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1. PROPÖSITO: 

Recibir y evaluar las solieitudes de transmisi6n televisiva de organismos ptiblicos (siendo benefieio a la 
eomunidad), 0 asoeiaciones civiles 0 altruistas. eon caraeler de cortesia a tituto graluilo. de materiales para 
la promoci6n, divulgaci6n 0 difusi6n de informaci6n educativa , eultural 0 social. de beneficio para la 
comunidad y sin afan de luero, aprovechando espacios 0 tiempos disponibles en la programaci6n habitual 
de la lelevisora. 

2. ALCANC E: 

EI proeeso es aplieable a los Iramiles y documentaci6n requeridos para recibir. evaluar y en su caso / 
aulorizar y alender las solicitudes de cortesias, para la Iransmisi6n de spot con fines cullurales . educativos y 
de beneficio social sin fines de luero. en tiempos disponibles de la programaci6n de la Entidad y sin afectar 
la Iransmisi6n de su paula eomereial. 

Aplica a la Direcci6n General; a la Subdirecci6n Genera l Comercial: a la Subdireeei6n General de 
Producci6n y Programaci6n; a la Di recci6n de Programaci6n ; a la Gerencia de Operaci6n y Trafico; a la 
Gereneia de Continuidad; a la Gerencia de Presupuesto y la Gerencia de Conlabilidad. 

Este proceso tiene conexi6n con los procesos de: Integra l de Programaci6n Televisiva. ei proceso de 
Facturaci6n por Venla de Servicios y olros Ingresos y ei Proceso de Ingreso de Material Grabado a 
Videoteca. 

Area emisora del procedimienlo: Subdirecci6n General Comercial. 

3. POLiTICAS: 

• TOOa solicitud de transmisi6n, en caracter de cortesia. a Televisi6n Metropolitana. SA de C. V. 
debera efecluarse en eI formato de solieilud establecido por la T elevisora para ese objeto, debiendo 
ser entregado unicamente en las oficinas de la Subdirecci6n General Comercial. 

• EI tinico conducto para Ja autorizaci6n de servicios de cortesia es ei Direclor General. y en su 
ausencia sera la Subdirecci6n General Comercial. 

• TOOa solicitud de transmisi6n. en caråcler de cortesia, deberå efeetuarse con una anlicipaci6n de 
cinco dias naturales a la fecha en que se pretenda dar in icio las transmisiones televisivas. Si la 
solicitud se presenta con menos de ese plazo. ei solicitante acepta låcitamente que su Iransm isi6n 
podra, iniciar cuando sea posible para la T elevisora. 

• Sera motivo de rechazo de la solicitud. ei que la informaci6n aportada por ei solicilanle resulte 
incompleta en relaci6n a los requisilos y documentos establecidos en ei form alo de solicitud . 
pudiendo ei solicitante replantear una nueva sOlicitud, que quedarå sujeta a los tiempos de 
presentaci6n y alenci6n establecidos por la T elevisora. 

• La Direcci6n General y la Subdirecci6n General Comercial. analizaran las soJicitudes de cortesias y 
ei periOOo en que se puedan otorgar y se reservan ei derecho de autorizar 0 declinar la autorizaci6n. 
cuando derivado det analisis de la informaci6n aportada. se desprenda que eJ solicitante, no cumple 



C6diga: 
PROCESO TMlSGC/GOT/04 

PARA LA ATENCIÖN DE SOLlCITUDES DE Revisi6n: 
CORTESIAS 4 

Pågina 2 de 9 

con alguno 0 algunos de los requisitos establecidos, 0 bien, cuando por las necesidades de la 
programaci6n de la Televisora , no sea posible autorizar la solicitud. 

• La Oirecci6n General y la Subdirecci6n General Comercial se reservan ei derecho de autarizar ei 
numero de transmisiones 0 impactos, pudiendo ser menores a Ios solicitados, en funci6n de: la 
programaci6n habitual de Canal 22; de 105 ajustes requeridos en la Pauta Diaria de Continuidad; de 
los ajusles requeridos en ei Masler de Transmisi6n 0 de Ios requerimientos de comercializaci6n. 

• La Direcci6n General y la Subdirecci6n General Comercial. se reservan ei derecho de designar los 
horarios de transmisi6n de las cortesias . 

• El solicitante acepta que la Televisora pOdrå en cualquier momento efectuar los cambios, en los 
horarios de transmisi6n de las cortesias. que pudiera requerir. 

• La Gerencia de Operaci6n y Tråfico es responsable de emitir ei oflCio de solicltud de transmisl6n, y 
turnarlo alaGerencia de Control T ecnico y Conlinuidad para que se proceda a su paulado y 
transmisi6n. 

• En ningun caso se deberån transmitir spot de cortesia sin conlar con ei oficio de solicitud de 
transmisi6n. 

• EI solicitante deberå presentar la solicitud acompai'iada del material, en formato BETACAM SP. Si 
se entrega en olro formato. por ejemplo DVD 0 Mini OVO. ei solicitante deberå cubrir ei costo de la 
transferencia a formato BETACAM SP. En ningun caso la Televisora, devolverå los materiales 
proporcionados por ei soJicitante. 

• No se aceplaran cortesias por mås de un mes de duraci6n con la misma campafia publicitaria. 

• No se aceptarån cortesias por mås de dos meses de duraci6n. 

• No se aceptarån solicitudes provenientes de Sociedades An6nimas (S.A.). 

• Sola se autorizarå la transmisi6n de cortesias de lunes a viernes. 

• Los impactos se transmitirån salo en horario A. 

• EI importe del spot por minulo de Iransmisi6n se determinarå ulilizando la tarita "A" aplicando la 
bonificaci6n del 1100% autorizada al Direclor General por ei H. Consejo de Adminislraci6n, la cual 
equivale a $1,036.83 par 30 segundos y $691.22 par 20 segundos, y $345.61 par 10 segundos. la 
aplicaci6n de la tarifa es con la finalidad de reflejar contablemente ei valor de las cortesias 
olorgadas. 

• EI Gerente de Operaci6n y Trafico es responsable de iniciar ei tråmite para emitir la factura y nota 
de credito por los servicios de transmisi6n . enlregarla al solicitante y conservar en ei expediente ei 
acuse de recibo en copia fotoståtica asi como emile ei reparte de lransmisi6n, 
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5. DESCRIPCIÖN DE PROCESO: 

SECUENCIA DE DESCRIPCION RESPONSABLE 
ETAPAS 

1. Solieila cortesia 1.1 Emile formato de soJicitud para la SOLlCITANTE 
en la transmisi6n transmisi6n de spots por cortesia 

de un spot. indicando: 

a) Solicilud expresa de Iransmisi6n a titula 
gratuito, en calidad de cortesia de material 0 
spot 

b) Objelivos sociales y culturales de la campana 
o evento que se pretende promover 0 difundir. 

c) Nombre 0 raz6n social de la empresa 
solicjtante, 

d) Domicilio fiscal de la empresa solicilante. 
e) Nombre completo del solicitante. 
~ Cargo que desempeiia en la empresa 

solicitanle. 
g) Firma del solicitante. 
h) Horario pretendido en la Iransmisi6n. 
i) Durac i6n en segundos del spot. 

1.2 Entrega en la Subdirecci6n General 
Comercial ei formato de solici tud para la 
transmisi6n de spots por cortesia y ei 
materialospot. anexa ei material 0 
spot en formato BETACAM SP Y OVO. 

1.3 Recaba acuse de recibo en ta copia de 
la solicitud. 

2. Recibe, revisa y 2.1 Recibe carta y ei formalo de solicilud TITULAR DE LA 
turna para la Iransmisi6n de spols por SUBDIRECCIÖN 

cortesia, y material, verifica los GENERAL 
requisitos. COMERCIAL 

2.2 Registra la solicitud en sislema de 
control de gesti6n. Y asigna numero 
consecutivo 

2.3 Turna la solicitud e inslrucciones a la 
Oirecci6n General para su autorizaci6n. 

tCumple? 
NO: Continua en etapa 3 
SI: Continua en etapa 4 

3. Oevuelve 3. 1 Oevuelve la solicitud y ei materia!. TITULAR DE LA 
solicitud indica 3.2 Indica las causas de [a devoluci6n. SUBDIRECCIÖN 
causas GENERAL 

Termina ei procedimiento. COMERCIAL 
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4. Autoriza e 4 .1 Recibe, Auloriza y emile inslrucciones TITULAR DE LA 
instruye # impactos para su atenci6n , en ei cuerpo del 

fonnata de solicitud para la Iransmisi6n 
DIRECCIÖN GENERAL 

de spolS por cortesia y rubrica eI caJce. 
4.2 Senala eI numero de impactos y 

Autoriza. 
4.3 Turna a la subdirecci6n General 

Comercial para su atenci6n. 

5. Recibe . Revisa Y 5.1 Recibe solicitud aulorizada por ei Director TITULAR DE LA 
Programa Solicitud General. SUBDIRECCIÖN 
De Cortesia. 5.2 Registra en ei archivQ de contral de cortesias. GENERAL 

5.3 Verifica eI cumplimiento. por parte del 
COMERCIAL 

solicitante de todos los requisitos para 
Iråmile de la solicitud, asi como la 
entrega del materia!. 

6 . Verifica impactos 6.1 Verifica ei numero de impactos TlTULAR DE LA 

Y autorizados y los horarios de transmisi6n SUBDIRECCIÖN 
horario por rangas por rango. GENERAL 

6.2 Instruye la atenci6n de la solicitud en los 
COMERCIAL 

terminos Indicados. 
6.3 Registra en sistema de conlrol de 

gesti6n. 
6.4 Turna formalo solicitud de spots por 

cortesia, original y ei material al Gerente 
de Operaci6n y Tråfico. para la 
Iransmisi6n. 

7. Recibe y solicita 7.1 Recibe ei formato solicitud para la TITULAR DE LA ,. Iransmisi6n de spols por cortesia, GERENCIADE 
Transmisi6n. original y ei material e instrucciones. OPERACIÖNY 

7.2 Ingresa ei material a la Videoteca y TRAFICO 
archivo, para su registro. Obtiene acuse 
de recibo. 
Nola: En esta actividad se conecta eon ei 
procedimiento para Ingreso de 
Material Grabado a la Videoleca y 
Archivo. 

7.3 Emile oficio. en Original y Ires copias, 
solicitando al Tilular de la Subdirecci6n 
General de Producci6n y Programaci6n 
la transmisi6n del spOI por cortesia, 
indicando los lerminos. 

7.4 Turna ei oficio de solicitud de Iransmisi6n 
al Subdireclor General de Producci6n y 
Programacion , recaba acuse de recibo en ta 
copia. 

7.5 Turna copia de solicilud al Direclor General 
para su conocimiento, se obtiene 
sello de acuse de recibido. 
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7.6 Tuma copia de solicitud de transmisiOn y 
ei acuse de recibo de la 
Videoleea y Archivo, del material, al 
Gerente de Control T ecnico y 
Continuidad. 
Recaba acuse de recibo en copia. 

7.7 Realiza la apertura del expedienle de Ja 
solicitud de cortesia, con : 
Origlnal del formalo solicitud para la 
transmisi6n de spot por cortesia, 
Acuse de recibo del oficio de solicilud de 
transmisiOn. 
InQresa ei expediente a archivo temporaL 

8. Recibe oficio de 8.1 Recibe ei oficio orlginal de solicilud de TITULAR DE LA 
soficitud de Iransmisi6n y acusa de recibo. SUBDIRECCIÖN 
transmisi6n y 8.2 Recibe copia del oficio de solicitud de GENERAL DE 
programa. Transmisi6n, Videoleca y Archivo y PRODUCCIÖN Y 

acusa de recibo en ei oficio. 
PROGRAMACIÖN. 

, 
UJ 

\ 
9. Verifica la 9.1 Ingresa al sistema IBOPE para verificar, TITULAR DE LA 
transmisi6n, emile la paula de transmisi6n. GERENCIA DE 
reporte de servicio. 9.2 Imprime la paula de Iransmisi6n en la que OPERACIÖN Y 

se reportan las transmisiones de cortesia. TRAFICO 
9.3 Extrae del archivo temporal ei expediente d. 

la solicilud de cortesia. 
9.4 Elabora reporte de servicio original y tres 

copias: 
-Original para ei solicitante; 
-Copia para acuse; 
-Copia para la Gerencia de presupuesto: para 

5U 
-Conocim iento y reg istro; 
-2 Copias para la Gerencia de Contabilidad: 
para su conocimiento y archivo. 

9.5 Revisa y da visto bueno del reporte 
de servic io de transmisi6n. 

10. Gesliona la 10.1lngresa al sistema BAAN. Realiza TITULAR DE LA 
emisi6n de la procedimiento de la facluraci6n por venta GERENCIA DE 
factura entrega de servicios y olros ingresos. OPERACIÖNY 

10.2 Recibe la factura original con registro de TRAFICO 
nola de credito. 

10.3 Se le notifica al solicilanle via correo 
eleclr6nico, recabando firma del 
solicilanle en ei reporte de servicio y en la 
cooia de ta factura electr6nica. 

11 . Recibe reporte 11 .1 Recibe ei reporte de servicio para su firma. SOU CITANTE 
de servicio vIa 11 .2 Firma ei reporte de servicio acusando recibo. 
correo electr6nico. 11 .3 Oevuelve firmada ei reporte de servicio. 
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12. Integra acuses 12.1 Entrega las copias del reporte de servicio a TITULAR DE LA 
al expediente . los deslinatarios, recaba acuse de recibo. GERENCIA DE 

12.2 Extrae del archivo temporal ei OPERACIÖN Y 
exped iente eineorpora: TRAFICO 
-Copia del reporte de servicio eon sus 

acuses de recibo y 
-Factura electronica. nota de Cn§dito del 
sistema Saan eon 8cuse de recibo del 
origina l, 
-y la impresi6n de la paula de Iransmisi6n 
del sislema. IBOPE. 

12.3 Archiva ei exped iente. 
Termina ei procedimiento 

6. REFERENCIA DQCUMENT AL 

DQCUMENTOS CODIGO: 
(cuando apliqu~) 

Autorizaci6n del H. Consejo de Administraci6n al Director General de No aplica 
Televis ion Metropolitana, S.A. de C.v. para otorgar bonificacion hasta ei 
11 00% Tarifa "A" equivalente, $1,036.83 por 30" y $691.22 por 20", y 
$345.61 Dor 10" 
ley Federal de Radio y Television No aplica 

7 . REGISTROS: 

CODIGO DE 
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTROO 

CONSERVACION CONSERVARLO INFORMACION 
UNICA 

Expediente de la solicitud y 3 anos Gerente de Operacion No Aplica 
atencion de transmision en y Tråfico 
cortesia 

8. GLOSARIO: 

Horario A Horario de las 00.01 alas 17.00hrs. 

Impacto Cada una de las veces que aparece en la pantalla un spot 
T elevisivo. 
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9. ANEXOS 

Fonnato de Solicitud para la Transmisi6n de Spots por Cortesia . 
Formato de Reporte de transmisi6n. 

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION: 

Numero de versi6n Fecha de actualizac i6n Deseri ci6n del cambio 
4 19 de diciembre de 2014 Mejora Conlinua modificaci6n de la 

semantica de los anexos para evitar 
confusiones en ei flujo del proceso, 
adici6n , cambio de formato para la 
transmision de spols por cortesia , y 
adici6n del formato de reporte de 
transmisi6n . . . .. 

2 Revlslon Dlclembre de 2007 
3 20 de junio de 2014, mejora continua 

CONTROL DE EMISION 

I 



SOllCITUD PARA LA TRANSMISIÖN DE SPOTS POR CORTESiA 

Raul Cremoux 
Director General 
Canal 22 

M(!xico, O.F. a __ (1) de __ (2) de 20_ (3) 

Instltt.dOno persooa:.~(.:)~~============== Nombre del representante: (5) 
Cargo 0 puesto: (6) 

EI ClUe suscribe. por este conducto ~icita a Canal 22 su apoyo para la transmisl6n de spots por cortesia, de ta campal\a que tiene et 
sig.llente tltulo: (7) 

(8) Verslonas 'f duraciones: 
TJtulo 00 la versi6n (8) DlIIaci6n en segundos (9) 1.= ====== ,. 
J . 

Esta soIicitud se l'unclamerta eli Ios siguientes objetivos sociales 'f cull1Jrales de la eampar'la: (10) 

Se sotiCita inide: ei _ _ (11) OO ___ de 201 4 'f conduya: el _ _ (12) 00 ___ de 201 4. (No se aceptarån conesias por mäs 
de Uf1 mes 00 duraciOn ele ta misrna versiOn publicitaria). 

Ef1 easo de vemle faVOteCido (XIn la autOfizad6n ele esta petici6n, acepto que se me haga l1egar vIa correo etectr6nic:o la soIicitud de 
transmisi6n por Ios imp<K;tos transmltidos, eompl"ometiendome a enviarta por mail firmada 'f f 0 sellada de recibido. Y qoe por ser una 
transmisi6n de cortesIa no tendra niogun costo para ml 0 la Inslituci6n que represento. 

EI material deberå ser entregado UNICAMENTE en Ios formalos : DVCPROHD 6 XOCAM, 0 en Arehivos: OVCproHD .m ov, Quicktimo 
(XIn Ias especificadooeS: HIGH DEFINITION 16:9, Frame me: 1260 x 1080, Pixel aspect ralio: HD 1260.1080. Fietd dominance: Upper 
(odd), Frame rate: 29.97. Codec: DVCPro HD 100060, Audio rate: <18 KHz a 16b11S , 29.97 cuadros por segundo. 

Nombre 0 raron socisl para la emisi6n de la factura lorden de serv. de Iransmisj6n (13) _ _ ___ ___ _____ _ _ 

correo etectr6nico:,-___________ _ 

RFC.: (l <1l ___ ___ _ Anexar UM Iotocopia de su RFC. 0 (15) Tel: _______ _ 

Domicilio fiscal: (16) 

EI suscrito acepta que canal22 harå 10 posjble por cumplir con esta solicitud. pero que la aceptaci6n, rechaZo 0 modificaci6n en fechas y 
nUmero de impactos responde a poIiticas Inlernas y de transmisi6n 'f per lalllo. acepta de conlormodiid cualquier variaCi6n. 

Nombre: (17) _ ________________ Firma(161 ________ ___ _ 

OIRE CCIÖ G N ENERAL SUBDIRECCI6N GENERAL COMERCIAL 

AUTORIZA 
Recibe Fecha d e 

Rec epci6n: Oias d e transmis i6 n 

L M M J V 

CJ Matenal Inicio: 
BCSP 
DVD 
Mini 

RaUl Cremowc 
Director General Termino: No. de Impactos diarios 

Para lIenado exctUSIVO de Canal 22 
Observaciones: _________ __________ _ _ ____ _ __________ _ 

Los pagos deben realizarse antes ele (tUe inicien las transmiSiOfleS. 
En ringiJn casa se deYoIverå ei materiat entregaoo a Canal 22. 



SOLlCITUD PARA LA TRANSMISIÖN DE SPOTS POR CORTESiA 

(INSTRUCTIVO DE LLENADO, FAVOR DE LLENAR TODO LO INDICADO) 

1. Anolar ei numero del dla en que se elabora la soHcilud. 
2. Anotar ei nombre del mes al que corresponde ei dia de elaboraei6n de la solicitud. 
3 Anotar ei ullimo digito del ano al que corresponde ei dla y mes de elaboraei6n de la solieitud. 
4. Anotar ei nombre de la instiluei6n u organismo que solieila ta corlesla. 
5. Anotar ei nombre del representante de la insliluei6n que soneita la cortesia. 
6. Anotar ei eargo 0 puesto que ostenta en la instituei6n u organismo que representa. 
7. Anotar ei !itulo de la campana que se de desea promover. 
8. Anotar la versi6n (es) que se solieita se transmita . 
9. Anotar la duraei6n en segundos correspondiente a cada uno de los materiales que se entregan. 
10. Anotar los objelivos sociales ylo cu1turales de la campana que se pretende promover. 
11 . Anotar ei dla, mes y ano en que se $Olieita iniciar las transmisiones. 
12. Anotar ei dia mes y ano en que se solieila concluyan las Iransmisiones. (No se aceplarc1n cortesfas per mc1s 
de un mes de duraei6n de la misma version publicitaria). 
13. Anotar ei nombre 0 razOn social al que se pretende se expida ta facturaci6n. 
14. Anotar la dave de Registro Federal de Conlribuyentes completa de la persona flsica 0 moral a que se 
pretende se expida la facturaeiOn. 
15. Indiear eon una marca sl ei solieitante entrega eopia del Registro Federal de Contribuyentes (Es necesarlo 
anexar una fotocopia del RFC de la inslitueion solicilante). 
16. Anotar ei domieilio fiscal del tilular del RFC. a quien se expediria la faeturaci6n. 
17. Anolar ei nombre del representante 0 persona qU8 solicita la cortesia. 
, 8. Asentar la firma del solicltante de la cortesia. 

Nola importanle: 
La solieilud debera ser entregada con ei material en los fonnatos indicados junlo con una fotooopia del RFC de 
la instituci6n solicilanle. La presentara ei solicitanle en original y copia, destinc1ndose ei original para ei Director 
General de la Televisora junlo con ei malerial de la eampana y la Copia servilt! como acuse de rectbo para ei 
solieitanle. 
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