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1.PROPOSITO:

Atender las solicitudes, programar, asignar y ejecutar los servicios técnicos, asi como recibir,
resguardar y entregar los materiales, equipos técnicos y recursos humanos de Television
Metropolitana, S.A. de C.V.

2. ALCANCE:

El proceso aplica a la Direccion General; a la Subdireccién General Técnica y Operativa; a la
Subdireccién General de Produccién y Programacioén; a la Subdireccién General Comercial;
a la Direccion de Produccion; a la Direccion de Canal Internacional y Distribucion de la Sefial;
a la Direccién de Imagen Corporativa; a la Direccién de Ingenieria y Operaciones, a la
Direccién de Transmisiones y a la Gerencia de Digitales.

Este proceso tiene conexién con los siguientes instrumentos: Proceso para la realizacion de
producciones propias para la programacion televisiva de Canal 22; Macroproceso para la
emision y grabacion del programa de Noticias; Protocolo para las coberturas noticiosas ante
emergencias; Proceso para la realizacién de producciones comerciales; Proceso para venta
de servicios de produccién y; Guia para la solicitud, asignacién y comprobacién de viaticos
por comision.

Area emisora del proceso: Direccién de Ingenieria y Operaciones.

3. POLITICAS:

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular del Area Requirente informar los proyecﬁ/
autorizados y, en caso de requerir servicios técnicos, presentar la solicitud
correspondiente por oficio o correo electrénico institucional dirigido a la persona
titular de la Subdireccién General Técnica y Operativa, con copia a la persona titular
de la Direccién de Ingenieria y Operaciones y a la persona responsable del servicio.
La solicitud debe presentarse con al menos 48 horas de anticipacion e incluir
necesidades técnicas y operativas especificas.

3.2 El horario para la recepcion de las solicitudes de servicios técnicos sera de las 9:00 a
las 18:00 horas en dias habiles en la Direccién de Ingenieria y Operaciones. De existir
una solicitud después de este horario, se considerard extemporanea y se recibira
con la justificacion respectiva, pero la disponibilidad del servicio dependera de los
recursos técnicos y humanos con los que se cuenten, sin que se vea reflejada en la
programacion de servicios técnicos.
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Es responsabilidad de la persona responsable técnica del servicio informar
diariamente, mediante correo institucional y/o por escrito, al titular de la Direccién
de Ingenieria y Operaciones, sobre el personal y equipos disponibles. Asimismo,
debera llenar el formato SGTO-01 para la asignacién de personal técnico,
asegurando su comunicacion efectiva.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Ingenieria y Operaciones,
llevar un registro de control interno de los servicios técnicos solicitados, para
verificar la disponibilidad de estos, por lo que en caso de que no se cuente con los
elementos técnicos solicitados, comunicara por escrito (oficio o correo electrénico
institucional) la negativa a la persona titular del Area Requirente.

En caso de que la persona titular del Area Requirente indique que los servicios
técnicos seran realizados con personal propio de las producciones, la persona
responsable técnica del servicio deberd aplicar una evaluacion tedrica-practica al
personal propuesto, con base en criterios previamente establecidos en una guia
técnica, a fin de garantizar la correcta operacion de los equipos y minimizar riesgos
operativos.

Es responsabilidad de la persona titular del Area Requirente, notificar por escrito,
correo electronico y/o de forma verbal a la persona titular de la Direccién de
Ingenieria y Operaciones a la brevedad que le sea posible, la cancelacién de los
servicios técnicos.

Es responsabilidad de la persona titular del Area Requirente, presentar con al menos
7 dias habiles de anticipacién, la solicitud de servicios técnicos que requiera
comisionar (viaticos, gastos e imprevistos, etc.) al personal técnico y operativo que
cubrira el servicio, a efecto de realizar el trdmite correspondiente. En caso de que el
tramite no se presente en el término solicitado, la Direccidon de Ingenieria y
Operaciones no estara obligada a la prestacion del servicio técnico.

Es responsabilidad conjunta de la persona responsable técnica del servicio y del
Operador Manual, requisitar el formato SGT0-02, a efecto de registrar la salida fisica
de equipos técnicos y su reingreso a las instalaciones de Canal 22, documento gue
sera cotejado con el personal de vigilancia.

Una vez atendido el servicio solicitado, la persona responsable técnica del servicio,
debera requisitar el reporte de servicio formato SGTO-03 y/o formato SGTO-04 y/o
formato SGTO-05 con el alcance real y posibles incidentes en su desarrollo,
debiendo recabar en él, la firma de aceptacién de la persona titular del Area
Requirente.
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5.- DESCRIPCION DEL PROCESO:

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Solicitud de
servicios
técnicos

1.1

Consulta con la Direccion de Ingenieria vy
Operaciones la disponibilidad técnica y operativa.

¢Existe disponibilidad?

Si: Continua en la actividad 1.2

No: Busca posibles alternativas. En caso de no
encontrar, termina el proceso.

Continua en actividad 1.3

1.2 Envia solicitud formal mediante oficio o correo

electrénico institucional, con los requerimientos

técnicos definidos y en formato estandarizado,

dirigido a las personas responsables designadas.
Continua en la actividad 2.1

1.3 Recibe de la persona responsable técnica del

servicio, informe por correo electrénico institucional,
respecto a la carencia de personal y equipos
disponibles y que no sera posible la prestacion del
servicio a fin de buscar alternativas.

FIN DE PROCESO

TITULAR DEL
AREA
REQUIRENTE

e

2.Recibe
solicitud e
instruye

2.1

Recibe la solicitud formal, verifica la procedencia
conforme a disponibilidad y criterios técnicos.

2.2 Registra en su control interno.

2.3 Solicita via correo electronico institucional a las

personas responsables técnicas involucradas en el
servicio solicitado, el informe de la disponibilidad del
personal y equipos.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
INGENIERIA Y
OPERACIONES
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3.Reciben, 3.1 Reciben solicitud por correo electrénico institucional PERSONA(S)
designan, de la persona titular de la Direccién de Ingenieria y | RESPONSABLE
requisitan, Operaciones y designan al personal técnico vy (S) DEL
envian, operativo en turno que proporcionara el (los) tipo (s) SERVICIO
registran e de servicio (s). TECNICO
informan Nota: Esta actividad se conecta con la Guia para la| (GERENTEY
solicitud, asignacién y comprobacién de vidticos por JEFE(S) DE
comision. DEPARTAMENT
O DE LA DIO)
3.2 Requisitan el Formato SGT0-01 con la programacion
del personal técnico-operativo que llevaran a cabo el
(los) servicio(s).
Nota: Cuando aplique, requisitan el formato SGTO-
02y pasa a la actividad 4.2
3.3 Remiten por correo electrénico institucional el
formato SGTO-01 al personal Técnico y Operativo.
Se ejecutan las actividades 4.1, 4.2y 4.3.
3.4 Reciben del personal técnico y operativo, los
formatos SGTO-03 o SGTO-04 o SGTO-05con el
reporte de pormenores del servicio otorgado vy, si
aplica, el formato SGTO-02.
3.5 Entregan via correo electrénico institucional a la
persona titular de la Direccion de Ingenieria y
Operaciones los formatos SGTO-02 y SGTO-03 o
SGTO-04 o SGTO-05para su resguardo y archivo
correspondiente. Pasa a la actividad 5.1
4. Reciben, 4.1 Reciben de la persona responsable del servicio PERSONAL
proporcionan, técnico correo electrénico institucional el formato TECNICO Y
requisitanyy SGTO-01 para consulta de la programacién del ~ OPERATIVO
entregan servicio asignado a fin de preparar los equipos y | ADSCRITO A LA
accesorios de acuerdo con los requerimientos y tipo DIO

de servicios solicitados.
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4.2 Presentan el Formato SGTO-02, cotejan el equipo
técnico enlistado con el personal de vigilancia para la
salida de este. Una vez prestado el servicio, vuelven a
cotejar para la entrada del (los) equipo (s) técnico (s)
a las instalaciones de Canal 22.

4.3 Proporcionan el servicio requerido en tiempo y forma
y llenan el reporte de servicios (Formatos SGTO-03 o
SGTO-04 o SGTO-05).

4.4 Entregan los Formatos (SGT0-02 y SGTO-03 o SGTO-
04 o SGTO-05) a la persona responsable técnico del
servicio e informan pormenores o incidencias del
servicio otorgado.

Regresa a la actividad 3.4

5.Recibe, revisa, |5.1 Recibe de la(s) persona(s) responsable(s) del servicio | TITULAR DE LA

resguarda. técnico, via correo electrénico institucional los | DIRECCION DE
formatos SGTO-01, SGTO-02, los reportes de servicio INGENIERfAZ'
(formatos SGTO-03 y/o SGTO-04 y/o SGTO-05). OPERACION

5.2 Efectla el andlisis de los reportes (formatos SGTO-03,
SGTO-04 y SGTO-05) extrae observaciones relevantes
y revisa la evaluacion del usuario con respecto a la
calidad y/o fallas del servicio para la toma de
decisiones.

5.3 Registra la informacion de los reportes de servicio en
su control interno, archiva y resguarda en electrénico
los formatos.

TERMINA PROCESO

Tiempo de realizacién: Variable, conforme necesidades de cada proyecto.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Cédigo
Documentos (cuando
aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Reglamento Interior de Trabajo del Sindicato de Trabajadores de la
Industria, de la Radiodifusién, Televisién, Similares y Conexos de la No aplica
Republica Mexicana CTM.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal de Confianza de Televisién No aplica
Metropolitana S.A. de C.V.
Manual de Organizacién de Television Metropolitana, S.A. de C.V. Canal 22. No aplica
Lineamientos para el pago de tiempo extra laborado por el Personal .
: : Lo No aplica
Operativo de Confianza y Personal Sindicalizado.
7. REGISTROS:
Cddigo de
Registros Tiempo de Responsable de registro o
conservacion conservario identificacion
unica
Registro de solicitud de w Titular de la Direcciéon de
L .. Indefinido e U 0-------
servicios / Oficios. Ingenieria y Operaciones
Formatos fisicos SGTO-01; . ; -
SGTO-02; SGTO-03; SGTO-04 y 1 afio ;;;“;i?edr?a'; gg:f;:?;nii ________ —
SGTO-05.
Formatos digitales SGTO-01; ; . .
SGTO-02; SGTgo-o3,- SGTO-04y |  Indefinido | tulardelaDireccionde | —
SGTO-05. Ingenieria y Operaciones

8. GLOSARIO:

Area Requirente: todas aquellas areas de la televisora, que soliciten o requieran
formalmente la prestacion de servicios técnicos para la realizacién de un proyecto.

Area Técnica: que constituye cualquiera de las siguientes areas de la televisora adscritas a

la Direccion de Ingenieria y Operaciones: Gerencia de Digitales; Departamento de Edicién y
Postproduccion; Departamento de Estudios; Departamento de Unidades Méviles y Sistemas “
Portatiles; y, Departamento de Mantenimiento Electrénico, las que tienen bajo su
adscripcion al personal técnico y operativo.
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Oficio solicitud: escrito libre que emite el Area Requirente de la televisora, en el que indican
el o los servicios técnicos de cada produccion, asi como los requerimientos especificos.

Personal Técnico y Operativo: es el que realiza las labores técnicas correspondientes a su
area de adscripcion (camarografo, asistente de cdmara, floor manager, iluminador,
operador de audio, operador de video, operador de telepromter, generador de caracteres,
asistente de iluminacion, asistente de audio, chofer, ing. de mantenimiento) procurando el
correcto uso de los equipos y facilitado el cumplimiento de los servicios solicitados.

Programaciéon de servicios: consiste en planear y ordenar cronolégicamente, los
requerimientos de recursos humanos y equipo para la realizacion de un servicio técnico.

Responsable técnico del servicio: persona titular del Area Técnica adscrita a la Direccién

de Ingenieria y Operaciones a cargo de la direccion y vigilancia del personal y el correcto
funcionamiento del equipo técnico durante la realizaciéon del servicio técnico solicitado
(Gerencia de Digitales; Departamento de Ediciéon y Postproduccion; Departamento de
Estudios; Departamento de Unidades Moviles y Sistemas Portatiles; y, Departamento de
Mantenimiento Electronico).

Servicios técnicos: es el conjunto de actividades que se realizan en las areas técnicas
adscritas a la Subdireccion General Técnica y Operativa, en apoyo a las producciones para la
elaboracién de contenidos (Estudios, Copiados, Subtitulaje, Protools, Portatiles, Edicié%
Postproduccion, Unidad Maévil). -
9. ANEXOS:

Anexo I: Formato SGTO-01. Programacion de personal técnico operativo.

Anexo II: Formato SGTO-02. Salida de equipo técnico.

Anexo III: Formato SGTO-03. Reporte de Servicio de Estudio.

Anexo IV: Formato SGTO-04. Reporte de Servicio de Unidades Moviles.

Anexo V: Formato SGTO-05. Reporte de Servicio de Sistemas Portatiles.
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero Fecha de la Descripcion del cambio
de version | actualizacion

area, consistente en lo siguiente:

de 2025 Diagrama de Proceso; Cambios en Politicas; Cambio en las etapas

Mejora continua, como resultado de la actualizacion normativa del
20 de octubre | -Actualizacién de alcance y conexion de procesos relacionados;

asi como eliminacién del uso de mensajeria instantanea (WhatsApp).

’

’

Fecha de autorizacién por el Comité Revisor de Manuales y Procedimientos y/o Direccién General.
12. Fecha de autorizacién: 21 de agosto de 2003.

2°. Mejora continua: 30 de junio de 2012.

3% Actualizacion de politicas 21 de septiembre de 2012.

4°: Mejora continua: diciembre de 2018.

5% Reingenieria: 12 de Mayo de 2023.

6?27 de octubre de 2025. Mejora Continua.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

(}(Q& \
ING. GERARDO “—WITRO. ALEJANDRO MTRO. ALONSO
GUALITO GARCIA HERCULES MILLAN ZEPEDA
DIRECTOR DE INGENIERIA Y ARELLANO LUJAN DIRECTOR GENERAL
OPERACIONES SUBDIRECTOR

GENERALTECNICO Y
OPERATIVO
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ANEXO I.

Formato SGTO-01. Programacion de personal técnico operativo.
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ANEXO L.
Instructivo de llenado

(1) Se anotara la fecha en que se proporcionan los servicios técnicos.

Se anotara el nombre de las producciones asignadas a cada Estudio, Sistema
(2) Portatil o Unidad Mévil (uno por cada color disponible). Hora solicitada por la

produccién.
(3) Se anotara la funcion de la persona técnica y operativa del servicio.
) Se anotara el nombre y horario de la persona técnica y operativa asignada al

servicio.
(5) Se anotara el color del servicio al que fue asignado la persona técnica y operativa.
6) Se agregara el nombre y se estampara la firma de la persona responsable técnica

del servicio.

—%= ==
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ANEXO II

Formato SGTO-02. Salida de equipo técnico.

TELEMISION METROPCLITANASA DECY
SUBDIBECCION CENERAL TECNICA Y ORPERATIVA
CIRECCON DE INGENIERIA ¥ OPERACIONES
ORDEN DE SALIDA DE EQUIPO SGTO-02

{rECHA: | I ﬂ
’*T AREA: MOTIVO DE SALIDA:
>
% ZALIDA: FECHA DF REINGRE 50,
RELACION DE BIENES ] 7 - 7 ] o
No. | DESCRIBCION DEL BIEN NO, INVENTSRIO MARCH MODELD No. DE SERIE | CANTIDAD
1
2
3
49
| 5
5.
7
8
9
10
n
EMTREGA RETIRA VERIFICA VIGILANCIA
NOMBRE, CARGO ¥ FIBMA HOMBRE, CARGO Y FIRMA HOMBRE, CARGO Y FIRMA <& >—
-
P‘F
37 BEINCRESA RECIBE
NOMBRE, CARCO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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ANEXO II.
Instructivo de llenado

(1) Se anotara la fecha de elaboracion.

@) Se anotara el nombre del Area Requirente que solicita el servicio, asi como la
justificacién de la salida de equipo.

(3) Se anotara la fecha de salida e ingreso del equipo técnico a la televisora.

@) Se apgtaré la lista y descripcién del equipo técnico solicitado para la realizacién del
servicio.
Se estamparan las firmas de conformidad, en donde interviene la persona

(5) encargada de entregar el equipo, quien solicita, asi como la persona encargada de

vigilancia.

/
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ANEXO III
Formato SGTO-03. Reporte de Servicio de Estudio
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ANEXO III.
Instructivo de llenado
(1) Se anotara la fecha en que se otorga el servicio.
(2) Se anotara el estudio solicitado.
(3) Se anotara el tipo de transmision y/o grabacion.
4) Se anotara el nombre del drea requirente del servicio.
(5) Se anotara el nombre del programa y/o produccion.
(6) Se anotara el horario solicitado y alcance real.
(7) Se anotaran los requerimientos técnicos solicitados.
(8) Se anotara el reporte de observaciones y/o incidencias.
(9) Se estampara la firma de la persona responsable técnica del servicio.
(10) Se estampara la firma de conformidad de la persona responsable del Area Requirente.

/.
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Anexo IV. Formato SGTO-04. Reporte de Servicio de Unidades Mdviles.
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ANEXO 1V.
Instructivo de llenado
1) Se anotara la fecha de elaboracién, que debe corresponder a la fecha en que se
otorga el Servicio Técnico.
(2) Se anotara el nombre del programa, concierto, evento, etc.
3) Se anotara el lugar donde se lleva a cabo el servicio.
(4) Se anotara el Departamento o Area que solicita la realizacion del servicio.
() Se anotara el nombre del productor (a) o persona responsable del servicio,
asignado por el Area Requirente.
(6) Se anotar3 el tipo de servicio y requerimientos solicitados.
(7) Se anotara el control de horarios.
(8) Se anotara el reporte de observaciones e incidencias ocurridas durante el servicio.
) Se estamparan las firmas de conformidad de la persona responsable técnica del

servicio y del responsable del Area Requirente.
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Anexo V

Formato SGTO-05. Reporte de Servicio de Sistemas Portatiles.

Television Metropolitana, S.A. de (V.
SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA
DIRECCION DE INGENIERIA Y OPERACIONES
REPORTE DE SISTEMAS PORTATILES
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ANEXO V.

Instructivo de llenado
1 Se anotara la fecha en que se realiza el Servicio
2) Se anotara el nimero de sistema asignado a la realizacion del servicio.
3) Se anotara el vehiculo asignado al servicio.
(4) Se anotara el nombre de la persona responsable del camardégrafo.
(5) Se anotara el nombre del Chofer asistente.
(6) Se anotara el nombre de la produccién solicitante o programa.
(7) Se anotara el horario solicitado por el Area Requirente.
(8) Se anotara el tiempo real utilizado en el servicio.
9) Se anotara el tiempo de traslados.
(10) Se anotara el horario de grabacién en locacién especifica.
(11) Se anotaran las observaciones e incidencias durante el servicio.
(12) Se estampara la firma de conformidad de la persona responsable asignada por el Area

Requirente.

(13) Se estamparan las firmas de conformidad de la persona responsable técnica, Chofer y

persona titular del Area Técnica, por el cumplimiento del Servicio. /|

/m
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ANEXO 1

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

veinti UBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA
o -

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO

Direccidén de Ingenieria y Operaciones

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA

Ing. Gerardo Gualito Garcia Servicios Técnicos

. Datos del proyecto normativo

L.7. Nombre del documento normativo

PROCESO PARA SOLICITAR, PROGRAMAR Y PROPORCIONAR SERVICIOS TECNICOS.

1.2 ijéuvo del documento normativo

Atender las solicitudes, programar, asignar y ejecutar los servicios técnicos, asi como recibir, resguardar
v entregar los materiales, equipos técnicos y recursos humanos de Television Metropolitana, SiALde G\
a fin de brindar apoyo en la realizacién de contenidos.

II. Fundamentacion del Proyecto Normativ.

I1.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposiciéon Articulo, numeral o fraccién aplicable
Manual de Organizacion de Television Metropolitana, S.A. Objetivo de la Direccidn de Ingenieria y
derE\ve Operaciones
Funciones: vifietas 2 y 3

III.  Motivacion ~d;e!5’Pybygﬁt 3

111.1. Rarones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

Con base en las atribuciones conferidas a la Direccién de Ingenieria y Operaciones.

II1.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicién del proyecto.

A. ¢ Existe alguna preblematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

ycina, en e consiste dicha problematica v coma os gue ol dodsmnento normatvo la

[ Por actualizacion de alcance y conexion de procesos relacionados; Diagrama de Proceso; Cambios en i

Politicas; Cambio en las etapas, asi como eliminacién del uso de mensajeria instantanea (WhatsApp).
B JEidocumento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para

cumplir con una instruccion de algun superior?

V Breeve ORI, PO GUE e5 NeceLario actualizar ba s egulacion y e (U CUMSiste out i

T Con base en el Plan Anual de Trabajo de Mejora del Marco Normativo de TVMETRO 2025 para la
Actualizacién y Mejora Continua de ias Normas Internas.

IMPORTANTE. Continuie el llenado de este formato en las siguientes pestanas, para obtener ev
grado de calidad regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A Eficaz 959%
B_Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 959%

RESULTADOQ: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria

A_/,é.:/}



veinti

) Codigo:
‘ PROCESO PARA SOLICITAR, PROGRAMAR Y TVMETRO-NIS-0060

PROPORCIONAR SERVICIOS TECNICOS Revisién: 6

Hoja: 22 de 25

ANEXO 1A

veinti:

SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA

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

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

A Eficaz

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado para alcanzar 16s objetivos

ara el que fue creado.

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

Cuando cumple
al 65% las
siguientes

condiciones

Ponderacion de

| Cumple | No Cumple | N/A | cada condicion:
Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo producirdn los efectos X 10% 01
esperados por el emisor.
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en " S
70 03
la realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 iclaramente: el sujeto obligado, los plazosy en su caso los medios para X 10% 0.1
cumplirlas.
x Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la g 15
%o 02
problematica o situacién para la que se cred dicha regulacién.
Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de %
5 10% 0.1
forma homogénea y no generan vacios ni indefinicién.
" Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven del
documento normativo:
N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 lvaloracién subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X 5% o
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijade.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 ireglas, criterios o parametros chjetivos que aseguren homogeneidad, X
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
_ {Eldocumento normativo no requiere de la emisién o aplicacion de : )
7 . ) ) o X 15% 02
regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos.
NOTA:  MARQUE CON UNA "X" SICUMPLE O SINO CUMPLE Total: 100%
Ponderacion obtenida: 95% Minimo
requerido:

65%

10% 01 \
v
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ANEXO 1B

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

veinti

SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

B Eficiente

Cuando cumple
al 55% las
siguientes

que implica su cumplimiento y estos Ultimos estén justificados y son razonables.

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

condiciones

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

Cumple | No Cumple
: Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el Ponderacién de
documento normativo: cada condicion:
» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que
1.2 X 30%
aplican.
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1.3 informacién o validaciones que obtenga el area requirente de otras X 25%
unidades administrativas o sistemas internos.
14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. X 45%
NOTA: MARQUE CON UNA"X" SICUMPLE O SINO CUMPLE Total: 100%
Ponderacién obtenida: 100% Minimo

requerido:
55%

08

—
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AMNEXO 1C

2
" TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

veintic o ERAL TECNICA Y OPERATIVA

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

C l Consistente
Cuando cumple
al 70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido estan estandarizados y sus siguientes

: : : condiciones
disposiciones son congruentes con el marco normativo vigente.

. i Marce Nermativo Interno de
Tipo de Documento: | Procedimiento(s) * | Materia/Tema: 5 5 E
| operacion (sustantivo)

Procesoc

%«eferﬁntiéi :

iL.1. Ordenamientos de jerarquia superior gue regulan la misma materia o tema del documento

normativo:

Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion

especifica

Manual de Organizacion de Television Metropolitana, S.A. de C.V.

IL2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se

encuentra el documento normativo:

Nombre del crdenamiento o dispesicién

II.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o gue se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacidn o realizacidon:
Nombre del ordenamiento o disposicion

Ponderaaon de

; Cumple {7!\1'0 Cumple] cada condicion:

Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo 5% D
25% o
vigente. L
[Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo © k —
357 o
vigente.
3 JLa denominacidon del documento normativo: 1
34 l» Anuncia con claridad ios objetivos o tema que reguia. l X } 10% o

= Es congruente con el tipo de regulacion & que corresponde el documento % N
3.2 ; 20% o
normativo. (Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3.]» No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, numeros y espacios) I l X 10% o

NOTA: MARQUE CON UNA"X"SICUMPLE O SINC CUMPLE Total: 100%

Ponderacién obtenida: 0% Minimo
requerido:
70

”
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ANEXO 1D

5
" TELEVISION METROPOLITANA, S.

veinti SUBDIREC

e —

et = == = S S S
NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJE

TIVAS

A. DEC.V.

CION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D Claro

Cuando cumple
al 80% las

Un documento normativo es clare, cuando esta escrito de forma sencillay precisa, para gue sea

facitmente entendible.

siguientes

condiciones

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

Ponderacion de

Cumple | No Cumple cada condicion:

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 {(Muletilias, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por X 10% 0.1
una sola, palabras que no agregan informacién relevante).
Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que

‘ ) . o X 10% 0.1
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}
Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden

4 L X 10% 01
mas simple (sujeto, verbo y predicado).
Centiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de

5 X 10% 0.1
negativo.
Contiene terminos precisos que se usan de mariera consistente en

6 X 10% 01
todo el documento.
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o

7 X 10% 0.1
rebuscadas.
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigtedad del

8 X 10% 0.1
documento.

_ |Contiene siglas precedidas de la denominacién compieta del nombre o

E ; . ) . X 10% 0.4
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto.
Identifica las secciones o apartados del documento con literales y

101 X 10% 0.1
numeros (cuidando su secuencia y sin mezclarios). $

NOTA: MARQUE CON UNA"X" SI CUMPLE O SINO CUMPLE Total: 100%
Ponderacion obtenida: 100% Minimo
requerido:

80%



