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1. PROPOSITO:

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de pago presentadas por las areas responsables de la
Televisora, a fin de mantener el control del ejercicio presupuestal de las operaciones y realizar
oportunamente el pago de las facturas electrénicas o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI),
de las erogaciones efectuadas en la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Entidad, en observancia a la normatividad aplicable.

2. ALCANCE:

La guia es aplicable a los tramites y documentos necesarios para la atencion y registro de las
solicitudes de pago presentadas por las areas responsables del gasto ante la Direccién de Finanzas
para la realizacion de su pago.

Aplica a la Direccion General;, a la Subdireccion General de Produccion y Programacion; a la
Subdireccion General Comercial; a la Subdireccion General Técnica y Operativa; a la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas; al Organo Interno de Control; a la Direcciéon de
Administracion; a la Direccién de Finanzas; a la Direccién de Imagen Corporativa; a la Direccion de
Noticias; a la Direccién de Asuntos Juridicos; a la Gerencia de Presupuesto, a la Gerencia de
Contabilidad y a los Departamentos de Control Presupuestal, de Contabilidad y de Tesoreria.

La guia tiene conexion con la Guia para la Emision, Registro y Control de Pagos con Cheque,
Transferencia Bancaria y/o por Sicop/Siaff, Guia para Emisién de Reportes del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos Y Gasto Publico, Guia para el Registro Contable y Emisién de Estados
Financieros.

Area emisora: Direccion de Finanzas.
3. POLITICAS:

1) Es responsabilidad de los titulares de las areas requirentes presentar para su tramite sus
Solicitudes de Pago a través del formato SGAF/SP/101, debidamente requisitado anexando
la documentacion soporte suficiente y necesaria para justificar el requerimiento, (original y 1
copia).

2) Es responsabilidad de los titulares de las area requirente, generar el registro del gasto en el
sistema interno de registro, y turnarla junto con la documentacion soporte para su
verificacion, registro y tramite, ante la Direccién de Finanzas.

3) Ver Anexo “Principales tramites de pago y documentos requeridos por la Direccién de
Finanzas”.

4) Es responsabilidad del Jefe de Piso del area de presupuesto revisar y validar que la
documentacion que integra la Solicitud de Pago venga completa para su tramite.

9) ElCoordinador de Informacién Presupuestal es responsable de supervisar que en la revision
de los documentos justificativos y comprobatorios de gastos se verifique el cumplimiento de
los requisitos fiscales y normativos para cada caso y que se cuente con las autorizaciones
regueridas para realizarlos.
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6) Esresponsabilidad del titular del Departamento de Control Presupuestal supervisar la exacta
y oportuna realizacion de los registros presupuestales que procedan.

7) Es responsabilidad del titular Departamento de Control Presupuestal mantener actualizada
la informacién y reportes sobre el avance en el ejercicio del presupuesto de la Entidad.

8) Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Presupuesto notificar al area requirente que
un proceso ha sido cancelado sefaldndole los motivos, y por lo tanto deberé reiniciar el
tramite con la documentacién correcta y los requisitos cumplidos.

9) Es responsabilidad del titular de la Gerencia de Contabilidad verificar que el registro contable
de las solicitudes de pago se realice de manera oportuna.

10) Es responsabilidad del titular del Departamento de Tesoreria, tramitar, registrar y pagar de
las solicitudes de pago presentadas por las areas requirentes de manera oportuna.




GUIA Cédigo:
PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA C22-RRFF-009
SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO Revision:
CONTABLE 3
Hoja: 3 de 28

CONEXION DE GUIAS RELACIONADAS:

GUIA PARA LA ATENCION
Y TRAMITE DE LA
SOLICITUD DE PAGO Y SU
REGISTRO CONTABLE

| REGISTRO Y CONTROL DE | | REPORTES DELSISTEMA |

| PAGOS CON CHEQUE, INTEGRAL DE |
TRANSFERENCIA I > INFORMACION DE LOS

| BANCARIA Y/O sicop/ | | INGRESOS Y GASTO |

SIAFF PUBLICO
I | I ¢ |

I GUIA PARA EL REGISTRO |
| CONTABLE Y EMISION DE |
| ESTADOS FINANCIEROS |

GUIA DESCRITA

/ -- —(;) ==  GUIA RELACIONADA




GUIA
PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA
SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO

Cadigo:
C22-RRFF-009

Revisién:

CONTABLE 3

Hoja: 4 de 28

4. DIAGRAMA DE FLUJO:

SOLICTUD BE
L GO

INICIO
1, PRESENTA : 13 RECIBE
2 SUSOUCTTUD |+ ! NOTIRCACKN
£ BE RGO 2 " DEPAGD
E )D DOCUMENTACISN FIN
SOPORTE
———
‘c:mnm:n[s‘_ 3. ACUSA DE
2 RECIEE ] recmoo v 8 RECIBE
SOUCITUD DE —— necsTRALA INSTRUCCION
PAGO Y REVISA N SOUCITUD DE TURNA
[m | BAGO
| S s
4. RECIRE
SOUCITUD DE
PAGOY
FISCALIZA
]
g [sl
TPROCERE;
3 s
[*]

g’ 5, DEVUELVE SRECIBE
e SOUCITUD DE
& INDICA PAGO PARA
E MOTIVOS Vo Bo.
; g
é
&
s Sl
] SOUICTIUD DE
g mes E 5 TRECIE [m
3... ] soucruooe
g < : PAGO PARA
B DOCUMENTACION - peimcE i
E H SOPORTE |  feevers ?
£
t4 .,
M oucmuops | Keeeen .
mGO .
: : SRECIEE
i ‘ SOUICITUD DE
£ 3 e - PAGO ¥ TURNA
: PARA SU
L , I
DOCUMENTACION | feeues ;
% SOPORTE
§ SOLICITUD DE . [""ﬂ
o 10. RECIBE |
i 3 SOUCITUD DE y
PAGOCON  [— ICOMPLETO?
E H SOPORTE N,
g £ DOCUMENTAL [ﬂ
DOCUMENTACION | Keenennt
é SOFORTE
&
F
S
H IRECIEE
H B SOLICITUD PARA
EE ‘AuTCRZACEN
E g
§ GUIA PARA LA MISION, REGISTRO'
H ¥ COMTRCL DE FAGOS CON 12 RECISE
i CHEQUE, TRANSFERENCIA o ¥
g BANCARIA 1/ SICOP-SIAFF REALIZA PAGO
= &

—
T



GUIA Cadigo:
PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA C22-RRFF-009
SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO Revision:
CONTABLE 3
Hoja: 5 de 28
5. DESCRIPCION:
SECUENCIA DE |

1. Presenta su solicitud
de pago.

1.1 Instruye la elaboracion de la Solicitud de
Pago (formato SGAF/SP/201).

1.2 Instruye la Integracion de los
documentos requeridos conforme al
cuadro anexo.

1.3 Turna a la Gerencia de Presupuesto
para su tramite. (original y 1 copia).

TITULAR DEL AREA
REQUIRENTE.

2.Recibe Solicitud de
Pago y revisa.

2.1 Recibe la Solicitud de Pago del area
requirente y documentacion
complementaria.

2.2 Revisa que la documentacion este
completa para su tramite.

2.3 Acuerda con la Gerencia de
Presupuesto y este le instruye.

¢, COMPLETO?
Sl: continua la guia.
NO: reinicia tramite.

JEFE DE PISO DEL
AREA DE
PRESUPUESTO

3.Acusa de recibido la

3.1 Acusa de recibido y sella.

JEFE DE PISO DEL

4.2 Fiscaliza la documentacién soporte de
la Solicitud de Pago.

4.3 Verifica que el CFDI cumpla con los
requisitos fiscales y normativos para
cada caso.

4.4 Codifica y firma formato.

4.5 Verifica registros en sistema interno de
registro.

4.6 Informa al Coordinador de Informacion
Presupuestal la devolucién del tramite,
segun sea el caso.

Solicitud de Pago y 3.2 Registra en base de datos y asigna | AREA DE
registra en sistema y numero de folio. PRESUPUESTO
turna. 3.3 Turna original y copias del tramite al
Analista de Presupuesto.
4 Recibe solicitud de 4.1 Recibe la solicitud de pago para la | ANALISTA DE
pago y fiscaliza. revision detallada. PRESUPUESTO.

o %
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¢ PROCEDE?

Sl: continua en actividad No.6.
NO: continua en actividad No.5.

5.Devuelve tramite
indica motivos.

5.1 Genera el formato de devolucion de
tramite.

5.2 Sefala los motivos por los cuales se
devuelve al area requirente.

5.3 Solicita autorizacién de la Gerencia de
Presupuesto.

5.4 Obtiene acuse de recibido.

COORDINADOR DE
INFORMACION
CONTABLE Y
PRESUPUESTAL.

6.Recibe Solicitud de
Pago para Visto
Bueno.

6.1 Recibe, revisa que la documentacion
cumpla con los requisitos sefialados en
la normatividad vigente.

6.2 Registra la suficiencia y el compromiso
en el sistema (SICOP).

6.3 Se registra en cadenas productivas
(NAFIN).

6.4 Turna solicitudes con visto bueno
(Vo.Bo.) a la Gerencia de Presupuesto.

COORDINADOR DE
INFORMACION
CONTABLE Y
PRESUPUESTAL.

7.Recibe solicitud de
tramite para
autorizacion.

7.1 Recibe las solicitudes de pago para su
autorizacion.

7.2 Verifica contenido de la solicitud de
pago.

7.3 Autoriza tramite.

7.4 Instruye al Jefe de Piso del area de
presupuesto dar tramite a la solicitud de
pago.

7.5 Detecta omisiones devuelve tramite,
segun sea el caso.

LAUTORIZA?
Sl: Continua tramite.
NO: continua en actividad No. 5.

TITULAR DE LA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO.

8.Recibe instruccion y
turna.

8.1 Recibe instrucciéon, relaciona las
Solicitudes de Pago y turna.
8.2 Entrega a la secretaria de la Gerencia

de Contabilidad, obtiene acuse de

JEFE DE PISO DEL
AREA DE
PRESUPUESTO.

<

contable.

Contabilidad y este le instruye.

recibo.
9.Recibe Solicitud de 9.1 Recibe  Solicitud de Pago Yy | SECRETARIA DE LA
Pago y turna para su documentacién de soporte. GERENCIA DE
analisis y registro 9.2 Acuerda con la Gerencia de | CONTABILIDAD.

0

\,



11.3 Turna al titular del Departamento de
Tesoreria para su pago.
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9.3 Turna Solicitud de Pago y soporte, al

titular del Departamento de Contabilidad

e Impuestos.

10. Recibe Solicitud de | 10.1 Recibe Solicitud de Pago y soporte | TITULAR DEL
Pago con soporte documental para su analisis y revisién. | DEPARTAMENTO DE
documental. 10.2 Revisa y Verifica Solicitud de Pago, y | CONTABILIDAD E

firmas de autorizacion de pago. IMPUESTOS.
10.3 Verifica el registro en el sistema del
pasivo y el devengo.
-Recepcibn de CFDI de bienes o
servicios.
-Verifica poliza contable del devengado.
-Imprime péliza integran a la glosa.
-Verifica registro contable presupuestal
del gjercido.
10.4 Rubrica y da Visto Bueno, del registro
contable.
10.5 Turna para autorizacion a la Gerencia
de Contabilidad.
10.6 Devuelve tramite a la Gerencia de
Presupuesto, segln sea el caso.
,COMPLETO?
SI: continua la guia.
NO: continua en actividad No.4.

11. Recibe Solicitud de | 11.1 Recibe  Solicitud de Pago vy | TITULAR DE LA
Pago para documentacion de soporte. GERENCIA DE
autorizacion. 11.2 Autoriza y firma. CONTABILIDAD.

12. Recibe solicitud y
realiza pago.

12.1 Recibe Solicitudes de Pago y registra.

12.2 Acuerda con el Departamento de
Tesoreria y este le instruye.

12.3 Realiza la guia predefinida.

12.4 Turna polizas a la Gerencia de
Contabilidad.

Nota: a partir de esta actividad se ejecuta la
Guia para la Emisién, Registro y Control
de Pagos Con Cheque, Transferencia
Bancaria o por Sicop/Siaff.

ANALISTA DE
TESORERIA.

13. ibe notificacion
deGago.

13.1 Recibe notificacién de pago via correo
electronico.

TITULAR DEL AREA
REQUIRENTE.

[&:ﬁ / | Q(
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13.2 Acude al Departamento de Tesoreria
en la fecha sefialada para cobro, segun
sea el caso.

Termina Guia.

Tiempo de ejecucién: 15 dias habiles.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica de la Administracion Publica Federal. R ; E—
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. S
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento. Y W
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. S o M
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio de que
se trate. L
Clasificador por Objeto del Gasto. P ) Anmm
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros. B U
Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Television Metropolitana S.A. de C.V. s
7. REGISTROS:
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
‘ CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Sistema de registro | Indefinido Unidad de Tecnologias
automatizado de la Informacion y
Comunicaciones mmmmmmmme Qoo
Expediente solicitud de | 10 afios Departamento de
pago (Pdlizas contables). Contabilidad e U
Matriz de contra-recibo. Indefinido Departamento de
Tesoreria SSR o [
Control y registro de orden | Indefinido Departamento de
de compra y/o solicitud de Control Presupuestal SSSISIRPE, | P,
compra. Access
Formato Devolucion de | Indefinido Departamento de
documentos. Control Presupuestal R e
Relacion de requisiciones Indefinido Departamento de
de compra validadas. Control Presupuestal | - Dermre
Relacion de pélizas | 2 afios Departamento de
contay Contabilidad e

e

8
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8. GLOSARIO:

Area Requirente: unidad de la estructura organica de la entidad no inferior a Direccion de Area.
Solicitud de Pago. - Formato utilizado para la realizacién del tramite de pago ante la Direccion de
Finanzas.

Registro Contable. - Anotacion que se realiza en el sistema automatizado de registro contable y
presupuestal de la Entidad.

9. ANEXOS:

l. Principales tramites
Il.  Formato de solicitud de pago. FTO. SGAF/SP/201.
. Formato de requisicion de compra. FTO. SGAF/SP/202.
V. Formato constancia de aceptacion del bien o servicio. FTO. SGAF/SP/203.
V.  Formato de pega-nota. FTO. SGAF/SP/204.
VI. Formato de relacion de comprobantes. FTO. SGAF/SP/205.

VIl.  Formato solicitud de dictamen de factibilidad para la autorizacién de gastos de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones.
VIII. Formato dictamen y autorizacion de gastos de orden social, congresos, convenciones,

exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento
analogo, asi como de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

NUMERO DE FECHA DE LA :
VERSION ACTUALIZACION PESCRIPGION DEL GAMBIO
3 30 de noviembre de Mejora continua consistente en optimizacion de funciones, y
2018. actualizacion del formato de solicitud de pago.

1.-Fecha de emision: 24 de junio de 2013.

La presente Guia tiene como antecedente el proceso del mismo nombre, abrogado mediante oficio
No. DG/100/270/2012 el 18 de diciembre de 2012, con motivo de la implantacién del Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros. Se aplicé mejora continua
y actualizacion en la emision.

2.- 05 de octubre 2017 Mejora continua consistente en la adecuacién del nombre de la guia, en la
optimizacion de funciones, definicion del uso de formatos, actualizacién de guias relacionadas y reduccion del
tiempo de ejecucién.

CONTROL DE EISION
REVISO AUTORIZO

ELABORO

£ed

=
AN

VICTOR MANUEL ( JOSE ALEJANDRO PEDROWMIGUEL
MANCILLA BAR VILLASENOR VALERIO COTA TIRADO
DIRECTOR DE FINANZAS SUBDIRECT@R GENERAL DE DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRALIGN X FINANZAS
2Q-PARTICIPANTE CO-P. CO-PARTICIPANTE

GIPANTE
i / "y
JOSEL\ <5 | '7

A RTO CLAUDIA BERENICE
GONZALEZ CULEBRO M ORIEGA LUNA TAPIA
%TE DE PRESURUESTO GEREMTE DE CONTABILIDAD JEFA DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA
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ANEXO |

Principales tramites.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE FINANZAS
TRAMITES DE PAGO A TRAVES DE LA SOLICITUD DE PAGO (SOP)

FORMATO A
UTILIZAR

ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

ADJUDICACICN
POR
EXCEPCION A
LA LICITACION
PUBLICA

INVITA A
BIENES DE

E | AnTicIPOS
MENOS TRES INVERSION Lol

PERSONAS |

DOCUMENTO

ORDEN DE COMPRA (0) sistema X X X X X
SOP |SOLICITUD DE PAGO (Q) SGAFISP201 X X X X X X
REC |REQUISICION DE COMPRA (O) SGAF/SPI202 X X X X X X
RSM_|REPORTE Y/O INF. DE SERV. MANTTO. ESC LIBRE X X X X X X
L |INFORME DE LABORES (0) ESC LIBRE
QD |INGRESO AVIDEOTECA® INTERNO X X X X
CABS |CONSTANCH DE ACEPTACION DEL BEN OSERVICIO (0) |  SGAF/SPRO3 X X X X X
PGN |FORMATO "PEGANOTA" SGAF/SPR04
REC |RELACION DE COMPROBANTES (O) SGAFISPI205
FAC |FACTURA (CFDI) (O) CFDI X X X X X X
REC |RECIBO () PROVEEDOR X
FA  [FIANZA(F) PROVEEDOR X X X X
S0BA [SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION (0) SGAF/BA/01
SOVI |SOLICITUD DE MINISTRACION DE MATICOS (0) SGAFNVIA01
NC | INFORME DE COMISION (0) AEVE
FORMATO DE ALIMENTOS CONSUMIDOS DENTRO
FCT | DE HORARIOS EXTENDIDOS(O) ROARKHAR
TAX SGAF/FF203
FORMATO DE SERVICIO DE TRASLADO DE TAX
FORMATO SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
TR |pe RUTA FLA SGAFIFF204
rpa |FORMATO DE AUTORIZACION Y DICTAMEN —
AUTORIZADO POR EL DIRECTOR GENERAL (0)
m— :—'g)RMATO DE SOLICITUD DE COMDADE TRABAKO| -
RN |REPORTES DE NOMINA(0) NTERNO
PED |PEDIDO (F) INTERNO SEGUN EL MONTO
CON  |CONTRATO (F) INTERNO SEGUN EL MONTO X X X X X
BAC |BASES DE CALCULO® NTERNO
OFC | OFICIO DE COMSION (0) NTERNO
” SEGUNSEAEL | SEGUNSEAEL |SEGUNSEAEL | SEGUN SEA EL
REA |RECEPCIGN DE ALMACEN (F) INTERNO CASO aAsa cABD cASo
* [INGRESOALACTMO FIO® INTERNO
AFSAT [ ACUSE RESPUESTA DEL SAT (F) INTERNO X X X X

(O)= DOCUMENTO ORIGINAL
= DOCUMENTO EN COPIA
=f?}CUMENTO EN FOTOCOPIA
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ANEXO |

TRAMITE B
D
0
DOCUMENTO
0C |ORDEN DE COMPRA (0) sistema X X X X X X
|_SOP_|SOLICITUD DE PAGO (0) SGAF/SPI201 X X X X X X
REC |REQUISICION DE COMPRA(O) SGAF/SP202 X X X X
RSM |REPORTE Y/OINF. DE SERV. MANTTO. ESC.LBRE X
KL |INFORNE DE LABORES (0) ESCLBRE X X
CuiD INGRESO AVIDEOTECA® INTERNO SEGUN EL CASO X
CABS |CONSTANCIA DEACEPTACION DEL BEN O SERVCIO(O) | SGAF/SP203 X X X X
PGN |FORMATO "PEGANOTA" SGAF/SP204 | AL COMPROBAR X
REC |RELACION DE COMPROBANTES (O) SGAF/SP205 | AL COMPROBAR X
FAC |FACTURA (CFDI) (0) CFDI AL COMPROBAR X X X X X
REC |RECIBO (0) PROVEEDOR | AL COMPROBAR X X
FIA_ |FIANZA (F) PROVEEDOR SEGUN EL CASO SEGUN EL CASO
SOBA |SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION (O) SGAF/BA/301 X
SOVI_|SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS (0) SGAFVF401 X X
W | rorME DE GoMSISH © SGAFVI402 | AL COMPROBAR X
Fer |FORMATO DE ALIMENTOS CONSUMIDOS DENTRO | o1 /o0
DE HORARIOS EXTENDIDOS(O)
TAX SGAF/FF/203
FORMATO DE SERVICIO DE TRASLADO DE TAXI
FORMATO SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
TR | e RUTAFIA SGAF/FF/204
Foa |FORMATO DE AUTORIZACION Y DICTAMEN NTERNO X
AUTORIZADO POR EL DIRECTOR GENERAL () .
FscT 'E()I;!MATO DE SOLICITUD DE COMDADE TRABAID| | o
RN |IREPORTES DE NOMINA (O) HIEO
PED |PEDIDO (F) INTERNO X X X
CON  |CONTRATO (F) INTERNO X X X
BAC [BASES DE CALCULO® NTERNO X X
OFC ; NTERNO
OFICIO DE COMSION (0) X X %
REA |RECEPCION DE ALMACEN (F) INTERNO
WF_ |INGRESO AL ACTIVO FIJO © INTERNO
ARSAT [ACUSE RESPUESTADEL SAT (F) INTERNO SEGUNEL CASO | SEGUNEL CASO X
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ANEXO |
Principales tramites.

TELEVISION METROPOLITANAS.A.DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE FINANZAS
TRAMITES DE PAGO A TRAVES DE LA SOLICITUD DE PAGO (SOP)

DOCUMENTO

oc  |ORDEN DE COMPRA (0) X X X
SOP_|SOLICITUD DE PAGO (O) SGAF/SP201 X X X X X X X X
REC |REQUISICION DE COMPRA (0) SGAFISR202 X X X
RSM |REPORTE Y/O INF. DE SERV. MANTTO. ESC.LBRE X
ML |INFORME DE LABORES (0) ESC.LIBRE X X X
QD |INGRESO AVIDECTECA® NTERNO SEGUNEL CASO
CABS |CONSTANCA DEACEFTACION DEL BEN O SERVIIO(0) | SGAF/SH203 X X X
PGN |FORMATO "PEGANOTA" SGAFISAI204 X X
REC JRELACION DE COMPROBANTES (O) SGAF/SP205 X X
FAC |FACTURA (CFDI) (O) G0l X X X X X
REC |RECIBO (0) PROVEEDCR
FA_ |FIANZA(F) PROVEEDOR _ | SEGUN EL CASO) X
SOBA_|SOLICITUD DE BOLETOS DE AVION (0) SGAF/BA/301
SOVI_|SOLICITUD DE MINISTRACION DE VIATICOS (0) SGAFVIA01
NC | NFORME DE COMISION (0) DAYV
FORMATO DE ALINENTOS CONSUMIDOS DENTRO
SGAFFF202
FOCT | DE HORARIOS EXTEN DIDOS(0) G % A
TAX SGAFFF203 X
FORMATO DE SERVICIO DE TRASLADO DE TAX
FORMATO SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
SGAFFF204 X

TR |pERUTAFWA

Foa  |FORMATO DE AUTORIZACION Y DICTAMEN NTERNO X X
AUTORIZADO POR EL DIRECTOR GENERAL (0)
FORMATO DE SOLICITUD DE COMIDA DE TRABAJO

FSCT NTERNO X
(0)
RN |REPORTES DE NOMINA (0) NTERNO X X X
FED |PEDIDO (F) NTERNO X X
OON |CONTRATO {F) NTERNO X X X
BAC |8ASES DE CALCULO® NTERNO X
; NTERNO
% oricio DE COMSION (0)
REA |RECEPCION DE ALMACEN (F) NTERNO
WF |[INGRESO ALACTIVOFJO® NTERNO
ARSAJ|ACUSE RESPUESTA DEL SAT (F) NTERNO | SEGUNEL CASO X X

(0) = DOCUMENTO ORIGINAL
(C) = DOCUMENTO EN COPIA
)= DOCUMENTO EN FOTOCOPIA




GUIA Cadigo:
PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA C22-RRFF-009

SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO Revision:
CONTABLE 3

Hoja: 15 de 28

ANEXO II
Formato solicitud de pago FTO SGAF/SP/201.

TELEVISION METROPOLITANA, S.AA. DE C.V. "“"'“*k(':;‘
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FECHA DE RECEPCION

FINANZAS DA ARO
DIRECCION DE FINANZAS @)
SOLICITUD DE PAGO
AREA SOLICITANTE :  (3) REQUISICION No.: (5)
CENTRO DE COSTO: (4) CONTRATO No.: (6)
FORMA DE ADJUDICACION [DIRECTA: (9)  [INVITACION: [LiciTacion: [EXCEPCION ART.41  |[FACTURA No.: (7)
No. SICOP: (8)
' N\
BENEFICIARIO: (10) RFC:
IMPORTE: (11)
(/100 MN)
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: (12)
Transferencia Bancaria: CLABE:
¢13) Banco:
L Cuenta: )
(" [PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS  (14) ; _ )
GERENCIA DE PRESUPUESTO DEPTO. DE TESORERIA
PRE PROCESO: No. PROCESO
PRE SUF: FOLIO
COM. PROCESO No.SOL
COMPROMISO No.PRO DOC.COMP
FOLIO
CLC
CADENAS PRODUCTIVAS ] FECHA DE PAGO
CLAVE DE AFECTACION PRESUPUESTAL RUBRICA
PARTIDA: c.C. FF: VISTO BUENO DE CONTABILIDAD RUBRICA
NOMBRE: (15) NOMBRE: (16) )
<
AREA RESPONSABLE AUTORIZA: (18)
DEL GASTO: (17)
VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR LIC. JOSE ALEJANDRO VILLASENOR VALERIO .
DIRECTOR DE FINANZAS SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO Il

Formato solicitud de pago.
(Instructivo de llenado)

1) Anotar el nimero consecutivo de control de la solicitud de pago (Direccion de Finanzas).

2) Anotar el dia, mes y afio de emision de la solicitud de pago.

3) Anotar el nombre, segun estructura organica, del area solicitante.

4) Anotar la clave de centro de costo asignada al area solicitante.

5) Anotar el nimero de la requisicion de compra.

6) Anotar el nimero de contrato a que se refiere la solicitud de pago.

7) Anotar el nimero de la factura electronica o CFDI que se presenta para pago.

8) Anotar el numero SICOP del beneficiario.

9) Marcar con (x) el tipo de adjudicacion de compra.

10) Anotar el nombre y registro federal de contribuyentes (RFC) del beneficiario del pago.

11) Anotar con nimero el importe del cheque y a continuacién con letra.

12) Describir el bien o servicio adquirido.

13) Anotar los datos de la cuenta bancaria que recibira el deposito (Clabe, Banco y No. de
cuenta)

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE FINANZAS

14) Registros del proceso interno por area ejecutora

15) Anotar el nombre firma y puesto de la persona que Codifico.

16) Anotar el nombre firma de Visto Bueno y cargo de la persona del area de contabilidad.
17) Asentar el nombre y firma del Servidor Publico facultado del area responsable del gasto.
18) Asentar el nombre y firma del Servidor Publico facultado para Autorizar el gasto.

=
=
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ANEXO lil

Formato de requisicion de compra.

FTO. SGAF/SP/202

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

No. DE REQUISICION

_DIA

REQUISICION DE COMPRA

AREA SOLICITANTE

PEDIDO NO.

-
CANTIDAD

DESCRIPCION

IMPORTE

UNITARIO

TOTAL

|

$0.00

SUBTOTAL

IVA

TOTAL

$0.00

0.00

0.00

$0.00

JUSTIFICACION DEL GASTO:

CLAVE PROGRAMATICA

FUNCIONARIO AUTORIZADO

NOMBRE:
CARGO:

e

DIRECCION DE FINANZAS

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

e s
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ANEXO 1l

Formato de requisicién de compra.

(Instructivo de llenado)

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DEC.V.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SIN No. DE REQUISICION
SIN FECHA

L

Y FINANZAS _afln / ESTA SECCION SERA
: £S5 LLENADA POR LA
DIRECCION DE FINANZAS gt
PRESUPUESTOS
NOME;E EL
EA
CANTIDAD REQUISICION DE COMPRA SOLICITANTE
DE BIENES O )
SERVICIOS AREA SOLICITANTE 7~ [ PEpiboNe. ) PRECIO
it GERENCIA DE PRESUPUESTO ] UNITARID
SIN IVA
rcnu‘nn/u DESCRIPCION »
UNITARIO TOFAL TOTAL
v " | siNwva
5 Distinfivo Troquelado de oro 10 Kilales con logotipo Canal 22 10 afios $1.00 5.00
con clavo y contra fina, en estuche de solapero
DESCRIPCION DEL BIEN
0O SERVICIO
CALENDARIO © FECHA EN
LA QUE SE EFECTUARA EL
PAGO DEL BIEN O SERVICIO
SUBTOTAL
25 DE JUNIO 2010 SIN IVA
Junio CUANDO ES CALENDARIO, LOS
i IMPORTES SON CON IVA
I
':;;b +— INCLUIDO (para dar el total de Ia '/ S
Sepferbre requisiion) SUBTOTAL 5.00 /
VA 16% 0.80
TOTAL
CON IVA
TOTAL 5.60) -l

\

e
JUSTIFICACION DEL GASTO:

CLAVE PROGRAMATICA

)

CLAVE DEL AREA
PROGRAMATICA
DONDE ESTE EL

43 +——
[ FUNCIONARIO AUTORIZADO w
NOMBRE: VICTOR M. MANCILLA ESCOBAR
CARGO: DIRECTOR DE FINANZAS SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
N 4 W,

I
NOMBRE Y CARGO DEL
RESPONSABLE DEL GASTO

PRESUPUESTO
ASIGNADO

[~MUSTIFICACION DETALLADA

DE LA ADQUISICION DEL
BIEN O SERVICIO
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ANEXO IV
Formato de constancia de aceptacién del bien o servicio.

FTO. SGAF/SP/203

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

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R T L

DIRECCION DE FINANZAS

CONSTANCIA ACEPTACION DEL BIEN O SERVICIO

I

EL QUE SUSCRIBE LA PRESENTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO
HABER RECIBIDO A MI ENTERA SATISFACCION LOS:

BIENES: 1

SERVICIOS:
DESCRIPCION: 2

FECHA DE RECEPCION: 3

No. DE CONTRATO: 4 No. DE FACTURA: 5
No. DE REQUISICION: 6

DEL PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS: 7

POR LAS CARACTERISTICAS Y NATURALEZA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS RECIBIDOS, LOS MISMOS
QUEDARAN BAJO LA CUSTODIA DE: LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

POR LO ANTERIOR Y BAJO MI RESPONSABILIDAD, SOLICITO SEA CUBIERTO EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

ATENTAMENTE

NOMBRE: 8
CARGO: 9




1,
2.
3.
4.
5.

o
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ANEXO IV
Formato de constancia de aceptacién de bien o servicio.
(Instructivo de llenado).

CONSTANCIA DE ACEPTACION DEL BIEN O SERVICIO

(Instructivo de llenado)

Marcar con una “X” si corresponde a un bien o servicio.

Describir brevemente las caracteristicas y/o condiciones del bien o servicio.

Indicar la fecha o periodo de recepcion del bien o servicio.

Indicar el numero de contrato o pedido segun sea el caso.

Indicar el nimero de serie y folio de la factura electrénica o CFDI del proveedor y/o
prestador del servicio.

Indicar el nimero de requisicion.

Indicar el nombre del proveedor y/o prestador del servicio.

Indicar el area responsable de custodiar el bien o validar el servicio prestado conforme a lo

contratado.

Indicar el nombre y cargo del responsable del drea que custodia el bien o valida servicio.

-
—
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ANEXO V
Formato de pega-nota.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE FINANZAS
PEGANOTA
Centro de Costo: 1 | Fecha de Factura: I 2 | No. de Factura: [ 3
Importe: 4 I
Empresa: 5
Concepto: 6
Justificacién: L)
8
R4
S
< J !\
O
< )
N\

FTO. SGAF/SP/204
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ANEXO V

FORMATO DE PEGA-NOTA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

El formato debera contener la siguiente informacion:

1) Anotar el Centro de Costos que sufragara el gasto realizado.
2) Anotar la fecha de la factura.

3) Anotar el nimero de la factura, o en su defecto, el folio fiscal de dicho documento
4) Escribir el importe del gasto realizado, debe ser el correspondiente al total de la factura.

5) Anotar la razén social de quien expide la factura.
6) Realizar una descripcion del gasto realizado.

7) Anotar una explicacion de gasto realizado, explicando la razén del mismo. En este apartado, se debera
anotar cualquier tipo de situacion fuera de lo comun sobre dicho gasto (p.e., si el gasto fue compartido,
anotando los nombres de quienes dividieron el mismo; si la fecha de la factura es distinta a la fecha del

dia que se realizo el gasto, etc.).
8) Pegar la factura y/o comprobante.
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ANEXO VI
Relacién de comprobantes.

TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

Fecha: 1

RELACION DE COMPROBANTES DEL FONDO REVOLVENTE

z
0

Fecha Concepto Importe

2 3 4

ONO[ON AW [(N|=

Total 5

Titular del Fondo Autoriza

6 7

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

o sk
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FTO. SGAF/SP/205

ANEXO VI
Instructivo de llenado.

RELACION DE COMPROBANTES
El formato debera contener la siguiente informacion:

1) Anotar la fecha de entrega del tramite.

2) Escribir la fecha de la factura electrénica o CFDI del gasto realizado.
3) Anotar el concepto del gasto realizado.

4) Importe total del gasto realizado.

5) Anotar el total de la relacion de los gastos realizados.

6) Escribir el nombre, cargo y firma del responsable del fondo.

7) Anotar el nombre, cargo y firma del Subdirector General de Administracion y

Finanzas.
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ANEXO VII

Solicitud de dictamen de factibilidad autorizacién de gastos
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

FECHA: (1
| OBJETO DE LA CONTRATACION |
(2)
| BENEFICIOS DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
(3)
| ESTIMACION DEL COSTO
(4)
B PROGRAMA PRESUPUESTARIO
(5)

VERIFICACION DE LA INEXISTENCIA DE TRABAJOS SOBRE LA MATERIA Y QUE SE
CUENTA CON RECURSOS PRESUPUESTARIOS AUTORIZADOS PARA EJERCER EL
GASTO

(6)

()
ELABORA AUTORIZA

SUBDIRECTOR GENERAL DE AREA SUBDIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO VI

Formato de solicitud de dictamen de factibilidad autorizacion de gastos

de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

(Instructivo de llenado)

Anotar la fecha de elaboracién de la solicitud.

Describir los servicios que se pretende contratar y el proposito de estos.
Describir los beneficios que se obtendran para la Televisora con los servicios a contratar.

Indicar el costo de los servicios que se pretende contratar.

Indicar el programa, centro de costo y la partida presupuestal que se afectara con el gasto.
Anotar la verificacion de inexistencia de trabajos sobre la materia objeto de contratacion y
asentar la existencia de suficiencia presupuestal para efectuar el gasto.

Anotar el nombre y asentar la firma del Subdirector General que elabora la solicitud y
enseguida el nombre y firma del Subdirector General de Administracién y Finanzas

autorizando la solicitud.




GUIA Caédigo:

PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA C22-RRFF-009
SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO Revision:
CONTABLE 3

Hoja: 27 de 28

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

Dictamen y autorizacién de gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones,
seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de foro o evento anélogo, asi como
de servicios de consultorias, asesorias estudios e investigaciones.

| DATOS DEL BENEFICIARIO
(1)

Nombre o razén social:
Registro Federal de
Contribuyentes:
Concepto de gasto:
Importe del gasto:

[ JUSTIFICACION DEL GASTO
(2)
OBJETIVOS
(3)
[ PROGRAMAS A LOS QUE SE DA CUMPLIMIENTO

(4)

| AUTORIZACION DEL GASTO |

Con fundamento en los articulos: 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se
autoriza cubrir el costo de los servicios arriba descritos

DICTAMINA (5) AUTORIZA (6)
NOMBRE NOMBRE .
SUBDIRECTOR GENERAL DE: DIRECTOR(A) GENERAL
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ANEXO VI
(Instructivo de llenado).

FORMATO DE DICTAMEN Y AUTORIZACION DE GASTOS DE ORDEN SOCIAL,
CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES, SEMINARIOS, ESPECTAQULOS
CULTURALES O CUALQUIER OTRO TIPO DE FORO O EVENTO ANALOGO, AS| COMO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, ASESORIAS ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

(1) Anotar el nombre o razén social y el registro federal de contribuyentes del beneficiario, asi
como el concepto del gasto y el importe de este, al que se debera incluir el IVA, con esta
mencién (IVA incluido).

(2) Describir en forma clara y concisa los elementos por los que se justifica el gasto. En el caso de
insuficiencia de espacio agregar anexo complementando esta informacion que es medular para
fines de autorizacion.

(3) Describir el o los objetivos por alcanzar con la realizacién del evento, los servicios de
consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, segln el caso.

(4) Anotar el nombre y en su caso la clave del o los programas en el que se inserta (n) el evento,
los servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, segln el caso.

(5) Asentar la firma del Subdirector General del area responsable que emite el dictamen del
evento.

(6) Asentar el nombre y firma del Director General que autorizara el gasto.




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

_FORMATO DE EVALUACION DE CALIDAD  Jesensor

NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS Actualizado a

AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE FINANZAS

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA
VICTOR MANUEL MANCILLA ESCOBAR TRAMITE DE PAGO Y REGISTRO CONTABLE

|. Datos del proyecto normativo

|.1. Nombre del documento normativo
GUIA PARA LA ATENCION Y TRAMITE DE LA SOLICITUD DE PAGO Y SU REGISTRO
CONTABLE

1.2. Objetivo del documento normativo

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de pago presentadas por las dreas responsables de la
Televisora, a fin de mantener el control del ejercicio presupuestal de las operaciones y realizar
oportunamente el pago de las facturas electronicas o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
de las erogaciones efectuadas en la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Entidad, en observancia a la normatividad establecida

ll. Fundamentacién del Proyecto Normativo

Il.1. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable

MANUAL DE ORGANIZACION

| 1l Motivacién del Proyecto normativo

1Il.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

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

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, cuales son los fines u objetivos que conforme al mandato previsio en esa ley u ordenamiento, debe lograr el
documento normativo.

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL AREA A TRAVES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

1I1.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. i Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problematica y cémo es gue el documento normativo la resolvera o atendera:

NINGUNA

B. ¢ El documente normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccion de algln superior?

En caso afirmative, especifique de manera breve y concisa, por qué es necesario actualizar la lacion y en qué consiste esta ultima.

CON BASE EN EL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA DE LAS NORMAS INTERNAS 2018

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 95%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 95%
RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria

/ 0



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

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

| Cumple |No Cumple| N/A

Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados
por el emisor.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la
realidad (material o juridicamente).

Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para
cumplirlas.

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la
problematica o situacién para la que se creé dicha regulacion.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.

Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

N/A

6.1

» Estén disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

6.2

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad,
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

El documento normativo no requiere de la emisién o aplicaciéon de

regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Ponderacion obtenida:

\X\\b/%

95%

Atributo "A. Eficaz".

Cuando
cumple al
65% las
siguientes
condiciones

Ponderacion
de cada
condicién:

10%

25%

10%

15%

10%

5%

10%

15%

Total: 100%

Minimo
requerido:
65%

03

0.1

0.2

0.1
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TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cuando

Eficiente

cumple al
55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan condiciones
justificados y son razonables.
Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
| Cumple |No Cumple
1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el Ponderacién de
documento normativo: cada condicién:
1 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que X 30% £
o X

aplican.

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1 informacion o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X 25% 0.25
administrativas o sistemas internos.

1 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. | X | 45% 0.45

Total: 100%
Ponderacién obtenida: 100% Minimo

requerido:
55%

[k




Atributo "C. Consistente”.

TELEVISION METROPOLITANA S.A. DEC.V.
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

r ST Cuando
C0n5|stente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.
Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:
Guia * Marco Normativo Interno de
Tipo de Documento: Materia/Tema: operacion (sustantivo)
| Marco normativo referencial |
I.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacién
especifica
MANUAL DE ORGANIZACION
I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:
Nombre del ordenamiento o disposicion
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS
I.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacién, operacion o realizacion:
Nombre del ordenamiento o disposicion
Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
[ Cumple [No Cumple] Pocerscon
condicion:
Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo
1 X 25% o3
vigente.
2 Sus dls_posit_:iones no duplican preceptos ya existentes en el marco X 359 o
normativo vigente.
3 |La denominacion del documento normativo: |
31 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. l X | 10% o1
» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% o2
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
» No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, numeros y espacios) —[ X 10% 0

Total: 100%
Ponderacién obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%
Vi



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.
SUBDIRECC!ON GENERAL DE ADM]NISTRACION Y FINANZAS

Atributo "D. Claro y sencillo".

ION DE CALIDAD

Cuando
cumple al
80% las
s y z siguientes
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y CARIRIGAGE
precisa, para que sea faciimente entendible.
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
| Cumple [No Cumple] 4e cada
condicion;
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 [(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.4
palabras que no agregan informacion relevante).

2 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% ¥
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
méaximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar el orden mas X 10% 2%

. A (1] i
simple (sujeto, verbo y predicado).

5 [Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 01

6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X 10% i
documento. ° ;
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o &

7 X 10% 01
rebuscadas.

Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigiledad del o

8 d X 10% 01

ocumento.

0 Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o X 10% i
concepto referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto. ? 3

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y niimeros X 10% &
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). °

Ponderacién obtenida:

X A

Total: 100%

100% Minimo
requerido:
80%



TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.
COMITE REVISOR DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
CUARTA SESION ORDINARIA 2018

CONSTANCIA DE REVISION Y VISTO BUENO

Los integrantes del Comité Revisor de Manuales y Procedimientos de esta
Entidad, hacemos constar que en la Cuarta Sesion COrdinaria 2018
que celebramos el dia 30 de noviembre del presente afo, se presentd el “Guia
para la Atencién y tramite de la Solicitud de Pago y su Registro Contable.”,

(Mejora continua).

Documento que una vezrevisado, se acordd otorgarle por unanimidad de votos
el visto bueno para que, por conducto del Presidente de este Comite, se
obtenga la autorizacién del Director General de Television Metropolitana, S.A.
de C.V.- Canal 22 y sefcontinUe con los framites conducentes.

C AAAANAN A/L, A \7

ALFREDO MARRON SANTANDER
SUBDIRECTOR GENERAL DE
PRODUCCION Y PROGRAMACION

ION Y FINANZAS
IDENTE

VOCAL PROPIETARIO

IANO SAAVEDRA LECONA

DIRECTOR GENERAL TECNICO
Y OPERATIVO

VOCAL PROPIETARIO

KARLA CECILIA HIGUERA VILLANUEVA
SUBDIRECTORA GENERAL COMERCIAL
VOCAL PROPIETARIA

(s

wcro\z AN ANCILLA ESCOBAR
E OR DE FINANZAS
AL PROPIETARIO



