenios dei

Compraventa.
Recibe de la Direccion “de Asuntos Jurldlcos el '
convenio elaborado y el oficio correspondiente.

Revisa que el instrumento juridico refleje los términos |
y condiciones acordados y que se encuentre listo para |
su suscripcion.

Gestiona la firma del convenio por parte de las
personas servidoras publicas facultadas de Television |
Metropolitana, S.A. de CV., asi como de la
contraparte, conforme al orden y formalidades
aplicables.

Verifica que el convenio se encuentre debidamente
suscrito por todas las partes antes de su distribucion.
Realiza la distribucion del convenio formalizado a las
areas involucradas para su conocimiento vy |
sequimiento, asegurando el control de la
documentacién correspondiente.

Recibe el Convenio de Intercambio, Colaboracion yio
Reciprocidad debidamente suscrito, asi como el oficio |
correspondiente. |
Da sequimiento al cumplimiento de los compromisos
establecidos tanto por la contraparte como por
Televisién Metropolitana, S.A. de C.V., conforme a los
términos del convenio, en coordinacion con las dreas
involucradas.

Solicita a la contraparte los informes o evidencias que |
acrediten el cumplimiento de las obligaciones |
asumidas. !
Integra y resguarda la documentacion e informacién |
derivada del seguimiento del convenio, asegurando |
su adecuado control documental.

Informa a la Subdireccién General Comercial y a la |
Direcciéon de Ventas sobre el avance a la mitad del
periodo de vigencia y cumplimiento del convenio a su
conclusién, asi como en el caso de incidencias
relevantes. -
Recibe del Area Requirente la solicitud de ejecucion
de los servicios a prestar por parte de la Televisora,
verificando que se encuentren alineados con los
términos y condiciones establecidos en el convenio.

TITULAR DE LA

' SUBDIRECCION

GENERAL
COMERCIAL

TTTULAR DEL
AREA
REQUIRENTE

4
TITULAR D

SUBDIRECCION
GENERAL

_| COMERCIAL

ot
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prestacion del
servicio

9. Recibe solicitud
y ejecuta los
servicios

10. Supervisa el
cumplimiento de
los
COmMpromisos y
emite reportes

11. Recibe la
informacion de
cumplimiento y
realiza el
registro
contable

8.2

83

8.4

9.2

9.3

9.4

10.1

10.2

10.3

104

11.2

1.3
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Revisa que la solicitud de ejecucién cumpla con los |

requisitos técnicos, operativos y, en su caso, de
contenido aplicables, conforme a la normatividad y
lineamientos institucionales.

Turna mediante oficio a la Subdireccion General de
Produccion y  Programacion o al  area
correspondiente, la solicitud para la prestacion del
servicio, conforme a lo establecido en el convenio.

Instruye a la Gerencia de Operacion y Trafico para dar |

sequimiento a la ejecucion de los servicios, conforme

_alos compromisos establecidos en el convenio.

Recibe el oficio de solicitud emitido por la |

Subdireccion General Comercial para la prestacion de
los servicios establecidos en el convenio.

Verifica que la solicitud corresponda a los términos y
condiciones establecidos en el convenio.

Ejecuta los servicios conforme a lo solicitado y en
apego a lo establecido en el convenio, asi como a los
lineamientos técnicos y operativos aplicables.
Genera y resguarda la evidencia correspondiente a la
prestacion de los servicios, para efectos de
seguimiento y comprobacién del cumplimiento. _
Da sequimiento al cumplimiento de los compromisos
a cargo de Television Metropolitana, S.A. de C.V.,
conforme a lo establecido en el convenio.

Verifica la correcta ejecucion de los servicios, con base
en la evidencia generada durante su prestacién.
Emite el reporte de cumplimiento respecto a la
prestacion de los servicios objeto del convenio,
integrando la informacion y evidencia
correspondiente.

Remite el reporte de cumplimiento a la Gerencia de
Contabilidad para su registro, conforme a la
normatividad aplicable.

Recibe del Area Requirente la informacién o
evidencias del cumplimiento de la contraparte.

TITULAR DEL
AREA QUE
OTORGARA EL

| SERVICIO

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
OPERACION Y

| TRAFICO

Recibe los reportes y/o evidencias de cumplimiento .

del Convenio de Intercambio, colaboracion y/o
reciprocidad.

Verifica que la informacién recibida sea consistente
con los términos del convenio y con los reportes
emitidos por las dreas responsables.

Registra y resguarda la documentacién soporte
correspondiente al cumplimiento del convenio.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

Lo

"

/O
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12. Recibe solicitud
de transmision
por cortesia,
valida y turna

13. Recibe y autoriza
la solicitud de
transmision por
cortesia

11.4 Realiza el registro contable en cuentas de orden, |
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conforme a la normatividad en materia de |
contabilidad gubernamental y a las disposiciones |
internas aplicables. :

11.5 Concilia los movimientos registrados durante la |
vigencia del convenio de acuerdo con los reportes y
evidencias entregados por las areas responsables y el
convenio SUsCrito.

11.6 Realiza la cancelacién de los saldos en cuentas de
orden al término del convenio.

Nota: A partir de esta actividad se ejecuta la Guia para |
el Registro Contable y Emision de Estados Financieros. |

112.1 Recibe mediante oficio o correo electronico T
institucional la solicitud de transmision por cortesia, |
acompanada del formato  correspondiente |
debidamente llenado y del material a transmitir.

12.2 Valida, en coordinacién con la Direccion de Ventas,
que la solicitud cumpla con los requisitos y criterios

establecidos. | TITULAR DE LA
| SUBDIRECCION
g 2
;Cumple con los requisitos? GENERAL
' COMERCIAL

No: Informa al solicitante la improcedencia de la
solicitud, indicando los motivos.

Fin del proceso

Si: Continua en actividad 12.3.

12.3 Turna la solicitud y el formato correspondiente a la |
| Direccién General para su autorizacién. B B
' 13.1 Recibe la solicitud de transmisién por cortesia T
validada, junto con el formato correspondiente. '
13.2 Autoriza y firma el formato de solicitud para la

transmision de spots por cortesia.

| TITULAR DE LA
| DIRECCION
| GENERAL

;Autoriza la solicitud?

No: Devuelve la solicitud a la Subdireccion General
Comercial, indicando los motivos.

Fin del proceso

Si: Continua en actividad 14.3.

N
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17.

Recibe solicitud
autorizada e
instruye la
ejecucion y
seguimiento

Recibe Oficio de
solicitud de
transmision y
programa los
spots por
cortesia

Da seguimiento

a la transmision,

gestiona el
reportey la
solicitud de
facturacion

Recibe reporte,
registra, emite

factura y nota de

crédito
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'133Turna la solicitud autorizada a la Subdireccion |

_General Comercial para su atencion.

141 Recibe el formato de solicitud de transmision por [

cortesia autorizado por la Direccién General.

14.2 Emite oficio a la Subdireccidon General de Produccion
y Programacion, instruyendo la transmision de los
spots por cortesia conforme a las indicaciones
autorizadas.

14.3 Instruye a la Gerencia de Operacién y Trafico dar
seguimiento a la difusién de los spots por cortesia,
conforme a los términos autorizados.

15 Recibe el oficio para la transmision de spots por
cortesia, firmado por la persona Titular de la
Subdireccion General Comercial o, en su caso, por la
persona Titular de la Direccion de Ventas.

15.2 Instruye la programacion de los spots por cortesia,
conforme a los términos establecidos en el oficio.

Nota: Esta actividad se conecta con el Proceso Integral
de programacion Televisiva de Canal Veintidos.
16.1 Recibe la instruccion de la Subdireccion General

los spots por cortesia.

16.2 En coordinacién con el area correspondiente,
gestiona la ingesta del material y verifica la
transmision de los spots por cortesia, conforme a los
términos autorizados.

16.3 Una vez concluida la difusion de la campana, elabora
el reporte de transmision de cortesias, integrando la
informacion y evidencia correspondiente.

16.4 Remite por correo electronico institucional el reporte
de transmision de cortesias a la Gerencia de
Contabilidad, a efecto de solicitar la emision de la
factura y la nota de crédito correspondientes.

Nota: Estas actividades se conectan con el Proceso
para el Ingreso y Catalogacion de material
Videograbado a Videoteca y el Proceso para Solicitar y
Proporcionar la Ingesta de Material Televisivo.

'17.1 Recibe por correo electrénico institucional el reporte

de transmision de cortesias y realiza su registro
correspondiente.

17.2 Emite la factura y la nota de crédito conforme a la
solicitud recibida y a la normatividad aplicable.

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION

| GENERAL

COMERCIAL

TlTULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE

' PRODUCCION Y

PROGRAMACION

| TITULAR DE LA
Comercial para dar seguimiento a la transmision de {
OPERACION Y

GERENCIA DE

TRAFICO

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
CONTABILIDAD
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| 17.3 Envia por correo electronico institucional la factura y [
la nota de crédito a la Subdireccion General
Comercial, a la Direccién de Ventas, a la Gerencia de
Operacién y Tréfico y al area correspondiente. ‘l .

Nota: Esta actividad se conectan con el Proceso para
la Solicitud de Facturacion por Venta de Servicios de |
] Produccion y Otros Ingresos.
18.1 Recibe por correo electronico institucional la factura y
la nota de crédito correspondientes.
18.2 Envia por correo electronico institucional a la persona
licitante el reporte de transmision de cortesias, asi |
cgmo Iat:a:turap:!aenota de cré:no en co:r:rdmacrén | VITULAR B LA
| GERENCIA DE
con el area correspondiente.

18. Envia reporte de
transmision y
documentacion,

| OPERACION Y
wmiegram 18.3 Integra la documentacion generada al expediente | TRAC
expediente para TRAFICO
. correspondiente para su resguardo.

Fin del proceso

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Politicas Generales de Comercializacion weweesQranaas
Totalidad de las politicas y particularmente las marcadas con los numerales |
XX, XXI y XXIl y demas relativas y aplicables

' Codigo Civil Federal T e 1 g:)

Articulos: 1792, 1793 y 1794 y demas relativos aplicables

Ley Federal de las Entidades Paraestatales | o Q===

_ Articulos: 58 fraccién I, 59 fracciones V, IX y XIV ——
Ley General de Responsabilidades Administrativas [ e O-====-
_Articulo 58 y demads relativos y aplicables o 1 S
' Manual de Organizacion de Television Metropolitana S.A. de C. V. ——O---

Funciones de las areas administrativas que inciden en el proceso
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[ Registros Tiempo de Responsable de Cédigode
i conservaciéon conservarlo registro o
- identificacién |
Expediente con los antecedentes de | 2 afos Responsable de Archivo de |
concertacién y cumplimiento del Tramite del Area = ... 0------
_ objeto del convenio. | Requirente. |
Control de Seguimiento y Control de 2 anos Responsable de Archivo de Q-
Convenios de Colaboracioén, Tramite de la Subdireccion
| Intercambio o reciprocidad. | General Comercial. !
Expediente con Formato de Solicitud 2 afos Responsable de Archivo de = - O--eee
para la transmisién de spots por Tramite de la Subdireccion
cortesia, Oficios, Reporte de General Comercial.
transmision (cortesias), Factura y
. Nota de Crédito. | |
Control anual consolidado de 2 afos Responsable de Archivo de -0--
cortesias otorgadas. Tramite de la Subdireccion
_ ] General Comercial. |
Informe trimestral de cortesias 2 anos Responsable de Archivo de --Q--
otorgadas. Tramite de la Subdireccion
General Comercial.
8. GLOSARIO:

Area que autoriza el servicio: Direccion General de Television Metropolitana, S.A. de C.v.

Area Requirente: Unidades Administrativas de Television Metropolitana, S.A. de C.V., que
solicitan la gestion de convenios 0 servicios.

Area que otorga el servicio: Unidades Administrativas de Television Metropolitana, S.A. de
C.V., que dentro de sus atribuciones pueden otorgar servicios requeridos en los instrumentos

juridicos sefalados en el presente documento.

¥

Concertacién: Proceso mediante el cual se negocian y acuerdan con la contraparte los
términos y condiciones para la formalizacion, en su caso, de un convenio de intercambio

colaboracién y/o reciprocidad.

Convenios de Colaboracién: Acuerdo de cooperacion institucional sin finalidad comercial,

orientado a objetivos culturales, educativos o sociales, en el que las prestaciones no tieZw
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naturaleza mercantil. Su celebracién no implica erogacion presupuestal para la Televisora ni
la emision de comprobantes fiscales.

Convenios de Intercambio: Acuerdo bilateral con equivalencia econémica determinada,
mediante el cual las partes intercambian bienes o servicios de valor cuantificable, sin flujo de
efectivo, con registro contable en cuentas de orden. No constituye contratacion de servicios
ni genera compromiso de gasto, en este se autoriza el intercambio de comprobantes fiscales
del mismo valor.

Convenios de Reciprocidad: Acuerdo bilateral que no incluye equivalencia economica,
mediante el cual las partes intercambian bienes o servicios de valor cuantificable, sin flujo de
efectivo. No constituye contratacion de servicios ni genera compromiso de gasto.

Contraprestacion: Bien o servicio que una parte entrega a otra en el marco de un acuerdo.

Cortesia con fines de interés publico: Transmision gratuita y temporal de mensajes,
campanas o materiales audiovisuales, autorizada por la Direccién General, destinada a la
difusion de contenidos culturales, educativos, artisticos o de beneficio social, sin fines de
lucro. No constituye una operacién comercial ni genera derechos adquiridos para el
solicitante, y se sujeta a criterios de disponibilidad programatica, interés publico y control
institucional.

Formalizacién: Acto mediante el cual se obtiene el Convenio de Intercambio, Colaboracién
y/o Reciprocidad totalmente firmada por las partes.

Horario A: Horario de 00:01 a las 17:00 horas.
Impacto: Numero de veces que un spot es transmitido en pantalla.

Informe: Documento emitido por la contraparte en el que se describen las acciones
realizadas durante la vigencia del convenio.

Ingesta: Proceso de ingreso y almacenamiento de material audiovisual en los sistemas
digitales de la Televisora.

Reporte: Documento que integra informacion sobre avances y cumplimiento de los
compromisos establecidos en el convenio o en la transmisién por cortesia. /



_ [ Folio:
“ PROCESO DE INTERCAMBIO, COLABORACIONY | &7 7FR
| OTORGAMIENTO DE CORTESIAS Revision: 1

veinticdos

' Hoja: 18 de 22

Tratos preliminares: Acuerdos previos que establecen la base de los términos y
compromisos de las partes para la formalizacion de un convenio.

9. ANEXOS:

Anexo 1. Formato de Solicitud para la transmision de spots por cortesia.
Anexo 2. Reporte de transmision (cortesias).

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

1 agosto de 2026

Simplificacién administrativa, armonizaciéon normativa y la
reestructura organizacional del darea, consistente en:
unificacion de los procesos “Procedimiento para realizar
Intercambio de Bienes y Servicios”, el “Proceso para la Atencién
de Solicitudes de Cortesias”y el “Proceso para la Concertacion y
Seguimientos de Convenios de Colaboraciéon” en un nuevo
proceso con el nombre de: “Proceso de Intercambio,
Colaboracion y Otorgamiento de Cortesios”. Redefinicion de
politicas, etapas y actividades, actualizacion de conexién de
procesos, del diagrama de actividades, del glosario, y
_ redaccion en lenguaje incluyente y no sexista.

CONTROL DE EMISION

.

MTRO. CARLOS VALDES ~ MTRO. FERNANDO ANTONIO }\ MTRO. ALONSO MILLAN

STANKIEWICZ
DIRECTOR DE VENTAS

PAREDES CASTILLO ZEPEDA

SUBDIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL

COMERCIAL

SN
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ANEXO 1
Formato de Solicitud para la transmisién de spots por Cortesia

SOLICITUD PARA LA TRANSMISION DE SPOTS POR CORTESIA
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ANEXO 1
Instructivo de llenado

SOLICITUD PARA LA TRANSMISION DE SPOTS POR CORTE SIiA
(INSTRUCTIVO DE LLENADO FAVOR DE LLENAR TODO LO INDICADO)

Anotar el nimero del dia en que se elabora la sobctud
Anotar el nombre del mes al que corresponde el dia de elaboracitn de la sobicttud
mummumummamumuuaammum
mdwhum-n— Ia

tar el del rep muuMmmuWa
deommuﬁmmuuﬁmﬁnuwmm
Anotar el titulo de la campafa que se desea promover
Anotar la version (es) que se solicila se iransmia

Anﬂnndw:ﬁnmmmmauﬂmd.hmmmnmm
10 Anotar ios objetivos sociales y/o culturales de la campafla que se p P e
11 Anolar el dia mydomqmunl:ﬁmhlm
12 Anctar el dia mes y afio en que se solicita conchuyan las &
(No se aceptardn cortesias por mas de un mes de duracidn)
13 Anctar el nombre o razon social al que se prefende se expida la facturacion
14 AmnmuMleamcmuhmaﬁuaowdamu
pretende se expida la fach
15 Indicar con una marca la enfrega copia del Rege Feo de Contr
w:mmumwumamrmnummm:
16 Anoctar el domicilio fiscal del ttular del RFC a quien se expediria la facturacidon
17 Anctar el nombre del representante o persona que sobicita 1a cortesia
18 Asentar la firma del sobcitante de la conesia

L R - RV

Nota importante
uwmammmﬂmmmmmmmmbcmmmmCmm
de Stuacion Fiscal de la mstitucion o el sobctanie

\'.
N

N
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ANEXO 2
Reporte de transmisién (Cortesias)

Cultura g

L s [ v ]
= 2
L gl p— B
CATOS CONERALEY
VAl VUAN & WOMBET B1
::-:md- 3
CowonA =
DATOR CUNIRALES DF TRANSMITION
FCHA 08 DD i | FICRA OF TERMINALION
CAmMPatA
4
NUNRO DI MMANAL |
[CANTIDAD Of TRANIMEIONTS |
DUSCREPCION DY TRANSMITIONTY
MOMA O RAR L) I TanmA [ TRANGA ] AL O IPONT L
8
12
HusTOTAL POR ot & * | -
IPORTE FACTURABLE
Imro (osma
r-uwem;m 1 ol
TOTAL|
“ 6
? 8
|
{ SOUCITANTL CUBINTE Of OPURACION ¥ TRACO
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ANEXO 2
Instructivo para el llenado del Reporte de Transmisién

Indicar el numero de folio consecutivo correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Registrar la fecha en la que se genera el reporte.

Incluir la razén social, RFC y domicilio fiscal del solicitante o responsable.

Datos generales de la transmisién: Fecha de inicio y término de la campafa, nombre de la
campana y version, fecha de inicio y término de la campafia, nombre de la campana y version,
numero de semanas que estuvo al aire, cantidad total de transmisiones realizadas.

Para cada transmision, especificar: Fecha, horario, tarifa aplicada, franja horaria, duracién del
spot, importe, importe antes de IVA, total, importe total con letra.

Incluir el nombre de la persona que autorizd la cortesia y el numero de Oficio correspondiente
con el que se autorizo la transmision.

Instituciéon que solicita la transmision

Nombre de la persona titular de la Gerencia de Operacion y Trafico que valida el Reporte de
transmision (cortesias).

:Fol:o: 2"}’7"*,;;@
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TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V

ANEXO 1A

TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

veintic SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS ¥ NORMAS INTERNAS ADJETIVAS
[ F A l Eficaz ]

Cuando cumple a

1Un documento normativo es elicaz cuando su contenido es el apropiado para alcanzar los objetivos 65% las siguientes
condiCones

:Lpara el que fue creado

Un documento normativo es EFICAZ cuondo cumple con las siguientes condiciones.
Ponderacon oe
T Cumple | No Cumple | N/A | cada condicen

—

"~ Texisten precedentes o un diagnostico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo producirdn los efectos X 10% L]
|

T

[

|

|  |esperados por el emisor. 1

[T Tias disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en

;_ |la realidad (material o juridicamente).

L

Ti.as obiigaciones que derivan del documento NOrMativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10% o

cumplirias

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resoiver la
problematica o situacion para la que se cred dicha regulacion.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser apllcadés de

|forma homogénea y no generan vacios ni indefinicién.

?Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven del
| ~ |documento normativo

! = Estdn disefladas para emitirse de manera automdtica y sin ninguna
| 6 |valoracién subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los x 5% < ?
: requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado

6 |reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10% o
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas

s POERSPORS : /

£l documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de |

~

15% LF]
requlacién complementaria, para cumplir con sus objetivos. /

NOTA: MARQUE CON UNA “X" SI CUMPLE O SI NO CUMPLE Total: 100%
 ponderacénobiends: 5% Minimo
requendo

65%
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veincti SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

[ B l Eficiente J

Cuando cumple al
55% las siguientes
condiciones

|Un documento normativo es eficiente cuando los "beneficios™ que genera son mayores a los “costos” que

limplica su cumplimiento y estos Gltimos estan justificados y son razonables

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

[ [ Cumple ] No Cumple
If_ Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el Ponderacion de
1
documento normativo: cada condicion
i I » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que
1 X 30% (3}
| aplican
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1 informacién o validaciones gue obtenga el drea requirente de otras X 25% L]
unidades administrativas o sistemas internos.
1 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. X 45% os
NOTA: MARQUE CON UNA X" SI CUMPLE O SI NO CUMPLE Total: 100%
requerido:
55%

]

A

4%
/




TELEVISION METROPOLITANA S.A.DEC.V

veinci SUBDIRECCION GENERAL DF TRACION ¥ §

NORMAS INTERMAS SUSTANTIVAS ¥ NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

T ]

LdnB0 (e &
| "% Vgt
Un documento Normative e (onsstente (uando su estructurd y conterido eslan es1andarzacos y sus e —

CrpOUCONes 30N congruentes Lon & Marco nodmativo vigente

—— . — e

en su a0 llene los datos que aparecen 4 continuacan - o . |

Tipo de Documenta | Procecumsentoly) = | Matera/Terna .ﬁmﬁli I

Proceso

17 Ordenamientos de jerarquia superior que regulan W mmya matery o terma del documento

nofmativo

T RAR G 3= |
Nombre del ordenamiento o GRpOn Bp b

12 Ordenamientos Oc igual jerarquis que se ubian dentrc del MIWMO Tema 0 Malerd en Que e

erncuentra o Sotumento NorMAatvo

Bah b o oo s e IS i S T R == —
Nombre del ordenamiento o drpouCion

[131 Ovoenamie 3 O Inglr de menof jerarquid gue se ubwan por debajo del documento
_NONTAtvD O que e vinculan deects o indiwectamente (On IMPLantacon operacion o reallacion.
Nombee del ordenamento o ORPOROGn

P e e

Compie [ o Cumpie] e conaer

[ T4 dapoiiones no contradken i se contiaponen con o marco normatve |
N X 2% L] 1
\rlgrr!tc
1 Tus dRposcones no QupIan Preceplos ya eartentes en &l Marco Nomatvo T
4 X L0 L]
vigents i : 1

3 | Anuncia con daridad los obpetvos 0 lerma que regula ] r 0= 1]

); — /\

» s congruente con e NPo o reguiation 4 gue cormesponde of documento
normative (Homologeodn normativa Eemplo Lineameenton, Acuerdo. ett |

— 5 .
1 |La denominacon del documento Normative | L>Q
A
/
/
f

- Frea— - ————— —— — e ———
1 1= No excede de 200 caracteres (inCiuyendc eiril, NUMmerct y e10a00] [ 0% .

N
NOTA  MARQUE CON UNA X" 51 CUMPLE O 51 NO CUMPLE Total 100w
| Pondeactn ctienics. ™ mioemo
requendo
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veinti SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

[ D [ Claro

|

|Un documento normativo es claro, cuando estd escrito de forma sencilla y precisa, para que sea

|faciimente 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 X
[ sola, palabras que no agregan informacién relevante).
[
3 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X i
|pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves bk
3 |(Oraciones con maximo S0 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X
{maximo 10 oraciones)
Contiene oraciones estructuradas de manera l6gica al utilizar el orden ¥ e
4
mas simple (sujeto, verbo y predicado)
|Contiene oraciones fTormuladas en sentido positivo en Tugar de X -2
S5
|negativo.
P Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en
X
todo el documento
) Contiene terminos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o
X
rebuscadas. AT T
8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambiguedad del X 3 S
documento.
9 Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o
X
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto.
10 Identifica las secciones o apartados de! documento con literales y
X
numeros (cuidando su secuencia y sin mezclarlos).

NOTA: MARQUE CON UNA "X" SI CUMPLE O SI NO CUMPLE

Cuando cumple al
BO% las siguientes

condiciones

Ponderacién de

cada condicion

10%

10%

10%

10%
10%

10%

10%/'

Total: 100%

Minimo
requerido:
B80%
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