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1. PROPOSITO:

Establecer las herramientas y lineas de accién para el anuncio del Presupuesto Anual Autorizado
por centro de costo, a efectos de notificar a Jas dreas del Canal 22 los montos y las partidas
presupuestales en las que le han sido asignados recursos para el cumplimiento de sus metas y
objetivos preestablecidos. Con el objeto de llevar acabo el control presupuestal a través del sistema
de registro financiero de la Entidad.

2, ALCANCE:

La Guia es aplicable a todos los documentos, acciones y tramites requeridos para el Anuncio del
Presupuesto Autorizado a cada uno de los centros de costo de la Entidad.

Aplica a la Direccian General; a la Direccion de Noticias; a la Direccién de Imagen Corporativa; a la
Direccién de Asuntos Jurfdicos: al Organo Interno de Control; a la Subdireccion General Comercial;
a la Subdireccién General de Produccidn y Programacion; a la Subdireccion General Téenica y-
Operativa; a la Subdireccién General de Administracién y Finanzas; a |a Direccion de Finanzas; a la
Direccién de Administracion; a la Gerencia de Presupuesto; at Deparfamento de Control
Presupuestal.

Area emisora: Subdireccion General de Administracién y Finanzas.
3. POLITICAS DE OPERACION:

+ Es responsabilidad del titular de Ia Direccién de Finanzas analizar el oficio de autorizacion
del presupuesto del ejercicio, y hacerlo del conocimiento de- los centros: de costo de la
entidad.

« Es responsabilidad del titular de la Direccién de Finanzas dar seguimiento at anuncic del
‘presupuesto,

e Los titulares de la Direccion General; de la Subdirecciones Generales: de Produccion y
Programacién; Comercial; Técnica y Operativa y la de Administracion y Finanzas, as/ como
los titulares de lz Direccidn de Noticias; de la Direccidn de Asuntos Juridicos, de la Direccion
de Imagen Corporativa; y del Organo Interno de Control; son responsables directos del
gjercicio del gasto v aplicacion del presupuesto asignado.

s Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Presupuesto supervisar la publicacidn
oportuna de presupuesto. '

» Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Presupuestos proporcionar a asistencia
técnicarrequerida por las unidadés administrativas, para el ejercicio del presupuesto.
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1. Recepcion del
oficio de
autorizacion
presupueastal,

1.1 Recibe oficio de autorizacion presub'u.eétal.

emitido por la Coordinadora de Sector.

1.2 Recibe oficio de confirmacién de la

autorizacion presupuestal emitido por ia
SHCP. '

1.3 Instruye al fitular de la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas su
asignacion y publicacién por centro de
costo.

TTITULAR DE LA

DIRECCION GENERAL

2. instruye su 2.1 Recibe.instruccion y eslablece estrategiade | TITULAR.D LA
aslgnacion, aplicacion segln cenfro de costo. SUBDIRECCION
registro y 2.2 Con  base en las  necesidades | GENERAL DE
publicacién. programaticas sefiala la aplicacion del ADMINISTRACION Y

presupuesto al titular de Ja Direccion de | FINANZAS
Finanzas y su publicacion,

3. Recibe 3.1 Recibe estralegias de aplicacion & instruye ; TITULAR DE LA,
instruccion y {a asignacion del presupuesto por centro de DIRECCION BE
asigna costo. FINANZAS
presupueésto por | 3.2 Instiuye al titular de la Gerencla de
centro de costo Presupuesto la carga en sistema de registro

financiero por centro de costo y su
publicacién.

4. Solicita registroy | 4.1 Recibe e Instruye al fitular del | TITULARDE LA
anuncio del Departamento de Control Presupuestal la | GERENCIA DE
presupuesto carga en sistema de registro financiero por | PRESUPUESTO
asignado por centro de costo.
centro de costo 4.2 Solicita oficios por centro de costo para. el

anuncio.del presupuesto.

5. Registra en 5.1 Recibe instruccién, asigna por centro de | TITULAR DEL
sistema &l costo y realiza registro en sistema. DEPARTAMENTO DE
presupuesto y 5.2 Emite oficios por centro de costo, anexa el | CONTROL
anuncia cuadro resumen presupuestal del ejercicio: | PRESUPUESTAL

5.3 Obtiene firmas y distribuye a los centros de
costo.

6. Recibe anuncio 6.1 Recibe oficio de anuncio del presupuesto y | TITULAR DEL CENTRO
de presupuesto y anexos, DE COSTO

acusa de
recibido.

6.2 Acusa de recibido y archiva:

Termina proceso

Tiempe de realizacién;/¥ariable en funcién de los plazos de entrega establecidos por la Coordinacion

Sectorial
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Documentos Cédigo

Ley de Plangagion b e Py S
Ley Federal de las Entidades Paraestatales ysureglamente 1 ceeseweees P
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal | e P —
Ley Federal de Presupuesto y Responsabiilidad Hacendariay sureglamento |~ ——--eeeee o P
Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Financierog |~ -www--meen Qimmmm
Clasificador por objeto del gasto en vigor ! e ———

7. REGISTROS:
Registros Tiempo de | Responsable de: Cédigo de registro

Conserva conservario o identificacién
cion unica

Oficio de solicitud de anteproyectode indefinido Titular de la Gerencia de Bt

presupuesto. Presupuesto

Oficio de autorizacién presupuestat y indefinido Titular de la Gerencia de S () s

oficia de confirmacion de autorizacidn Presupuesto

presupuestal )

Anteproyecto de Presupuesto indefipido Titular de la Gerente de | ==l Qmmmmmman

Presupuestos

Oficio de remision del anteproyecto de | Indefinido Titular de la Gerenciade | -=-——eeee Qmsmmmmn

Presupuesto (segun el caso) Presupuesto

Expediente de oficios de anuncio de indefinido Titular de ia Gerencia de wsmummmm mo (it

presupuesto. Presupuesto

8. GLOSARIO:

No aplica

9. ANEXOS:

No agfica.
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

Numero de version

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

1

20 de octubre de 2016.

Creacian de la guia por necesidades del
area.

CONTROL DE EMISION

ELABORO _ REV|SO AUTORIZO
\( [,Lm O
ca{r P ENRIQUE LIC. ERNEgroé \
MAN OBAR RERA CARPIO VELAZQUEZ BRISENO
DIRECTOR 55 FINANZAS SUBDIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIREGGION GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

RMATO DE EVALUACION.E ALID/
NORMAS INTERRAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS
AREA TITULAR DEL PROCEDRIMIENTO
SUBDIRECCION GENEREAL DE ADMINISTRACION Y: FINANZAS

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO'QUE PROPORCIONA
C.P. ENRIQUE HERRERA CARPIO . MNOTIFICACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADG

1.1. Nombre del documents normativa

GUIA PARAEL ANUNCIQ DE PRESUPUESTO ASIGNADO

1.2, Objetive del documente narmativa

Establecer las herramientas y fineas de-accibn para el anuncio del Presuplieste Anuai Autorizado
pot centro de costo, 4 efectos de nofificar a las 4reas del Canal 22 1os miontos y las partidas
presupuestales en las que Is han sido asignados recursos para el cimplimients de sus metas y
chjetivos preestablacidos. Con el objeto de llevar acabe el control presupuestal’a través del sistema

de registro financierc de la Entidad. :

Fundamentacion del:Proyvecto Normativo
1.1, Fundamento juridico

Nombre del ordenamisnto o disposicisn Articulo, numeral o fraccian aplicable

MANUAL DE ORGANIZAGION

11,1, Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria 'a expedicién del
proyecto.

A zAlguna ley'u ordenamiento abliga a emitir ef docu:
S T S Ty -

B

B N LS

‘CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES ‘CONFERIDAS AL AREA ATRAVES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

1.2, Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ;Existe alguna problematica gue hace necesaria fa emision de! documento normative?

oGl e s

i b Fen vt o dberbea

NINGUNA ; . .

B. 4Ef doecumenta normative es necesario come parte de una mejora conlinudg, o para evitar cbsalescencia o.para cumpiir con una
instruccion de algin superior?

i fa LS R SR G

CON BASE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZAGION Y MEJORA CONTINUA DE LAS NORMAS INTERNAS 2016

IMPORTANTE. Contintie el llenado de esle farmato en (as siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regfiatoria def instrumento, ’

‘Atributos de Calidad
Regulatoria
: A. Eficaz 100%
B. Eficlente 100%
C. Consistente 90%
B, Claro 100%
Grado de GR: 98%

RESULTADO! El documento-cumple conel grado minime de Calidad Regutatoria
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TELEVISION METROPOLITANA S.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Atributo "A. Eficaz".

A Eficaz Cuando
cumple-al
S - 65% las
Un docuriento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones
Un documento normative es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:
; Ponderacion
|Cumple|No Cumple| N/A | de cada
condicién:
Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las

1. [disposiciones del documento normative produciran los efectos esperados X 15%
por ef emisor.

9 Las disposiciones del documento normative pueden ser cumplidas en la X 25y,
realidad {material o juridicamente). °
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan

3 |claramente: ei sujeto. obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirias.

4 Existen disposiciches directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problematica o situacion para la que se cred dicha regulacion. °

5 |Las disposiciones del documenta normativa pueden ser aplicadas de forma X 10%
hornogénea y no generan vacios ni indefinicion.

6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o rescluciones que deriven
del documento normativoe:

N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se-cumplieron o no los 0%
requisitos o condiciones due previamente se hayan fijado,
» En su defecto, si se-emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, critefios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10%
transparencia; imparcialidad y equidad en las mismas,

7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de X 159
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos. =

Total: 100%
Ponderacién.obtenida:  100% Minimo
requerido:

85%



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

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

SUBDIRECCLON GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
RM E D
B Eficiente | Cuando
cumple.al
: 55% las
Un documentae normativo es eficiente cuando los:“beneficios” que genera son siguientss
mayocres a los “costos” que implica su cumplimiento y-estos dltimos estan condiciones
justificados y son razonables.

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

[ Cumple|No Cumple

1 L.as obligaciones, cargas o requerimiéntos de informacion que impone el Ponderacion de
documenta normativo: : cada gondicion:
] » Tienen un valor o utilidad para los procesos o:procedimientos en que X ’ 509
170

aplican.

» Son estrictamente indispensables ¥ no pueden ser sustituidas por
1 informacién o validaciones que cbtenga el area requirente de otras unidades X 25%
administrativas o sistemas Internos.

1 l » Tienen sustento en ordenamieritos de mayor jerargula. l X | - 45%
0 Total: 100%
Ponderacion.cbienida:  100% Minimo
requerido:

55%
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C Consistente

Un documento normative es consistente cuando-su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposicicnes son congruentes.cen el marco
normativo vigente,

Para saber si su documento normative cuenta:con este atributo de calidad regulatoria, primero

ident

Tipo de Documenta:

ifique v en su caso llene los datos que aparece a centinuacién:

Norma Materia/Tema:

Marce Normative intemno de

opetacion (sustantivo)

Marco normativo referencia

Ir.1. Qrdenamientos de jerarquia.superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Articulos de
aplicacicn
especifica

MANUAL DE ORGANIZAGION:

11.2. Ordenamientos de igual jerarguia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se

encuentra el documente. normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

11.3. -Ordenamientos o instrumentos de mienor jerarquia gue se ubican por debajo del documento
normativo 0-que se vinculan directa o indirectamente con su impiantacién, operacion o realizacion:

Nembre del ordenamiento-o disposicién

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

[ Cumple JNo Cumple
j Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normative X
vigente.
2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes-en.el marco X
normativo vigente.
3 lLa denominacion del documente normativo: i
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que-regula. I X |
» Es congruenie con el tipo de regulacién a gue cotresponde el
3.2 documento normativo. X .
{Homologacidn normativa. Ejemplo: Lineamientos; Acuerde, elc.)
3,3.I » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) I | X

)

/Q(O Ponderacion obtenida: 90%:

Afributo "C, Consistente”,

Cuando
cumple. al
70% las
sigulentes
condiciones

Ponderacian.
dg cada
condicién:

25%

35%

10%

20%

10%

Total; 100%

Minimo
requerido:
0%



TELEVISION METROPOLITANAS A.DE C.V.

Afributo “D. Claro y sencillo®.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sengilla’y
precisa, para que sea facilmente entendible.

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

Evita palabras, transcripciones o repeticiongs innecesarias
(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustitulr por-una sola,
palabras que no agregan informacisn relevante).

Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que
pueden ser simplemente argumenlativos o justificativos.

Contiene oraciones 'y parrafos breves.
(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos-por
maximo 10 oraciones)

Contiene oraciones estructuradas de manera.égica al utilizar el orden mas
simple {sujeto, verbo y predicado).

Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negative.

Contigne términos precisos que se usan de manera consistente en todo el
documento.

Contiene términos-de uso comlin en lugar de expresiones arcaicas o
rebuscadas.

Contiene definiciones para-evitar la vaguedad y ambigiiedad del
documento.

Contiene siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o
concepto referido sdla la primera vez que se utiliza en el texto.

10

Identifica las-secciones o apariades del documento con literales y nimeros
(cuidando sp secuencia y sin mezciarlos}

Cuando
cumple al
80% ias
sigulgntes
condiciones
Penderacid
I Cumple [No Cumple de cagc:n
" condicion:
X 10%.
X 10%
X . 10%
X 10%
X 10%
X 10%
X 10%
X 10%
X 10%
X 10%

mw Pondéracian obtenida:-

Total: 100%

100% Minimo
requerido:
B0%
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Si el libro se guarda o se abre en un formato de archivo de una versién anterior
de Microsoft Excel, las caracteristicas indicadas no estaran disponibles.

Pérdida significativa de funcionalidad

N° de apariciones

Version

Algunas celdas de este libro contienen reglas de validacién de datos que
hacen referencia a valores en otras hojas de calculo. Estas reglas no se
guardaran.
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