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[. Presentacion

Las disposicicnes, lineamientos y regulaciones juridico normativas en materia de gestion
de documentos y archivos emitidas, fundamentaimente, por el Archivo General de la Nacién
(AGN), con el acompafamiento y coadyuvancia de la Secretaria de la Funcién Pubica y el
Instituto Nacicnal de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAl), han mandatadc a los sujetos obligados a construir y mantener
actualizados sus instrumentos de control y consulta archivistica, particularmente, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO).

Estos instrumentos constituyen las herramientas esenciales para ia ejecucién y conduccion
controlada de los principales procesos de la gestion documental, asociados a la
clasificacion archivistica y a la valoracién y disposicion documental, respectivamente.

Para dar cumplimento a este marco juridico regulatorio, Television Metropolitana, S.A. de
C.V. -Canal 22, se dio a la tarea de construir dichos instrumentos, bajo la metodoiogia
disefiada por el AGN, descrita en los instructivos para la elaboracién del CGCA y el
CADIDO.

En este contexto, en el afio de 2012 se presentaron por vez primera para su validacién al
AGN, institucién que los dictaminé favorablemente con observaciones, No obstante, ante el
dinamismo de los cambios normativos que han tenido lugar desde entonces y a la fecha,
resuita emergente su actualizacion, de cara al cumplimiento de las nuevas disposiciones v,
sobre todo, para contar con instrumentos que hagan posible el desemperio de los procesos
de gestion documental dentro de la televisora y la cabal organizacion y conservacion de su
Sistema Institucional de Archives, en construccion.

Para la televisora contar con estos instrumentos es un esfuerzo que, por tanto, se centra
no solo en el cumplimiento formal del marco juridico que regula hoy en dia a los archivos
gubernamentales sino, sobre todo, porque se :conciben como la columna vertebral para Ia
gjecucion ordenada de los procesos de gestidn documental y la organizacién de los
archivos de la Entidad. En tal virtud, se ha procedido a su actualizacidn a pariir de un mejor
y mas amplio reconocimiento de la normatividad en la materia v el andlisis pormencrizado
de las atribuciones, funciones especificas y procesos de gestién que sustentan la operacion
de la televisora, ’
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Este esfuerzo de actualizacion de los instrumentos se ha llevado a cabo teniendo en mente
que la buena organizacién de los archivos institucionales tendra un impacto de corto,
mediano y largo plazo, que redundara en enormes beneficios para la buena conduccion de
las responsabilidades de |a televisora en la materia, asi como para identificar y construir su
memoria historico documental y para favorecer el uso de los archivos cemo recurso de
transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas.

De conformidad con lo anterior, en este documento se presenta el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de Television Metropolitana, S.A de C.V. -Canal 22 como
instrumento estandarizado; esencial para la clasificacién y ordenacion de sus archivos a lo
largo de su ciclo institucional de vida,

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, presentadc para su aprobacion
ante el Comité de Transparencia de la Entidad el dia 16 de agosto de 2018, constituye la
version actualizada del elaborado en 2012-2013, por lo que, a partir de su emision oficial,
previo dictamen favorable del Archivo General de la Nacién sustituira a dicha versién 'y se
constituira como instrumento de control para la organizacion de los archivos de la televisora.
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1. Marco Juridico

GENERAL

LEYES

Il. Marco Juridico

GENERAL

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada en el D.O.F el 05
de febrero de 1917, dltima reforma 15 de septiembre de 2017).

Ley Crgénica de la Administracién Plblica Federal (Publicada en el D.O.F el 29 de
diciembre de 1976, Ultima reforma 19 de mayo de 2017).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Publicada en el D.O.F el 04 de agosto
de 1994, ultima reforma 02 de mayo de 2017).

Ley Federal de Archivos (Publicada en el D.O.F. 23 de enero de 2012).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica (Publicada en el
D.O.F. 04 de mayo de 2015).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
(Publicada en el D.O.F. 26 de enero de 2017).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 8 de mayo
de 2018, Gltima reforma 27 de enero de 2017).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el D.O.F 18 de
Julio de 2016, alin no vigente).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Publicado en el D.O.F 14 de mayo de
1986. Ultima reforma 18 de diciembre de 2015)

Ley General de Bienes Nacionales (publicado en el D.O.F el 20 de mayo de 2004,
ultima reforma 19 de enero de 2018). '
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas (Publicada en el
D.O.F. 4 de enero de 2000, Gitima reforma 13 de enero de 2016).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Publicada en
el D.O.F el 04 de enero de 2000, Ultima reforma 10 de noviembre de 2014).

Ley General de Sociedades Mercantiles (Publicada en el D.O.F. 4 de agosto de
1934, Ulitima reforma 24 de enero de 2018).




|
iR A
'.‘I\-‘\

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta. (Publicada en el D.O.F. 11 de diciembre de 2013,
ultima reforma 30 de noviembre de 2016)

Ley del Seguro Social. (Publicada en el D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima
reforma 12 de noviembre de 2015)

Ley Federal del Trabajo. (Publicada en el D.O.F. 1 de abril de 1970, tltima reforma
12 de junio de 2015)

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. (Publicada en el D.O.F. 14 de
julio de 2014, ultima reforma 31 de octubre de 2017) '

Ley de Planeacion. (Publicada en el D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 28
de noviembre de 2016)

Ley del Impuesto al Valor Agregado. (Publicada en D.O.F. 29 de diciembre de 1978,
ultima reforma 30 de noviembre de 2016)

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (Publicada en el D.O.F. 27 agosto
de 1932, ultima reforma 13 de junio de 2014)

Ley Federal del Derecho de Autor. (Publicada en el D.O.F. 24 de diciembre de 1996,
ultima reforma 13 de enero de 2016)

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. (Publicada en el D.O.F. 2 de abril de 2013, ultima
reforma 19 de enero de 2018)

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
(Publicada en el D.O.F. 24 de abril de 1972, ultima reforma 24 de enero de 2017)
Ley de la Propiedad Industrial. (Publicada en el D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima
reforma 1 de junio de 2016) :
Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
(Publicada en el D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 09 de abril de 2012)
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (Publicada en el D.O.F.
30 de marzo de 20086, ultima reforma 30 de diciembre de 2015)

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (Publicada en el D.O.F.
1 de diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017)

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Publicada en el D.O.F. 31 de
diciembre de 2008. Ultima reforma 31 de enero de 2018)

Cédigos

Cadigo Civil Federal. (Publicada en el D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma

19 de enero de 2018)
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Cédigo Fiscal de la Federacion. (Publicada en el D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
ultima reforma 29 de diciembre de 2017)

Cadigo de Comercio. (Publicada en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de
1889, ultima reforma 02 de mayo de 2017)

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (Publicado en el D.O.F. 13 de mayo de
2014).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (Publicado en el D.O.F. 11 de junio de 2003).

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (Publicado en el
D.O.F. 26 de enero de 1990, ultima reforma 23 de noviembre de 2010).
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (Publicado en el D.O.F. 28 de julio de 2010) -

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(Publicado en el D.O.F. 28 de julio de 2010)

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (Publicado en el D.O.F. 4 de
diciembre de 20086, ultima reforma 25 de septiembre de 2014)

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (Publicado en el D.O.F. 08 de
octubre de 2015, Ultima reforma 06 de mayo de 2016)

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. (Publicada en el D.O.F. 22 de
mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005).

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. (Publicada en el D.O.F. 02 de abril
de 2014)

Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (Publicada en el
D.O.F. 10 de febrero de 2012)

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. (Publicada en el D.O.F. 23 de
noviembre de 1994, Ultima reforma 16 de diciembre de 2016).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(Publicada en el D.O.F. 28 de junio de 20086, Ultima reforma 30 de marzo de 2016).
Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. (Publicada en el D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de
noviembre de 2006).
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Lineamientos y otras disposicicnes.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal (D.O.F. 3 de Julio de 2015).

Acuerdo de! Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos (D.O.F. 4 de mayo de 2018).
Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de
archivo y :transparencia_ para la Administracion Plblica Federal y su anexo Unico
(D.O.F. 3 de marze de 20186).

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (D.O.F. 16 de marzo de
2016).

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de Gestion y
Control de Documentos (D.Q.F. 3 de julio de 2015).

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 para atender lo dispuesto en
el Acuerdo Presidencial por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara
la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental
(D.O.F. 25 de agosto de 1998). Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica (ISAD — G) Consejo Internacional de Archivos (ICA 2009).

Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(2012).

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental (2012).
Instructivo para el tramite de baja documental de. archivos del Gobierno Federal
(2012).

Instructivo para la trasferencia secundaria de archivos en soporte papel
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacion AGN (2010).
Guia para la identificacién de series documentales con vator secundario (AGN
2009).

Oficio Circular por el gue se informa el cierre de recepcion de solicitudes de baja
documental (AGN 2014).

Oficio Circular por el que se da a conocer la forma en que se emitira el dictamen de

- catélogo de disposicién documental (AGN 2014).

Oficio Circular por el que se da a conocer la forma en que se emitira el dictamen de
solicitud de baja documental {AGN 2014).
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s Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos pablicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en ef ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
(Publicado en el D.O.F. 10 de diciembre de 2012, Ultima Reforma 30 de diciembre
de 2013)

» Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el gjercicic del gasto publico, asi como para la modernizacién de
la Administracion Publica Federal. (Publicado en el D.O.F. el 30 de enerc de 2013)

e Lineamientos relativos a la digitalizacion de procesos administrativos con apego a
la estrategia digital nacional. 2 de juiio de 2015 (Bases de colaboracion emitidas por
la Secretaria de la Funcién Publica)

» Lineamientos y metodologia para la liberacién de grupos de datos abiertos. 2 de
julio de 2015 (Bases de colaboracién emitidas por la Secretaria de la Funcién
Publica)

e Lineamientos para proyectar metas y reportar resultados e indicadores, relativos a
tecnologias de informacién y comunicaciones con apego a la Estrategia Digital
Nacional 20 de mayo de 2016. (Bases de colaboracion emitidas por [a Secretaria de
la Funcién Publica)

e Lineamientos generales para la evaluacién de los programas federales de la

Administracion Plblica Federal. (Publicado en el D.O.F. 30 de marzo de 2007)

e Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal.
(Publicada en el D.O.F. 15 de agosto de 2018)

¢ Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018 (Decretado y aprobado el 20 de mayo de
2013) ‘ .

o Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. (Publicado en el D.O.F. 14 de
febrero de 2018).

e Clasificador por Objeto del Gasto en la Administracion Publica Federal. (Publicado
el 28 de diciembre de 2010. Ultima reforma 26 de junio de 2018)

= Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Publicado
en el D.O.F. el 8 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero
de 2016)
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Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisicnes y Visitas de Inspeccién. (Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién e} 12 de julio de 2010. Ultima reforma 14 de junio de 2016)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control
interno. (Publicado en el Diaric Oficial de la Federaci6n el 12 de julio de 2010. Ultima
reforma publicada 2 de mayo de 2014) (No me aparecié la reforma, sélo la
puiblicacion) _ '

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (Publicado en
el D.O.F. el 9 de agosto de 2010. Ultima Reforma 03 de febrero de 2016)

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en

Materia de Recursos Financieros (Publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el

15 de julio de 2010. Ultima reforma 15 de julio de 2011).

Acuerdc por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesicnal de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manuall
del Servicio Profesional de Carrera. (Publicado en g] D.O.F. 12 de Julio de 2010.
Ultima reforma 04 de febrero de 2016).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. (Publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010.
Ultima reforma 14 de enero de 2015).

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y .comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacién, asi como el Ma_nual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias (Publicado en el D.C.F. 8 de mayo de 2014.
Uitima reforma 23 de julio de 2018).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos. de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos {Fublicado en el
D.O.F. 12 de Julio de 2010. Ultima reforma 27 de julio de 2011).

institucional

Estatutos Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
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Manual General de Organizacion de Television Metropolitana, S.A. de G.V. Canal

22 (15 de junio de 2012).
Titulo de Concesién para uso comercial de televisién otorgade por ta Secretaria de

Comunicaciones y Transportes el 16 de abril de 1991 y su Refrendo de fecha 28 de

marzo de 2006 con vencimiento al 31 de diciembre de 2021.

Reglamento Interior de los trabajadores de base de Canal 22.

Reglamenito interior dé los trabajadores de confianza de Canal 22.

Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos de Television Metropolitana S.A de

C.v.

~ Guia para la integracién y funcionamiento del Comité Revisor de Manuales y

Procedimientos de Canal 22.

Contrato Ley de ia Industria de la Radio y la Television.

Proceso para la planeacién anual de ABC.

Proceso para la programacion y regularizacion de producciones. propias para la

programacién televisiva.

Proceso para la adquisicion de material televisivo para la programacién.

Proceso integral de programacion televisiva.
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1ll. Objetivos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

General

Ejecutar de manera estandarizada y homogénea el proceso de Clasificacién Archivistica,
con base en la estructura funcional establecida dentro del Cuadro General de Clasificacion

de

Television Metropolitana, S.A. de C.V. -Canal 22 para la debida identificacion,

agrupacién, ordenacion, codificacion y sistematizacién del Fondo, secciones y series
documentales, producidos y usados por la entidad en el desempefio de sus
responsabilidades y atribuciones.

Especificos

Contar con un instrumento de control archivistico actualizado para la debida
clasificacion y ordenacion de los archivos de la Entidad.

Establecer las politicas y criterios para la clasificacion funcional del Fondo, secciones y
series documentales producidas en la Entidad.

~ Sistematizar, mediante el establecimiento de cédigos simples, la distribucién, relaciones

" jerarquicas, interdependencias y el orden sistémico de los documentos de archivo de la

Entidad.

Unificar los criterios y procedimientos de clasificacion archivistica en todas las unidades
administrativas y sus areas internas, para su debida crganizacion, control y uso.

Facilitar la localizacién y recuperacion de los expedientes asociados a las diversas

series documentales producidas dentro de la televisora.

Estandarizar con el uso del Cuadro la portada de expedientes para la identificacion de
estos-dentro del Sistema Institucional de Archivos de Television Metropolitana, S.A. de
C.V. -Canal 22.
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IV. Metodologia seguida para la elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

De conformidad con las disposiciones normativas emitidas por el Archivo General de la
Nacién, para el disefio, desarrollo, elaboracion y actualizacion del Cuadro General de

Clasificacién Archivistica que se presenta en este documente, se llevé a cabo un intenso

proceso de trabajo, basado en una metodologia que cubrié las sucesivas fases
consideradas seguidamente:

a) Fase de [dentificacién

b) Fase de jerarquizacion

¢) Fase de Codificacién del Cuadro
d) Validacién del instrumento

a) Fase de identificacion

Durante la fase de identificacién se realizaron diversas actividades, centradas en la

determinacion de la estructura del Fondo, las Secciones y las Series producidas por la

televisora, con base en sus atribuciones y funciones reglamentarias, asi como en los
procesos de gestion de la Entidad. Como parte de esta primera fase, se llevaron a cabo las
acciones siguientes:

e Estudio institucional

Este estudio implicd la recopilacion y analisis de la normatividad en la que se sustenta la
organizacion y el funcionamientc de la Entidad, paralelamente, se realizé una revision y
analisis exhaustivo de la normatividad y el marco juridico regulatorio en materia de gestién
de documentos y admiriistracién de archivos, tante general como los antecedentes a escala
institucional.

El propésito especifico de dicho analisis fue reconocer y definir la estructura funcional que
da lugar a la formacién del Fondc, secciones y series documentales de la Entidad,
enmarcandolo en {a normatividad vigente y propiciar fa determinacion de las categorias de
agrupacién, especialmente las secciones y series tanto comunes como sustantivas que se
incorporarian al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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Sobre el particular se revisé la documentacion siguiente:

— El manual de organizacién de Television Metropolitana, S.A. de C.V. -Canal 22
vigente.

-~ El analisis de los procesos de gestion de la televisora, tanto los relativos a la
produccién de programas de television y los servicios técnicos de ingenieria y
transmisiones, asi como los asociados a las funciones de comercializacion de la
televisora, de imagen corporativa, y los relativos a la gestion de sus recursos
operativos y de apoyo administrativo.

— Se revisé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica elaborado en 2016.

— El Catélogo de Disposicion Documental elaborado en 2016.

— Las fichas técnicas de valoracion documental previamente formuladas por la
Entidad.

Con base en la documentacion revisada, se formulé un primer esquema conceptual sobre
la estructura del Fondo, Secciones y Series Documentales.

o Sesiones de induccién y habilitacion técnica

En esta misma etapa se realizaron dos acciones fundamentales para la integracion del
Cuadro: la primera tuvo que ver con la celebracién de una reunién de trabajo con los
mandos medios y superiores de la Entidad, con el objeto de inducir su participacion en la
integracion de los instrumentos de control y consulta archivistica, sensibilizarlos sobre la
importancia del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién
Documental y facilitar la participacion de los responsables de los archivos en el desarrollo
del programa de actualizaciéon de estos instrumentos.

Posteriormente se llevaron a cabo cinco sesiones de trabajo con el personal encargado de
la funcién archivistica dentro de las diversas unidades administrativas y areas internas de
la televisora. Al efecto se llevd a cabo un taller de habilitacién técnica para el analisis tanto
de la informacion formulada conceptualmente, como para su identificacion y precision a
partir de la experiencia y practica plena de la gestién institucional y su expresion
documental.

Para desahogar el taller de habilitacion técnica se formulé una presentacion en Power Point,
en la que se describieron los propositos de la Clasificacion Archivistica, asi como los
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principales conceptos asociados a las categorias de agrupacién documental, los procesos
que dan lugar a la generacion de documentos y su integracion como informacion
archivistica, todo esto con el fin de establecer un piso basico de analisis y determinacion de
las categorias a considerar en el Cuadro de Clasificaciéon y un lenguaje comun entre la
Coordinacién de Archivos y los Titulares de Archivos de Tramite de la Entidad.

¢ Visitas a Unidades Administrativas

Finalmente en esta misma fase de identificacion se llevaron a cabo 21 sesiones de trabajo
con todas y cada una de las unidades administrativas y las areas bajo su tramo de control
con el objeto de cotejar la documentacion que generan con arreglo al desemperio de sus
funciones y procesos de gestion, en concordancia con su reglamentacién interna, lo que
dio pie a la plena identificacion de las series documentales y los expedientes que las
constituyen, asi como |a integracién de los mismos y su tipologia documental. Con el aporte
de los asistentes, se integré una primera version de fichas técnicas para la identificacion
del contexto y contenido de las secciones y series sustantivas y comunes de la televisora.

De esta forma se integraron las fichas técnicas en las que se registré toda la informacion
asociada a las series documentales generadas y usadas por la Entidad, configurando asi,
con base en ellas, un esquema de secciones y series plenamente consensuado como
documento base para llevar a cabo la siguiente fase de jerarquizacién. A estas fichas, en el
proceso de integracion del CADIDO, se les incorpord posteriormente la informacion
asociada a la valoracién, vigencias y destino final de las series, a efecto de ser validadas,
junto con los instrumentos de control actualizados, por el grupo interdisciplinario de gestion
de documentos creado en la Entidad y por el Comité de Transparencia.

b) Fase de Jerarquizacion

Una vez identificadas las secciones y series en |la fase previa, en esta fase se establecieron
sus relaciones, interdependencias y vinculaciones, con arreglo a la estructura funcional de
la televisora. La fase de jerarquizacion se llevo a cabo siguiendo las recomendaciones
normativas del Archivo General de la Nacion, particularmente en lo relativo a la agrupacion
del cuadro en dos secciones: las secciones y series comunes, definidas por el AGN y las
secciones y series sustantivas de la televisora.
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Para realizar esta fase, en las reuniones sostenidas con las areas en la fase previa, se
analizé la estructura jerarquica del Cuadro, definiendo las series comunes que se producen
y usan en la Entidad cotejando, al propio tiempo, la documentacién asociada a cada una de
ellas. Esto permitié establecer sus niveles de relacion. Siguiendo esta misma dinamica, se
integraron las secciones y series sustantivas de la televisora.

El resultado de este proceso permitié integrar un cuadro general funcional de las secciones
y series documentales de la Entidad, fundamentado su jerarquizacion dentro del
instrumento, con base en las atribuciones, funciones y procesos de la institucion. Al
respecto, en lo tocante a las secciones y series comunes se tomaron las doce secciones
propuestas por el AGN, incorporandose en ellas solo las series que se generan dentro del
organismo. Dentro del Cuadro, en consecuencia, se determind la incorporacion de 67 series
documentales comunes.

En lo relativo a las secciones y series sustantivas, se determind que las atribuciones,
funciones y procesos de la Entidad se desahogan en tres nucleos de operacion esenciales:
un primer nucleo en el que se sitda la produccion de programas de televisién y los aspectos
asociados a la transmisién y servicios técnicos de la sefal televisiva. Un segundo nucleo,
en el que se sitla los aspectos de comercializaciéon impulsados por la televisora para la
promocién e intercambio de programas culturales con otras instituciones, asi como las
funciones de ‘imagen corporativa de la Entidad. El tercer nucleo, primero en realidad dentro
del Cuadro- se incorporo la Seccidon de Gobierno, que incluye a las series asociadas a la
gestién directiva de la televisora. Dentro del CGCA, en consecuencia, se consideraron tres
secciones Sustantivas y diez series documentales.

Asi, con base en el reconocimiento de las atribuciones, funciones y procesos de la televisora
fue posible estructurar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, toda vez que se
reconocieron y analizaron los procesos de gestion y la forma en cémo éstos se documentan,
de conformidad con dichas atribuciones que reglamentariamente le han sido otorgadas a la
televisora.

c) Fase de Codificacion del Cuadro.

Toda vez que la identificacion y jerarquizacion de las categorias de agrupacion archivistica
realizadas en las etapas previas fueron resultado de un estudio institucional y documental
preciso, y del consenso con las unidades administrativas del organismo, la etapa de
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codificacion se baso en las recomendaciones del AGN en el sentido de definir codigos
alfanuméricos simples.

Al respecto, se identifico a la categoria de “Fondo”, en concordancia con la Ley Federal de
Archivos y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los Archives
del Poder Ejecutivo Federal, con la denominacién del nombre de la institucian, esto es,
Television Mstropolitana, S.A. de C.V. -Canal 22, dentro del Cuadro de Clasificacion se
sustituyd el nombre de la Entidad con el cadige alfanumeérico “TVM C22”.

Por otra parte, en lo tocante a las secciones y series comunes incorporadas al Cuadro se
les asigno la letra “C" y la numeracion correspondiente para las que se producen en la
televisora, tomando las claves asignadas por el Archivo General de la Nacidn. Para las
secciones 'y series sustantivas se asigno la letra "S”. A este cédigo alfabético se agregé una
numeracion progresiva.

Dado el caracter funcional del sistema de clasificacion, la codificacién de las categorias
Fondo, Secciones y Series, tomd como: referencia las funciones comunes a todas las
dependencias y entidades del Gobierno Federal. Las secciones y series “sustantivas”, esto

es, las que ejerce en concordancia con su marco juridico regulatorio la Entidad, se

definieron a partir de la estructura funcional de la televisora de conformidad con sus nucleos
de actividad arriba sefialados,

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la televisora quedé asi conformado por
un total de 14 Secciones y 77 series documentales, distribuidas jerarquicamente en
concordancia con las recomendaciones del Archivo General de la Nacién y los codigos
alfanuméricos mencionados.

El Cuadro Genera! de Clasificacién archivistica se describe en el Anexo (1) del presente
documento,

En la parte final del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se incluyé de acuerdo.con
la normatividad vigente en la materia, el listade de documentos de apoyo administrativo,
conocidos coma Documentacion Administrativa de Comprobacion Inmediata o DACI por
sus siglas, haciéndose una descripcion del tipo de documentos. que dentro de la televisora
cumplen con esta condicidén, mismos que no se enmarcan en la estructura de secciones y
series codificadas dentro del instrumento. /
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d) Validacion del instrumento

Una vez formulado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica con base en la
metodologia integral descrita en el presente documento, se sujeté al analisis, revision y
dictamen por parte del Grupo Interdisciplinario que ha dado seguimiento a las actividades
que sobre el particular ha llevado a cabo la Coordinacién de Archivos de la Entidad en
comunicaciéon con todas las unidades administrativas del organismo y particularmente con
los Titulares de Archive de Tramite de la televisora.

El instrumento se presenté también para su validaciéon al Comité de Transparencia, en
sesién de trabajo celebrada el dia 16 de agosto de 2018.

Por otra parte, se tiene contemplado, en concordancia con la normatividad vigente, que una
vez validado favorablemente por el AGN este instrumento, se constituira como normatividad
institucional en materia de Clasificacion Archivistica, por lo que se procedera a las acciones
de implementacion, capacitacion, asesoria técnica y formalizacion para el uso del Cuadro
dentro de la televisora.
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V. Politicas de Clasificacion Archivistica

Las politicas que deberan cumplirse entoda la Entidad, de conformidad con el esquema de
Clasificacion Archivistica y el uso del Cuadro, son las siguientes:

Todos los expedientes que se abran dentro de la televisora, asociados a cualquiera

de sus Secciones y Series, deberan estar debidamente clasificados. La unidad de
trabajo de la Clasificacion Archivistica es por tanto el expediente.

EJ cédigo clasificador que se asigne a los expedientes deberd estar debidamente -

relacionado con [a serie documental y la seccidn a la que pertenezcan.

Cada expediente debera integrarse de conformidad con el asunto, tema o. materia tie_

que trate o por ser resultado de un mismo procesc de gestién o acumulacion. No
podrén integrarse expedientes: con denominacicnes que no permitan su adecuada
clasificacion y ordenacién, tales como “documentos varios”; “Generalidades”; u otros
similares.

Todas las unidades administrativas y areas de la televisora deberan usar el mismo
tipo de carpetas para homogeneizar la clasificacién de los expedientes, por lo que
éstas deberan tener el mismo color, tfamafio y tipo de rotulacién en los que se
caracterice la informacién del sistema de clasificacién propuesto para unificar la
ordenacién de los expedientes en los Archivos de Tramite y Concentracion
respectivos,

De conformidad con la normatividad vigente, cada expediente debera estar
identificado con una caréatula, (Ver anexo 2) en [a que se registre el cédigo clasificador
que corresponda a cada expediente.

La caratula del expediente debera registrar, de conformidad con la normatividad en la
materia, toda la informacién relativa al codigo de clasificacién establecido en el
Cuadro, asi como la relacionada en materia de Valoracién y Disgosicion Documental
asociada al Cataloge de Disposicion Documental.
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Adicionaimente en la caratula deberan registrarse los datos que correspondan al

expediente de conformidad con la legislacion en materia de transparenma y acceso a
la informacién.

La documentacion de apoyo administrativo de comprobacién inmediata (DACI) debera
identificarse plenamente, aunque la misma no contendra un cédigo clasificador, pues
este solo se asignara a los expedientes agrupados. en las secciones y series, sean
sustantivas o comunes, incluidas dentro del Cuadro. Los documentos que tenigan esta
naturaleza seran Unicamente los que se determinaron en el listado final del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
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VI. Instructivo de uso del Cuadro y ejemplos de Clasificacion

En concordancia con las politicas en materia de Clasificacion Archivistica, para abrir y
clasificar los expedientes en todas y cada una de las unidades administrativas del Fondo
TVM C22, deberan llevarse a cabo los pasos siguientes:

1. Consultar el Cuadro General de Clasificacion a fin de identificar:

= Laseccién con la que se relaciona la serie a la que pertenece el expediente objeto
de clasificacion. o

« El codigo tanto de la Seccidon como de la Serie documental asociada al
expediente objeto de clasificacion. '

o Asignar un nimero progresivo al expediente dentro de cada serie.

o Asignar la fecha de apertura y, en su caso la fecha de cierre que le corresponde
al expediente.

s Foliar las fojas que constituyen el expediente para garantizar su integridad.

« En su caso, incorporar un indice de contenidos genéricos del expediente y los
separadores de la informacion contenida en el mismo. (solo aquellos expedientes
que por su naturaleza asi lo requieran)

« Registrar todos los datos de clasificacion en la caratula que. corresponda a cada
expediente. '

De esta forma, se tendran los siguientes datos minimos para clasificar cada nueve
expediente, en la inteligencia de que en la caratula o portada de cada expediente se
consideran todos Ios elementos descriptivos identificadores que sean necesarios, como os
asociados al cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y ios que se
determinen en materia de valoracién y disposicién documental dentro del CADIDO:

1. Elcadigo del Fondo, esto es, la denominacion “TVM C22". La portada del expediente
preferentemente debera tener el logotipo institucional del Fondo.

2. El codigo de la Seccion que corresponda a la serie documental con la que se asocia
el expediente, misma que puede ser sustantiva a comun.

3. El.codigo de la serle documental con la gue se asocia el expediente.

4. Ladescripcion del expediente: Titulo, asunto, tema o materia que trata el expedlente _

5. El nGmero progresivo que corresponda al expediente, de conformidad con |a seriea
la que pertenezca.
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6. El afio de creacion del expediente y en su caso, afio de cierre.

7. Siun expediente se integrara con varios voliUmenes, podra anotarse en la descripcion
del asunto de este el nimero de volumen, legajo o carpeta adicional del expediente,'
en su caso.

Para facilitar la compresion de este proceso de clasificacién, a continuacién, se describen
algunos ejemplos.

Ejemplos de clasificacion de expedientes de Secciones y Series Comunes

Ejemplo 1

La Subdireccién General de Administracion y Finanzas, a través de su Direccién de
Finanzas clasificara un expediente relacionado con los Estados Financieros de la televisora
correspondientes al primer trimestre del afio 2016. A este expediente se le asignara el
numero progresivo 03.

La clasificacion del expediente en cita quedaria de |a siguiente forma:

TVM C22/5C.24/Enero — Marzo/03 — 2016
Donde:

e TVM C22: corresponde con el cédigo del Fondo.

e 5C corresponde a la Seccion “Recursos Financieros”.

e El digito 24 a la serie “Estados financieros”.

e Enero — Marzo corresponde al titulo del asunto que trata el expediente.

e 03 es el numero progresivo del expediente dentro de la serie 24.

¢ 2016 corresponde al afio de apertura del expediente objeto de clasificacion.

Ejemplo 2

La Subdireccién General de Administraciéon y Finanzas, a través de su Direccion de
Administracién y particularmente dentro de la Gerencia de Administracion de Personal,
clasificara un expediente relacionado con el empleado Ricardo Gutiérrez Mancera,
expediente al que se le asignara el numero progresivo 32 del afio 2016. La clasificacion del
expediente en cita quedaria de la siguiente forma:

S 22
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TVM C22/4C.3/Gutiérrez Mancera, Ricardo/32 — 2016
Donde:

o TVM C22 es el codigo que corresponde al Fondo.

e 4C corresponde a la Seccién Recursos Humanos.

e El digito 3 corresponde a la serie “Expediente Unico de personal’.

e Gutiérrez Mancera Ricardo, corresponde al titulo del asunto que trata el
expediente, en este caso el nombre y apellidos del trabajador o empleado de la
televisora, al que se le abre su expediente personal.

e 32 es el nimero progresivo del expediente dentro de la serie “Expediente unico
de personal’.

e 2016 corresponde al afio de apertura del expediente objeto de clasificacion.

Ejemplo 3

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas, a través de su Direccion de
Administracion y particularmente en la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios
Generales clasificara un expediente relacionado con la adquisicién de equipos de computo
para toda la institucion. A este expediente se le asignara el nimero progresivo 17. Dicha
adquisicion se lleva a cabo en el afio 2015 y concluye en el afio 2016.

La clasificacién del expediente en cita quedaria de la siguiente forma:

TVM C22/6C.4/Computadoras HP LPN 138-58 2015/17 — 2015-2016
Donde:

e« TVM C22 es el cddigo que corresponde al Fondo.

« 6C corresponde a la Seccién Recursos Materiales y Obra Publica.

e El digito 4 a la serie “Adquisiciones”.

e “Computadoras HP LPN 138-58 2015" corresponde al titulo del asunto que trata
el expediente. (En este caso la adquisicién de computadoras de la marca HP,
adquiridas mediante el procedimiento de Licitacion Publica Nacional No. 138-58
del afio 2015).

e 17 es el nimero progresivo del expediente dentro de la serie “Adquisiciones’”.

e 2015 corresponde al afo de apertura del expediente objeto de clasificacion.
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s 2016 corresponde al ano de cierre del expediente.

Ejemplo 4

La Direccion General de Television Metropolitana, S.A. de C.V., a través de la Direccion de
asuntos juridicos a la que pertenece la Unidad de Transparencia, clasificara un expediente
relacionado con la solicitud de informacion sobre los ingresos obtenidos por publicidad de
la empresa periodistica El Imparcial. El peticionario de la informacion es la C. Amalia
Gonzalez. Al expediente se le asignara el numero progresivo 128 en el afio 2016. La
clasificacion del expediente en cita quedaria de la siguiente forma:

TVM C22/12C.6/S1-22-2015-El Imparcial /128 - 2016
Donde:

e TVM C22 es el cadigo que corresponde al Fondo.

e 12 C corresponde a la Seccion Transparencia y acceso a la informacién.

o El digito 6 a la serie "Solicitudes de acceso a la informacion”.

e “SI-22-2015-El Imparcial’, corresponde al titulo del asunto que trata el
expediente.

» 128 es el numero progresivo del expediente dentro de la serie “Solicitudes de
Informacion”.

e 2016 corresponde al afio de apertura del expediente objeto de clasificacion.

Ejemplos de clasificacion de expedientes de Secciones y Series Sustantivas

Ejemplo 1

La Subdireccién General de Produccion y Programacion, a traves de su Direccion de
Preduccion, abrira un expediente nuevo relacionado con la produccion del programa de
television “Imagenes del mundo moderno”. Este programa se realiza en el afio 2016 y se le
asigna a su expediente el numero 7. Para abrir y clasificar este expediente, se realizaran
las actividades siguientes:

Registrar en la caratula del expediente el nombre del Fondo: TVM C22.
Revisar el Cuadro General de Clasificacion para registrar el cédigo de la Seccion
y el codigo de la serie documental a la que pertenece el expediente que se abrira.
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" Para este ejemplo, la Seccién correspende con el Cadigo 2S “Produccion,
Programacién, Transmisién e Ingehieria®, y el digito .1 corresponde con el cédigo
de la serie denominada “Produccion de programas de television”.

s Registrar el asunto de que trata el expediente. Para este caso, “Imagenes del
mundo moderno’ que es el nombre del programa que se producira.

e Se asignara al expediente el nUmero progresivo que corresponda ai expediente
denfro de la serie “Produccion de programas de television”, en este caso el
numero 7..

» Se registrara también en la caratula del expediente €l afio de apertura del
expediente: 20186.

De acuerdo con lo anterior 1a clasificacion de dicho expediente seré la siguiente:
TVM C22/2S.1/imagenes del mundo moderno/7-2016
Donde:

e TVM C22 corresponde al cédigo del Fondo.

e 2S El codigo de la Seccidn.

« El digito 7 corresponde a la serie "Produccién de programas de television™.

« Eltitulo 0-asunto de que trata el expediente es “Imagenes del mundo moderna”.
« El nimero progresivo del expediente dentro de la serie, esto es, el nimero 7.

¢ Finalmente, el afio de apertura del expediente: 2016,

Eiemplo 2
La Subdireccion General de Produccién y Programacion, a través de su Direccién del Canal
Internacional y Distribucidn de la Sefal Internacional abrira el expediente refacionado con

el convenio de cooperacién con la BBC de Londres, para la transmision de programas
culturales en ambas televisoras. El expediente serd el nimero 3 del afio 20186.

El expediente en cuestion quedaria Clasificado con el siguiente codigo:

TVM C€22/25.2/Canal 22 - BBC/3-2016

Donde: /
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TVM C22, corresponde al cédigo del Fondo.

2S. Corresponde al cédigo de la Seccion, en este caso, “Produccion,
Programacioén, Transmision e Ingenieria”.

.2 Corresponde al codigo de la serie, en este caso “Intercambios programaticos
de television”.

Canal 22 — BBC: Corresponde al titulo del expediente.

03. Corresponde al numero del expediente en relacién con la serie 2S.2 a la que
debe agruparse.

2016, corresponde con el afo de apertura del expediente.

La subdireccion General Comercial, a través de su Direccion de Ventas, abrira un
expediente relacionado con la venta de servicios publicitarios entre la Televisora y el diario
de circulacion nacional “El imparcial’. Al expediente se le asignara el nimero 76 del afio

La clasificacion del expediente en cita quedaria de la siguiente manera:

| Donde;

|  Ejemplo 4

TVM C22/3S.1/Canal 22 — El Imparcial/76-2016

TVM C22: Codigo del Fondo.

3S. Caodigo de la Seccion “Imagen Corporativa y Comercializacion”.

El digito 1: que corresponde a la Serie “Negociaciones Comerciales”.

Canal 22 — El Imparcial corresponde al titulo del asunto de que trata el
expediente.

76, que corresponde con el numero progresivo del expediente dentro de esta
serie.

2016 que corresponde al ano de apertura del expediente.
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La Direccién General, a través de su Direccién de Imagen Corporativa y, particularmente,
de su Gerencia de Promocién e Imagen, abrird un expediente relacionado con el programa
anual 2016 de difusién publicitaria de la Televisora. Este expediente tendra el nimero 56
del afio 2016 y quedaria clasificado de la siguiente forma:

TVIV C22/38.3/Programa anual 2016/56-2016
La clasificacién del expediente en cita quedaria de la siguiente manera:

+ TVMC 22: Cédigo del Fonda.

s 38, corresponde a ia Seccién Imagen Corporativa y Comercializacion.

o El digito 3 corresponde a la Serie documental: “Intercambio, difusidn publicitaria
y cortesias de publicidad”. |

e Programa Anual C 22: Correspende con el titulo del asunto.

e 56 es el numero progresivo que se le asigna al expediente.

e 2016, corresponde con el afo de apertura del expediente en cita.

Como puede verse, en todos los casos convencionalmente, tanto el Fondo, como la Seccion
y Serie, el asunto de que trata cada expediente y su niimero de controf podrén separarse
con una diagonal (/). Después del nimero progresive de control se registrara la fecha,

separada por un guion (-).
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Anexo 1

- CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Televisién Metropolitana, S.A de C. V.
Canal 22

\ 28 |
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TELEVISION METROPOLITANA, S.A DE C.V. CANAL 22

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: TELEVISION .JETROPOLITANA, S.A DE C.V. CANAL 22
cODIGO: TVM C22

SECCIONES Y SERIES COMUNES

1C LEGISLACION

cODIGO NOMBRE DE LA SERIE
1C.8 Acuerdos Generales
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,
acuerdos, etc.)

2C ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
2C.5 | Actuaciones y representaciones en materia legal
20.7 Estudios, dictamenes e informes
- 2C.8 Juicios contra la dependencia -
2C.9 | Juicios de la dependencia

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
| 3C.7 | Programas operativos anuales
(3C.10 | Dictamen técnico de estructuras
3C.11 | Integracion y dictamen de Manuales de Organizacion
3C.12 Integraciéon y dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos de
| Procesos y Procedimientos
3C.18 | Programas y proyectos en materia de Presupuestacion
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4C RECURSOS HUMANOS

CODIGO ‘NOMBRE DE LA SERIE 5

| 4C.3 Expediente Unico de personal R
4C.4 Registro y control de puestos y plazas 1|
4C.5 Némina de pago de personal , o
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal J

————

29 | . : —
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CODIGO / NOMBRE DE LA SERIE

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etc.)

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de
ahorro para el retiro, seguros)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.20 Relaciones laborales (Comisién mixta, Sindicato Nacional de
Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales)

4C .21 Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

5C RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
5C.5 Libros Contables
8C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C. 26 Estado del ejercicio del presupuesto

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.17 Inventario fisico y control de Bienes Muebles o
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
7C.8 Servicios de telefonia, celular y radiolocalizacion
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.16 Proteccion civil

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

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica '
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de Sistemas
8C.12 Automatizacién de procesos
8C.16 Admini -tracién y servicios de archivo
8C.21 | Instrumentos de consulta

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
10C.3 Auditoria
10C.15 Entrega — Recepcion
10C.16 Libros blancos

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
11C.16 Informe de labores
11C.17 | Informes de Ejecucion

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
12C.5 | Comité de Informacion
12C.6 ' Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de Informacién Confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales




CUI ii URA TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

. SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

' 1S GOBIERNO
CODIGO ~ NOMBRE DE LA SERIE
1S.1 Sesiones de Consejo de Administracion
18.2 Sesiones de Asamblea de Accionistas

2S PRODUCCION, PROGRAMACION, TRANSMISION E INGENIERIA

. CODIGO NOMBRE DE LA SERIE
j 251 Produccion de programas de Televisién (Producciones propias,
comerciales, noticieros, reportajes, eventos especiales)
25.2 Intercambios programaticos de television
28.3 Servicios técnicos de ingenieria y transmisiones
2S.4 Comité de Obras Audio Visuales =R EL

3S IMAGEN CORPORATIVA Y COMERCIALIZACION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE _
I 3S.1 Negociaciones Comerciales (colaboracion, servicios publicitarios,
intercambio, ingresos por servicios diferentes de tiempo aire).
= 3S8.2 Vinculacion Cultural con Instituciones
‘ 38.3 Cortesias de publicidad
' 354 Sesiones del comité de autorregulacion ética de la defensoria del
televidente

‘ Documentacion Administrativa de Comprobaciéon Inmediata

Tipologia documental
L ]

Vales de fotocopias

Control de correspondencia de entrada y salida, no pertenecen a un
tramite administrativo son fotocopias.

Formatos de Control de Gestion

Registros de visitantes

Formatos de escaleta

Formatos de cartas de programacion

Formatos de pautas de continuidad

Formatos de programacién de cable internacional

Control de reportes manuales diarios de operacion de transmisiones,
no pertenecen a un tramite administrativo son fotocopias.




Formatos de andlisis de audiencia

Tarifas comerciales, no pertenecen a un tramite administrativo son
fotocopias.

Pron.ocionales, no pertenecen a un tramite administrativo son
fotocopias.

Formatos de solicitudes de disefio publicitario (de Pantalla, impresos,
Web)

Vales de préstamo

Copias de conocimiento, no pertenecen a un tramite administrativo son
fotocopias.

Invitaciones y felicitaciones

Solicitudes de servicio

Copias de contratos, no pertenecen a un tramite administrativo son
fotocopias, debido a que el original se encuentra en el expediente
correspondiente.

Informes duplicados, no pertenecen a un tramite administrativo son
fotocopias, debido a que el original se encuentra en el expediente
correspondiente.

Comunicados diversos para conocimiento que no requieren llevar a
cabo una gestion. Este tipo de documentos sueltos se podran
resguardar para su consulta en una carpeta debidamente ordenada,
pero no sera considerada un expediente, ya que los documentos que
contiene pueden ser diversos al no referirse a un asunto o tema en
particular.

Carpetas que se reciben para participar en algun Comité o grupo
interinstitucional, no pertenecen a un trdmite administrativo son
fotocopias, debido a que el original se encuentra en el expediente
correspondiente.

Solicitudes de servicios, etc.
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Anexo 2

Caratula de Identificacion de

Expedientes

Television Metropolitana, S.A de C.V.
Canal 22
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TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

TELEVISION METROPOLITANA, S.A, DE C.V. 1)

TVM C22/ {2
Nombre de fa Unidad Administrativa; (3)
Area Generadora: {4)
Fondo: (5)
Clave de 1a Seccion; (6).
Clave dela Sarie: 7).
Nombre del Expediente: {8}
Asunto; {9
VALOR DOCUMENTAL (10)
Administrative | | Legal | | Fiscal [
VIGENCIA DOCUMENTAL {11)
“Tramite o 1 Conservacion | I Total ]
TECNICA DE SELECCION {12)
Eliminacion [ | Conservacion || Muestreo | |
CLASIFICACION DE LA INFORMACION {13}
Pablica | ] Reservada | | Contidencial ||
Fecha de clasificacion 7 (14}

Descripcidn de partes o secciones reservadas o confidenciales

Fundameanto fegal

Periodo de reserva

Rubrica del Titular de la Unidad Administrativa

Fecha de desclasificacion

Rubrica y puesto de Responsable de la clasificacion,

Facha de apertisra; {15}
Cierre del expediente: _ (16)
Numero de fojas del expediente: (17
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GUIA PARA EL LLENADO DE LA PORTADA DEL EXPEDIENTE
1) Logo y Nombre de la Institucion.
2) Codigo de clasificacion asignado.

3) Indicar el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la
informacion.

4) Sefiala el area generadora de la informacion.
5) En este espacio se consignara la clave de la Entidad.

6) Indicar la seccion, a la gue se clasificara la informacion de conformidad con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente.

7) Indicar la serie a la que pertenece la documentacion de acurdo cc% el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente.

8) Colocar el nombre del expediente que se le asigno en la apertura del mismo.
9) Un breve resumen o descripcién detallada del contenido del expediente.

10) En este apartado debera de sefialar si la documentacion del expediente es
administrativa, legal o fiscal, esto de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

11)Debera de sefalar el tiempo que permanecera la informacién en los
diferentes archivos, asi como el total de afios de conservacion, lo anterior de
conformidad con el Catalogo de Disposicion vigente.

12)Marcar, el destino final de la informacion al concluir los afios de conservacion
de conformidad al Catélogo de Disposicion Documental vigente.

13)Indicar si la documentacion contenida en el expediente es publica, reservada
confidencial, basandose al Catalogo de Disposicién Documental vigente

14)Esta seccion debera ser requisitada si la informacion es de caracter
reservado o confidencial, indicado los siguientes datos, fecha de clasificacion
de la informacién, las partes del expediente que se estan reservando, el
fundamento legal, periodo de reserva, rubrica del Titular de la Unidad de
Administrativa, Fecha de desclasificacion, rubrica y puesto de responsable
de la clasificacion.

15)Indicar |a fecha del documento con el cual se abre el expediente.
16)Sefialar la fecha del tltimo documento que cierra el expediente.

17)Mencionar el nimero total de fojas con el que integran el expediente,
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- ACTA: 21SEi2018

ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA
DE TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.
16 DE AGOSTO DE 2018

En la Ciudad de México, siendo las 11:30 horas del dia 16 de agosto del afio 2018; se levo
a cabo la Segunda Sesidn Extraordinaria del afio 2018, en la Sala de Juntas de la Direccion
General de Television Metropolitana, S.A. de C.V.- Canal 22; sita en el tercer piso del Edificio
Pedro Infante con domicilio en Atletas ntmero 2, Colonia Country Club, Delegacion
Coyoacan, C.P. 04220, de esta Ciudad de México.

Se reunieron los integrantes del Comité de Transparencia de Canal 22 que a continuacién

Se mencionan:

La Lic, Gabriela Yesenia Vazquez Martinez, Titular de la Unidad de Transparencia, Directora
de Asuntos Juridicos, Presidenta del Comité de Transparencia; el Lic. José Alejandro
Villasefior Valerio, Subdirector General de Administracion y Finanzas, Coordinador de
Archivos y Miembro Propietario. del Comité de Transparencia; la Lic. Maria Alejandra Ayala
Arroyo, Directora de Administracién y Titular del Archivo de Concentracion y Miembro
Suplente del Comité de Transparencia; Lic. Obdulia Yolanda Torres Mufioz, Titular del Area
de Quejas del Organo Interno de Contro! y Miembro Suplente del Comité de Transparencia
y Maydaly Garcia Carmoena, Enlace Operativo de a Coordinacion de Archives, en sucalidad
de invitada.

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL

La Titular de la Unidad de Transparencia, la Lic. Gabriela Yesenia Vazquez Martinez, dio la
bienvenida a los miembros del Organo Colegiado a la Segunda Sesion Exiraordinaria del
Comité de Transparencia para €l afio 2018, informando a los integrantes de la existencia del
qubrum legal necesario para sesicnar.

2. LECTURA Y EN SU CASO, APROBACION DE LA ORDEN DEL DIA.

La Lic. Gabricla Yesenia Vazquez Martinez, Presidenta del Comité de Transparencig;

preguntd ‘a ios integrantes si habia alguna duda o comentarios sobre el Orden del Dia
presentada en la carpeta, no habiendo.comentarios, se.aprobd en los términos siguientes:

ORDEN DEL DIA

1, Lista de asistencia y declaracion del quérum legal.



ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA |
DE TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.
16 DE AGOSTO DE 2018

2. Lecturay, en su-caso aprobacion del Orden del Cia.

3. Presentacién, y en su caso, aprobacién al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica para el ejercicio 2618.

4. Presentacion y, en su caso, aprobacion al Catalogo de Disposicion Documental 2018.
5. Ratificacién de Acuerdos.

Al no haber comentarios, se procedit a pasar al siguiente punto.

3. Presentacion, y en su caso, aprobacién al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica para el gjercicio 2018.

La Lic. Gabriela Yesenia Vazquez Martinez, Presidenta del Comité de Transparencia,
oforgé el uso de la palabra al Lic. Jose Algjandro Villasefior Valerio, Coordinador de
Archivos y Miembro Propietario de este Comité, quien presentd el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica el cual habia sido preélaborado y revisado en reuniones de
fechas de 1y 9 de.agosto del afio en curso, presentando de igual forma las series tematicas
definitivas. Acto seguido la Lic. Obdulia Yolanda Torres Murioz, Titular del Area de Quejas

para hacer la observacion gue en el marco normativo existen leyes y normatividad que
deben de ser eliminadas como la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,
Artisticos e Histéricos y su Reglamente, que no son aplicables a esta Entidad, que la Ley
Federa! de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, se encuentra
abrogada y que alguno de los: Lineamientos se han reformado, por lo que pide se revisen
y se eliminen las disposiciones legales y normativas indicadas en la sesién'y las que se
desprendan de la revision al Marco Normativa.

No habiende comentarios adicionales, el Comité de Transparencia aprueba por
~ / unanimidad de votos ef Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ejercicio 2018,
con los cambios sefialados en el Marco Normativo.

dsl Organo Interno de Contrel y Miembro Suplente de éste Comité solicitd el uso de la voz



ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA
DE TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.
16 DE AGOSTO DE 2018

4. Presentacién y, en su caso, aprobacién al Catdlogo de Disposicion Documental
2018.

La Lic. Gabriela Yesenia Vazquez Martinez, Presidenta del Comité de Transparencia, cforga
el uso de la palabra a al Lic. José Alejandro Villasefior Valerio, Coordinador de Archivos y
Miembro Propietario de este Comité, quien informé que se realizaron actualizaciones y en
diversas areas se eliminaron algunas 4reas tematicas de conformidad con la capacitacion
recibida del 8 al 10 de agoesto atendiendo a las observaciones realizadas por el Archivo
general de la Nacidn y tltima Asesoria del 10 de Agosto. Acto seguide ia Lic. Obdulia
Yolanda Torres Mufioz, Titular del Area de Quejas del Organo interno de Control y Miembro
Suplente de este Corité de Transparencia, pidid el uso de la voz para solicitar gue en

proximas ocasiones se adicionen a los fundamentos para aprobar el Catélogo de Disposicién

Documental, la fraccion [V del articulo 10 del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, la
fraccion 1l del articulo Décimo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencfa, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Dalos Personales, por el

que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el cuatro de mayo de 2016 y la fraccion 1V del
articulo 8 del Acirerdo que tiene por objete emitirlas Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracién Poblica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017.

No habiendo comentarios adicicnales, el Comité de Transparencia aprueba por unanimidad
de votos el Catalogo de Disposicién Documental de Television Metrogelitana, S.A. de C.V.
para el gjercicio 2018,

-
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ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA :
DE TELEViSION METROPOLITANA, S.A. DEC.V.
46 DE AGOSTO DE 2018

5.- RATIFICACION DE ACUERDOS

““ACUERDOS.DE REGISTRO
Se aprueba el Cuadro Generzl de Clas:ﬂcaclon Archwlstaca para el
CT-02-01/SE/2018 ejercicio 2018,
CT-02-02/SE/2018 Se aprueba el Catalogo de Disposicion Documental 2018.

No habiendo ofro asunto que tratar, se dio por terminada la Segunda Sesién Extraordinaria
del Comité de Transparencia, a las 12:00 heras del dia 16 de agoesto del afig 2018,

Nz \‘_
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LIC. GABRIELA YESENIA VAZQUEZ - e LIC, JOSE ALEJANDF -
MARTINEZ VILLASENCR VALERIO
TITULAR DE LA UNIDAD DE COORDINADOR OE ARCHIVOS, Y
TRANSPARENCIA Y DIRECTORA DE SUBDIRECTOR; GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
PRESIDENTA COORDINADOR DE ARCHIVOS

MIEMBRO PROPIETARIO
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LIG/MAR!A ALEJAND AYALA ;LIC OBDULIA YOLANDA TORRES
ARROYO, MUNOZ
D;RECTORA DE ADMINISTRACION Y TITULAR DEL AREA DE QUEJAS DEL
" TITULAR DEL ARCHIVO DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
CONCENTRACION MIEMBRO SUPLENTE

MIEMBRO SUPLENTE



