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1. PROPOSITO:

Efectuar la promocién y venta de los servicios y espacios televisivos que ofrece Television Metropolitana,
S.A. de C.V. a los sectores publico, privado y al publico en general, con fines de difusion cultural y educativa
en territorio nacional y el extranjero (tiempo aire en pantalla), impulsando los servicios de las areas de la
Subdireccién General de Produccion y Programacion, y de la Subdireccion General Técnica y Operativa.

2. ALCANCE:

El proceso es aplicable a las acciones, tramites y documentos para realizar la gestion y venta de los
servicios y espacios televisivos, disponibles en la programacion nacional e internacional de Television
Metropolitana, S.A. de C.V., la formalizaciébn de los tratos preliminares, la recepcion del material
videograbado y su ingreso a la Videoteca, asi como a la recepcion de la pauta comercial para su
transmision.

Aplica a la Subdireccién General Comercial; a la Direccion de Ventas; a la Gerencia de Operacion y Tréafico;
a la Subdireccién General de Produccién y Programacion; a la Direccion de Canal Internacional y
Distribucion de la Sefial Internacional; a la Gerencia de Continuidad; a la Subdireccién General Técnica y
Operativa y a la Direccion de Asuntos Juridicos, y a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas.

El proceso tiene conexion con los procesos de: Integral de programacion televisiva para la transmision fase
control maestro; ingreso de material grabado a la videoteca; para la solicitud y elaboracion de contratos y
convenios; facturacién por venta de servicios de produccién y otros ingresos y proceso para efectuar
cobranza de facturacién emitida por Canal 22.

Area emisora del proceso: Direccion de Ventas.

3. POLITICAS:

« El titular de la Subdireccion General Comercial instruye la aplicacion del plan de comercializacion de
los espacios en pantalla del canal 22.

« El Director de Ventas debera supervisar los tratos preliminares de venta de servicios ofrecidos por la
Entidad y debera mantener informado al Titular de la Subdireccion General Comercial sobre el
avance Y alcance de las gestiones que se realizan.

= El Promotor de la Venta realizara los tratos preliminares de venta con el cliente, debiendo atender
para ello las condiciones de venta y las tarifas proporcionadas por la Subdireccion General
Comercial, procurando que los mismos se realicen en condiciones de equidad.

« Durante el desarrollo de la negociacion se debera precisar si se requerird contrato para formalizar la
operacion de venta. En caso afirmativo, en la mayoria de las operaciones, el mismo es elaborado por
el cliente. respetando asi los tiempos de elaboracion requeridos por el cliente. Cuando se acuerde
no emitir contrato la aceptacion de la propuesta comercial, por parte del cliente, debera constar por
escrito o bien con su firma de aceptacion en la propia propuesta de venta o en la pauta comercial.

+ Tratdndose de la gestion de venta de tiempo aire para la transmision de programas y sus
anunciantes, la Subdireccion General Comercial, durante la realizacion de los tratos preliminares se
consultara a la Subdireccion General de Produccion y Programacién con respecto a los contenidos y
la pauta de transmisién proyectada, a fin de continuar con las negociaciones de venta.
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En caso de que el cliente aceple alguna propuesta de venta, el servicio se debera realizar conforme
a lo estipulado en la negociacién y en lo se que establece en el contrato. La Subdirecciéon General
Comercial debera realizar la gestion.

Cuando la formulacion del contrato quede a cargo de la Entidad, la Direccion de Asuntos Juridicos lo
realizara, dentro de los 8 dias habiles siguientes a la solicitud del &area requirente, con la
documentacién legal, técnica y administrativa completa ver anexo lll. La distribucion se efectuara
una vez que el cliente y la Entidad hayan firmado el contrato.

La falta de contrato no sera obstaculo para otorgar el servicio, bastara con la emision de la pauta de
transmision suscrita por el cliente o con la emisién de la factura para su cobro.

El pago de los servicios de transmision podra tener las siguientes modalidades:

-Cuando derivado de la negociacion de venta se acuerde la emision de contrato, las condiciones de
pago se estipularan en el mismo.

-La transmision del material televisivo podra iniciarse antes de presentar la factura para cobro.

-El pago debera ser efectuado por el cliente en la (s) fecha (s) de vencimiento, es decir, conforme se
vaya transmitiendo la campana, pudiendo ser a 15, 30, 45, 60, 120 dias 0 mas de acuerdo a los
términos de venta establecidos.

-Si en la venta realizada existe bonificacion, esta se podra aplicar con tiempo en pantalla o directo a
la tarifa de acuerdo a los términos de venta establecidos.

Una vez concertada la operaciéon de venta, al recibir del cliente la pauta comercial y el material
televisivo para su transmision, el Titular de la Gerencia de Operacion y Tréafico debera cerciorarse
que el mismo cumpla con los requisitos pactados para su transmision.

El Titular de la Gerencia de Operacion y Trafico debera verificar la pauta de transmision y en caso
de alteracion de la misma por movimientos de ultima hora a la parrilla de programacién, acordara
con el cliente los posibles cambios, debiendo confirmar su aceptacion mediante correo electronico.
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5. DESCRIPCION DE PROCESO:

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

1. Define e instruye 1.1 Define la estrategia comercial e instruye su TITULAR DE LA
estrategia de aplicacion al titular de la Direccion de Ventas SUBDIRECCION
comercializacion GENERAL COMERCIAL

2. Recibe estrategia y
aplica.

2.1 Recibe la estrategia de ventas y establece
programa de accion.

2.2 Consulta la cartera de clientes, selecciona los
clientes que contactara para iniciar la gestion de
venta de servicios de la Televisora.

2.3 Envia carta de presentacion con la oferta de los
Servicios a comercializar, concerta y realiza
entrevista con el cliente, le presenta la parrilla de
programacién de Canal 22 que previamente ha
obtenido del sistema interno de informacion.

2.4 Determina los servicios de interés para el
cliente.

2.5 Determina el alcance de los servicios objeto de
venta.

en original y copia, de los servicios de interés
para el cliente.

2.7 Entrega via correo electronico al cliente la
propuesta comercial al cliente, acusa de recibo
y la archiva en expediente.

2.6 Elabora, segun el caso, una propuesta comercial,

TITULAR DE A LA
DIRECCION DE
VENTAS

3. Revisala
propuesta, determina
la aceptacion.

3.1 Recibe via correo electrénico la propuesta
comercial de los servicios de su interés.

3.2 Efectia revision de la propuesta comercial,
determina aceptacion.

¢ACEPTA?

NQO: Solicita nueva propuesta comercial
SI: Continua proceso

4. Confirma
aceptacion de la
propuesta.

4.1 Confirma via correo electrénico la aceptacion de
la propuesta comercial

de pago.

4.3 Define los tiempos de realizacion

4.4 Establece en su caso la generacion del contrato
respectivo, o indica que el lo proporcionara.

({REQUIERE?
NO: Ellos generaran y presentaran para revision.
Sl: Conecta con el proceso para la solicitud y
elaboracion de contratos y convenios.

4.2 Acepta los términos de la venta y las condiciones

5. Emite el contrato, lo
firma y envia

5.1 Elabora el contrato, con base en los términos
preliminares y condiciones de venta.

5.2 Presenta al Titular de la Direccion de Ventas, su
contrato firmado para revision y Firmas
(en cuatro tantos).

CLIENTE (A)

i
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6. Recibe y turna la 6.1 Recibe contrato e instruye su revision TITULAR DE LA
revision del contrato. (cuatro tantos del contrato). DIRECCION DE
6.2 Turna el contrato al Titular de la Gerencia VENTAS
de Operacion y Trafico, le instruye su revision.
7. Recibe y 7.1 Recibe el contrato (cuatro tantos) e instrucciones. | TITULAR DE LA
comprueba el contrato, | 7.2 Comprueba que el contrato se apegue a GERENCIA DE
lo remite a revision. Los términos preliminares y condiciones de OPERACION Y
venta concertados, en su caso aclara lo TRAFICO.
necesario y se realizan los ajustes procedentes.
7.3 Emite oficio en original y copia a la Direccion de
Asuntos Juridicos para remitir el contrato a
revision.
7.4 Recaba firma del Titular de la Subdireccion
General Comercial en el oficio, le anexa el
contrato (cuatro tantos) y lo turna. Recaba acuse
de recibo en copia del oficio.
8. Recibe y Revisael | 8.1 Recibe el oficio y el contrato, firma el acuse de TITULAR DE LA
contrato recibo y lo devuelve. DIRECCION DE

8.2 Revisa el alcance juridico del clausulado del
contrato propuesto por el (la) cliente (a) y que en
el mismo no se establezcan términos y/o
condiciones que pudieran ser contrarios a los

intereses de la Entidad.
¢ Correcto?

NO: Continuar en etapa 9
Sl Continuar en etapa 10

9. Devuelve el contrato
para correccion

9.1 Indica las inconsistencias detectadas en la
revision del contrato y/o los ajustes propuestos.

9.2 Devuelve el contrato en sus cuatro tantos para
su correccion.

Continuar en etapa 5.

10. Valida, registra y
turna el contrato.

10.1 Asienta su antefirma en el contrato, cuatro
tantos.

10.2 Asigna e imprime namero al contrato y lo
registra en su control.

10.3 Emite oficio en original y copia devolviendo los
cuatro tantos del contrato a la Subdireccion
General Comercial para continuar con los
framites de formalizacion.

10.4 Turna el oficio y los cuatro tantos del contrato
recaba firma en la copia del oficio y la archiva.

ASUNTOS JURIDICOS

11. Recibe y Recaba
firmas en el contrato,
lo distribuye.

11.1 Recibe los cuatro tantos del contrato firmados
por el cliente, con el registro y antefirma

de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Recaba, en los cuatro tantos del contrato, la
antefirma del Titular de la Subdireccién General
Comercial y firma del Titular de la Subdireccién
General de Administracién y Finanzas, como
apoderado legal de la Entidad.

Retiene tres tantos y remite al (la) cliente (a), en
forma econémica, un tanto del contrato
formalizado, le requiere la pauta de transmision,

11.2

11.3

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL COMERCIAL
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1.4

Distribuye el contrato a los destinatarios
de la Entidad mediante su remisién por
oficio:

Direccion de Asuntos Juridicos un tanto con
fines de control y custodia;

Subdireccion General de Administracion y
Finanzas, un tanto con fines de registro.

Recaba firma de recibido en copia de los oficios,
mismos que archiva en el expediente.

12. Recibe contralo,
entrega la pauta
comercial y el material

12.1
12.2

12.3

Recibe, en su caso, un tanto del contrato.
Elabora la pauta de transmision y la envia por
correo electronico a la Gerencia de Operacion y
Trafico.

Prepara el material para la transmision, en lo
sucesivo el material. Lo envia por mensajero al
Titular de la Gerencia de Operacion y Trafico,
recaba acuse de recibo en la nota de remisién.

Nota: La pauta comercial normalmente la
entrega el cliente una vez que se ha concluido
la concertacion y por ende los tratos
preliminares.

CLIENTE (A)

13. Prepara y turna
para transmision.

131

13.2
13.3

13.4

Recibe el material y la pauta de transmision,
verifica que cumplan con lo pactado y en su caso
concerta con el (la) cliente (a) los ajustes
necesarios.

Extrae dos fotocopias de la pauta de transmision
para la Jefatura del Departamento de Operacion
y Pautas Comerciales (1) y para la Gerencia de
Control Técnico y Conlinuidad (2).

Nota: En algunas ocasiones el (la) cliente (a) pudiera

solicitar a la Gerencia de Operacion y Trafico la
emision de la pauta comercial, en cuyo caso
una vez emitida debera recabar el visto bueno
del (la) cliente (a) en la pauta impresa o bien por
correo electronico. (Ver anexo e instructivo de
llenado).

Emite el documento Orden de servicio en 5
tantos en programa Excel.

Recaba firma del (la) cliente (a) en la Orden de
servicio, le entrega un tanto.

Turna a la Gerencia de Contabilidad un tanto
con fines de registro y facturacién y un tanto a la
Gerencia de Presupuesto, recaba acuse de
recibo en la orden de servicio firmada por el (la)
cliente (a), misma que entrega a la Subdireccion
General Comercial para su conocimiento y
archivo.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE

OPERACION Y

TRAFICO

4
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Nota: Realiza proceso de Ingreso de material grabado
a la Videoteca y Archivo. Ingresa el material.

13.5 Emite oficio, al que anexa la pauta comercial y
lo turna a la Gerencia de Continuidad con un
tanto de la orden de servicio.

Recaba acuse de recibo en la copia del oficio y
la archiva.

13.6 Archiva temporalmente el cuarto tanto del
contrato y realiza seguimiento a los
compromisos pactados en el mismo asi como a
las actividades que de él derivan, e informa a la
Direccion de Ventas las posibles desviaciones.

Termina el proceso.

Nota: En esta etapa el proceso se conecta con los
procesos: Pauta de continuidad; Transmision de
programas fase control maestro y con el
proceso para Facturacion por venta de servicios
de produccion y otros ingresos.

Tiempo de ejecucion: No aplica, sujeto a negociaciones y necesidades del (la) cliente (a).

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Documentos Codigo (cuando
aplique)
Ley Federal de Radio y Television No aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No aplica
Ley de Vias Generales de Comunicacion No aplica
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos No aplica

Acuerdo vigente del H Consejo de Administracion autorizacion de tarifas

No aplica
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7. REGISTROS:

Cdodigo de
Registros Tiempo de Responsable de registro o
conservacion conservarlo identificacion
inica
Propuesta comercial Indefinido Director (a) de Ventas No aplica
Contrato de compra venta de servicios Indefinido Director (a) de Asuntos | No aplica
Juridicos
Pauta Comercial Indefinido Titular de la Gerencia de | No aplica
Operacion y Trafico
Orden de servicio Indefinido Titular de la Gerencia de | No aplica
Operacién y Trafico
Pauta de Continuidad Indefinido Titular de la Gerencia de | No aplica
Continuidad

8. GLOSARIO:

Ejecutivo (a) de ventas: Puede ser la Direccién de Ventas; la Gerencia de Patrocinios; la Gerencia de
Operacién y Trafico, o bien alguna Subdireccion General o Direccién de Area que
en determinado momento pudiera promover y gestionar en forma preliminar alguna
venta, en cuyo caso pondra en contacto al cliente con la Direccion de Ventas.

Tarifas autorizadas: Precios unitarios de venta estructurados a partir de la duracién en segundos del
material a transmitir, el horario de transmision y la parte recuperable del costo del
servicio para la Televisora. Asi como otros valores de mercado. La instancia que las
autoriza es el H. Consejo de Administracion de Canal 22.

Pauta Comercial: Documento electronico en Excel, en el que principalmente se registran los datos del
material, la fecha y horario de transmisién, la duracién en segundos del material o
spots y el nimero de impactos concertados en las negociaciones de venta.

9. ANEXOS:

I. Orden de servicio.
II. Pauta Comercial.

1. Informacion y documentos a presentar a la Direccion de Asuntos Juridicos para emision de contrato.

Nota: Formato de entrega de material grabado a Videoteca. Ver anexo en el proceso “Ingreso de

Material Grabado a Videoteca”.

4
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Nimero de versiéon Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

6 19 de diciembre de 2014 Mejora continua, redefinicion de politicas y
actividades actualizacién de proceso relacionados,
actualizacion de areas responsables.

12. Fecha de autorizacién: 11 de julio de 2003,

2", Mejora continua: Gestién de ventas, 11 de abril de 2005.

3% Mejora continla y cambio de nombre, Efectuar gestién de venta de servicios generados por la
Televisora: 28 de junio de 2008.
4%, Mejora continua y cambio de nombre, Gestién y realizacién de venta de tiempo en pantalla: 28 de
septiembre de 2009.

5% Mejora continua, elimina los procesos de contrato y venta de spoteo, pauta comercial, entrega de
material a la videoteca y carta de compromiso.

CONTROL DE EMISION 9
L\ :
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GOBERTO GUZMAN TREJO KARLA HIGUERAWILLANUEVA RAUL CREMOUX
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TRAFICO COMERCIAL
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ANEXO ORDEN DE SERVICIO

Instructivo de llenado

1. Anotar el nimero de orden de servicio que corresponda segun control consecutivo,

2. Anotar la fecha de elaboracion de la orden de servicio. El dia, mes y afio.

3. Anotar los datos generales del (la) cliente (a) como sigue:

- Indicar el nombre completo o razén social de la persona a cuyo nombre se emitira la factura.
- Anotar la clave de registro federal de contribuyentes completa.
- Anotar el domicilio: calle, nimero, colonia, cédigo postal, poblacion, delegacion.
- Indicar los datos del lugar de cobro.
4. Anotar los datos generales de la transmision: ]
- Indicar la fecha de inicio de la transmisién y la fecha en que terminara.
- Senalar el tema o nombre del promocional del que trata la transmision.
- Mencionar en su caso la o las versiones.
- Indicar el nimero de las semanas en que se realizara la transmision.
- Indicar el namero de transmisiones comprendidas en los servicios contratados.
- Indicar el tipo de material seguin corresponda (master, submaster, etc.).

5. Anotar el nombre del mes en el que se realizara la transmision.

6. Anotar la o las fechas de transmisién del spot.

7. Anotar el horario de transmisién del programa en el que se transmitira el spot

8. Anofar el nombre del programa en el que se transmitira el spot

9. Anotar el precio unitario segun tarifa autorizada.

10. Anotar la franja en que se transmitira el spot segtin horario de transmision.

11. Anotar la duracion de cada spot.

12. Anotar el importe unitario segun tarifa.

13. Anotar la cantidad de spots por franja.

14. Anotar la correspondencia la cantidad de spots por franja y enseguida el precio unitario por franja.
Asi como el resultado de multiplicar la cifra anotada (13) por la cifra anotada en (14) para determinar y la
suma o subtotal.

15. Marcar el tipo de negociacidn: efectivo; intercambio; colaboracion; cortesia.

Anotar en el renglén de importe el subtotal determinado en (14) y en el renglén de IVA calcular el 16%
del importe y anotarlo. En seguida sumar el importe al IVA determinado para obtener el total de la
facturacion, anotando a continuacion con letra el total determinado.

16. En su caso anotar las observaciones que se considere conveniente y los datos nombre y firma del (la)
cliente (a); enseguida el nombre y firma de aprobado del Titular de la Gerencia de Operacién y Trafico.
En el caso de condiciones especiales anotarlas al reverso de la orden de servicio.
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ANEXO Il
Propuesta de pauta comercial
(Hoja electronica operada por la Gerencia de Operacion y Trafico)

Instructivo de llenado

Anotar el nombre del cliente.

Anotar el aiio al que corresponde la camparia y enseguida el nombre con el que se le identifique.

Anotar el importe total de la contratacion sin IVA y enseguida el dato del convenio o contrato, en su

caso.

Anotar, en su caso, el o los nombres de la version y su duracién en segundos.

Anotar las siglas de identificacion del canal internacional.

Anotar por programa el horario (desde el inicio y hasta el cierre de la transmision) segun parrilla de

programacion.

Anotar el nombre del programa segtn el horario de la programacion.

Anotar la clase en la que se ubica el horario de la transmision de los spots o material televisivo

contratado. Segun se trate de horario A (14:00 a 17:00Hrs.); AA; (17:01 a 19:00Hrs); AAA (19:01a

24:00Hrs.).

9. Anotar la duracion del spot o material televisivo a transmitir en segundos.

10. Anotar el precio unitario segun la tarifa autorizada por spot o material a transmitir.

11. Anotar en [a cabeza de columna el nombre del mes en que se realizara la transmision. A
continuacién en la parte baja, al pie de la inicial del nombre del dia, asentar el numero que le
corresponde segun el calendario de cada dia del mes.

Enseguida anotar en cada fila el nimero de spots proyectados en correspondencia con el dia,
programa y horario de transmision solicitado.

12. Anotar la suma de spots resultante de cada una de las filas para obtener el total de los mismos por
horario en el periodo.

13. Anotar el resultado de multiplicar por cada fila el precio unitario (9) por el total de spots de la fila
(11).

14. Sumar los spots de la columna para obtener el gran total de los mismos y anotarlo en el primer
recuadro. Enseguida sumarizar la columna de total para obtener el importe antes de IVA de la venta
realizada y anotarlo en el recuadro.

15. Aplicar al total de la venta (13) el porcentaje de IVA causado y anotar este importe.

16. Operar y anotar la suma del subtotal o importe de la venta mas el importe de IVA.

137
2.
3.
4,
5.
6.

2l

Notas:

A). Los datos e informacion de los puntos 1 al 4 son requisitados por la Gerencia de Operacion y Trafico, a
partir de los datos de venta.

B). Los datos e informacion de los puntos 5 al 10 son requisitados por la Gerencia de Operacion y Trafico a
partir de la informacién obtenida de la programacion mensual.

C). Los datos de numero de spots por dia y horario de transmision (Puntos 11 y 12) los registra el (la) cliente
(a) y practicamente constituyen la pauta de transmision propuesta por él.

D). Los datos de los puntos 13 a 16 los registra la Gerencia de Operacion y Trafico.

La Gerencia de Operacién y Trafico por conducto del Departamento de Pautas Comerciales, en caso de
ajustes de ultima hora a la programacion concerta con el cliente los cambios a la Pauta propuesta.
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