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Introduccion

Como se establece en el Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Mexicano de la Radio publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de marzo de 1983 , el IMER es un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como objeto, de
conformidad con el articulo 20. del Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado
Instituto Mexicano de la Radio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de marzo de 1983, prestar el
servicio de radiodifusion, actividad de interés publico, asi como apoyar a la Secretaria de Educacion Pdblica en la
operacion de las estaciones radiodifusoras pertenecientes al Ejecutivo Federal. Asi como a lo establecido el Decreto por
el que se reforman y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado, denominado Instituto Mexicano de la Radio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
diciembre de 2020, en el cual se establece que el actual objeto y funcionamiento del IMER debe adecuarse al marco
juridico vigente, por lo que se considera necesario otorgarle el caracter de organismo es un organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Federal, no sectorizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, a efecto de fortalecer su funcion social en un marco de independencia editorial y autonomia, y que
adicionalmente, resulta pertinente prever la colaboracion del IMER y del Sistema Publico de Radiodifusién de Estado
Mexicano (SPR).

Su cobertura estratégica posiciona al IMER en el centro del pais y en las fronteras norte y sur, asi como en la peninsula
de Yucatan; cuenta con 19 emisoras radiodifundidas, dos emisoras virtuales (por internet) y 39 canales digitales. El
IMER cuenta con 10 estaciones de uso publico y siete de uso comercial. Las estaciones terrestres llegan a 10 localidades
en ocho entidades federativas (Chiapa de Corzo, Comitan y Cacahoatan en Chiapas; Mérida, Yucatan; Lazaro Cardenas,
Michoacén; Salina Cruz, Oaxaca; Tijuana, Baja California; Cd. Judrez, Chihuahua; Cd. Acufia, Coahuila y Cananea en
Sonora), ademas cubre el Valle de México. En total, por la cobertura de sus emisoras, se puede escuchar en 17 entidades
federativas de la RepUblica Mexicana, con una cobertura potencial de 40.4 millones de personas.

La consulta del presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad facilitar el cumplimiento de las funciones, la
simplificacion de las actividades y la participacién adecuada de las personas involucradas en el proceso de produccion y
transmision de contenidos radiofdnicos.

El Manual de Procedimientos del IMER contiene, una identificacion de procesos que permite determinar de manera
clara y precisa como se desarrollan las macro actividades, razon de ser del Instituto; la descripcién grafica de cada uno
de los procedimientos que permiten la operacion del organismo, la responsabilidad de cada uno de los participantes en
éstos y los documentos que sirven de base para llevarlos a cabo, asi como los que dan evidencia de su correcto
desarrollo.

Ademas de tomar en cuenta los requisitos formales para la revision del presente Manual se consideré también la
redaccién homogénea, sintética y clara, la congruencia con los valores éticos (contacto, respeto, independencia,
oportunidad, equilibrio y veracidad).

Con el presente Manual se busca fortalecer la rendicién de cuentas, impulsar la transparencia de gestion, mejorar
continuamente el trabajo orientdndolo hacia el cumplimiento de metas y objetivos, siempre dentro del marco de las
diversas normas y programas sectoriales y de desarrollo que rigen al Instituto.
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Identificacion de Procesos

Programas radiofdnicos hablados y musicales; de contexto o
servicioy noticiarios o cortes informativos

Procesos Sustantivos

l Transmision de l

Produccion de Programacion de )
) ; contenidos

Contenidos Contenidos Aot
Radiofénicos

! ! !

IMER-DPP-PR-01 al 03 IMER-DPP-PR-04 IMER-DR-PR-02
IMER-DR-PR-01, 03
IMER-DSNN-PR-01, 03 IMER-DPP-PR-05 IMER-DSNN-PR-04
IMER-DIN-PR-03
IMER-DIV-PR-08 IMER-DSNN-PR-05 IMER-DIN-PR-06

IMER-DCM-PR-01 al 09

V IMER-DIN-PR-04 7
L) L) L)

Procesos Adjetivos

IMER-DCM-PR-01 al 09

IMER Tematico

Audiencias del IMER, Patrocinadoresy Clientes
Normatividad y Autorregulacion
Audiencias del IMER, Patrocinadoresy Clientes

Administracién Gestiény l'PYGStigaCién: .
oo oy wovolurideo TR CEs
financieros de archivos
IMER-DAF-PR-01 al 1 IMER-UJ-PR-01 al 10
IMER-DIN-PR-01, IMER-DIV-PR-01 al 07
02, 05,07 IMER-DIN-PR-08
IMER-DR-PR-06 al 14
IMER-DIV-PR-09

Mediciony Estudios de audiencia
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Procedimiento: Investigacion, elaboracién y revision de guiones y contenidos
Codigo: IMER-DPP-PR-01

Objetivo(s):

Investigar, elaborar y supervisar los guiones radiofonicos y textos, para que tengan la calidad técnica y de contenido de
interés y servicio publico que abonen en la responsabilidad social del Instituto, que alienten la participacion ciudadana,
la innovacion y creatividad radiofénica con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos conforme a la mision,
visidn, codigo de ética, guia practica y los lineamientos del IMER.

Glosario:

Guion: Texto en que se exponen los contenidos e indicaciones técnicas necesarias para la realizacion de un producto
radiofénico y/o multiplaforma

Tarjeta de locucidon: Texto elaborado para ser leido en vivo por los y las locutoras que estén al aire en las emisoras del
IMER

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusion; Ley Federal de Derechos de Autor; Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonogréficos;
Estatuto Orgénico del IMER; Codigo de ética del IMER; Cddigo de conducta; Guia Practica de Radiodifusion Publica
del Instituto; Lineamientos de Comercializacion y la normatividad vigente del IMER

Referencias:

Solicitud de servicio de produccion de la Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Guiones radiofénicos o
textos; Correos electronicos de solicitud, de envio y de aprobacion y reportes de actividades, trimestrales, semestrales y
anuales que coadyuven en la transparencia y rendicion de cuentas de las instituciones publicas.

Alcance:

Direccion de Produccién y Programacion; Subdireccion de Programacion; Subdireccion de Produccion; Jefatura de
Departamento de Guionismo y Contenidos; Jefatura de Departamento de Producciones Institucionales; Jefatura de
Departamento de Producciones IMER; personal de guionismo; personas prestadoras de servicios profesionales que
realizan actividades especificas para el IMER y personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales.

Responsabilidades:

Direccion de Produccion y Programacion: Solicitar textos o guiones, sefialar ajustes, asi como aprobar para su
produccion y/o envio a radiodifusoras.

Subdireccidn de Programacion: Revisar materiales y dar visto bueno.

Jefatura de Departamento de Guionismo y Contenidos: Elaborar o supervisar textos y guiones y realizar los cambios y
ajustes que se soliciten.

Personal de Guionismo: Investigar y elaborar guiones y textos.
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Procedimiento:

Investigacion, elaboracion y revision de guiones y contenidos

Cadigo: IMER-DPP-PR-01

Diagrama de Flujo

Direccion de Produccién
y Programacion

Subdireccion de
Programacion

Jefatura de Departamento de
Guionismo y Contenidos

Guionista
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Recibe solicitud,
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requerimientos

del guion o texto <

Registra el trabajo realizado
en reportes que coadyuven en
la transparencia o rendicion
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Procedimiento:

Investigacion, elaboracion y revision de guiones y contenidos

Codigo:

IMER-DPP-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita guion o texto]

Verifica y coordina que los
contenidos se alineen a la
visién, mision y ejes
tematicos del IMER]

Solicita investigacion, elaboracién o revision del
guion radiofénico para promocionales, céapsulas,
programas o textos para tarjeta de locucion, medios
electronicos o multiplataforma.

Verifica y coordina que los contenidos se alineen a la
vision, mision y ejes tematicos del IMER, con base
en el Codigo de Etica y la normatividad vigente
aplicable.

Direccion rede Produccion y
Programacién

2.Recibe solicitud, establece
caracteristicas y turna

2.1. Recibe la solicitud, via oficio, correo electronico
o de manera verbal.

2.2. Establece el objetivo, necesidades y criterios de
la investigacién y elaboracion del guion o texto.

2.3 Turna a la Jefatura de Departamento

Subdireccion de
Programacion

[3. Propone contenidos
tematicos que abonen en la
responsabilidad social del
Instituto y participa en las
estrategias que fomenten la
produccion radiofénica
multiplataforma.]

3.1 Recibe solicitud y atiende sus requerimientos.

3.2 Proponer contenidos tematicos que abonen en la
responsabilidad social del Instituto y participa en las
estrategias que fomenten la produccién radiofénica
multiplataforma.

3.3 Ejecuta tarea 0 asigna guionista para realizar la
investigacion y/o elaboracion de los contenidos.

[Jefatura de Departamento de
Guionismo]

[4.Realiza guidn o texto

[4.1. El personal de guionismo o
prestadora de servicios profesionales
instruccion para realizar el guion o texto.

la persona
recibe la

4.2. Realiza la investigacion necesaria para la
elaboracion del guion o texto.

4.3. Elabora el guion o texto conforme a lo solicitado.

4.4. Envia el guion o texto a la Jefatura de
Departamento para su revision.

[Guionista

5.Revisa y da visto bueno del
guion o texto

5.1. Revisa e instruye las correcciones pertinentes
hasta que el guion o texto cumpla con los
requerimientos solicitados para su visto bueno.

5.2 Recopila aprobaciéon de la Subdireccién de
Programacion y de la Direcciéon de Produccion y
Programacion.

Jefatura de Departamento de
Guionismo

11
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6. Revisa guion o texto,
aprueba y solicita produccion

Recibe el guion o texto, aprueba y, en su caso,
solicita la produccibn o envio al éarea
correspondiente.

En caso de no aprobarse regresa a la etapa 3 hasta
que el guion o texto cumpla con los requerimientos.

Direccién de Produccién y
Programacion

7. Registra el trabajo
realizado y se turna al area
que corresponda

Notifica al solicitante y registra el guion o texto para
elaboracion de reportes que se requieran.
Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Guionismo

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 a5 dias

12
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Procedimiento:

Investigacion, elaboracién y revision de guiones y contenidos |

Cddigo:

IMER-DPP-PR-01

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Caddigo del Anexo

i

il

i

Registros

Documentos de

Tiempo de

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

actividades |

Guionismo |

Trabajo conservacion identificacion Unica

Correos electronicos | 2 afios | Jefatura de Departamento de No aplica |

donde se solicita, se Guionismo \

envia y se aprueba el

guion o texto

solicitado

Guién 2 afios | Jefatura de Departamento de No aplica |
Guionismo |

Reporte mensual de 6 afios | Jefatura de Departamento de No aplica |

13
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Procedimiento

Investigacion, elaboracién y revision de guiones y contenidos |

Cédigo: IMER-DPP-PR-01

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | {SOI.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general |
Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO0/0275/2015 de
la DGICO de la SEP
Cambio del nombre del | Se integré la actividad de
procedimiento de | revision de guiones
3 Noviembre 2015 | Investigacion, elaboracion y
revision de  guiones y
contenidos |
4 Octubre 2020 | Actualizacién | Actualizacién y - Revision
General
o Actualizacion y Revision
5 Mayo 2021 | Actualizacion | General

14
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Procedimiento: Produccidn de materiales radiofénicos grabados o en vivo

Cédigo: IMER-DPP-PR-02

Elaboré

Ing. José Eleazar Icthé Peralta
Subdirector de Produccion |

Revisé

Maestra Maricruz Zamora Rodriguez
'Directora de Produccion y Programacion |

Autorizo

Maestra Aleida E. Calleja
Gutiérrez

'Directora General |

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

Mayo 2021

05 |

\

15



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|@IIMER INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento: Produccion de materiales radiofénicos grabados o en vivo

Codigo: IMER-DPP-PR-02

Objetivo(s):

Coordinar y supervisar el disefio, realizacién y produccién de contenidos radiofénicos grabados o en vivo, en las
instalaciones del IMER o en locacién, instruidos por la Direccion de Produccion y Programacion, cuya procedencia sea
de cardcter institucional, asi como aquellos derivados de convenios y contratos pactados con sectores publico y privado,
que reflejen la diversidad y pluralidad politica, social, geogréfica, cultural, etérea, linglistica, ética y de género de la
sociedad con perspectiva de derechos humanos con apego al Estatuto Organico, la vision, la mision, el Codigo de ética,
del IMER, el Cédigo de Conducta, Guia Practica de Radiodifusion Publica del Instituto, los Lineamientos de
Comercializacion y la normatividad vigente del IMER.

Glosario:

Producto sonoro: Capsula, spot, promocional, mencion grabada, programa de radio, podcast o cualquier otro contenido
para multiplataforma.

Edicion: Seleccion de fragmentos de voz y/o masica para realizar una produccion radiofénica.

Spot o promocional: Producto de entre 10 y 60 segundos que difunde informacién, ideas, bienes, orientacion y
servicios, campafias institucionales y/o contenidos de interés para las audiencias.

Capsula: producto entre 1 y 15 minutos de duracion para difundir contenidos de interés para las audiencias.
Programa: producto con duracién mayor a 15 minutos que difunde contenidos de interés para las audiencias.
Serie: conjunto de unidades que integran un proyecto radiofénico o multiplataforma

Scouting: Exploracién o inspeccién de un sitio seleccionado para una produccién o transmisiéon radiofénica o
multiplataforma.

Locacién: Lugar distinto de una cabina o estudio de grabacion o transmision desde donde se producird y transmitira un
contenido sonoro.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal Telecomunicaciones y
Radiodifusion; Ley Federal de Derechos de Autor; Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonogréaficos;
Estatuto Organico del IMER; Codigo de ética del IMER; C6digo de conducta; Guia Practica de Radiodifusion Publica
del Instituto; Lineamientos de Comercializacion y la normatividad vigente del IMER.
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Referencias:

Solicitud de servicio de produccion de la Direccién de Comercializacion y Mercadotecnia; Guiones radiofonicos o
textos; base de datos SIC (Sistema Integral de Control); Reportes de unidades de produccién mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y atencion a solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas de las instituciones publicas;
correos electrénicos; archivos sonoros y/o testimoniales de la produccion.

Alcance:

Direccion de Producciéon y Programacion; Subdireccion de Programacion; Subdireccion de Produccion; Jefatura de
Departamento de Producciones IMER; Jefatura de Departamento de Producciones Institucionales, Jefatura de
Departamento de Guionismo y Contenidos; Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales y area solicitante.

Responsabilidades:

Direccién de Produccion y Programacion: Planificar proyectos apegado al interés y servicio publico, administrar
recursos y establecer sinergias con otras areas, otorgar o solicitar permisos, gestionar el pago de prestadores de servicios
profesionales que colaboren en proyectos especificos. Interactuar con las Instituciones que la Direccion General
instruya.

Subdireccion de Produccion: Supervisar y administrar necesidades de produccion, asignar y organizar al personal de
produccion y/o prestadores de servicios profesionales externos, y solicitar el pago a prestadores de servicios
profesionales.

Jefatura de Departamento de Producciones IMER vy Jefatura de Departamento de Producciones Institucionales:
Seleccionar voces y asignar las producciones al personal del area y/o a prestadores de servicios profesionales
independientes para la realizacion de los contenidos radiofénicos; supervisar el proceso de produccién desde su
planeacion hasta su entrega a fonoteca del IMER para resguardo y conservacion.

Personal de produccion o prestadores de servicios profesionales independientes: Grabar voces y realizar produccién.
Area solicitante: Recibir produccion.

17



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Produccién de materiales radiofénicos grabados o en vivo
IMER-DPP-PR-02

Codigo:

Diagrama de Flujo

Direccion de Produccién y
Programacion

Subdireccién de Produccion

Jefatura de Departamento de
Producciones IMER o

Jefatura de Departamento de
Producciones Institucionales

Personal de Produccion
y/o personas
prestadoras de servicios
profesionales

INICIO

1

Planifica proyecto

[ ]

Supervisa, evalla, y administra
estrategias que fomenten la
produccién radiofénica

apegado al interés y
servicio publico, que
reflejen la diversidad
y pluralidad politica,
social, geogréfica,
cultural, etarea,
lingliistica, éticay de
género de la
sociedad y/o ejecuta
recepcion de la
solicitud de servicio
de Produccion
(documento de
comercializacion)

]

multiplataforma con base en
contenidos tematicos

]

Turna al departamento
encargado

vy [«]

Asigna y organiza al
personal

v [5]

]

Realiza produccion

Coordina y supervisa
elementos de produccion

]

Autoriza e instruye

Revisa y da visto bueno

A

entrega

[_;1

Supervisa produccion

A

A

terminada

]

Entrega a fonoteca y

m

En caso necesario,
solicita el pago para

elabora reporte

prestadores de servicios
profesionales

!

FIN
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Procedimiento:

Codigo:

Produccion de materiales radiofénicos grabados o en vivo

IMER-DPP-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.Planifica un proyecto

Planifica proyecto apegado al interés y servicio
publico, que reflejen la diversidad y pluralidad
politica, social, geografica, cultural, etarea,
linguistica, ética y de género de la sociedad y/o
ejecuta recepcion de la solicitud de servicio de
Produccién (documento de comercializacion)

Direccién de Produccién y
Programacién

2.Supervisa, evalta y
administra necesidades
de produccion

Supervisa y evalla los requerimientos
de produccién, propone e instrumenta estrategias
que fomenten la produccion radiofénica
multiplataforma con base en contenidos
teméticos que abonen en la responsabilidad social
del Instituto, que alienten la participacién
ciudadana, la innovacién 'y creatividad
radiofonica con perspectiva de género y enfoque
de derechos humanos y asigna personal en
funcidn de 3 criterios:

1.- Si el proyecto es en vivo o grabado

2.- Si el proyecto se ejecuta en las instalaciones
del IMER o fuera de ellas

3.- Si el proyecto generaré erogaciones
adicionales o debera ejecutarse con costo
adicional cero

Subdireccién de Produccion

3.Turna al departamento
encargado

Revisa las caracteristicas y requerimientos del
proyecto.

1.- Si es un proyecto interno del IMER
producciones especiales, apoyo a la Direccion del
SNN, Direccién de Investigacidon, Direccién de
Radiodifusoras, turna al Departamento de
Producciones IMER para que éste ejecute,
supervise e informe.

2.- Si es un proyecto proveniente de la Direccion
de Comercializacion o se deriva de un convenio
con instituciones publicas y/o privadas, se turna al
Departamento de Producciones Institucionales
para que éste ejecute, supervise e informe.

Subdireccién de Produccion

4. Asigna y organiza
personal

Asigna personal de Produccion y/o prestadores de
servicios profesionales.

Subdireccién de Produccion
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5. Coordina y supervisa
elementos de
preproduccioén

Coordina el manejo de las cabinas, estudios o
locaciones y la recepcion de insumos como
guiones o investigaciones necesarias para la
realizacion del producto. Supervisa al
personal.

Jefaturas de Departamento
de la Subdireccién de
Produccién, Producciones
IMER o de Producciones
Institucionales

6.Realiza Produccion

Solicita estudio, cita a profesionales requeridos,
graba voces, selecciona musica, efectos sonoros;
realiza la produccion y lleva a cabo los ajustes al
aire o de postproduccion que sean necesarios.
Entrega el producto terminado o testigo al
Departamento de Fonoteca del IMER.

Personal de Produccién y/o
servicios profesionales

7.Supervisa produccion
terminada

Supervisa en primera instancia el producto sonoro
terminado o su produccién al aire y/o entrega en
formato digital la produccion terminada o a traves
de correo electronico a las areas competentes.

Jefaturas de Departamento
de Producciones IMER o de
Producciones Institucionales

8.Revisa y da visto
bueno

Revisa que el producto corresponda con lo
planificado. Instruye ajustes en caso de ser
necesario.

Subdireccién de Produccion

9. Autoriza e instruye
entrega de la produccion.

Autoriza o instruye modificaciones del producto
sonoro, interactia con otras areas y ordena la
entrega o distribucion del producto radiofénico de
forma verbal, mediante correo electrdnico u oficio,
segln se requiera.

Direccion de Produccién y
Programacién

10. Entrega a Fonoteca y
elabora reporte

Aceptado el material sonoro, supervisa la entrega
a fonoteca del IMER Yy elabora reporte mensual
de unidades de produccion.

Si la produccién se realizé con personal externo,
recaba la documentacion para realizar tramite
correspondiente para el pago a personal externo
en la modalidad de orden de servicio o contrato.

Si la produccion no se realizd con personal
externo concluye el procedimiento.

Jefaturas de Departamento
de Producciones IMER o de
Producciones Institucionales

11. En caso de ser
necesario, solicita pago
para  prestadores de
servicios  profesionales
independientes

En caso de ser necesario, realiza solicitud de pago
para personas prestadoras de servicios
profesionales independientes y da seguimiento al
tramite con el rea de Administracion y Finanzas
Fin del Procedimiento

Subdireccidn de Produccion
y Direccion de Produccion y
Programacién

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

De 5 a 30 dias habiles
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Procedimiento:

Produccién de materiales radiofonicos grabados o en vivo

Cadigo:

IMER-DPP-PR-02

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

il

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de

Cadigo de registro o

testimoniales

de Proyectos Especiales

Trabajo conservar identificacion Unica
Solicitud de Servicios | 2 afios | Jefatura de Departamento | No aplica |
de Produccién, de Producciones
turnados por la Institucionales |
Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia |
Oficio de llamado 2 afios | Jefatura de Departamento | No aplica |

de Producciones
Institucionales |
Guion 2 afios | Jefatura de Departamento | No aplica |
de Guionismo y
Contenidos
Reporte de unidades | | 6 afios Direccion de Producciony | No aplica |
de produccion Programacion |
Archivo sonoro y/o Permanente | Jefatura de Departamento | No aplica |
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Procedimiento

Produccién de materiales radiofénicos grabados (preproduccién, grabacién,
edicidn, realizacion y postproduccion)

Codigo:  IMER-DPP-PR-02

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | ’SOI.IC.IFUd de la SEP o
revision general
. o Oficio No.
2 N 201 I
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
. Adecuacion de la redaccién | Simplificar la lectura del
8l Noviembre 2015 | en actividades y etapas | proceso
4 Octubre 2020 | Actualizacion | Actualizacidn y - revision
general
5 Mayo 2021 Actualizacion Actualizacion y  revision
general
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Procedimiento: 'Programacién y evaluacion de contenidos radiofénicos y perfiles musicales |

Codigo: IMER-DPP-PR- 03

Elaboré Reviso
Lic. Itzel Nayeli Olguin Maestra Maricruz Zamora Rodriguez
Martinez |
'Subdirectora de Programacion | 'Directora de Produccion y Programacion |
Autorizd

Maestra Aleida E. Calleja
Gutiérrez

'Directora General |

£~
Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NGmero de revision: 05 |
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Procedimiento: Programacion y evaluacién de contenidos radiofénicos y perfiles musicales

Cdédigo: IMER-DPP-PR- 03

Obijetivo(s):

Proponer, coordinar y supervisar las estrategias de programacion, pautado y evaluacion de los productos radiofonicos y
multiplataforma autorizados por la Mesa Editorial y/o el Comité de programacién; productos que reflejen la diversidad y
pluralidad politica, social, geografica, cultural, etarei, lingiistica, étnica y de género de la sociedad con perspectiva de
derechos humanos con apego al Estatuto Organico, el Codigo de ética del IMER, el Codigo de conducta, la Guia
Préactica de Radiodifusion

Glosario:

BACIDAPP:

Base de control interno de produccion y programacién. Base de datos en formato digital que concentra la informacion
relativa a las programas y series capsulares que realiza de manera regular la Direccidn de Produccién y Programacion,
asi como su historial de programacion.

Carta programatica:

Documento que muestra la parrilla de programacion general (contenidos hablados y musicales) de una emisora a lo largo
de una semana descrita en horas y dias.

Pauta:
Definicion de horarios, dias y periodicidad en que se transmite un producto radiofénico o multiplataforma.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos en vigor; Ley Federal Telecomunicaciones y
Radiodifusion en vigor; Ley Federal de Derechos de Autor en vigor; Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos
Fonograficos en vigor; Codigo de ética del IMER; Codigo de conducta; Lineamientos de Comercializacion y la
normatividad vigente del IMER.

Referencias:

Correos electronicos; cartas programaticas; BACIDAPP; actas de Mesa Editorial, Reportes mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y atencidon a solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas de las instituciones publica, asi
como correos electrénicos; archivos sonoros y/o testimoniales de la produccion.
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Alcance:

Direccion de Produccidn y Programacion; Subdireccion de Programacion; Direccién de Radiodifusoras; Jefatura de
Departamento de Proyectos Especiales; Mesa Editorial y Comité de Programacion del IMER.

Responsabilidades:

Direccion de Produccion y Programacion: Presentar propuestas a Mesa editorial y/o Comité de Programacion. Instruir el
pautado de contenidos radiofonicos, asi como el monitoreo y evaluacion aleatoria de la programacion de las emisoras.

Subdireccidon de Programacién: Elaborar propuestas programaticas; supervisar ajustes a las cartas programaticas de
emisoras y evaluar la programacion de las estaciones del IMER.

Direccién de Radiodifusoras: Recibir materiales radiofénicos para su pautado y transmisién y recibir cartas
programaticas actualizadas.

Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales: Registrar cambios programaticos y distribuir materiales radiofénicos
y multiplataforma para su transmision y/o difusion a las areas correspondientes.

Mesa Editorial y/o Comité de Programacion: Analizar, discutir, autorizar y/o modificar la propuesta programatica de
contenidos sonoros y multiplaforma, hablados y/o musicales.
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Procedimiento:

Programacion y evaluacion de contenidos radiofénicos y perfiles musicales

Cddigo:

IMER-DPP-PR- 03

Diagrama de Flujo

Direccion de
Produccion y
Programacion

Subdireccién de
Programacion

Mesa Editorial
y/o Comité de
Programacion

Jefatura de
Departamento
Proyectos
Especiales

Direccion de
Radiodifusoras y/o
Direccion de
Investigacién

INICIO 2
Elabora
v 1 propuesta de
Solicita pautado y /o
propuesta de > dl;ena
pautado o mecanismo de
mecanismo de eVa|UaC]()_n
evaluacion programatica
B
Revisay presenta |#————
propuesta o | —

mecanismo de
evaluacion
programatica a
Mesa editorial y/o
Comité de
Programacion

B

Recibe y supervisa
ajustes

[

B
Recibe

propuesta
programatica o
evaluacion de
contenido y
autoriza o
solicita
modificaciones

n

programaticos

9
EvalGa

programacion

Registra
cambios
programaticos
7 8

Distribuye Reciben materiales
materiales N radiofonicos o
radiofénicos  y/o multiplataforma y
multiplaforma y cartas
cartas programaticas

programaticas

l
Cm )

actualizadas para
transmision y/o
difusion
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Procedimiento: Programacion y evaluacion de contenidos radiofénicos y perfiles musicales

Cdédigo: IMER-DPP-PR- 03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita propuesta
de pautado o
mecanismo de
evalucaicon

Solicita propuesta de pautado y/o mecanismo de evaluacién
de productos radiofénicos o multiplataforma y perfiles
musicales.

Direccion de
Produccion y
Programacién

2. Elabora propuesta
de pautado y disefia
mecanismo de
evaluacion
programatica]

Hace propuesta de pautado y/o disefia mecanismo del
producto radiofdénico, o multiplataforma y perfil musical de
la emisora. Entrega.

Subdireccion de
Programacion

/3. Revisa y presenta
propuesta de
mecanismo de
evaluacién
programética a Mesa
editorial y/o Comité
de Programacién

Revisa y presenta propuesta de mecanismo de evaluacion
programatica a fin de garantizar que cumplan con lo
consignado en la mision y vision institucionales a Mesa
Editorial y/o Comité de Programacion.

Direccion de
Produccién y
Programacion

‘4. Recibe propuesta
programatica o
evaluacion de
contenido y autoriza o
solicita
modificaciones

Recibe, analiza, discute, autoriza y/o modifica la propuesta
previo acuerdo tomado en Mesa Editorial y/o el Comité de
Programacién y envia a la Direccion de Produccion y
programacion, quien a su vez turna para su atencion.

Mesa Editorial y/o
Comite de
Programacion |

'5. Recibe y supervisa
ajustes programaticos

Recibe y supervisa cambios en cartas programaticas y
BACIDAPP. En caso de tratarse de ajuste y/o modificacion
de perfil musical se elaboran acoplados musicales para las
emisoras. Solicita registro.

Subdireccidn de
Programacion

6. Registra cambios
programaticos

Hace la modificacion correspondiente a la carta
programatica y envia a las gerencias para su conocimiento,
registra cambio en BACIDAPP.

Jefatura de
Departamento
Proyectos
Especiales

7. Distribuye
materiales
radiofonicos y/o

Distribuye los productos radiofonicos y multiplataforma asi
como las cartas programaticas actualizadas de manera fisica
y/o electrénica a las gerencias de las emisoras .

Jefatura de
Departamento de

) Proyectos
multlplataformzfl y Especiales
cartas programaticas
actualizadas
8. Recibe materiales Recibe cartas programéticas actualizadas, asi como | Direccion de

radiofénicos o
multiplataforma y
cartas programaticas

materiales radiofénicos; transmiten e informa.

Radiodifusoras
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actualizadas para
transmision y/o
difusion.

9. Evalta
programacion

Evalla y monitorea de forma periédica el correcto pautado y
transmision de los productos autorizados por Mesa Editorial
y/o Comité de Programacion y notifica a la Direccion de
Produccidn y Programacion.

Fin del Procedimiento |

Subdireccidn de
Programacion/
Jefatura de
Departamento
Proyectos
Especiales |

TIEMPO APROXIMADO DE 15 dias

EJECUCION:
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Procedimiento:

Programacion y evaluacion de contenidos radiofdnicos y perfiles musicales

Cddigo:

IMER-DPP-PR- 03

Anexos

‘ Nombre del Anexo

Propdsito ‘

Cadigo del Anexo

il

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

mencionadas en el proceso |

Trabajo identificacion Unica
Carta programatica | 6 afios | Jefatura de Departamento No aplica |
Proyectos Especiales
BACIDAPP Permanente | Jefatura de Departamento No aplica |
Proyectos Especiales |
Acta de Mesa 6 afios | Direccion de Investigacion = | No aplica
Editorial y/o Comité
de Programacion |
Correo electrénico 2 afios | Areas responsables No aplica |
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Procedimiento

Programacion y evaluacion de contenidos radiofénicos y perfiles musicales

Codigo:

IMER-DPP-PR- 03

Control de cambios

Revision Nam. ’

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

. o lici | EP
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | So .IC.IFUd de la SEP o
revision general
. o Oficio No.
2 N 201 |
Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
. Adecuacion de la redaccion | Simplificar la lectura del
3 Noviembre 2015 | en actividades y etapas | proceso
4 Octubre 2020 | Actualizacion | Actualizacidn y - revision
general
— YR —
5 Mayo 2021 Actualizacién ctualizacion y  revision
general
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Recepcion y disposicion de documentos sonoros (distribucion, resguardo,

Procedimiento: transferencias) |
Codigo: IMER-DPP-PR-04
Elaboré Reviso
Lic. Itzel Nayeli Olguin Maestra Maricruz Zamora Rodriguez -
Martinez |
Subdirectora de Programacion | Directora de Produccién y Programacion |

Autorizé

Maestra Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

Namero de revisién: 05 |

J
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Recepcion y disposicién de documentos sonoros (distribucion, resguardo,

Procedimiento: .
transferencias)

Caddigo: IMER-DPP-PR-04

Objetivo(s):

Administrar y garantizar la adecuada recepcion, distribucién, clasificacion, calificacion catalogacion, valoracion,
recepcidn, registro, inventario y resguardo de los documentos fonogréaficos, sonoros y multiplataforma que ingresen a la
Fonoteca del IMER como parte el acervo del Instituto para su adecuada consulta y disposicion.

Glosario:

Fonoteca del IMER: Unidad responsable de la administracién, distribucién, resguardo y preservacion de los
documentos fonogréficos, sonoros y multiplataforma necesarios para el ejercicio cotidiano de las distintas areas del
Instituto, asi como la atencidn a solicitudes de personas fisicas y morales que los requieran.

Bitacora de grabacion y/o produccion: Registro fisico o electronico (creado en la plataforma SIC) en el que se detallan
los datos de un documento sonoro o multiplataforma (participantes en la produccidn, titulo del programa o serie,
teméticas abordadas, nimero de programa, fecha de grabacion y transmision, etc.).

Ficha de asistencia técnica y control de ingreso a fonoteca: Documento fisico o electrénico que contiene el nimero
de matrices (master de programas) y submatrices (versiones de respaldo) que se ingresan a fonoteca, asi como el
diagndstico técnico de los archivos, que sirve como comprobante de entrega.

Matriz: Archivo de audio con calidad para transmision, que contiene una produccion original completa.
Preferentemente en formato wav, en soporte digital o en disco.

Submatriz: Archivo de audio comprimido, de menor calidad que la matriz, que sirve como respaldo de una produccion
original completa. Preferentemente en formato mp3 estandar (128 kbps, 44,100 Hz) en soporte digital o en disco.

Sistema Integral de Control (SIC): Plataforma digital de la Direccion de Produccidn y Programacion para el adecuado
registro y documentacion de las producciones en el que se detallan los datos de un documento sonoro o multiplataforma:
participantes en la produccion, titulo del programa o serie, tematicas abordadas, nimero de programa, fecha de
grabacion y transmisidn, etc. Estos registros permiten el eficiente ingreso a Fonoteca del IMER.

Aplicacién Fonoteca: Mdédulo del Sistema Integral de Control destinado al uso del personal de la Fonoteca del IMER

para el monitoreo y supervision del adecuado registro de los archivos sonoros y multiplataforma que ingresan a
fonoteca.
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Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Distribucion: Envio fisico o digital de la produccién radiofonica para su transmision a través de las diversas emisoras
que conforman el Instituto, asi como otras instancias publicas y privadas que lo soliciten, previa autorizacion de la
Direccion de Produccién.

Documento sonoro: Bien cultural que comprende sonidos (mUsica, voz, paisajes sonoros, etc.) reproducibles, integrados
en un soporte analdgico o digital, caracterizado por el hecho de que su grabacion, transmisién, percepcion y
comprension requiere de un dispositivo tecnoldgico. Al ser producido, como otros tipos de documentos, con un
“proposito intelectual deliberado”, en el marco de la actividad humana, segiin la UNESCO, los documentos sonoros
pueden tener caracteristicas relevantes y ser simbolos de la memoria colectiva de un pueblo, nacién, region o sociedad.

Contenido multiplataforma: Cualquier otro tipo de material sonoro, gréafico y/o audiovisual producido por el IMER
para ser distribuido o publicado en medios digitales y otras plataformas.

Preservacion documental: Conjunto de técnicas, tratamientos, procedimientos y tecnologias de cardcter muy diverso,
de tipo preventivo y correctivo, destinado a preservar los documentos y la informacion que en ellos figura. La
preservacion es un proceso permanente que requiere la gestion de los objetos tanto analégicos como digitales y que se
puede mejorar mediante la investigacion, la tecnologia y la ciencia. Los soportes analégicos deberian mantenerse
mientras continden teniendo valor como originales auténticos, elementos representativos u objetos con contenido
informativo. En el caso de los documentos digitales, es conveniente intervenir desde antes de su creacion y adquisicion,
con objeto de optimizar la gestién ulterior, minimizar los costos y abordar adecuadamente 10s riesgos.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

Clasificar: Proceso de identificacion y agrupacion de los documentos sonoros. Generar 0 asignar una clave, registro, o
codigo clasificatorio

Catalogar: Registro fisico o electrénico en el que se detalla la informacién general o datos de un documento sonoro:
titulo del programa o serie, tematica abordada, nombre del conductor, locutor, invitados, fecha de grabacion,
transmision, emisora etc.

Marco Normativo:

Ley General de Archivos en vigor, Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonograficos; Decreto por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto Organico del
Instituto Mexicano de la Radio; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en vigor;
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion en vigor; Directrices para la Salvaguardia del Patrimonio
Documental (UNESCO, 2002), Recomendacién relativa a la preservacion del patrimonio documental, comprendido el
patrimonio digital, y el acceso al mismo (UNESCO, 2015); Cddigo de Valores Eticos del IMER; Codigo de conducta,
Guia Practica de Radiodifusion Publica del Instituto; Reglamento de la Fonoteca IMER; Lineamientos de
Comercializacion y la normatividad vigente del IMER.
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Referencias:

Reglamento de Fonoteca; control de ingreso de materiales sonoros; solicitudes de préstamo de materiales; acuse de
recibo a fonoteca; matriz, submatriz y material discografico, correos electrénicos, oficios.

Solicitudes de documentos fonograficos: Bitacora de control de solicitudes; copia de la identificacion del solicitante y
Carta responsiva para uso de material.

Se requiere como anexo la Bitacora de transferencia; y el Inventario de transferencia de documentos fonograficos y
Plano de ubicacion del ingreso de documentos fonogréficos.

Se registran dentro del procedimiento los siguientes documentos: Acta de asistencia técnica y oficios.

Bitacora de grabacion; Tabla de clasificacion de géneros radiofonicos, Bitacora de calificacion y Resimenes digitales de
calificacion

Alcance:

Direccion de Produccién y Programacion, Subdireccion de Programacion; Subdireccion de Produccion; Jefatura de
Departamento de Proyectos Especiales; personal de fonoteca; personal del Instituto vinculado con las producciones,
personas prestadoras de servicios profesionales independientes que realizan actividades especificas para el IMER;
personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales.

Responsabilidades:

Subdireccion de Programacion: Supervisar actividades y autorizar informes y reportes que coadyuven en la
transparencia y rendicion de cuentas de las instituciones publicas.

Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales: Organizar, resguardar y operar la Fonoteca del Instituto y supervisar
la recepcion, clasificacion, calificacién e inventario de las producciones del Instituto, asi como del material fonografico
para su adecuada preservacion y su posible o eventual consulta y/o disposicion, asi como la evaluacion de los
documentos sonoros para proponer su preservacion permanente en la Fonoteca Nacional como parte del patrimonio
sonoro del pais.

Personal de fonoteca: Registrar, inventariar, organizar y resguardar los materiales de la fonoteca.

Personal de la Direccion de Produccion y Programacién y personas prestadoras de servicios profesionales
independientes: registrar la informacion relativa a las producciones que realicen y entregar los materiales (matriz y/o
submatriz) a la Fonoteca del IMER.
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Procedimiento:

Codigo:

Recepcion y disposicion de documentos sonoros (distribucion, resguardo,
transferencias)

IMER-DPP-PR-04

Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales

Personal de Fonoteca

Subdireccién de Programacion

INICIO

\4

Recibe documento sonoro

\ 4

Verifica, supervisa y califica el correcto o
incorrecto registro (en SIC o bitacora de
produccién) del archivo para su
recepcion, distribucién y/o resguardo

=]

Determina si aprueba i
distribucién y/o resguardo

No

v

Se notifica al area
correspondiente para
correcciones y reinicio del
proceso

6
Verifica y coordina la adecuada

organizacion y resguardo (etapas 4 y
5)

A 4 4

Realiza distribucién para difusion e
inicia etapa de resguardo

A\ 4 5

Clasifica, cataloga y valora para
adecuada disposicion y resguardo

A

\ 4

Elabora informes y reportes
correspondientes

[ ]

Determina si el documento sonoro
cumple con las condiciones para
transferencia a Fonoteca Nacional y/o
su permanencia en Fonoteca IMER

v

Recibe informe y valida el proceso
de resguardo y preservacion del
documento sonoro en Fonoteca
IMER

9

Instruye evaluacion de archivo sonoro
para conservacion en Fonoteca IMER
ylo transferencia a Fonoteca Nacional

Gestiona con Fonoteca Nacional la
transferencia de archivo sonoro para
preservacion definitiva, consulta y
disposicién como patrimonio del pais

(= |

Verifica correcta valoracién, calificacion,
clasificacién e inventario de los
documentos sonoros acorde con
criterios de Fonoteca Nacional y
Programa Memoria del Mundo UNESCO
y/o procede a la conservacion del
archivo en fonoteca IMER

[ ]

Aprueba e instruye, en caso
necesario, enlace con Fonoteca
Nacional para envio del archivo con
fines de preservacion definitiva

( FIN )
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Procedimiento:

Recepcidn y disposicién de documentos sonoros (distribucion, resguardo,

transferencias)

Cadigo:

IMER-DPP-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe documento
sonoro] |

'Recepcion de material sonoro o multiplataforma
acompafiado de bitdcora de produccién o registro SIC,
para su ingreso. La entrega se realiza de forma digital a
través de correo electronico con archivo adjunto o liga de
descarga del material sonoro, o también puede entregarse
de manera fisica

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER |

2. Verifica, supervisa
y califica el correcto o
incorrecto registro (en
SIC o bitécora de
produccion) del
archivo para su,
recepcion, distribucion
ylo resguardo |

Lleva a cabo la verificacion, supervision y calificacion y
revision del correcto llenado del metadata del documento
sonoro ya sea en SIC o en Bitacora de produccion y revisa
que el archivo sonoro est¢é completo y grabado
adecuadamente.

Elabora Ficha de asistencia técnica y control de ingreso y
recepcion a fonoteca, sefialando las condiciones del
acervo sonoro y si es susceptible de distribucion y
resguardo.

Notifica el estado tanto del registro como del documento
sonoro a la Jefatura de Departamento de Proyectos
Especiales para su aprobacion o rechazo

Personal de fonoteca |

3. Determina si
aprueba distribucién
ylo resguardo |

Determina si aprueba o rechaza la recepcion distribucion
ylo resguardo del material. Si los documentos sonoros
estdn en condiciones para realizar su distribucién y/o
resguardo, contintia en etapa 4. Si no esta en condiciones,
notifica al area correspondiente a través de la Ficha de
asistencia técnica y control de ingreso a fonoteca para
realizar las correcciones pertinentes y reiniciar el proceso.

Jefatura del Departamento de
Proyectos Especiales IMER y/o
Personal de fonoteca |

4. Realiza distribucion
para difusion e inicia
etapa de resguardo

'Avrchiva la Ficha de asistencia técnica y control de ingreso
a fonoteca antes de llevar a cabo la distribucion del
material sonoro en carpetas correspondientes de Fonoteca
Virtual y/o carpeta compartida de AM y FM e informa al
personal de emisoras involucradas de la disposicion del
documento sonoro a través de correo electrénico para su
difusion. Refleja documento fonografico en archivo digital
titulado Conteo de Matrices. Realiza el respaldo en el
soporte fisico que se le indique para su organizacion,
inventario y resguardo con los pardmetros establecidos.

Personal Técnico Especializado
de fonoteca |
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5. Clasifica, valora e
inventaria para
adecuada disposicion y
resguardo

Lleva a cabo la valoracion, clasificacion y catalogacion e
inventario correspondiente para fines de actualizacion y
consulta de  patrimonio  sonoro  del IMER.

Recopila e integra informacién tanto de los archivos
sonoros resguardados y la proporciona a la Jefatura del
Departamento de Proyectos Especiales para la integracion
de informes y reportes mensuales, trimestrales, semestrales
0 anuales que coadyuven en la transparencia y rendicion
de cuentas de las instituciones publica.

Personal técnico Especializado
de fonoteca |

6. Verifica y coordina
la adecuada
organizacion y
resguardo (etapas 4 y
5)

Verifica y supervisa que las etapas 4 y 5 del proceso se
realicen de manera correcta y en tiempo y forma

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER

7. Elabora informe y
reporte
correspondiente |

'Realiza reportes con la informacion recopilada y recibida
que coadyuven en la transparencia y rendicion de cuentas
de las instituciones publicas para la correcta preservacion
del patrimonio sonoro del IMER

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER |

8. Recibe informe y
valida el proceso de
resguardo y
preservacion del
documento sonoro en

Fonoteca IMER |

Verifica que la informacion reflejada en los informes,
cumpla con las metas establecidas en el Plan Anual de
Trabajo del area y valida el proceso de resguardo y
preservacion de los documentos sonoros en Fonoteca de
IMER para su eventual consulta, conservacion y/o
transferencia a Fonoteca Nacional

Subdireccion de Programacion.

9. Instruye evaluacion
de archivo sonoro para
conservacion en
Fonoteca IMER y/o
transferencia a
Fonoteca Nacional

Inicia proceso de evaluacion del archivo para determinar la
pertinencia de su conservacion en la Fonoteca del IMER
ylo su transferencia a Fonoteca Nacional para incorporarlo
como parte del patrimonio sonoro del pais.

Subdireccién de Programacion.

10. Determina si el
documento sonoro
cumple con las
condiciones para
transferencia a
Fonoteca Nacional
y/o su permanencia
en Fonoteca IMER

A partir de la evaluacién y valoracion del archivo
sonoro como documento histérico, se determina la
pertinencia de conservarlo en la fonoteca del IMER y/o
enviarlo a Fonoteca Nacional para su preservacion
definitiva, o bien establecer el plazo que se mantendra en
resguardo antes de su eliminacion.

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER

11. Verifica correcta
valoracion,
calificacion
clasificacion e

Verifica que la valoracion, calificacion, clasificacion, y
catalogacion de los documentos sonoros y
multiplataforma se haya realizado de manera correcta y
cumpliendo con los estandares estipulados por la

Personal técnico Especializado
de fonoteca
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inventario de los
documentos sonoros
acorde con criterios
de Fonoteca Nacional
y Programa Memoria
del Mundo UNESCO
y/o procede a la
conservacion del
archivo en Fonoteca
IMER

Fonoteca Nacional y el Programa Memoria del Mundo
de la UNESCO, para determinar su posible posterior
registro como patrimonio no solamente del pais, sino de
la humanidad.

12. Aprueba e
instruye, en caso
necesario, enlace con
Fonoteca Nacional
para envio del
archivo con fines de
preservacion
definitiva.

Recibe notificacion del area operativa sobre la adecuada
clasificacion del archivo sonoro y una vez aprobado,
instruye a la Jefatura de Departamento de Proyectos
Especiales para gestionar con Fonoteca Nacional su
trasferencia y preservacion definitiva.

Subdireccion de
Programacion

13. Gestiona con
Fonoteca Nacional la
transferencia de
archivo sonoro para
preservacion
definitiva como
patrimonio del pais.

Contacta con Fonoteca Nacional para solicitar por correo
electrénico la transferencia del archivo para su resguardo
definitivo y una vez aprobado por Fonoteca Nacional, la
Jefatura de Departamento envia mediante oficio y/o
correo electronico, el archivo sonoro a preservar,
acompafado de la metadata correspondiente.

La Fonoteca Nacional, acusa recibo de transferencia del
archivo sonoro, indicando la ubicacion topografica del
mismo para su posible y eventual consulta.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

5 a 15 dias para etapas 1 a 8 y 3 meses para completar etapas 9 a 13
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Procedimiento:

Cddigo:

Recepcion y disposicion de documentos sonoros (distribucion, resguardo,
transferencias)

IMER-DPP-PR-04

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

Bitacora de grabacion y/o produccion

Registro fisico o electronico (creado en

la Fonoteca

la  plataforma SIC o en otras | Ng aplica
plataformas) en el que se detallan los
datos del documento sonoro o
multiplataforma
Ficha de asistencia técnica y control | Comprobante de ingreso a Fonoteca del | No aplica
de ingreso a fonoteca IMER para resguardo como parte del
patrimonio sonoro del IMER
Archivo digital de conteo de matrices | Administracion de ingresos de | No aplica
documentos fonograficos recibidos en
la Fonoteca del IMER
Inventario de transferencia de Tener el control y conocimiento de la No aplica
documentos fonogréficos cantidad de acervos sonoros que se
transfieren para su resguardo y
conservacion
Plano de ubicacion del ingreso de Saber la ubicacién topografica del No aplica
documentos fonogréficos acervo sonoro resguardado en Fonoteca
resguardados en Fonoteca IMER IMER
Reglamento de Fonoteca IMER Regular las actividades y servicios de | No aplica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Correo electrénico de | 5 afios
recepcion de
documento

fonografico |

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales IMER

No aplica |
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transferencia a
Fonoteca Nacional |

Bitacora de grabacion | Permanente | Jefatura de Departamento de No aplica |
y/o produccién Proyectos Especiales IMER |

Ficha de asistencia Permanente | Jefatura de Departamento de | No aplica
técnica y control de Proyectos Especiales IMER |

ingreso a fonoteca |

Archivo digital de Permanente Jefatura de Departamento de No aplica
conteo de matrices Proyectos Especiales IMER |

(Matriz y submatriz )

Oficio de solicitud de | 2 afios | Subdireccion de Programacion | No aplica
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Procedimiento

Recepcion y disposicion de documentos sonoros (distribucién, resguardo,

transferencias)

Cddigo:

IMER-DPP-PR-04

Control de cambios

‘ Revision NUm. ’

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | ’SOI.IC.IFUd de la SEP ylo
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
. Adecuacion de la redaccién | Simplificar la lectura del
8l Noviembre 2015 | en actividades y etapas | proceso
4 Octubre 2020 | Actualizacion | Actualizacidn y - revision
general
Fusion de Jefatura de
5 Mayo 2021 Adecuacion de funciones Concentracion y Fonoteca
de transito
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Procedimiento: IMER\

Atencion de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

Codigo:  IMER-DPP-PR-05

Elaboré

Lic. Itzel Nayeli Olguin
Martinez |

Subdirectora de Programacion |

Autorizé

Revisé

Maestra Maricruz Zamora Rodriguez |

Directora de Produccién y Programacion |

Maestra Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

Namero de revisién: 04 |

\
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Atencion de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

Procedimiento: IMER

Cédigo: IMER-DPP-PR-05

Obijetivo(s):

Regular el préstamo y la consulta de los documentos sonoros y multiplataforma propiedad de Instituto y bajo resguardo
de la Fonoteca del IMER y/o Fonoteca Nacional, a personas o instituciones externas que los soliciten, previa evaluacion
y autorizacion por parte de IMER.

Glosario:

Fonoteca del IMER: Unidad responsable de la administracién, distribucién, resguardo y preservacién de los
documentos fonogréaficos, sonoros y multiplataforma necesarios para el ejercicio cotidiano de las distintas areas del
Instituto, asi como la atencidn a solicitudes de personas fisicas y morales que los requieran.

Disposicion documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Distribucion: Envio fisico o digital de la produccion radiofonica para su transmision a través de las diversas emisoras
que conforman el Instituto.

Documento sonoro: Bien cultural que comprende sonidos (musica, voz, paisajes sonoros, etc.) reproducibles, integrados
en un soporte analégico o digital, caracterizado por el hecho de que su grabacion, transmisién, percepcion y
comprension requiere de un dispositivo tecnolégico. Al ser producido, como otros tipos de documentos, con un
“propésito intelectual deliberado”, en el marco de la actividad humana, segin la UNESCO, los documentos sonoros
pueden tener caracteristicas relevantes y ser simbolos de la memoria colectiva de un pueblo, nacion, regién o sociedad.

Contenido multiplataforma: Cualquier otro tipo de material sonoro, grafico y/o audiovisual producido por el IMER
para ser distribuido o publicado en medios digitales y otras plataformas.

Preservacion documental: Conjunto de técnicas, tratamientos, procedimientos y tecnologias de caracter muy diverso,
de tipo preventivo y correctivo, destinado a preservar los documentos y la informacion que en ellos figura. La
preservacion es un proceso permanente que requiere la gestion de los objetos tanto analdégicos como digitales y que se
puede mejorar mediante la investigacion, la tecnologia y la ciencia. Los soportes analdgicos deberian mantenerse
mientras continden teniendo valor como originales auténticos, elementos representativos u objetos con contenido
informativo. En el caso de los documentos digitales, es conveniente intervenir desde antes de su creacion y adquisicion,
con objeto de optimizar la gestion ulterior, minimizar los costos y abordar adecuadamente los riesgos.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion documental.

Clasificar: Proceso de identificacion y agrupacién de los documentos sonoros. Generar 0 asignar una clave, registro, o
cddigo clasificatorio
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Catalogar: Registro fisico o electronico en el que se detalla la informacion general o datos de un documento sonoro:
titulo del programa o serie, tematica abordada, nombre del conductor, locutor, invitados, fecha de grabacién,
transmision, emisora etc.

Carta responsiva: documento firmado por el director o directora de Produccién del IMER, en el que se desglosan los
documentos sonoros que se entregan y utilizaran sin fines de lucro, con la responsabilidad de mencionar los créditos

correspondientes del IMER

Marco Normativo:

Ley General de Archivos en vigor, Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonograficos; Decreto por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto Organico del
Instituto Mexicano de la Radio; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en vigor;
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion en vigor; Directrices para la Salvaguardia del Patrimonio
Documental (UNESCO, 2002), Recomendacién relativa a la preservacion del patrimonio documental, comprendido el
patrimonio digital, y el acceso al mismo. (UNESCO, 2015); Cédigo de Valores Eticos del IMER; Cédigo de conducta,
Guia Practica de Radiodifusion Publica del Instituto; Reglamento de la Fonoteca IMER; Lineamientos de
Comercializacion y la normatividad vigente del IMER.

Referencias:

Formato de solicitud externa de documentos sonoros o multiplataforma; formato de donacién de documento sonoro,
fonografico o multiplataforma y carta responsiva del solicitante o donador; bitacora de control de solicitudes externas de
documentos sonoros o multiplataforma y bitacora de control de donacién de documentos sonoros.

Alcance:

Direccion de Produccién y Programacion, Subdireccion de Programacion; Subdireccion de Produccion; Jefatura de
Departamento de Proyectos Especiales; personal de fonoteca; personal del Instituto vinculado con las producciones,
personas prestadoras de servicios profesionales independientes que realizan actividades especificas para el IMER;
personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales;

Responsabilidades:

Direccion de Produccion y Programacion autoriza solicitud de préstamo o consulta de documentos sonoros o
multiplataforma previa aprobacion de Direccion General, Comité de Programacién o Mesa Editorial. Subdireccion de
Programacién: Supervisar actividades y autorizar informes y reportes.

Jefatura de Departamento de Proyectos Especiales: Coordinar y supervisar la solicitud y en su caso entrega y/o consulta
de documentos sonoros a solicitantes externos; Evaluar la recepcion y resguardo en Fonoteca IMER de materiales
sonoros donados para su posible o eventual consulta y posterior utilizacion.

Personal de fonoteca: Registrar, inventariar, organizar y resguardar los materiales donados a la Fonoteca IMER.
Ademas, localizar y proporcionar oportunamente los materiales autorizados para préstamo y/o consulta derivados de
solicitudes externas.
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Procedimiento: IMER

Codigo:

Atencién de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

IMER-DPP-PR-05

Direccion de Produccion y Programacion

Jefatura Departamento Proyectos
Especiales

Personal de Fonoteca

( INICIO )

v

Recibe, valora, revisa,

Recibe la solicitud ya

analiza y determina la
solicitud externa de
documento sonoro o
multiplaforma para
préstamo y consulta

Formaliza la entrega de
material solicitado
previa autorizacion de
Direccion General, <

Comité de
Programacion y/o Mesa
editorial

FIN

»| autorizadas y documenta

A 4

Realiza busqueda del
documento sonoro o
multiplataforma solicitado
donacion y notifica a jefatura

Notifica a Direccion:
Confirmacion de

existencia del
material solicitado

No

\ 4

Notifica negacion

5

Verifica si se cuenta con los
derechos correspondientes

para el préstamo del
documento solicitado e

instruye el copiado
7

Supervisa el material y
realiza tramites para

\ 4

Realiza copiado de material
para préstamo

entrega

A
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Procedimiento:

Atencién de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

IMER

Cédigo:

IMER-DPP-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe, valora,
revisa, analizay
determina

solicitud externa de
documento sonoro en
préstamo y consulta]

1. Recibe, analiza, evalla y determina la pertinencia de la
solicitud externa de material sonoro para préstamo y en caso
de aprobacion lo turna a la Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales para blusqueda del material y atencién
de la solicitud.

Direccién de Produccién y
Programacién

2. Recibe la solicitud
ya autorizada y
documenta

Da instruccion al personal de fonoteca para que realice la
busqueda del material solicitado

Jefatura del Departamento de
Proyectos Especiales

3. Realiza basqueda del
material sonoro o
multiplataforma
solicitado

Realiza la bdsqueda en la Fonoteca IMER del material
sonoro solicitado y notifica a Jefatura la disponibilidad para
su préstamo

Personal de Fonoteca

4, Confirma la
existencia del material
solicitado

Informa a la Direccion de Produccién y Programacion, la
existencia del material solicitado, en cuyo caso pasa a la
etapa 5, o bien, notifica negacion para concluir el proceso

Jefatura del Departamento de
Proyectos Especiales

5 Verifica si se cuenta
con los derechos
correspondientes para
el préstamo del
documento solicitado

5. Instruye al personal de Fonoteca para: realizar el copiado
del material solicitado

Jefatura de Departamento de
Proyectos Especiales

6. Realiza copiado de
material para préstamo;
y/o entrega de solicitud
externa

Realiza el copiado del material solicitado y envia la liga para
descarga de los mismos o entrega el documento sonoro en el
soporte que se determine sefialando los detalles técnicos que
correspondan.

Personal de Fonoteca
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7. Supervisa el copiado
del documento sonoro,
multiplataforma

y realiza tramites para
entrega

7. Elabora y gestiona la carta responsiva y sus firmas
correspondientes; Actualiza la Bitdcora de control de
préstamo.

Jefatura del Departamento de
Proyectos Especiales

8. Formaliza la entrega
de material solicitado
previa autorizacion de
Direccion General,
Comité de
Programacion y/o Mesa
editorial

Contacta a la persona o institucion solicitante para acordar la
entrega de documento sonoro o multiplataforma y recaba la
firma del solicitante en la Carta responsiva en la que se
indican las condiciones del préstamo, proporcionando copia
de la misma al solicitante y archiva la carta responsiva.

Fin del procedimiento

Direccién de Produccién y
Programacion

TIEMPO APROXIMADO DE 3 a 10 dias

EJECUCION:

47




QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento: IMER

Atencién de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

Cédigo:  IMER-DPP-PR-05

Anexos
Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Formato de solicitud externa de Documentar la solicitud de materiales | No aplica
documentos sonoros o multiplataforma y el objetivo de la solicitud
Formato de donacion de documento Documentar la donacién de materiales | No aplica
sonoro, fonografico o multiplataforma y el objetivo de misma
Bitacora de control de solicitudes Controlar los préstamos de No aplica
documentos sonoros de la Fonoteca
del IMER
Bitacora de control de donaciones Controlar las donaciones de No aplica
documentos sonoros, fonograficos y
multiplataforma para la Fonoteca
IMER
Carta responsiva Respaldar al Instituto ante un mal uso | No aplica
del material entregado
Registros
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de conservar Caddigo de registro o
conservacion identificacion Unica
Solicitud de documentos 2 afios Subdireccion de Programacion No aplica
fonograficos ‘
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Procedimiento:

Atencion de solicitudes externas de documentos sonoros y multiplataforma del

IMER|

Cédigo: IMER-DPP-PR-05

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
. N lici la SEP
1 Noviembre 2012 Actualizacién So .IC.IFUd de la SEP y/o
revision general
. N Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
Fusion de Jefatura de
4 Mayo 2021 | (Adecuacion de funciones | Concentracién y Fonoteca
de transito
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Direccion de Radiodifusoras
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Procedimiento: Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y
contratos de colaboracién, apoyo social y/o promocional

Codigo: | \ER-DR-PR-01

Elaboré Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiofé6nica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: Octubre 2020

Namero de revision: 04

| S

"
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Procedimiento: Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y
contratos de colaboracion, apoyo social y/o promocional

Codigo: |\ ER-DR-PR-01

Objetivo(s):
Garantizar la realizacion de participaciones o entrevistas en las emisoras locales, derivados de compromisos de contratos
y convenios de colaboracion.

Coordinar la apertura de espacios en la programacién de emisoras locales para la realizacion de entrevistas de apoyo
social y/o de apoyo promocional.

Glosario:
Cliente: Tercero solicitante de servicios de promocion, apoyo social y/o contratante de servicios de transmision.

Apoyo social: Tiempo aire que el IMER destina gratuitamente para promover iniciativas de la sociedad civil organizada
e instituciones publicas, que sean acordes con el Codigo de Etica del IMER.

Apoyo promocional: Difusién que el IMER brinda con costo a empresas o proveedores para difundir a través de las
emisoras sus actividades, informacion y servicios.

Convenio de colaboracién: Colaboracion interinstitucional que el IMER brinda a organizaciones de los sectores
publico y privado para difundir a través de sus emisoras actividades, informacién y servicios que tienen como
contraprestacién para el IMER, beneficios econémicos, en especie, promocién y difusién para sus emisoras y
radioescuchas.

Oficio de solicitud de participacion o entrevista: Documento enviado por la Direccion de Comercializacién y
Mercadotecnia mediante el cual solicita la participacion o entrevista.

Sistema de ingreso de invitados: Programa informatico en el que se ingresan los datos de las personas que acudiran al
IMER, la fecha, hora y emisora en que se realizara la participacion o entrevista. El acceso lo realiza la Direccién de
Comercializacion y Mercadotecnia.

Entrevistado /invitado: Persona que asiste a la emisora.

Monitorear: Supervisar/ escuchar que la transmision de la participacion o entrevista salga al aire.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de marzo de 1983, ultima modificacion 22 de marzo de 2012; Cddigo de
Valores éticos del IMER 23-02-2015; Cddigo de conducta 23-02-2015; Lineamientos de Comercializacién 25-03-2014.
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Referencias:
Contrato/convenio de colaboracion; Oficio de solicitud de participacidn; Correo electrénico de confirmacién; Oficio de
respuesta de participacion; Acceso de invitados.

Alcance:
Direccion de Radiodifusoras; Subdireccion de Operacién Radiofonica; Jefatura de Departamento de Mercadotecnia y
Gerencias de Emisoras Locales.

Responsabilidades:
Direccion de Radiodifusoras: Recibir y autorizar solicitudes de participacion y/o entrevista. La Subdireccion de
Operacién Radiofénica puede firmar por ausencia cuando la situacién lo amerite.

Subdireccion de Operacion Radiofénica: Supervisar que la participacién y/o entrevista se realice de acuerdo a lo
solicitado y registrar cumplimientos.

Jefatura del Departamento de Mercadotecnia: Vincular a entrevistados y entrevistadas con el Instituto, coordinar y
conciliar tiempos para la confirmacidn de fechas y realizacion de entrevistas y/o participaciones.

Gerencias de Emisoras Locales: Confirmar las participaciones realizadas en la emisora.
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Procedimiento:

Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y
contratos de colaboracién, apoyo social y/o promaocional

Cddigo:

IMER-DR-PR-01

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras

Subdireccidn de Operacion
Radiofénica

Jefatura de
Departamento de
Mercadotecnia

Gerencia de emisora

[ INICIO ]

v

Recibe solicitud de

Solicita a la Gerencia de la
emisora programe una

participacion o
entrevista e instruye
su atencion

A 4

fecha especifica para

participacion o entrevista

V[

Recibe propuesta de
nueva fecha de
participacién o

entrevista de acuerdo

a la disponibilidad de

los espacios en la
emisora

\ 4
Confirma la
participacion o
entrevista

5

Recibe y confirma la
participacion o
entrevista

\4

g
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Direccion de Radiodifusoras

Subdireccidn de Operacion
Radiofdnica

Jefatura de
Departamento de
Mercadotecnia

Gerencia de emisora

o

Recibe e instruye

8

Registra y archiva

Recibe
informacion e
instruccioén

participacion o
entrevista

FIN
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Procedimiento:

Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y

contratos de colaboracién, apoyo social y/o promaocional
Cddigo:

IMER-DR-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitud
de participacion o
entrevista e instruye
su atencion |

Recibe a través de correo electrdnico la solicitud de participacion
0 entrevista, que incluye: nombre del participante, fecha y/o
periodo de la participacion o entrevista, horario y programa en
que desea se lleve a cabo.

Instruye a la Subdirecciéon de Operacion Radiofénica para que
solicite al gerente de emisora

Direccién de
Radiodifusoras |

2. Solicita ala
Gerencia de la
emisora programe
una fecha especifica
para participacion o
entrevista

Solicita a la Gerencia de emisora, a través de correo electrénico
una participacion o entrevista

Recibe respuesta de la Gerencia de emisora, a través de correo
electrénico.

Si la participacion o entrevista se realiza en la fecha y horario
solicitado continua en etapa 5.

Si se propone otro horario y/o fecha continua en etapa 4.

Informa.

Subdireccion de Operacion
Radiofénica |

3. Recibe propuesta

Recibe a través de correo electronico la propuesta de horario y/o
fecha de participacién o entrevista de acuerdo a la disponibilidad
de los espacios en la emisora para acordarlo con el cliente.

Si el cliente aprueba la propuesta, informa y continGa en etapa 5.
Si no aprueba regresa a etapa 2

Subdireccion de
Mercadotecnia/Jefatura de
Departamento de
Mercadotecnia

4, Confirma la
participacién o
entrevista

Envia correo electronico en el que confirma fecha, horario y
programa en que se realizard la participacion o entrevista y
solicita nombres de las personas a entrevistar y la informacion a
desarrollar en la entrevista o participacion.

Subdireccién de Operacion
Radiofonica

5. Recibe y confirma
la participacion o
entrevista

Recibe correo electronico y por el mismo medio envia los datos
solicitados; dependiendo el caso, entrega un ejemplar de la
publicacién, o envia informacion de la institucion, asociacion,
empresa, evento o cualquier otro dato que enriquezca la
entrevista.

Captura datos del invitado en el Sistema de ingresos de invitados.

Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia/Jefatura de
Departamento de
Mercadotecnia

6. Recibe e instruye

Recibe, envia la informacion e instruye para que la participacion
0 entrevista se realice en los términos acordados.

Subdireccion de Operacion
Radiofénica |
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7. Recibe Recibe informacion, entrega al personal de locucién y coordina la | Gerencia de emisora.
informacion e realizacion de participacion o entrevista en la fecha y horario
instruccion acordado.

8. Registra y archiva | Archiva la documentacidn soporte que avala la realizacién de la

Subdireccién de Operacion

participacién o participacién o entrevista. Radiofénica |
entrevista Fin del Procedimiento |

TIEMPO APROXIMADO DE De 1 a5 dias.

EJECUCION:
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Procedimiento:

Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por
convenios y contratos de colaboracion, apoyo social y/o promocional

Codigo: | \ER-DR-PR-01

Anexos

Nombre del Anexo Propésito

Cadigo del Anexo

Contrato/Convenio de

colaboracion

entrevista

Proporcionar informacion sobre las condiciones
pactadas para realizar la participacion o Juridica |

Consecutivo asignado por la Unidad

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Correos
electronicos de
confirmaciones

En Archivo de tramite hasta dos afios.

En Archivo de Concentracién hasta 5
afios

Direccion de
Radiodifusoras

No aplica |
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Procedimiento:

Participaciones o entrevistas a terceros en las emisoras locales por convenios y
contratos de colaboracién, apoyo social y/o promocional

Codigo: | \ER-DR-PR-01

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

[

[l

1 Noviembre 2012 | Revision de acuerdo a oficio
Actualizacion de la Actualizacién
) Noviembre 2015 nomenclatura de los puestos
conforme manual de
organizacion
Septiembre 2019 Revision con cambios Actualizacién
4 Octubre 2020 Revision con cambios Actualizacién
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Procedimiento:

Programacion y transmision spots y menciones en vivo en cortes disponibles y
coordinacién de transmisiones especiales

Codigo: IMER-DR-PR-02

Elaboré Reviso
C. Mauricio Garcia Martinez | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Continuidad y Director de Radiodifusoras |

Enlace Operativo |

Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

'Octubre 2020 |

04 |
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Programacion y transmision spots y menciones en vivo en cortes disponibles y

Procedimiento: . .
transmisiones especiales

Cédigo: IMER-DR-PR-02

Objetivo(s):
Programar y transmitir todos los materiales ordenados por la Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia (DCM),

Direccion de Produccién y Programacién (DPP), Direccion General de Radio, Television y Cinematografia (RTC),
Instituto Nacional Electoral (INE) y los servicios a la comunidad en cada emisora en tiempo y forma.

Glosario:
Afectaciones: material programado no transmitido (spoteo 0 menciones en vivo).
Cadena Nacional: Transmision de caracter obligatorio ordenada por RTC.

Cadena Noticias: Transmisién especial que realizan solo las emisoras que transmiten el Sistema Nacional de
Noticiarios.

Cadena IMER Transmision especial que realizan emisoras del IMER ordenadas por Direccion General.:

Cortes disponibles: Espacios disponibles con duracidn abierta o especifica para programacion y transmision de spots y
menciones en Vivo.

Sistema Dalet: Sistema digital de transmision radiofénica

Enlace: Transmision simultanea por varias emisoras.

Excedentes: material transmitido de forma adicional a lo programado (spoteo 0 menciones en vivo).
Sistema Logger: Sistema digital de grabacion de testigos en audio.

Presupuesto o pauta de transmision comercial: documento con indicaciones escritas, especificas y detalladas para la
transmision de campafias comerciales.

Oficio o correo de transmision: documento con indicaciones escritas, especificas y detalladas para la transmisién de
camparias gratuitas.

Confirmacién de Orden de Team Radio (TR): Listado de impactos programados y transmitidos con duracion y
horario exactos de un cliente en especifico (reporte de transmision).

Secretaria de Gobernacion (SEGOB): dependencia del gobierno federal encargada de la comunicacion de las demés
dependencias e instituciones de la administracion publica

Direccion General de Radio, Television y Cinematografia (RTC): Unidad Administrativa de la SEGOB encargada de
la administracion de los Tiempos Oficiales.

Tiempos Oficiales: Transmisiones de caracter obligatorio ordenadas por RTC para todos los concesionarios de Radio y
TV a nivel nacional, y que dependiendo del tipo de concesion otorgada por el Instituto Federal de Telecomunicaciones
(IFT) pueden ser de Estado (30min diarios continuos o discontinuos) y Fiscales (35min diarios continuos o
discontinuos).
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Instituto Nacional Electoral (INE): Institucién Federal que organiza los procesos electorales en el pais y la Unica con
facultades para ordenar con caracter de obligatorio transmisiones, cambios o cancelaciones de pautas de partidos
politicos, coaliciones, candidatos independientes y autoridades electorales locales o federales.

Spot: material en audio con duracién especifica (en fracciones de 10 segundos exactos) y que puede estar en formato
WAV o0 MP3.

Mencién en vivo: material en texto con duracién especifica de 60seg para ser leido en los espacios de locucidn.

Team Radio (TR): Sistema digital de control de continuidad, para programar pautas y materiales (spoteo 0 menciones
en vivo) en los cortes disponibles de las emisoras.

Marco Normativo:

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, articulos 15 y 16; Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales DOF 23-05-2015; Reglamento de Radio y Television en material Electoral, del 24 de noviembre de 2014;
Reglamento interior de la Secretaria de Gobernacion, articulo 25, fraccion 22, del 01 de octubre de 2002 DOF 15-01-
2014; Lineamientos de Comercializacion IMER 25-03-2014; Guia de Continuidad.

Referencias:

Presupuesto, pauta, oficio o correo de transmision; Bitacora de continuidad; Calendario de transmisién digital;
Confirmacion de Orden (reportes de transmisién).

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad y enlace Operativo; Gerencias de emisoras; Jefatura de
Continuidad, Asistentes de Continuidad en el Valle de México y para las emisoras de los estados; Personal Operativo y
de Grabacidn en las emisoras.

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia, Subdireccion de Comercializacion, Jefatura de Relaciones
Comerciales.

Direccion de Produccion y Programacion, Subdireccién de Produccion, Subdireccion de Programacidn, Jefatura de
Produccién.

Direccion General de Radio, Television y Cinematografia
Instituto Nacional Electoral

Unidad Juridica

Ciudadania en general

Responsabilidades:
Direccion de Radiodifusoras: Supervisar todo lo relacionado a la continuidad en las emisoras.

Monitorear las emisoras en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente (receptor con sefial al
aire, radio HD, internet, etc.).

Subdireccién de Continuidad y Enlace Operativo: Coordinar todo lo relacionado a la Continuidad en las emisoras;
recibir, programar y transmitir pautas y materiales en tiempo y forma ordenadas por la DCM, DPP, RTC, INE y la
ciudadania en general a través de los sistemas digitales de programacion y transmision (TR y Dalet); grabar materiales
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en tiempo y forma, generar confirmaciones de orden (reportes de transmision), conciliar impactos en TR, Dalet y
Logger; y armar reportes trimestrales para junta directiva y administrar el sistema Team Radio.

Monitorear las emisoras en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente (receptor con sefial al
aire, radio HD, internet, etc.).

Gerencias de emisoras: Supervisar con el personal de continuidad y operacién de cabina la recepcién, programacion y
transmision de pautas y materiales de cualquier tipo ordenadas para las emisoras que representan; asi como en ausencia
del personal de continuidad recibir, programar y transmitir pautas y materiales en tiempo y forma ordenadas por la
DCM, DPP, RTC, INE y la ciudadania en general a través de los sistemas digitales de programacion y transmision (TR y
Dalet); grabar materiales en tiempo y forma en el Valle de México, generar confirmaciones de orden (reportes de
transmision), conciliar impactos en TR, Dalet y Logger, equilibrar Bitdcora de Continuidad y exportar e importar
bitacora a cabina.

Monitorear la emisora en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente (receptor con sefial al aire,
radio HD, internet, etc.) y en caso de ser emisoras combo AM-FM monitorear ambas sefiales.

Jefatura de Continuidad: Recibir, programar y transmitir pautas y materiales en tiempo y forma ordenadas por la DCM,
DPP, RTC, INE y la ciudadania en general a través de los sistemas digitales de programacion y transmisién (TR y
Dalet); grabar materiales en tiempo y forma en la CDMX, generar confirmaciones de orden (reportes de transmisién),
conciliar impactos en TR, Dalet y Logger; y armar reportes trimestrales para junta directiva.

Monitorear las emisoras en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente (receptor con sefial al
aire, radio HD, internet, etc.).

Asistentes de Continuidad en el Valle de México y para las emisoras de los estados: Conciliar las transmisiones de RTC,
INE, Comercializacion, Apoyo Social, Imagen y Pautas Internas diariamente; reportar cualquier anomalia a las
emisoras; concentrar las confirmaciones de orden de las emisoras en los estados y mandarlas a la DCM; armar reporte de
errores de continuidad con los oficios recibidos por las emisoras; apoyar en la logistica de toda la documentacion y
monitorear las emisoras en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente (receptor con sefial al
aire, radio HD, internet, etc.).

Continuistas: En las emisoras en el Valle de México, equilibrar diariamente la bitacora de continuidad, exportandola e
importdndola diariamente desde y hacia cabina de transmisién, reportar cualquier anomalia a Gerencia, revisar
diariamente el reporte de operadores y programar todo lo relacionado a imagen y capsulas de la emisora que la Gerencia
indique; conciliar impactos en TR, Dalet y Logger; monitorear la emisora en la sefial autorizada por el IFT a través de la
infraestructura existente (receptor con sefial al aire, radio HD, internet, etc.) y dejar diariamente en la cabina de
transmision de la bitacora de continuidad del dia siguiente en formato digital o fisico.

En las emisoras de los estados recibir y programar pautas y materiales ordenados por oficinas centrales (DR), asi como
por la Gerencia de la emisora, equilibrar diariamente la bitdcora de continuidad, exportdndola e importandola
diariamente desde y hacia cabina de transmision, reportar cualquier anomalia a Gerencia, revisar diariamente el reporte
de operadores y programar todo lo relacionado a imagen y cépsulas de la emisora que la Gerencia indique; grabar
materiales en tiempo y forma, generar y enviar confirmaciones de orden (reportes de transmision), conciliar impactos en
TR, Dalet y Logger; monitorear la emisora en la sefial autorizada por el IFT a través de la infraestructura existente
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(receptor con sefial al aire, radio HD, internet, etc.) y en caso de ser emisoras combo AM-FM monitorear ambas sefiales
y dejar diariamente en la cabina de transmision la bitacora de continuidad del dia siguiente en formato digital o fisico.

Personal operativo en cabina: verificar diariamente el buen funcionamiento de todos los equipos y reportar cualquier
anomalia a la gerencia, llenar su reporte de operador, verificar que la informacidn de la bitacora digital de continuidad
en Dalet es idéntica a la bitacora de continuidad impresa, marcando en la impresion cada impacto programado y en caso
de haber diferencias, omitir la digital y armar manualmente la impresa; monitorear la emisora en la sefial autorizada por
el IFT a través de los monitores en cabina (sefial al aire) y complementar el monitoreo con un receptor adicional en caso
de ser emisoras combo AM-FM y en caso de presentarse problemas técnicos, informar inmediatamente a la Gerencia,
Encargado Técnico o personal de ingenieria (MASTER) en la CDMX para apoyo Y solucién del problema.

Personal operativo en estudios de grabacidn: grabar todos los materiales de continuidad (TR) al sistema Dalet, asi como
todos los materiales relacionados con musica, programas, capsulas, imagen, etc., con los estdndares de grabacion
ordenados por la Direcciones de Ingenieria y Produccion y Programacion.

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia, Subdireccion de Comercializacion, Jefatura de Relaciones
Comerciales: ordenar en tiempo y forma con 24hrs de anticipacién y antes de las 15:00hrs pautas y materiales de
Comercializacion y Apoyo Social, asi como cualquier modificacion o cancelacion a las pautas ya existentes.

Direccion de Produccion y Programacion, Subdireccion de Produccion, Subdireccion de Programacion, Jefatura de
Produccién: ordenar en tiempo y forma con 24hrs de anticipacién y antes de las 15:00hrs pautas y materiales de Pautas
Internas, asi como cualquier modificacion o cancelacién a las pautas ya existentes.

Unidad Juridica: Notificar en tiempo y forma de todos los requerimientos que el INE y RTC hagan llegar al IMER en
materia de continuidad, asi como informar en tiempo y forma de los asuntos relacionados con la continuidad de las
emisoras al INEy RTC.

Direccion General de Radio, Television y Cinematografia: ordenar en tiempo y forma Cadenas Nacionales, Sefales a
Disposicién, pautas y materiales de Tiempos Oficiales (Fiscales y Estado), asi como cualquier modificacion o
cancelacion a las pautas ya existentes.

Instituto Nacional Electoral: ordenar en tiempo y forma pautas y materiales de Tiempos Oficiales (Fiscales y Estado), asi
como cualquier modificacién o cancelacién (medidas cautelares) a las pautas ya existentes.
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Procedimiento:

Programacion y transmision spots y menciones en vivo en cortes disponibles y

transmisiones especiales

Cddigo:

IMER-DR-PR-02

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras (DR),
Subdireccién de Continuidad y Enlace
Operativo (SCEO), Jefatura de
Continuidad (JC), Asistentes de
Continuidad (AC)

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM), Direccion de
Produccion y Programacién (DPP),
Direccion General de Radio,
Televisién y Cinematografia (RTC),
Instituto Nacional Electoral (INE),
Sistema Nacional de Noticiarios
(SNN)

Personal Operativo de Estudios de
Grabacion en Dalet

Gerencia de emisora, Continuista de
emisora, Personal operativo de cabina,

INICIO

Reciben por escrito
materiales, indicaciones y
pautas y transmisiones
especiales de la DCM, DPP,
RTC, INE, SNN o ciudadania
y revisan si la documentacion
de la DCM y DPP es correcta.

L

2

Envian por escrito materiales,
indicaciones y pautas a
emisoras en los estados para
programacién en TRy
programan en el sistema TR
en la CDMX.

No

¢(ES
correcta?

Si

3

v

Reciben correo electrénico
con materiales, indicaciones
y pautas y programan en el
sistema TR en cada emisora
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Direccion de Radiodifusoras (DR),

Subdireccién de Continuidad y

Enlace Operativo (SCEO), Jefatura
de Continuidad (JC), Asistentes de

Continuidad (AC)

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM), Direcci6n
de Produccién y Programacion
(DPP), Direccién General de
Radio, Television y
Cinematografia (RTC), Instituto
Nacional Electoral (INE), Sistema
Nacional de Noticiarios (SNN)

Gerencia de emisora, Personal
operativo de cabina, Operador de
planta

Gerencia de emisora, Continuista
de emisora

l 4.1

En los estudios A o B de la
CDMX solicitan la grabacion
de los materiales programados
a Dalet., verificando los
niveles de grabacién y la
duracion exacta del material.

4

En los estudios de cada
emisora en los estados
solicitan la grabacion de los
materiales programados a
Dalet., verificando los niveles
de grabacion y la duracion
exacta del material.

v

Se enlazan a transmisiones
especiales y transmiten todos
los materiales programados
sefialados en la bitacora de
continuidad impresa, notifican
cualquier anomalia.

Acomodan los materiales
programados en la bitacora
de continuidad de TR, la
exportan a cabina de
transmision e imprimen,
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Direccion de Radiodifusoras (DR),
Subdireccion de Continuidad y
Enlace Operativo (SCEO), Jefatura
de Continuidad (JC), Asistentes de
Continuidad (AC)

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM), Direccién
de Produccién y Programacion
(DPP), Direccioén General de
Radio, Television y
Cinematografia (RTC), Instituto
Nacional Electoral (INE), Sistema
Nacional de Noticiarios (SNN)

Continuidad de emisora

Gerencia de emisora, Continuista
de emisora, Personal operativo de
cabina

Reciben oficios de las

8
emisoras en caso de

anomalias y notifican a la
DCM, RTC e INE de los
errores presentados,

2

l 7 |

A

9

Autorizan reposiciones por
escrito y ordenan la
transmision de los impactos
afectados.

Al dia siguiente de las
transmisiones, verifican que
todo haya sido transmitido en
tiempo y forma, concilian la
informacién entre los sistemas
Dalet, TR y Logger y
notifican a la DR por oficio de
cualquier anomalia;
adicionalmente las emisoras
en los estados mandan
reportes de TR, Dalet y
confirmaciones de orden)
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Procedimiento:

Programacion y transmision spots y menciones en vivo en cortes disponibles y

transmisiones especiales

Codigo:

IMER-DR-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

1. Reciben por
escrito
materiales,
indicaciones y
pautas y
transmisiones
especiales de la
DCM, DPP,
RTC, INE, SNN
o ciudadania y
revisan si la
documentacion
delaDCMYy
DPP es correcta |

1. La Direccién de Radiodifusoras (DR) coordinadamente con la
Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo (SCEO) v la
Jefatura de Continuidad (JC), reciben pautas comerciales
debidamente firmadas por la DCM Yy los clientes, asi como sus
materiales por parte de la Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM); asimismo reciben oficios, correos,
materiales e indicaciones de transmisiones especiales por parte
de la Direccion General de Radio, Televisién y Cinematografia
(RTC), del Instituto Nacional Electoral (INE), de la Direccion de
Produccién y Programacion (DPP) y del Sistema Nacional de
Noticiarios (SNN).

Revisan si la documentacién de pautado entregada por la DCM o
DPP es correcta, verificando firmas de autorizacion vy
conocimiento, nombre del cliente, nombre de la campafia, fechas
de transmision, formatos y versiones de materiales participantes,
orden y duracidn de las versiones, leyendas de patrocinio, tarifas
vigentes, descuentos aplicados y montos totales por mencionar
algunos.

¢Es correcta la informacion?
Si, continda en la etapa 2.

No, regresa la documentacion de la DCM y DPP sefialando las
diferencias para su correccién.

Direccion de
Radiodifusoras
(DR), Subdireccion
de Continuidad y
Enlace Operativo
(SCEOQ), Jefatura de
Continuidad (JC),
Asistentes de
Continuidad (AC) |

2. Envian por
escrito
materiales,
indicaciones y
pautas a emisoras
en los estados
para
programacion en
TRy programan
en el sistema TR
en la CDMX.

Una vez revisada la documentacién, envian por correo
electrénico a las emisoras en los estados correspondientes los
materiales, indicaciones de transmisiones especiales, y pautas de
la DCM, DPP, INE, RTC y ciudadania en general.

Las AC arman calendario digital de transmisiones por tipo de
transmision y confirman via telefonica o por escrito con las
Gerencias o personal de continuidad en las emisoras la recepcion
de las pautas y materiales o indicaciones de transmisiones
especiales, eliminando cualquier duda que pudieran tener al
respecto.

Direccion de
Radiodifusoras
(DR), Subdireccion
de Continuidad y
Enlace Operativo
(SCEO), Jefatura de
Continuidad (JC),
Asistentes de
Continuidad (AC) |

RESPONSABLE
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A través del sistema Team Radio (TR) y un dia antes de las
transmisiones, dan de alta los anunciantes o buscan en la base de
datos los ya existentes; dan de alta las versiones participantes o
buscan en la base de datos los ya existentes; programan conforme
a las indicaciones por escrito la cantidad de impactos
correspondientes, los dias de transmisién, nimero de impactos
por dia, orden de las versiones y en caso de pautas comerciales
los descuentos aplicados.

En el Valle de México las AC podran auxiliar en la programacion
de pautas de cualquier tipo de transmision a través de TR, asi
como en la coordinacion de transmisiones especiales.

La programacion de pautas y materiales dentro del sistema TR,
se realizard en dias habiles de lunes a viernes en horario de09:00
a 17:00hrs (tiempo local), ya que de lo contrario se deberan pagar
horas extra al personal de continuidad en las emisoras que por su
esquema de contratacion asi lo requieran.

3. Reciben correo
electronico con
materiales,
indicaciones y
pautas y
programan en el
sistema TR en
cada emisora. |

Reciben los correos con indicaciones de transmisiones
especiales, materiales y pautas de transmision de cualquier tipo.

Las emisoras en los estados a través del sistema Team Radio
(TR) y un dia antes de las transmisiones, dan de alta los
anunciantes o buscan en la base de datos los ya existentes; dan de
alta las versiones participantes o buscan en la base de datos los
ya existentes; programan conforme a las indicaciones por escrito
la cantidad de impactos correspondientes, los dias de
transmision, nimero de impactos por dia, orden de las versiones
y en caso de pautas comerciales los descuentos aplicados;
asimismo, programan lo relacionado a las pautas locales que las
Gerencias de las emisoras en los estados asi lo requieran.

En las emisoras en los estados podran auxiliar en la
programacion de pautas de cualquier tipo de transmisién a traves
de TR, asi como en la coordinacion de transmisiones especiales
las Gerencias mismas y el personal que éstas designen.

La programacion de pautas y materiales dentro del sistema TR,
se realizard en dias habiles de lunes a viernes en horario de09:00
a 17:00hrs (tiempo local), ya que de lo contrario se deberan pagar
horas extra al personal de continuidad en las emisoras que por su
esquema de contratacion asi lo requieran.

Gerencia de emisora,
Continuista de
emisora, Personal
operativo de cabina

4. En los estudios
de cada emisora
en los estados
solicitan la

Una vez programadas las pautas de cualquier tipo, solicitan al
personal grabador de los estudios en cada emisora, se graben al
sistema Dalet los materiales nuevos a transmitir, cuidando en
todo momento que la versidn sea la correcta, los niveles de

Gerencia de emisora,
Continuista de
emisora, Personal
operativo de cabina
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grabacion de los
materiales
programados a
Dalet.,
verificando los
niveles de
grabacion y la
duracidn exacta

grabacion y la duraciéon exacta en fracciones de 10seg.
ajustando los materiales en su duracion caso de ser necesario.

Siempre y cuando no haya personal grabador, ya sea por
contrato u horario laboral, personal de continuidad en las
emisoras, podra auxiliar para el grabado de materiales al sistema
Dalet.

programados a
Dalet, verificando
los niveles de
grabaciony la
duracién exacta
del material. |

necesario.

La SCEO y JC en el Valle de México son las Unicas personas
autorizadas para grabar materiales de continuidad al sistema
Dalet; los continuistas de cada emisora en el Valle de México
podran auxiliar para el grabado de contenido, imagen, capsulas,
etc.

del material.

En las emisoras en los estados, la Gerencia debera supervisar el

proceso de grabacién en todo momento.
4.1.Enlos Una vez programadas las pautas de cualquier tipo, solicitan al | Direccion de
estudios A o B de | personal grabador de los estudios A o B en el Valle de México, | Radiodifusoras (DR),
la CDMX se graben al sistema Dalet los materiales nuevos a transmitir, | Subdireccion de
solicitan la cuidando en todo momento que la versién sea la correcta, los | Continuidad y Enlace
grabacion de los niveles de grabacién y la duracion exacta en fracciones de | Operativo (SCEO),
materiales 10seg. ajustando los materiales en su duracién caso de ser | Jefatura de

Continuidad (JC),
Asistentes de
Continuidad (AC) |

5. Acomodan los
materiales
programados en la
bitacora de
continuidad de
TR, la exportan a
cabina de
transmision e
imprimen.

El personal de continuidad de cada emisora, acomoda cada uno
de los materiales programados en los cortes disponibles, de
acuerdo al horario de programacién y lo sefialado en los
calendarios del INE y RTC.

Es imprescindible que la bandeja de rechazados del sistema TR
diariamente se quede vacia, garantizando que la totalidad de los
materiales programados fueron acomodados.

Una vez acomodados la totalidad de los impactos, se debera
exportar a cabina de transmision la bitdcora de continuidad
digital y dejar un juego impreso en cabina.

En caso de ausencias del personal de continuidad, la continuidad
de las emisoras se cubrira de la siguiente manera:

En el Valle de México con continuistas emergentes del apartado
A para las emisoras AM y con continuistas emergentes del
apartado B o free lance para las emisoras FM.

Gerencia de emisora,
Continuista de
emisora
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En las emisoras en los estados, serd la Gerencia de emisoras 0
quien ésta indique considerando en todo momento la
responsabilidad que ello implica y la capacitacion
correspondiente.

Las Gerencias deberan supervisar el proceso de continuidad y
transmisién en todo momento.

6. Se enlazan a
transmisiones
especiales y
transmiten todos
los materiales
programados
sefialados en la
bitacora de
continuidad
impresa, notifican
cualquier
anomalia.

El personal de operacién de cabina en cada emisora, atenderd lo
concerniente a la transmision de mausica, locucion (emisoras en
los estados), programas, transmisiones especiales, capsulas y
continuidad dentro de su turno de trabajo.

La continuidad serd programada conforme a lo indicado en la
bitdcora de continuidad impresa, marcando los impactos que ya
salieron al aire, por lo que si la continuidad de Dalet que aparece
en automatico no coincide con ésta, el personal operativo de
cabina debera sustituir manualmente el contenido; en caso de que
la continuidad no aparezca de forma automética, se deberan
realizar las gestiones necesarias para refrescar los cortes o en su
caso armar manualmente.

Asimismo, cualquier anomalia con los equipos, infraestructura o
con las transmisiones debera ser registrada en las bitacoras de
operador y reportada lo antes posible a la Gerencia y en su caso al
personal de ingenieria (encargado técnico en algunas emisoras de
los estados y MASTER en el Valle de México).

En caso de ausencias del personal de operativo, la operacion de
las emisoras se podra cubrir de la siguiente forma:

Inicio de operaciones: automatizacion de la emisora por parte de
la Gerencia (emisoras en los estados) en cuanto les sea notificado
por el personal de planta y les sea posible.

Espacios entre turnos: por el personal operativo del turno saliente,
y hasta un maximo de dos turnos consecutivos.

En caso de que no haya horas extras autorizadas por la Direccion
General del IMER, se automatizaran los espacios.

Las Gerencias deberan supervisar el proceso de transmision y
operacién en todo momento.

Gerencia de
emisora, Personal

operativo de cabina,

Operador de planta
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7. Al dia siguiente
de las
transmisiones,
verifican que todo
haya sido
transmitido en
tiempo y forma,
concilian la
informacién entre
los sistemas
Dalet, TRy
Logger y
notifican a la DR
por oficio de
cualquier
anomalia;
adicionalmente
las emisoras en
los estados
mandan reportes
de TR, Dalety
confirmaciones de
orden.

Al dia siguiente de las transmisiones, el personal de continuidad
importara de Dalet el horario real transmitido hacia TR,
verificando bitacora de operador y que todo lo programado haya
sido transmitido en tiempo y forma; y en caso de haber
diferencias en los registros (TD vs Dalet), se debera realizar la
conciliacion con el sistema Logger.

Las emisoras en los estados, deberan mandar diariamente por
correo electronico los archivos. BCR de Dalet, la pauta del dia de
TRy las confirmaciones de orden de TR de pautas comerciales y
otras que se requieran antes de las 12:00hrs (tiempo del centro).

En caso de haber anomalias en las trasmisiones por cualquier
causa (errores operativos o falla técnica), las Gerencias deberan
mandar lo antes posible los oficios correspondientes indicando a
detalle las causas, campafas, versiones y cantidad de impactos
involucrados, asi como nombre de los responsables y sanciones
aplicadas y el soporte correspondiente.

En caso de afectaciones, las reposiciones de las campafias se
realizaran de la siguiente forma:

Apoyo Social y Pauta Interna: no se reponen.
Comercializacion: como lo indique la DCM.

RTC: el mismo dia de transmisién o en los dias siguientes
siempre y cuando la version esté vigente; si la dependencia ya no
tiene pauta, como lo indique RTC.

INE: a través del Sistema Integral de Gestion de Requerimientos
en Materia de Radio y Televisién (SIGER).

Las Gerencias deberan supervisar el proceso de transmision y
operacion en todo momento.

Gerencia de
emisora,
Continuista de
emisora, Personal
operativo de cabina

8. Reciben oficios
de las emisoras en
caso de anomalias
y notifican a la
DCM, RTC e INE
de los errores
presentados.

Reciben por parte de las Gerencias de las emisoras oficios en caso
de existir anomalias en las trasmisiones por cualquier causa
(errores operativos o falla técnica), y notifican por oficio a la
DCM.

En el caso de RTC la notificacion se hace por escrito a través de
la Unidad Juridica.

En el caso del INE, las notificaciones se realizan a través del
SIGER.

Direccion de
Radiodifusoras
(DR), Subdireccién
de Continuidad y
Enlace Operativo
(SCEQ), Jefatura de
Continuidad (JC),
Asistentes de
Continuidad (AC
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9. Autorizan La DCM notifica a la DR por oficio la decision del cliente | Direccién de
reposiciones por respecto a las reposiciones, en cuyo caso anexa las indicaciones | Comercializacion y
escrito y ordenan | de programacion. Mercadotecnia
latransmision de | RTC notifica por oficio a través de la UJ la pauta de | (PCM), Direccion
los impactos reprogramacion o cualquier asunto relacionado con el pautado. de Produccion y
afectados Programacion

(DPP), Direccién
General de Radio,
Television y
Cinematografia
(RTC), Instituto
Nacional Electoral
(INE), Sistema
Nacional de
Noticiarios (SNN)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE Recepcidn de pautas comerciales, Apoyo Social y Pautas Internas — 1 dia
EJECUCION: Recepcion de pautas del INE y RTC — 1 semana

Programacién y envio de pautas — 1 dia

Grabado de materiales a Dalet — 1 dia

Elaboracion y entrega de reportes de transmisién — 1 dia

Conciliaciones entre sistemas TR, Dalet, Logger — 1 dia
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Procedimiento:

transmisiones especiales

Codigo:

Programacion y transmision spots y menciones en vivo en cortes disponibles y

IMER-DR-PR-02

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cadigo del Anexo

Presupuesto comercial u oficio de con
indicaciones de transmisién

Sefiala a detalle, la forma en la que
debe ser pautada una campafia y sus
materiales

NUmero consecutivo asignado
por la Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

Correo electrénico con indicaciones
de transmision

Sefiala a detalle, la forma en la que
debe ser pautada una campafia y sus
materiales

No aplica

Calendario de transmision de spots y
programas de RTC

Sefiala a detalle, la forma en la que
debe ser pautada una campafia y sus
materiales

NUmero consecutivo asignado
por RTC

Calendario de transmision de spots
del INE

Sefiala a detalle, la forma en la que
debe ser pautada una campafia y sus
materiales

Namero consecutivo asignado
por el INE

Guia de continuidad

Consulta bésica del
general

proceso en

No aplica

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Trabajo identificacion Unica
Bitacora de Permanente Gerencia de emisora IMER-DR-SC-03
Continuidad digital
Calendario de En la emisora un afio. Subdireccion de Continuidad | IMER-DR-SC-04
transmision digital de | gn Archivo de y Enlace Operativo
emisoras en los Concentracion una copia en
estados | cd hasta un afio.

Reportes de Permanente. Subdireccion de Continuidad | IMER-DR-SC-05
transmision | y Enlace Operativo
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Procedimiento:

Programacién y transmisién spots y menciones en vivo en cortes disponibles y
transmisiones especiales

Coédigo: IMER-DR-PR-02
Control de cambios
Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s) ‘
1 Noviembre 2012 Revisién de acuerdo a oficio
2 Noviembre 2015 Revisién sin cambio Actualizacion
3 Septiembre 2019 Revision con cambio Actualizacion
4 Octubre 2020 Revision con cambio Actualizacion
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Procedimiento: Planeacion y supervision del cumplimiento del plan anual de trabajo y
) programacion de cada emisora

Codigo:  IMER-DR-PR-03

Elaboré Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiofénica |
Autorizd
Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez
Directora General |
Fecha de documentacion: ‘Octubre 2020 |
Namero de revisién: 04

.
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Planeacion y supervision del cumplimiento del plan anual de trabajo y

Procedimiento: 2 .
programacion de cada emisora

Cédigo: IMER-DR-PR-03

Obijetivo(s):
Garantizar que la programacion musical y de contenidos, la continuidad, los eventos y transmisiones especiales,
conciertos y promociones de las emisoras correspondan y cumplan con los objetivos de la radio puablica.

Glosario:

PAT: Plan Anual de Trabajo.

POA: Programa Operativo Anual.

Temas IMER: Reporte temético de contendidos transmitidos por las emisoras del IMER.

Informe mensual: Reporte de actividades que elaboran de manera mensual las gerencias de las emisoras.
Informe trimestral: Reporte de actividades que elaboran de trimestralmente las gerencias de las emisoras.

Marco Normativo:

Ley Federal de Radio y Television, DOF 19-01-1960, ultima reforma publicada en el DOF 19-06-2009, DOF 09-047-
2012; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-03-2002, dltima reforma
publicada en el DOF 28-05-2009, DOF 14-07-2014; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en Materia de
Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television DOF 10-10-2002 Sin Reforma; Misién
y Vision del IMER; Coédigo de Valores Eticos del IMER 23-02-2015 y Cédigo de conducta IMER 23-02-2015; Guia
practica de estilo radiofénico 25-04-2012.

Referencias:

Programa Operativo Anual; Plan Anual de Trabajo; Informe mensual; Informe trimestral; Bitdcora de operadores;
Bitacora de locutores; Reportes Temas IMER; Bitacora de continuidad, del sistema de control de continuidad,;
Programacion musical; Resimenes trimestral, semestral y anual de la Direccion de Radiodifusoras.

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras; Subdireccion de Operacion Radiofénica; Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas;
Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales; Gerencia de la emisora local/foranea.

Responsabilidades:

Direccion de Radiodifusoras: Solicitar elaboracion de POA y PAT, revisar la totalidad de las propuestas, autorizar y
turnar.

Subdireccidn de Operacion Radiofonica: Revisar congruencia con objetivos institucionales.

Gerencia de Enlace con Emisoras Fordneas/Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales: Revisar
congruencia de POA y PAT con objetivos institucionales de las emisoras de su competencia.

Gerencia de emisora local/foranea: Elaborar propuesta de POA y PAT de la emisora, planear ejecucion de acuerdo a lo
proyectado, supervisar transmisién y continuidad y elaborar informes.
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Planeacion y supervision del cumplimiento del plan anual de trabajo y

Procedimiento: 2 .
programacion de cada emisora

Cédigo: IMER-DR-PR-03

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras Subdireccién de Operacién Gerencia de Enlace con Emisoras Gerencias de emisoras
Radiofénica Foréaneas /Jefatura de Departamento local/foranea
de Enlace con Emisoras Locales
INICIO ]
1
Instruye para que las 2
emisoras elaboren el Solici 2 |
POAy el PAT 1y olicita se elaboren e
POAYy el PAT l
3
Recibe, elabora y envia
4
Recibe, revisay turna [«
5
Integra y turna los
»  POAsyPATs
6
Planea
mensualmente
conforme a lo
proyectado
7
Realiza reuniones
con el personal de la
emisora
1
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Direccion de Radiodifusoras

Subdireccién de Operacién

Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas

Gerencias de emisoras

Radiofénica /Jefatura de Departamento de Enlace con local/foranea
Emisoras Locales

8
Programa en el sistema de control

de continuidad y supervisa la

transmisién de los programas

\4 ?

Revisa las bitacoras diarias del
personal de locucion y operacion,
revisa la continuidad y elabora los

reportes

v 10

Realiza los informes para la

Direccion de Radiodifusoras

v 11
Recibe y revisa los informes
v 12
Concentra la
informacion para
13 la redaccion de

Recibe y verifica la
informacion

14

la informacion

Recibe y da Vo. Bo. a

FIN

informes
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Procedimiento:

Planeacion y supervision del cumplimiento del plan anual de trabajo y

programacion de cada emisora

Cddigo:

IMER-DR-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruye para que las
emisoras elaboren el
POA vy el PAT

Instruye a la Subdireccion de Operacion Radiofénica para
que las emisoras elaboren el Programa Operativo Anual y
el Plan Anual de Trabajo apegados a los objetivos
institucionales en la realizacién de coberturas y conciertos y
en la transmision de contenidos de interés social.

Direccion de Radiodifusoras

2. Solicita se elaboren
el POAyel PAT

Solicita a las emisoras que elaboren el Programa Operativo
Anual y el Plan Anual de Trabajo. Envia formatos
correspondientes.

Subdireccién de Operacion
Radiofénica |

3. Recibe, elabora 'y
envia

Recibe formatos, elabora el Programa Operativo Anual y el
Plan Anual de Trabajo y envia de manera digital e impresa.

Gerencias de emisoras
local/foranea |

4. Recibe, revisa 'y
turna |

Recibe, revisa, en su caso solicita que se realicen
modificaciones, firma los formatos y turna para la gestion
de su envio a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Radiodifusoras |

5. Integra y turna los
POAsy PATs

Recibe de manera digital e impresa, integra la totalidad de
los planes y POAs. Elabora oficio, recaba firma de la
Direccion de Radiodifusoras y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Sella acuse de los formatos e su cabal

cumplimiento.

instruye

Subdireccion de Operacion
Radiofénica |

6. Planea y realiza
mensualmente
conforme a lo
proyectado

Recibe acuse. Planea y realiza mensualmente las
producciones a realizar, tanto de contenido como musical,
asi como los eventos en vivo conforme a lo programado en
el POAy PAT.

Gerencias de la emisoras
local/foranea

7. Realiza reuniones
con el personal de la
emisora

Realiza con el grupo de trabajo de la emisora, reuniones que
le lleven a la realizacién de cada uno de las emisiones y el
cumplimiento de lo programado durante el mes

Gerencias de emisoras
local/foranea

8. Programa en el
sistema de control de
continuidad y
supervisa la
transmision de los
programas

Programa en el sistema de control de continuidad el tiempo
oficial, pautas de comercializacién y patrocinios, apoyo
social y pautas institucionales.

Supervisa la transmision de los programas de contenido y
musicales, asi como la continuidad diaria de la emisora

Gerencias de emisoras local/
foranea

9. Revisa las bitacoras
diarias del personal de

Revisa las bitacoras diarias del personal de locucion y
operacion.

Gerencias de emisoras local/
foranea
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locucidn y operacion,
revisa la continuidad y
elabora los reportes

Revisa la continuidad y elabora los reportes a la
Subdireccion de Continuidad y oficios al personal de
operacién y continuidad en caso de afectaciones

10. Realiza los
informes para la
Direccion de
Radiodifusoras |

Realiza los siguientes informes para la Direccion de
Radiodifusoras de manera mensual y trimestral conforme
corresponda: informe de actividades, informe de unidades
de Produccién e informe Temas IMER. Envia

Gerencias de emisoras local/
foranea

11. Recibe y revisa los
informes |

13. Recibe y concilia cifras de los informes mensuales y
Temas IMER

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas /Jefatura
de Departamento de Enlace
con Emisoras Locales |

12. Concentra la
informacion para la
redaccion de informes

Concentra la informacion, revisa y elabora informes
trimestrales, semestrales y/o anuales. Entrega

Jefatura de Departamento de
Enlace con Emisoras Locales

13. Recibe y verifica la
informacion |

Recibe y verifica los informes.

Subdireccioén de Operacion
Radiof6nica |

14. Recibe y da Vo.
Bo. a la informacion |

Recibe y da su aprobacion a los informes para su entrega a
la Direccién General.

Fin del Procedimiento

Direccion de Radiodifusoras

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 5 a 10 dias.

Supervision permanente
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Procedimiento:

Cddigo:

Planeacién y supervisién del cumplimiento del plan anual de trabajo y
programacién de cada emisora

IMER-DR-PR-03

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cddigo del Anexo

Programa Anual |

Establece las metas de lo que deberan producir
las emisoras

Formato que corresponde a la
DAF

Plan Anual de Trabajo

Establece las metas de la Direccion de

Radiodifusoras

Formato que corresponde a la
DAF

Bitacora de operadores Registrar las particularidades o afectaciones | No aplica
operativas y/o de transmision ocurridas
durante su turno

Bitacora de locutores Registrar las particularidades o afectaciones de | No aplica
locucion ocurridas durante su turno

Bitacora de continuidad, reporte de | Registrar las afectaciones en la continuidad de | No aplica

los sistemas de control de | laemisora

continuidad y transmision Dalet*

Resumenes trimestral, semestral y Informar de manera ejecutiva el cumplimiento | No aplica

anual Direccién de Radiodifusoras

de las actividades y las metas radiofonicas

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de

Caddigo de registro o

conservar identificacion Unica

Informe mensual |

En Archivo de tramite hasta dos afios.

En Archivo de Concentracién hasta 5
afos

Direccion de IMER-DR-SOR-03 |

Radiodifusoras

Informe trimestral |

En Archivo de tramite hasta dos afios.

En Archivo de Concentracién hasta 5
afnos

Direccién de IMER-DR-SOR-04 |

Radiodifusoras

Reportes Temas IMER

En Archivo de tramite hasta dos afios.

En Archivo de Concentracién hasta 5
afos

Direccién de IMER-DR-SOR-07 |

Radiodifusoras
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Oficios de envio de POA | En Archivo de trémite hasta dos afios. | Direccion de Numero asignado por
En Archivo de Concentracion hasta5 | Radiodifusoras = | el area |
afios
Programa Operativo En Archivo de tramite hasta dos afios. Direccion de Formato que
Anual En Archivo de Concentracion hasta 5 Radiodifusoras = | corresponde a la
afios Direccion de
Administracion y
Finanzas
Restimenes trimestral, En Archivo de tramite hasta dos afios. | Direccion de No aplica
semestral y anual En Archivo de Concentracion hasta 5 Radiodifusoras |
Direccion de afios
Radiodifusoras |
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Procedimiento:

Cddigo:

Planeacion y supervision del cumplimiento del plan anual de trabajo y
programacion de cada emisora

IMER-DR-PR-03

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 | Revision de acuerdo a oficio |

2 Noviembre 2015 | Revision sin cambio | Actualizacion
3 Septiembre 2019 | Revisién con cambios | Actualizacion
4 Octubre 2020 | Revision con cambios | Actualizacién
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Procedimiento: Administracién de Articulos Promocionales

Codigo: IMER-DR-PR-04

Elaboré

C. Mauricio Garcia Martinez |

Subdirector de Continuidad y
Enlace Operativo |

Autorizo

Revisé

Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Director de Radiodifusoras |

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

Octubre 2020 |

04|

\
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Procedimiento: Administracion de Articulos Promocionales

Codigo: IMER-DR-PR-04

Obijetivo(s):
Administrar los articulos promocionales que regalan a sus radioescuchas las emisoras del Instituto Mexicano de la Radio

(IMER) en el Valle de México y en los Estados, que envian las Direcciones de Comercializacion y Mercadotecnia
(DCM) vy la del Sistema Nacional de Noticiarios (SNN), asi como las que consiguen las propias emisoras.

Resguardar conforme a los lineamientos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales (INALI), los datos personales contenidos en las copias de identificaciones obtenidas.

Glosario:

Articulos promocionales: Objetos para los radioescuchas, pudiendo ser de cualquier tipo (boletos, discos, textiles,
libros, plantas, etc.) regalados mediante diferentes dindmicas, en cabina o en campo. Pueden ser entregados directamente
en las instalaciones del IMER o directamente en los lugares de los eventos.

Formato de autorizacién de promociones: documento para solicitar la autorizacion de la Direccidon de
Comercializacion y Mercadotecnia para la realizacion a futuro de una promocion en una emisora en particular,
especificando los pormenores de esta y anexando la carta u oficio del proveedor.

Formato de promociones por entrevista: documento que informa que una emisora en particular realizd una entrevista
con algun invitado, ya sea fisicamente en las instalaciones del IMER o via telefonica y regal6 articulos promocionales.

Marco Normativo:
Lineamientos de Comercializacion y Mercadotecnia

Lo establecido en los articulos 16, 18, 21, 22, 25, 26 y 65 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO), asi como los articulos 116 y 120 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y el articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
se protegen los datos personales que la ciudadania proporcione al IMER, por lo que Unicamente podran ser
proporcionados a terceros de acuerdo con lo estrictamente sefialado en los articulos 22 fraccién I, 65, 66 y 70 fraccion Il
de la LGPDPPSO. EI IMER se compromete a tratar dicha informacién de conformidad con los Principios rectores que se
establecen en el Capitulo I del Titulo Segundo de la mencionada Ley.

Referencias:

Carpeta de ganadores; Oficio de promocion en emisora; Formato de promociones por Entrevista; Formato de
promociones por Autorizacion; Corte mensual de articulos promocionales sobrantes; Base de datos de ganadores,
Reporte mensual de ganadores frecuentes.

Alcance:

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia (DCM); Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios (SNN),
Direccion de Radiodifusoras (DR), Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo (SCEO); Gerencias de emisoras,
Jefatura de Continuidad (JC), Secretarias de emisoras foraneas y a Asistencia de Promociones en el Valle de México.
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Responsabilidades:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia: Autorizar y/o darse por enterado de la procedencia y activacion de
promociones en las emisoras del IMER y del SNN.

Direccion de Radiodifusoras: Autorizar y/o dar el Vo.Bo., solicitar y darse por enterado de la procedencia y activacion
de promociones en las emisoras del IMER.

Subdireccién de Continuidad y Enlace Operativo: Recibir la documentacion correspondiente por parte de las emisoras
del IMER; coordinar la administracién de los articulos promocionales en el Valle de México; el resguardo de los datos
personales contenidos en las copias de identificacion obtenidas y armar los reportes trimestrales.

Gerencia de emisora: Realizar mecénicas de promocion; entregar la documentacion correspondiente en tiempo y forma
(carpetas de ganadores, articulos promocionales y formatos de autorizacion o entrevista).

Jefatura de Continuidad: Recibir la documentacion correspondiente por parte de las emisoras del IMER; supervisar la
administracion de los articulos promocionales en Valle de México; el resguardo de los datos personales contenidos en
las copias de identificacion obtenidas y armar los reportes trimestrales.

Secretarias de emisoras en los estados: Recibir las carpetas de ganadores y articulos promocionales por parte de la
Gerencia, administrar los articulos promocionales y entregarlos a los ganadores correspondientes.

Asistencia de promociones en el Valle de México: Recibir las carpetas de ganadores y articulos promocionales por parte
de la Subdireccién de Continuidad y Enlace Operativo o la Jefatura de Continuidad, capturar la informacién de las
carpetas de ganadores en la base de datos en Excel y entregarlos a los ganadores correspondientes; notificar a las
gerencias del Valle de México de ganadores frecuentes o coincidentes y realizar el corte de articulos promocionales a
mes vencido.
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Procedimiento:

Administracion de Articulos Promocionales

Caddigo:

IMER-DR-PR-04

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM)

Direccion del Sistema
Nacional de Noticiarios
(SNN) y Gerencias de
emisoras

Direccion de Radiodifusoras (DR) o
Subdireccion de Continuidad y Enlace
Operativo (SCEO) y Jefatura de
Continuidad (JC)

Asistente de Promociones en la
CDMX y secretarias de emisoras
foraneas

Recibe formatos de
Entrevista para firma
(conocimiento) y de

Autorizacioén (Vo.Bo.)

|

Es
Autorizada

Si

No
— ()

[ INICIO ]

| &

Reciben oficios y articulos
promocionales por parte de
la DCM; formatos de
promociones (entrevista y
autorizacion), carpetas de
ganadores y articulos
promaocionales por parte del
SNN y Gerencias y los envia
al area correspondiente

l
2

B

v

Reciben formatos firmados
(entrevista para archivo y
autorizacion para activacion);
notifica a emisoras, al SNN y
entrega articulos
promocionales a caseta de
promociones en el Valle de
México

-
A
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Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM)

Direccién del Sistema

Nacional de Noticiarios

(SNN) y Gerencias de
emisoras

Direccion de Radiodifusoras
(DR) o Subdireccién de
Continuidad y Enlace
Operativo (SCEQ)

Asistente de Promociones en
la CDMX y secretarias de
emisoras foraneas

2

b

Generan las
dindmicas de
promociones y
entregan
documentacion y
articulos
promocionales a la
DR, SCEO 0JC

2

v s

Reciben carpetas de
ganadores y articulos
promocionales en el Valle de
México y los entrega a la
caseta de promociones; los
articulos promocionales de
las emisoras en los estados
se envian por paqueteria

[ ]

Alimentan base de datos
con carpetas de ganadores
y entregan articulos
promocionales a
radioescuchas

l
2
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Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM)

Direccion del Sistema
Nacional de Noticiarios
(SNN) y Gerencias de

Direccion de Radiodifusoras
(DR) o Subdireccion de
Continuidad y Enlace

Asistente de Promociones en
la CDMX y secretarias de
emisoras foraneas

emisoras Operativo (SCEQ)

J

0 b

Realizan corte de articulos
promocionales no vigentes
los dias 15 de cada mes y
resguardan bajo llave las
copias de identificacion
(datos personales)

Las Gerencias de
emisoras en los
estados reciclan para
otras promociones los
articulos
promocionales
sobrantes del mes
anterior

A

[
La DR, SCEOyJC
resguardan los articulos
promocionales sobrantes en el
Valle de México y los entregan
en su momento a las areas o
emisoras solicitantes

|

La DR gestiona con la
Direccién de Investigacion
(D) la destruccion de las
copias de identificacién en las
emisoras (datos personales)
acorde a los procedimientos
vigentes del INAI

FIN

C D
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Procedimiento:

Administracion de Articulos Promocionales

Cddigo:

IMER-DR-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Reciben oficios y
articulos
promocionales por
parte de la DCM;
formatos de
promociones
(entrevista 'y
autorizacion),
carpetas de
ganadores y articulos
promocionales por
parte del SNN y
Gerencias y los
envian al area
correspondiente |

1.1 La Direccion de Radiodifusoras (DR) en conjunto
con la Subdireccion de Continuidad y Enlace
Operativo (SCEO) vy la Jefatura de Continuidad (JC),
reciben de las Direcciones de Comercializacion y
Mercadotecnia (DCM) y del Sistema Nacional de
Noticiarios (SNN) oficios con indicaciones precisas,
acompafiados de las cartas o correos de los
proveedores, asi como los articulos promocionales a
regalar.

Reciben de las emisoras del Valle de México los
formatos de promociones (entrevista y autorizacion
con las cartas o correos de los proveedores), asi como
las carpetas de ganadores y los articulos
promocionales.

Por parte de las emisoras foraneas reciben los
formatos de promociones (entrevista y autorizacion)
para firmay Vo.Bo.

Asimismo, envian carpetas de ganadores y articulos
promocionales a caseta de promociones del Valle de
México y elaboran la solicitud de servicios generales
para el envio de articulos promocionales a las
emisoras de los estados.

También reciben de las Gerencias el formato de
promociones por Entrevista y lo entrega en 3 tantos
originales a la DCM debidamente firmado por la
Gerencia y la DR.

Asimismo, reciben de las Gerencias y del SNN el
formato de promociones por Autorizacion y lo entrega
en 3 tantos originales a la DCM debidamente firmado
por la Gerencia y la DR en caso de ser procedente la
peticion; en caso contrario, la DCM devolvera el
formato a la DR con la justificacion correspondiente

Direccion de Radiodifusoras
0 Subdireccidn de
Continuidad y Enlace
Operativo y Jefatura de
Continuidad
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para hacerlo del

conocimiento de

la Gerencia

correspondiente.

2. Recibe formatos
de Entrevista para
firma
(conocimiento) y de
Autorizacion
(Vo.Bo.)

Recibe formatos de promociones en 3 tantos por parte
de la DR, SECO o JC, firma de conocimiento el
formato de promociones por Entrevista y regresa dos
tantos a la DR, SCEO o JC.

Evalla y autoriza el formato de promociones de
Autorizacion y regresa dos tantos a la DR, SCEO o
JC.

¢Procede la promocién?
Si, continda en la etapa 3
No, regresa a la etapa 1

Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

3. Recibe formatos
firmados (entrevista
para archivo y
autorizacion para
activacion); notifica
a emisoras, al SNN
y entrega articulos
promocionales a
caseta de
promociones en la
CDMX

Reciben el formato de promociones por Entrevista en
dos tantos con la firma de conocimiento, entrega un
original a la Gerencia y se queda uno para archivo.

Asimismo, reciben el formato de promociones por
Autorizacion en dos tantos con la firma de Vo.Bo. en
caso de ser autorizada; entrega un original a la
Gerencia 0 al SNN, se queda uno para archivo y
manda los articulos promocionales a la caseta de
promociones en el Valle de México.

En caso de haber sido rechazada, reciben los tres
formatos con una nota correspondiente y notifica a la
Gerencia 0 al SNN para la adecuacién o cancelacién
correspondiente.

Direccién de Radiodifusoras
0 Subdireccién de
Continuidad y Enlace
Operativo y Jefatura de
Continuidad

4. Generan las
dindmicas de
promociones y
entregan
documentacion y
articulos
promocionales a la
DR, SCEO yJC

La Gerencias de emisoras en el Valle de México o el
SNN activan las promociones, conforme a los oficios
correspondientes 0 a las mecénicas que consideren
pertinentes, generan las carpetas de ganadores y las
hacen llegar a més tardar al dia siguiente habil a la
DR, SCEO 0 JC.

Las Gerencias en los estados activan las promociones,
conforme a los oficios y formatos correspondientes o
a las mecénicas que consideren pertinentes, generan
las carpetas de ganadores y atienden a los
radioescuchas que lleguen.

Ninguna emisora del IMER podra ofertar articulos
promocionales que no tenga en su poder, a menos que
se entreguen por lista en el lugar del evento, lo
anterior en beneficio de la atencion a radioescuchas.

Gerencias de emisoras y
Direccion del Sistema
Nacional de Noticiarios
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5. Recibe carpetas
de ganadores y
articulos
promocionales en la
CDMXy los entrega
a la caseta de
promociones; los
articulos
promocionales de
las emisoras en los
estados se manan
por paqueteria

Reciben por parte de las Gerencias o del SNN las
carpetas de ganadores y los articulos promocionales
ofertados a los radioescuchas de las emisoras.

Entregan a la caseta de promociones en el Valle de
México las carpetas de ganadores y articulos
promocionales correspondientes, y realizan las
gestiones necesarias para enviar por paqueteria (via
servicios generales) los articulos promocionales para
las emisoras en los estados

Direccién de Radiodifusoras
0 Subdireccion de
Continuidad y Enlace
Operativo y Jefatura de
Continuidad

6. Alimentan base
de datos con
carpetas de
ganadores y
entregan articulos
promocionales a
radioescuchas

La caseta de promociones en el Valle de México
recibe por parte de la DR, SCEO y JC, las carpetas de
ganadores, articulos promocionales correspondientes,
asi como copia de los oficios de las diferentes areas;
administra por emisora y guarda bajo llave los
articulos y captura en base de datos la informacion
correspondiente (ganadores y vigencias).

Cuando llegan los radioescuchas ganadores verifica el
nombre correspondiente  (copia de cualquier
identificacion vs base de datos) y si coinciden, se
realiza el intercambio correspondiente solicitando al
ganador escriba en la copia la leyenda: “Recibi
(articulo promocional), nombre y fecha”.

En caso de no coincidir el nombre, consulta la
informacién con la Gerencia o responsable de emisora
correspondiente o el SNN y notifica en su caso al
radioescucha que no se le puede entregar el articulo
promocional, ya que no es ganador.

Cualquier  situacion  extraordinaria con  los
radioescuchas, se atenderd directamente por las
siguientes areas y en el orden correspondiente:
(Encargado de promociones en la emisora o el SNN,
Gerencia, responsable de emisora, JC, SCEO y DR).

Las secretarias de emisoras foraneas reciben por parte
de la Gerencia las carpetas de ganadores, articulos
promocionales correspondientes, asi como copia de
los oficios de las diferentes areas; guarda bajo llave
los articulos y captura en base de datos la informacién
correspondiente (ganadores y vigencias).

Cuando llegan los radioescuchas ganadores verifica el
nombre correspondiente  (copia de cualquier
identificacion vs base de datos) y si coinciden se

Asistente de Promociones en
el Valle de México y
secretarias de emisoras
foraneas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO
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realiza el intercambio correspondiente solicitando al
ganador escriba en la copia la leyenda: “Recibi
(articulo promocional), nombre y fecha”

En caso de no coincidir el nombre, consulta la
informacién con la Gerencia o responsable de emisora
y notifica en su caso al radioescucha que no se le
puede entregar el articulo promocional, ya que no es
ganador.

Cualquier  situacion  extraordinaria con  los
radioescuchas, se atenderd directamente por las
siguientes areas y en el orden correspondiente:
(Encargado de promociones en la emisora, Gerencia,
responsable de emisora, JC, SCEO y DR).

El horario para atencién de radioescuchas a nivel
nacional sera de 10:00 a 15:00hrs (tiempo local) de
lunes a viernes Unicamente en dias habiles, por lo que
bajo ninguna circunstancia se podra dar atencién en
otros dias y horarios.

La entrega de articulos promocionales, se realizara
Unicamente al interesado (ganador registrado) previa
entrega de una copia de cualquier identificacion con
fotografia

Toda emisora debera informar permanentemente a sus
radioescuchas los horarios y requisitos para entrega de
articulos promocionales al aire, a través de sus pagina
web y redes sociales.

7. Realizan corte de
articulos
promocionales no
vigentes los dias 15
de cada mes 'y
resguardan bajo
Ilave las copias de
identificacion (datos
personales)

La caseta de promociones en el Valle de México y las
Gerencias en los estados realizan un corte mensual de
los articulos sobrantes del mes inmediato anterior los
dias 15 de cada mes o el siguiente dia habil si el 15
cae en fin de semana o dia festivo y se almacenan y
reciclan para otras promociones; de esta forma se les
da 2 semanas cuando menos a todos los radioescuchas
para recoger sus promocionales.

Resguarda bajo llave las carpetas de ganadores con
identificaciones por el intercambio de articulos
promocionales

Asistente de Promociones en
el Valle de México y
secretarias de emisoras
foraneas

8. Las Gerencias de
emisoras en los
estados reciclan para
otras promociones
los articulos
promocionales

Los articulos promocionales que no sean recogidos,
podran ser utilizados por las Gerencias en los estados
para activar otras promociones en momentos y lugares
distintos al original, ya sea en oficinas o en
promociones de campo; para estos articulos no sera
necesario realizar los formatos de promociones de

Gerencias de emisoras

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO
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sobrantes del mes
anterior

entrevista 0 autorizacién y bastard con sefialar en
observaciones de la carpeta de ganadores que son
articulos promocionales sobrantes o reciclados.

9.LaDR,SCEOYy
JC resguardan los
articulos
promocionales
sobrantes en la
CDMXy los entrega
en su momento a las
areas 0 emisoras
solicitantes

Una vez realizado el corte mensual de articulos
promocionales en la caseta de promociones en el
Valle de México, éstos se almacenaran en las oficinas
de la DR, SCEO y JC y se entregaran a las Gerencias
de emisoras que envien un correo electronico,
solicitando articulos para alguna promocion; cabe
sefialar que éstos no se clasifican, por lo que la
entrega Unicamente serd en cantidad.

Direccién de Radiodifusoras
0 Subdireccién de
Continuidad y Enlace
Operativo y Jefatura de
Continuidad

10. La DR gestiona
con la Direccidn de
Investigacién (D) la
destruccion de las
copias de
identificacion en las
emisoras (datos
personales) acorde a
los procedimientos
vigentes del Instituto
Nacional de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion y
Proteccion de Datos
Personales (INAI)

Dependiendo la capacidad de almacenamiento en el
area y las cargas de trabajo, se solicitara en su
momento a la DI inicie el proceso de destruccién de
datos personales contenidos en las copias de
identificacion de las carpetas de ganadores, acorde a
los lineamientos vigentes del INAI.

Fin del Procedimiento

Direccién de Radiodifusoras
0 Subdireccién de
Continuidad y Enlace
Operativo y Jefatura de
Continuidad

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Envio de documentacion local: 1 dia
Envio de documentacién foranea: 15 dias

Entrega de promocionales a radioescuchas: 05 min.
Corte de articulos promocionales sobrantes: 30 dias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO
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Procedimiento:

Administracion de Articulos Promocionales

Cddigo:

IMER- DR-PR-04

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

Formato de promociones
por Entrevista

Informar cuando y en qué programa un invitado
obsequié  articulos  promocionales a los
radioescuchas de una emisora

Formato que corresponde a
Comercializacion

Formato de promociones
por Autorizacion |

Solicitar autorizacion de cuando, cémo y en qué
programa se desea realizar a futuro una promocion
en una emisora determinada

Formato que corresponde a
Comercializacion

Oficio de promocién en
emisora

Ordenar cuando, como y en qué programa se desea
realizar una promocion en una emisora
determinada

NUmero de consecutivo
asignado por la Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

Corte mensual de articulos
promocionales sobrantes

Liberar espacio en la caseta de promociones en el
Valle de Meéxico y disponer de articulos
promocionales para otras promociones en caso de
no tener presupuesto para compra

No aplica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cddigo de registro o
identificacién Unica

Carpeta de ganadores

En Archivo de tramite y
concentracion un afio.

Subdireccion de Continuidad
y Enlace Operativo

IMER-DR-SC-07

Corte mensual de

Hasta agotar existencias

Subdireccién de Continuidad

IMER-DR-SC-08 NO

Autorizacion

Operativo y en Archivo de
Concentracion.

articulos y Enlace Operativo DEBE TENER

promocionales CODIGO, ya que es

sobrantes inventario fisico |

Base de datos de Permanente ya que es digital Subdireccion de Continuidad | IMER-DR-SC-09

ganadores | y Enlace Operativo

Formato de Un afio en la Subdireccion de | (Subdireccion de Formato que

promociones por Continuidad 'y  Enlace | Continuidad y Enlace corresponde a

Entrevista | Operativo y en Archivo de | operativo) Comercializacién |
Concentracion

Formato de Un afio en la Subdireccion de | (Subdireccion de Formato que

promociones por Continuidad 'y Enlace | Continuidad y Enlace corresponde a

Operativo)

Comercializacion |
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Procedimiento:

Cddigo:

Administracién de Articulos Promocionales

IMER- DR-PR-04

Control de cambios

‘ Revision NGm. ’

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Revision de acuerdo a oficio | ]

2 Noviembre 2015 Revision sin cambio | Actualizacion |
3 Septiembre 2019 | Revision con mejoras | Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revision con mejoras | Actualizacion |
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Procedimiento: Gestion Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana, STIRTT

Codigo:  |MER-DR-PR-05

Elaboré

Lic. Jesus Palafox Romero

Subdirector de Operacién
Radiofénica

Autorizé

Revisé

Mtra. Aleida E. Calleja Gutiérrez

Directora General

Lic. Juan Carlos Reyes Torres

Director de Radiodifusoras

Fecha de documentacion:

NUmero de revision:

Octubre 2020
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Procedimiento: Gestion Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana, STIRTT

Cadigo: IMER-DR-PR-05

Obijetivo(s):

Garantizar en tiempo y forma de las solicitudes de pago por los servicios y gastos con el Sindicato de Trabajadores de la
Industria de la Radiodifusion, Televisién, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la RepuUblica Mexicana
conforme a la relacion laboral existente.

Glosario:
STIRTT: Sindicato de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y
Conexos de la Republica Mexicana.

Carta de transito: Aceptacion o permiso escrito que otorga el Sindicato para que una voz externa haga uso del
micréfono en las emisoras concesionadas, de acuerdo a los Articulos 12 y 53 del Contrato Ley del STIRTT.

Alta: Carta proporcionada por el STIRTT al recibir la solicitud del Instituto para el uso de una voz externa.
Baja: Carta de cancelacion en la que se notifica al STIRTT la conclusion para el uso de una voz externa.
Emisoras concesionadas: Estaciones del IMER que cuentan con permiso para comercializar.

Medios Sueldos: Cuota que se paga al Sindicato por las grabaciones que realicen sus trabajadores fuera de su turno
laboral de acuerdo al Articulo 93 del Contrato Ley del STIRTT.

Gastos sociales: Cuota que se paga al Sindicato de acuerdo al Articulo 84 del Contrato Ley del STIRTT.

Tabuladores: Instrumento en el que se sefialan los valores salariales que corresponden a cada una de las plazas de los
trabajadores afiliados al STIRTT.

Incremento salarial: Cuando una persona comienza a recibir una remuneracion mayor por su trabajo.

Llamados: Aviso por escrito o verbal o notificacion que se le hace al personal de locucién y operacion de las emisoras
del Apartado A del IMER para acudir a una grabacion y/o control remoto.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de marzo de 1983, Gltima modificacion 22 de marzo de 2012; Cddigo de
valores éticos del IMER y Cddigo de conducta; Contrato Ley del Sindicato de Trabajadores de la Radiodifusion,
Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la Republica Mexicana, STIRTT ultima modificacion 31 de
enero de 2018.

Referencias:

Facturas por gastos sociales y medios sueldos; Listados de cartas de transito; Oficio de solicitud para altas, bajas, cambio
de la persona a cargo de la conduccion de un espacio y/o de horario de programa; Carta de transito autorizada para alta,
baja, cambio de la persona a cargo de la conduccion de un espacio radiofonico y/o de horario de programa enviada por el
sindicato (STIRTT); Oficio para solicitud de pago; Formato de solicitud de pago.
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Alcance:
Direccion General; Direccion de Administracion y Finanzas, Unidad Juridica; Direccion de Radiodifusoras;
Subdireccidn de Operacion Radiofénica; Gerencias de emisoras.

Responsabilidades:
Direccion de Radiodifusoras: Entregar y recibir facturas por gastos sociales, medios sueldos y listados de cartas de
transito para su tramite.

Recibir facturas por parte del representante sindical del STIRTT, por concepto de gastos sociales, medios sueldos y
listados de cartas de transito para tramitar su pago ante la Direccion de Administracion y Finanzas.

Subdireccion de Operacion Radiofonica: Revisar y conciliar la documentacidon y realizar tramite de solicitud y
corroboracion de pago.

Direccion de Administracion y Finanzas. Recibir solicitudes y gestionar pagos.

Subdireccion de Operacion Radiofonica: Recibir, revisar y conciliar la documentacion entregada por el STIRTT,
referente a tabuladores; facturas por gastos sociales; medios sueldos; listados mensuales de cartas de transito autorizadas
por altas, bajas y cambios de la persona a cargo de la conduccion del espacio radiofénico. Realizar tramites para
solicitudes de pagos.

Direccion de Radiodifusoras: Autorizar las solicitudes de pago de las facturas por gastos sociales; medios sueldos;
listados mensuales de cartas de transito y tabuladores del STIRTT para su envio a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccién de Administracion y Finanzas. Recibir solicitudes y gestionar pagos. Recibir propuesta de tabuladores del
STIRTT; revisar que sea correcto el incremento sefialado y enviar respuesta, por escrito (sea de correcciones o respuesta
de que son correctos) a la Direccion de Radiodifusoras y a la Unidad Juridica del IMER.

Unidad Juridica: Recibir propuesta de tabuladores del STIRTT y revisar que cumplan con los términos y requerimientos
legales. Enviar respuesta, por escrito (sea de correcciones o respuesta de que son correctos) a la Direccién de
Radiodifusoras y a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccién General. Recibir y autorizar tabuladores.
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Procedimiento: Gestion Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana, STIRTT

Cadigo: IMER-DR-PR-05
Direccién General Direccion de Radiodifusoras Direccion de Subdireccion de Operacion STIRTT
Administracion y Radiofdnica
Finanzas
[ INICIO ]
1
Instruye para la
recepcion y gestion
de la diversa
documentacion v 2
proveniente del Recibe y revisa la
Sindicato documentacion
enviada por el
Sindicato y
v 3 canaliza a las
. areas
Recibe y .
. correspondientes
realiza pago
para su
autorizacion
FIN
4
Recibe y
revisa
A 4
:1
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Direccién General Direccion de Radiodifusoras Direccion de Subdireccion de Operacion STIRTT
Administracion y Radiofénica
Finanzas
V[
Recibe oficio
6

Recibe
solicitud de
cambios y/o
autorizacion

\4 7

Recibe y
autoriza

Recibe y revisa

Recibe y envia

FIN
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Procedimiento:

Gestion Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la

Republica Mexicana, STIRTT
Codigo:

IMER-DR-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Instruye para la recepcion
y gestion de la diversa
documentacion proveniente
del Sindicato

Instruye a la Subdireccion de Operacidn Radiofénica a
recibir:

1.1 Los tabuladores anuales del incremento salarial

1.2 Las facturas mensuales por gastos sociales y medios
sueldos

1.3 Los listados mensuales de cartas de transito para que se
encargue de elaborar las solicitudes de tramite y pago
correspondientes.

Direccion de Radiodifusoras

2. Recibe y revisa la
documentacion enviada por
el Sindicato y canaliza a las
areas correspondientes para
su autorizacion

2.1 Recibe tabuladores de manera anual del incremento
salarial propuestos por el Sindicato, envia por oficio a la
Unidad Juridica y a la Direccion de Administracion y
Finanzas, quienes a su vez mediante oficio emiten sus
comentarios y continua en etapa 2.1 y/o su autorizacion
continua en etapa 4.

2.2 Recibe y revisa que las facturas de gastos sociales y

medios sueldos tengan los montos y fechas correctos.

Elabora oficio, recaba firma de la Direccién de

Radiodifusoras y envia a la Direccion de Administracién

y Finanzas para el pago correspondiente al STIRTT.

Continta etapa 3.

2.3 Recibe y recaba la firma de visto bueno de las

Gerencias correspondientes en el listado mensual de

cartas de transito. Elabora oficio, recaba firma de la

Direccion de Radiodifusoras y envia a la Direccion de

Administracién y Finanzas para el pago correspondiente

al STIRTT. ContinGa etapa 3.

Subdireccién de Operacion
Radiofénica

3. Recibe y realiza pago

Recibe oficio con la documentacion correspondiente, realiza
el pago al STIRTT.
Fin de Procedimiento

Direccion de Administracion y
Finanzas
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4. Recibe y revisa

Recibe Tabuladores del incremento salarial, revisa y envia
oficio con la solicitud de cambios y/o autorizacion.

Direccién de Administracion y
Finanzas/Unidad Juridica

5. Recibe oficio

Recibe oficio y revisa. Informa por oficio al STIRTT los
cambios solicitados y/o autorizacion.

Direccion de Radiodifusoras

6. Recibe solicitud de
cambios y/o autorizacion

Recibe oficio.

Si se solicitaron cambios, los realiza y continGa en etapa 1.
Si no se solicitaron cambios, firma el documento autorizado
y entrega. ContinGa en etapa 7.

STIRTT

7. Recibe y revisa

Recibe, revisa, elabora oficio, recaba firma y envia oficio
junto con los Tabuladores a la Direccion General para su
autorizacion.

Subdireccién de Operacion
Radiofdnica

8. Recibe y autoriza

Recibe oficio y Tabuladores, firma de autorizacion y turna.

Direccion General

9. Recibe y envia

Recibe Tabuladores autorizados, los distribuye mediante
oficio de la siguiente manera:

Dos tantos originales al STIRTT, un tanto original a la
Direccion de Administracion y Finanzas, un tanto original a
la Unidad Juridica y conserva un tanto del documento en
copia.

Fin de Procedimiento.

Subdireccion de Operacion
Radiofénica

TIEMPO APROXIMADO DE De 5 a 20 dias

EJECUCION:
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Procedimiento:

Gestién Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana, STIRTT

Codigo:

IMER-DR-PR-05

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Facturas por gastos sociales y medios

sueldos

Tramitar el pago para el STIRTT

No aplica

Listados de cartas de transito

Tramitar las cartas de transito de las y los
locutores que colaboran en el Instituto

No aplica

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Oficio de solicitud de altas, bajas,
cambio de la persona a cargo de
la conduccién de un espacio y/o
de horario de programa

En Archivo de tramite hasta dos
afos. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

NuUmero de consecutivo
asignado por la Direccion
de Radiodifusoras

Carta de autorizacidn de alta,
baja, cambio de la persona a
cargo de la conduccién de un
lespacio y/o de horario enviada
por el sindicato

En Archivo de tramite hasta dos
afios. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

No aplica

Oficio de solicitud de pago

En Archivo de tramite hasta dos
afios. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

NUmero de consecutivo
asignado por la Direccion
de Radiodifusoras
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Procedimiento:

Gestion Administrativa con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusion, Televisidn, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la Republica
Mexicana, STIRTT

Cédigo: IMER-DR-PR-05
Control de cambios
Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Revision de acuerdo a oficio
2 Noviembre 2015 Revision sin cambio Actualizacion
3 Septiembre 2019 Revision con cambio Actualizacién
4 Octubre 2020 Revisién con cambio Actualizacién
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Procedimiento: Elaboracién de Ordenes de Facturacion, gestion de Notas de Crédito y
) Conciliaciones Mensuales por Servicios ordenados desde el Valle de México

Codigo: IMER-DR-PR-06

Elaboré Revisé

C. Mauricio Garcia Martinez |

Subdirector de Continuidad y
Enlace Operativo |

Lic. Juan Carlos Reyes Torres
Director de Radiodifusoras |

Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

J

Fecha de documentacion: Octubre 2020 |

NGmero de revision: 04
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Elaboracion de Ordenes de Facturacion, gestion de Notas de Crédito y

Procedimiento: e S s
Conciliaciones Mensuales por servicios ordenados desde el Valle de México

Cddigo: IMER-DR-PR-06

Objetivo(s):
Entregar en tiempo y forma las solicitudes de Ordenes de Facturacion, Notas de Crédito y Conciliaciones Mensuales por

ventas desde el Valle de México que ordena la Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia (DCM), a fin de estar en
posibilidades de cobrar por los servicios de transmision, produccion y otros devengados.

Glosario:

Orden de Facturacion (ODF): Formato que contiene los datos completos del anunciante y su campafia o servicio
devengado para la elaboracién de una factura, pudiendo ser por servicios de transmision, produccion o servicios varios;
en el caso de transmisiones la ODF la genera el sistema Team Radio (siempre y cuando las tarifas estén actualizadas y el
comuUn denominador acepte los decimales).

Conciliacion Mensual: Reporte de facturacion por los servicios en el Valle de México que contiene los datos en monto,
campafia y cliente de las érdenes de Facturacion del mes anterior a fin de cotejar lo facturado y lo pendiente por facturar,
inclusive de meses o afios anteriores.

Team Radio: sistema de administracién de la continuidad para programacion y control de pautas.
Dalet: sistema de transmision y control de materiales al aire.

Marco Normativo:

Lineamientos de Comercializacion, Tarifario vigente, Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales, Reglamento de Radio y Televisién en material Electoral.

Referencias:

Presupuesto de Transmision, Orden de Servicio de Produccion, Memorando de solicitud de Orden de Facturacion,
Oficio de solicitud de Nota de Crédito y/o re facturacién; Orden de Facturacién (de Team Radio o Excel) y Conciliacién
mensual.

Alcance:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia (DCM); Direccion de Radiodifusoras (DR), Direccion de Produccion y
Programacién (DPP); Direccién de Administracion y Finanzas (DAF); Jefatura de Tesoreria JT); Subdireccion de
comercializacién (SC), Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo (SCEO); Jefatura de Continuidad (JC).
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Responsabilidades:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia, Subdireccion de Comercializacion o Jefatura de Relaciones
Comerciales: Ordenar servicios de transmision y/o Produccion, enviar solicitudes de Ordenes de Facturacion, de Notas
de Crédito en tiempo y forma, de re facturaciones y generar y solicitar la Conciliacion Mensual de ventas por servicios
ofertados en la CDMX del mes anterior.

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo, Jefatura de Continuidad y Asistente de
Continuidad en el Valle de México: Recibir y verificar los datos de las solicitudes de Ordenes de Facturacion y Re
Facturacion, Notas de Crédito y Conciliaciones mensuales de las ventas del mes ordenadas desde el Valle de México
para su realizacién; verificar que los datos coinciden con la informacion contenida en los presupuestos de transmision u
ordenes de servicios de produccion y elaborar las 6rdenes de facturacion y notas de crédito.

Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Finanzas y Jefatura de Tesoreria: Elaborar las facturas
correspondientes a las ODF para servicios ordenados en el Valle de México, asi como los servicios locales
comercializados por las emisoras foraneas; realizar las notas de crédito o re facturaciones solicitadas y los reportes de
facturacion mensual por los servicios ordenados en la CDMX (conciliaciones mensuales).
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Elaboracion de Ordenes de Facturacion, gestion de Notas de Crédito y

Procedimiento: A S
Conciliaciones Mensuales por servicios ordenados desde la CDMX

Codigo: IMER-DR-PR-06

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccién de Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia, Direccion de Administracién y Finanzas,
Continuidad y Enlace Operativo, Jefatura de Subdireccion de Comercializacion o Jefatura de Subdireccion de Finanzas y Jefatura de
Continuidad y Asistente de Continuidad en el Relaciones Comerciales Tesoreria

Valle de México

INICIO

A
Envian memorandums de facturacion o re
facturacion y solicitudes de notas de crédito por

2 los servicios de transmisién o produccion

(Concilian la informacién; elaboran las
ordenes de facturacion o re facturacion y
las mandan al Valle de México y gestionan
las notas de crédito y las mandan a la DAF

| ’
Reciben oficio de solicitud de nota
de crédito y la elaboran

¢Informacion
coincide?

si /\ : 4

Reciben las 6rdenes de facturacion o re
facturacion para firma, registro y las turna a la

No
— }

DAF,

Recibe 6rdenes de facturacion o re
facturacion para firma y elabora
factura

v

|

1
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Direccion de Radiodifusoras,
Subdireccién de Continuidad y Enlace
Operativo, Jefatura de Continuidad y

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia, Subdireccion de

Comercializacion o Jefatura de Relaciones

Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Finanzas y Jefatura de Tesoreria

Asistente de Continuidad en el valle de Comerciales
México
l 6
Elabora Conciliacién Mensual y la
—»| manda a la DR para integracion de los
No e .
servicios de pendientes por facturar
—>
¢Informacion
coincide? P
Si
7
> Reciben la conciliacién mensual con
los servicios facturados y pendientes
por facturar debidamente firmada para
registro, firma y la turnan a la DCM
8

Reciben la conciliacién mensual para firma,
registro y resguardo; y entrega un juego a cada
area

l
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Procedimiento:

Elaboracion de Ordenes de Facturacion, gestion de Notas de Crédito y

Conciliaciones Mensuales por servicios ordenados desde la CDMX

Cddigo:

IMER-DR-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Envian memorandums de
facturacion o re facturacion y
solicitudes de notas de
crédito por los servicios de
transmision o produccion

Envian a la Direccion de Radiodifusoras (DR),
Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo
(SCEO) o Jefatura de Continuidad (JC) los
memorandos de facturacién o re facturacién o las
solicitudes de notas de crédito, indicando las
particularidades para cada documento, junto con el
soporte respectivo.

Los presupuestos de transmision y 6rdenes de servicio
de produccidn, deberan contener las firmas autdgrafas
de los clientes (V0.Bo.) y de las areas correspondientes;
asimismo, se deberdn apegar en todo momento a las
tarifas vigentes, contratos o convenios, descuentos
autorizados y aplicados, conforme a lo sefialado en los
Lineamientos de Comercializacion.

Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia,
Subdirecciéon de
Comercializacion o Jefatura
de Relaciones Comerciales

2. Concilian la informacion;
elaboran las 6rdenes de
facturacion o re facturacion y
las mandan a la DCM y
gestionan las notas de crédito
y las mandan a la DAF

Concilian la informacién recibida; en caso de haber
diferencias se notifica a la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia (DCM) por escrito y
se solicita la correccién de la documentacion.

La informacién coincide?
Si, continua en paso 3
No, continua en paso 1

Si la informacién cuadra, se realizan las Ordenes de
Facturacion o re facturacion (ODF) correspondientes y
los oficios de solicitud de notas de crédito de la
siguiente forma:

Para los presupuestos de transmision, se concilia el
cliente, campafia, versiones a transmitir, tarifas,
descuentos aplicados, dias de transmision, firmas del
cliente y DCM, cantidad de impactos por dia y totales
transmitidos y en su caso afectaciones o excedentes
reportados.

Para los servicios de produccion se concilian las firmas
correspondientes el cliente, campafia, tipo y cantidad de
servicios devengados, tarifas, descuentos aplicados y
firmas del cliente y DCM.

Para las notas de crédito se concilia el cliente, campafia,
tarifas, y en su caso afectaciones o excedentes
reportados.

Una vez revisado que el soporte correspondiente es

Direccion de
Radiodifusoras,
Subdireccion de
Continuidad y Enlace
Operativo, Jefatura de
Continuidad y Asistente de
Continuidad en el Valle de
MEéxico.
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correcto, se elaboran conforme a lo siguiente:

Las ODF (por servicios de transmision o produccion) se
generan en 3 tantos originales (uno para la DCM, otro
para la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)
y uno para la DR con la finalidad de obtener las firmas
de cada area y entregando primero los 3 tantos a la
DCM para su registro.

Las notas de crédito se gestionan mediante oficio
directamente a la DAF.

3. Reciben oficio de solicitud
de nota de crédito y la
elaboran

Reciben el oficio de solicitud de nota de crédito, la
elaboran vy posteriormente la registran en la
conciliacion mensual.

Direccién de
Administracién y Finanzas,
Subdireccién de Finanzas y
Jefatura de Tesoreria

4. Reciben las 6rdenes de
facturacion o re facturacion
para firma, registro y las
turna a la DAF,

Reciben las ODF correspondientes para los servicios de
transmision o produccion en 3 tantos originales y con
el soporte respectivo para su registro y firma y
posteriormente las envian a la DAF.

Direccidn de
Comercializacion y
Mercadotecnia,
Subdireccion de
Comercializacién o
Jefatura de Relaciones
Comerciales |

5. Recibe ordenes de
facturacion o re facturacion
para firma y elabora factura

Reciben las ODF para los servicios de transmision o
produccion en 3 tantos originales y con el soporte
respectivo; elaboran la factura y posteriormente la
registran en la conciliacion mensual.

Direccidn de
Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Finanzas y Jefatura de
Tesoreria

6. Elabora Conciliacion
Mensual y la manda a la DR
para integracion de los
servicios de pendientes por
facturar

Elaboran la conciliacion mensual del mes inmediato
anterior los primeros 5 dias del mes corriente,
ingresando los datos de las facturas y notas de crédito
generadas en el periodo; posteriormente la envian
digitalmente a la DR para completar con los datos de
los servicios pendientes por facturar.

Direccién de
Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Finanzas y Jefatura de
Tesoreria |

7. Reciben la conciliacion
mensual con los servicios
facturados y pendientes por
facturar debidamente firmada
para registro, firmay la
turnan a la DCM

Reciben la conciliacion mensual en 3 tantos originales
con todos los servicios integrados (facturaciones, notas
de crédito, pendientes de facturacion) para su registro,
firma correspondiente y la turnan a la DCM.

Direccion de
Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Finanzas y Jefatura de
Tesoreria

8. Reciben la conciliacion
mensual para firma, registro y
resguardo; y entrega un juego

a cada area

Reciben la conciliacion mensual en 3 tantos originales
para su firma y registro, posteriormente entrega un
tanto original a la DAF y otro a la DR.

Direccion de
Comercializacién y
Mercadotecnia,
Subdireccion de
Comercializacion o
Jefatura de Relaciones
Comerciales
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Gestion de Notas de Crédito: 01 dia.
TIEMPO APROXIMADO DE Gestion de Conciliaciones Mensuales: 01 dia.
EJECUCION: Elaboracién de ODF: 01 dia.

Recepcidn del acuse de ODF: 05 dias
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Procedimiento:

Elaboracion de o6rdenes de facturacion, gestion de notas de crédito y de
conciliaciones mensuales de servicios ordenados desde la CDMX

Cddigo:

IMER-DR-PR-06

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

solicitud de nota de
crédito |

de crédito por la facturacion ya realizada de un
servicio

Memorando de | Indicar los tiempos y formas de facturacién de un | Formato que corresponde a la
solicitud de | servicio Direccién de Comercializacion
facturacion o re y Mercadotecnia

facturacion

Memorando de | Indicar los tiempos y formas de aplicacion de notas | Formato que corresponde a la

Direccion de Comercializacion
y Mercadotecnia

Oficio solicitud de
elaboracion de nota
de crédito

Conciliar la informacion e indicar los motivos y
causas del porqué se aplica el descuento a una
campafia en particular

NUmero de consecutivo
asignado por la Direccion de
Radiodifusoras |

Presupuesto de
transmision en
original |

Sefialar a detalle, la forma de transmision de una
campafia en particular indicando el nombre del
cliente o Razon social, nombre de la campafia,
nimero de presupuesto, nombre, duracion y
rotacion de las versiones, dias y horarios de
transmision, cantidad de impactos diarios, emisoras
participantes, tarifas y descuentos aplicados, monto
final y firmas del cliente y de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

NUmero de consecutivo
asignado por la Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

Contrato o convenio
de colaboracién

Mediante documento legal elaborado por solicitud
de la DCM de comln acuerdo entre la Unidad
Juridica del IMER vy el cliente, sefialando a detalle,
las obligaciones y derechos de ambas partes,
métodos de pago, asi como la forma de transmisién
de una campafia en particular, servicios de
produccion y/o servicios varios, indicando en un
anexo Unico el nimero de presupuesto, duracion y
rotacion de las versiones, tarifas y/o descuentos,
montos finales, dias y horarios de transmision,
emisoras, razon social, nombre de la campafia y
firmas del cliente y de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

NUmero de consecutivo
asignado por la Unidad Juridica
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Reporte de
transmision de Team
Radio o Dalet

Comprobar que las transmisiones ordenadas por el
cliente, se realizaron en tiempo y forma, dentro de
los pardmetros contratados, a través de los sistemas
Team Radio (confirmacion de orden de
programacion) y Dalet (registro de transmision)

NUmero de consecutivo
asignado por el sistema de
control de continuidad (Team
Radio)

Orden de Servicio de
Produccion

Sefialar a detalle, los servicios utilizados por el
cliente, ya sean técnicos o humanos

NUmero de consecutivo
asignado por la Direccién de
Produccién y Programacion
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Procedimiento

Elaboracion de 6rdenes de facturacion, gestion de notas de crédito y
conciliaciones mensuales de servicios ordenados desde la CDMX

Codigo:

IMER-DR-PR-06

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Caddigo de registro o

de facturaciéon manual
(Excel) |

En Archivo de
Concentracion hasta 1 afio

Radiodifusoras,
Subdireccién de Continuidad
y Enlace Operativo, Jefatura
de Continuidad y Asistente
de Continuidad en el Valle
de México

Trabajo identificacion Unica
Un juego de la orden En Archivo de tramite 1 afio. | Direccién de IMER-DR-SC-10
de facturacion del En Archivo de Radiodifusoras,
sistema Team Radio | | concentracion hasta 1 afio Subdireccion de Continuidad
y Enlace Operativo, Jefatura
de Continuidad y Asistente
de Continuidad en el Valle
de México
Un juego de laorden | En Archivo de trdmite 1 afio. | Direccion de IMER-DR-SC-11

Oficio de nota de
crédito |

En Archivo de tramite 1 afio.

Direccion de

NUmero consecutivo

conciliacion mensual

En Archivo de
Concentracion 1 afo

Radiodifusoras,
Subdireccion de Continuidad
y Enlace Operativo, Jefatura
de Continuidad y Asistente
de Continuidad en el Valle
de México

En Archivo de Radiodifusoras, asignado por la
Concentracion hasta 1 afio Subdireccion de Continuidad | Direccion de
y Enlace Operativo, Jefatura | Radiodifusoras
de Continuidad y Asistente
de Continuidad en el Valle
de México
Un juego de la | En Archivo de tramite 1 afio. | Direccion de NUmero consecutivo

asignado por la
Direcci6n de
Administracién y
Finanzas
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Procedimiento

Cadigo:

Elaboracion de 6rdenes de facturacion, gestion de notas de crédito y

conciliaciones mensuales de servicios ordenados desde la CDMX

IMER-DR-PR-06

Control de cambios

Revision NUm. ’

Fecha de aprobacién ‘

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Revision de acuerdo a oficio []

2 Noviembre 2015 Revision sin cambio | Actualizacién
3 Septiembre 2019 Revision con cambios | Actualizacion
4 Octubre 2020 | Revision con cambios | Actualizacion
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Gestion para elaboracion de contratos y pagos de personal externo (honorarios

Procedimiento: . . AP .
asimilados y prestadores profesionales de servicios independientes)

Cédigo: IMER-DR-PR-07

Obijetivo(s):
Gestionar en tiempo y forma, la contratacién y los pagos de personal externo (honorarios asimilados y prestadores

profesionales de servicios independientes), para el cumplimiento de los objetivos en la Direccién de Radiodifusoras.

Glosario:

Prestador de Servicios Profesionales Independiente (Free lance): Tipo de contratacion cuya actividad consiste en
realizar servicios profesionales propios de su ocupacion, oficio o profesién, de forma independiente a terceros que
requieran sus servicios sin que las dos partes contraigan obligacion de continuar la relacién laboral mas alla del encargo
realizado, no existe una subordinacién y su remuneracion no se considera como salario o prestacion.

Honorarios asimilados: Tipo de contratacién en la que se presta un servicio a una Institucién de manera subordinada y
cuya actividad es igual o similar a la que realiza el personal contratado en estructura, percibe su pago mediante némina,

tiene sus funciones perfectamente determinadas, percibe algunas prestaciones como es el aguinaldo y el ISSSTE.

Marco Normativo:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, articulo 41 y 42, Gltima reforma DOF 16/01/2012,
DOF 10-11-2014 ; Ley del impuesto al valor agregado, ultima reforma publicada DOF 07-12-2009, DOF 11-12-2013,
DOF 30-11-2016; Ley del Impuesto Sobre la Renta, tltima reforma publicada DOF 25-05-2012, DOF 11-12-2013, DOF
30-11-2016; Estatuto organico IMER 07-09-2012; Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion de 12 de julio de 2010 y su reforma el 04-02-2016; POBALINES, Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del INAI DOF 10-04-2018.

Referencias:

Oficio de necesidades de personal; Investigacion escrito de Mercado, Oficio de solicitud de Cotizacion (FO-CON-04)
Propuesta econdmica; Carta de los articulos 50 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector
publico; Carta de excepcidon de garantia; Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios para suficiencia
presupuestal; Justificacién de contratacion; Oficio de la DR para solicitud de contrato free lance y honorarios
asimilados; Contrato free lance y honorarios asimilados. Solicitud de pago; factura electrénica, Reporte de Actividades y

Verificacién de la Factura electrénica y Oficio de la Direccion de Radiodifusoras con formato concentrado de pagos.
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Alcance:

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad, Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace
Operativo; Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccién de Finanzas, Subdireccion de Presupuestos,
Subdireccién de Administracion, Jefatura de Suministros; Unidad Juridica.

Responsabilidades:

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad, Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace
Operativo: Detectar necesidades de contratacidn de personal, solicitar suficiencia presupuestal y gestionar contratos y
los pagos correspondientes; coordinar solicitudes de suficiencia presupuestal; recabar documentacién para la gestion de
contratos, obtener las firmas correspondientes y entregarlos.

Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de Presupuestos, Subdireccion de
Administracién, Jefatura de Suministros y Almacenes: Comprobar la suficiente presupuestal para la contratacién del
personal, solicitar elaboracion de contratos y realizar los pagos correspondientes en los tiempos establecidos.

Unidad Juridica: Elaborar los contratos solicitados por la DAF.

Prestador de servicios: Entregar en tiempo y forma toda la documentacion requerida por el IMER.
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Procedimiento:

Cddigo:

Gestidn para elaboracion de contratos y pagos de personal externo (honorarios
asimilados y prestadores profesionales de servicios independientes)

IMER-DR-PR-07

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccién de Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace Operativo

Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Finanzas,
Subdireccién de Presupuestos, Subdireccion de Administracién, Jefatura
de Suministros y Almacenes

Unidad Juridica

INICIO

E

Detectan la necesidad de contratar
personal externo y solicitan suficiencia
presupuestal la DAF

s

Solicitan por la suficiencia presupuestal a la
DAF

4

RRealizan la gestion de los contratos y pagos
correspondientes, recabando la
documentacién de los prestadores de
servicios para mandarla a la DAF

¢Hay
presupuesto?

" :

Determinan y asignan los montos anuales por
Direccion y los hacen del conocimiento de las
distintas areas del IMER

A

v
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Direccion de Radiodifusoras,

Subdireccion de Continuidad,

Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo

Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de
Presupuestos, Subdireccién de
Administracién, Jefatura de Suministros y
Almacenes

Unidad Juridica

Recaban firmas de la Direccion de
Radiodifusoras y de los prestadores de

} 5

Coordinan las solicitudes de suficiencia presupuestal
de todas las areas; verifican la documentacion y
solicitan a la UJ la elaboracion de los contratos

6

v

Elaboran los contratos en 5
tantos originales, y los
entrega a la DR ya
firmados por la UJ para
firmas correspondientes

servicios en cada uno de los juegos y los
entrega a las areas correspondientes

v .

A mes vencido, gestionan con la DAF el
pago mensual correspondiente del
personal contratado

A

Reciben facturas y solicitudes de pago, tramitan
internamente los pagos y gestionan el depo6sito al
personal conforme a lo sefialado en el contrato

!
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Procedimiento:

Gestidn para elaboracion de contratos y pagos de personal externo (honorarios

asimilados y prestadores profesionales de servicios independientes)

Codigo: IMER-DR-PR-07
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1. Detectan la necesidad La Direccidon de Radiodifusoras (DR) solicita | Direccién de

de contratar personal
externo y solicitan
suficiencia presupuestal la
DAF

por escrito a las Gerencias de las emisoras
externen sus necesidades de personal; por
escrito (oficio o correo electronico), las
Gerencias indican a la DR las necesidades de
contratar personal, conforme a los diferentes
proyectos radiofénicos para el afio siguiente.

Radiodifusoras,
Subdireccién de
Continuidad, Gerencia de
Enlace Operativo, Asistentes
de Enlace Operativo

2. Solicitan por escrito la
suficiencia presupuestal a
la DAF

La DR turna las solicitudes de personal de las
Gerencias de las emisoras ya autorizadas a la
Gerencia de Enlace Operativo y solicita
suficiencia presupuestal a la Direccién de
Administracién y Finanzas (DAF) para iniciar
los trdmites de contratacion y cumplir con los
objetivos del &rea.

Direccion de
Radiodifusoras,
Subdireccion de
Continuidad, Gerencia de
Enlace Operativo, Asistentes
de Enlace Operativo

3. Determinan y asignan
los montos anuales por
Direccion y los hacen del
conocimiento de las
distintas areas del IMER

La DAF revisa los techos presupuestales de
acuerdo a lo que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) ha asignado al IMER.

¢Hay presupuesto?
Si, continda y pasa a la etapa 3.
No, Fin del Procedimiento

Del monto autorizado por SHCP al rubro de
contrataciones de personal externo, la DAF
asigna los montos acorde a las necesidades de
cada Direccién del IMER, y los hace de su
conocimiento por oficio.

Direccién de

Administracién y Finanzas,
Subdireccidn de Finanzas,
Subdireccion de
Presupuestos, Subdireccion
de Administracion, Jefatura
de Suministros y Almacenes |

4. Realizan la gestion de
los contratos y pagos
correspondientes,
recabando la
documentacion de los
prestadores de servicios
para mandarla a la DAF |

La DR analiza con las Gerencias de las emisoras
sus necesidades de personal de acuerdo al
presupuesto asignado y distribuye el monto
como mejor le convenga, haciendo una lista del
personal por emisora y sus montos mensuales.

Posteriormente inicia a través de la Gerencia de
Enlace Operativo la gestion de contrataciones
correspondientes de acuerdo al listado
autorizado y recopila la documentacion de los
prestadores  de  servicios  profesionales
independientes para la gestién de su contrato;
entre la documentacion que se requiere estan
copias de identificacion oficial, comprobante
domiciliario, Registro Federal de

Direccion de
Radiodifusoras,
Subdireccion de
Continuidad, Gerencia de
Enlace Operativo, Asistentes
de Enlace Operativo
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Contribuyentes, alta de CompraNet, Clave Gnica
de registro de poblacién, curriculo, la propuesta
técnico-econdmica, carta de los articulos 50 y
60, oficio de solicitud de cotizacion (FO-CON-
04) y formato de catdlogo de beneficiarios
firmados por el prestador de servicio, oficio de
excepcion de garantia de cumplimiento y la
justificacién firmada por la DR, requisicion de
bienes arrendamientos y servicios; por lo
anterior a través del INAI se gener6 el Aviso de
Privacidad correspondiente, mismo que es
firmado por los interesados.

Asimismo y una vez recabada y revisada la
documentacion, para lo cual, se manda la
documentacion en original y por escrito a la
DAF.

5. /Coordinan las
solicitudes de suficiencia
presupuestal de todas las
areas; verifican la
documentacion y solicitan
a la UJ la elaboracién de
los contratos

La DAF coordina con las Subdirecciones de
Administracién (SA) y Presupuestos (SP) la
recepcién de todas las solicitudes y expedientes,
asi como la verificacion de suficiencia
presupuestal correspondiente, posteriormente
solicita a la Unidad Juridica (UJ) la elaboracion
de los contratos.

Direccién de

Administracién y Finanzas,
Subdireccién de Finanzas,
Subdireccién de
Presupuestos, Subdireccion
de Administracion, Jefatura
de Suministros y Almacenes |

6. Elaboran los contratos
en 5 tantos originales, y
los entrega a la DR ya
firmados por la UJ para
firmas correspondientes

Reciben la solicitud de contratos por parte de la
DAF y elaboran 05 juegos de cada contrato (uno
para el prestador del servicio, otro para la UJ,
dos para la DAF (incluyendo versién publica) y
otro para la DR).

Posteriormente son enviados fisicamente a la
DR para su revision; en caso de haber
informacion errénea se realiza la correccion
pertinente y finalmente se mandan a la DR para
su gestion.

Unidad Juridica

7. Recaban firmas de la
Direccion de
Radiodifusoras y de los
prestadores de servicios en
cada uno de los juegos y
los entrega a las areas
correspondientes |

La DR recibe los contratos y se coordina con la
GEO para recabar las firmas correspondientes
por parte de los prestadores de servicios; se citan
en la CDMX en oficinas centrales y para las
emisoras foraneas se manda la informacién por
paqueteria.

Conforme se van teniendo los contratos con las
firmas de todos los involucrados, un tanto se
entrega al prestador de servicios, dos tantos
(incluyendo version publica) se envian a la
DAF, un tato se manda a la UJ y la DR se queda
con uno para archivo.

Direccién de
Radiodifusoras,
Subdireccion de
Continuidad, Gerencia de
Enlace Operativo, Asistentes
de Enlace Operativo

8. A mes vencido,
gestionan con la DAF el

Entre los dias 11 y 14 de cada mes, se gestiona
el pago correspondiente del mes corriente, de tal

Direccion de
Radiodifusoras,
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pago mensual
correspondiente del
personal contratado

forma que la DR pueda mandar toda la
documentacion a la DAF antes del dia 22 de
cada mes; solicitando a los prestadores de
servicios entreguen a la GEO la documentacién
correspondiente (facturas, verificacion del SAT
de la factura y reporte de actividades , formatos
varios, etc.) para armar las solicitudes de pago;
los restadores de servicios en la CDMX se citan
en oficinas centrales y para las emisoras

foraneas se manda la informacién por
paqueteria.
Una vez recibida y revisada toda la

documentacion, se manda por oficio en original
a la DAF.

Subdireccidn de
Continuidad, Gerencia de
Enlace Operativo, Asistentes
de Enlace Operativo

9. Reciben facturas y
solicitudes de pago,
tramitan internamente los
pagos y gestionan el
depdsito al personal
conforme a los sefialado
en el contrato

Reciben las facturas acompafiadas de las
solicitudes de pago con el soporte respectivo; se
coordinan las Subdirecciones SF, SA y SP para
el registro y verificacion de las solicitudes de
pago en el Sistema NAV, para que haya
suficiencia presupuestal y para que se tramite
con SHCP a través de la Tesoreria de la
Federacion el pago correspondiente dentro del
plazo estipulado en el contrato.

Direccién de

Administracién y Finanzas,
Subdireccidn de Finanzas,
Subdireccién de
Presupuestos, Subdireccion
de Administracion, Jefatura
de Suministros y Almacenes |

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Gestion de pago: 20 dias habiles.

Gestion y elaboracién de Contratos: 30 dias habiles.
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Procedimiento:

Gestion para elaboracion de contratos y pagos de personal externo (honorarios
asimilados y prestadores profesionales de servicios independientes

IMER-DR-PR-07

Codigo:

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cadigo del Anexo

Oficio o correo electrdnico
de necesidades de personal

Establecer la necesidad de contratacién de personal
externo para solventar los compromisos de trabajo en
las emisoras y Direccion de Radiodifusoras

NuUmero de consecutivo
asignado por la Direccion de
Radiodifusoras

Propuesta Econémica Documento que sefiala las caracteristicas e importes | No aplica
de la contratacidn del servicio
Carta de los articulos 50 y Garantizar que el prestador de servicio cumple con la | No aplica

60 de la ley de

normatividad vigente

adquisiciones,
arrendamientos y servicios
del sector publico

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion unica

Carta de excepcion de garantia

En Archivo de
tramite hasta 1 afio.

En Archivo de
Concentracidn hasta
1 afio.

Gerencia de
Operativo

Enlace

Formato que
corresponde a la
Direccion de
Administracién y
Finanzas

honorarios asimilados)

Oficio para solicitud de contratos
de personal externo (free lance y

En Archivo de
tramite hasta 1 afio.
En Archivo de
Concentracion hasta
1 afio.

Gerencia de Enlace
Operativo

Numero de
consecutivo asignado
por la Direccion de
Radiodifusoras

asimilados

Contrato free lance y honorarios

En Archivo de
tramite hasta 1 afio.

En Archivo de
Concentracién hasta
1 afio.

Gerencia de Enlace
Operativo

Formato que
corresponde a la
Direccion de
Administracion y
Finanzas

Formato de solicitud de
contratacion (FO-CON-04)

En Archivo de
tramite hasta 1 afio.

En Archivo de
Concentracién hasta
1 afio.

Gerencia de Enlace
Operativo

Formato que
corresponde a la
Direccidn de
Administracién y
Finanzas
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Procedimiento:

Gestion para elaboracion de contratos y pagos de personal externo (honorarios
asimilados y prestadores profesionales de servicios independientes

Codigo: IMER-DR-PR-07

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Revision de acuerdo a oficio
2 Noviembre 2015 Revision sin cambio Actualizacion
3 Septiembre 2019 Revision con cambios Actualizacion
4 Octubre 2020 Revisién con cambios Actualizacién
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Procedimiento: Administracién de material virgen y baterias

Cddigo: IMER-DR-PR-08

Elaboré

C. Mauricio Garcia Martinez |

Subdirector de Continuidad y
Enlace Operativo |

Revisé

Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Director de Radiodifusoras |

Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

,’"""""'t

‘Octubre 2020 |

04
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Procedimiento: Administracion de material virgen y baterias

Codigo: IMER-DR-PR-08

Objetivo(s):
Solicitar, administrar y suministrar en tiempo y forma a las diferentes areas del IMER el material virgen y baterias
necesarias para el correcto desempefio de sus funciones.

Glosario:
CDs: Discos compactos de caratula blanca de almacenamiento masivo para soporte de audio, video y texto (Compact
Disc).

DVDs: Discos grabables de almacenamiento masivo para soporte de video, audio y texto (Digital Versatil Disc).
USB: Dispositivos de almacenamiento masivo (Universal Serial Bus) de distintas capacidades
Multi lectores: dispositivos para poder conectar multiples formatos de dispositivos de almacenamiento masivo.

Flash card: dispositivos de almacenamiento masivo de 2gb en formato flash compatibles con los reproductores de
cabinas

Marco Normativo:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, dltima reforma DOF 16/01/2012; DOF 10-11-
2014 POBALINES; Codigo de valores éticos 23-02-2015 y Codigo de conducta del IMER 23-02-2015.

Referencias:
Oficio de solicitud de material; Concentrado de material virgen y baterias; Control de ingresos y salidas de material
virgen y baterias; Solicitud de material virgen y baterias; Requisicién de compra de material.

Alcance:
Direccion de Radiodifusoras; Gerencia de Enlace Operativo; Direccion de Administracion y Finanzas; Direccion de
Areas solicitantes.

Responsabilidades:
Direcciones de Area y Gerencias de emisoras: Detectar necesidades de material anual y mensualmente y hacer las
solicitudes correspondientes a la Direccion de Radiodifusoras.

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad, Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace
Operativo: Solicitar a las distintas areas sus necesidades de material virgen y baterias, gestionar la requisicion de compra
de los articulos necesarios, administrarlos y hacerlos llegar a las areas requirentes.

Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de Administracion, Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de

Control Presupuestal y Jefatura de Suministros y Almacén: comprobar la no existencia de los articulos en almacén,
comprobar la suficiencia presupuestal, gestionar la compra de los articulos necesarios.

130



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Administracién de material virgen y baterias

Codigo:

IMER-DR-PR-08

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad,

Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de

Direcciones de Area y

Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace Administracién, Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de Control Gerencias
Operativo Presupuestal y Jefatura de Suministros y Almacén
INICIO|
2

! ]

Solicitan por escrito necesidades de
material a las areas del IMER y
Gerencias

3

Reciben por escrito necesidades de
material

} ]

Elaboran requisicién de compra para la
DAF

v

Detectan las
necesidades

> de material
del &rea e
informa a la
DR
d
-
5
Gestiona la compra los materiales, ya sea de
forma directa o por licitacion
6

Una vez realizada la compra, verifica las
condiciones y calidad de los articulos, los
resguarda en almacén y notifica a la DR
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Direccion de Radiodifusoras, Subdireccion de Continuidad,

Gerencia de Enlace Operativo, Asistentes de Enlace
Operativo

Administracion, Subdireccion de Finanzas, Subdireccion de Control

Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de

Presupuestal y Jefatura de Suministros y Almacén

Direcciones de Area y
Gerencias

Solicitan mediante oficio a la DAF que
traigan del almacén parte de los
articulos para la Bodega de la DR y
notifican a las areas solicitantes y
Gerencias de emisoras que ya pueden
entregar sus formatos de solicitud de
material virgen y baterias

Reciben material virgen y baterias por
parte de la DAF, asi como las solicitudes
de las distintas areas o Gerencias y
entregan

8

Elaboran
solicitud de
material virgen
o0 baterias y lo
entregan a la
DR

l

A
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Administracion de material virgen y baterias

Procedimiento:

Cédigo:

IMER-DR-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

1. Solicitan por escrito
necesidades de material a las
areas del IMER y Gerencias

Solicitan mediante oficio o correo electrénico a
cada direccion del IMER y a las Gerencias de
las emisoras, las necesidades anuales de material
para integrarlas al PASS.

Direccion  de  Radiodifusoras,
Subdireccion  de  Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo

2. Detectan las necesidades de
material del area e informa a
laDR |

Reciben oficio o correo electrénico, detectan e
informan mediante oficio o correo electrénico
sus necesidades de material.

Direcciones de Area y Gerencias |

3. Reciben por escrito
necesidades de material

Reciben oficios o correos electronicos con las
necesidades de material de las diversas areas del
Instituto y de las Gerencias de las emisoras.

Direccion de Radiodifusoras,
Subdireccion de Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo

4. Elaboran requisicion de
compra para la DAF

Elaboran  la  requisicibn de  compra
correspondiente para los materiales necesarios
enel IMER Yy la envia a la DAF

Direccion de Radiodifusoras,
Subdireccion de Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo

5. Gestiona la compra los
materiales, ya sea de forma
directa o por licitacion

Reciben la requisicibn de compra, revisa,
autoriza y gestiona la compra de los distintos
articulos sefialados, ya sea por compras directas,
mediante licitaciones o compras consolidadas.

Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Administracién, Subdireccion de
Finanzas, Subdireccion de Control
Presupuestal y Jefatura de
Suministros y Almacén

6. Una vez realizada la
compra, verifica las
condiciones y calidad de los
articulos, los resguarda en
almacén y notifica a la DR |

Compran los materiales de acuerdo a la
suficiencia presupuestal y especificaciones
solicitadas, verifica que las condiciones y
calidad de los articulos cumplan con los
requerimientos de la DR; los resguarda en
almacén y posteriormente notifica a la DR de su
disponibilidad.

Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de
Administracion, Subdireccién de
Finanzas, Subdireccion de Control
Presupuestal y Jefatura de
Suministros y Almacén

7. Solicitan mediante oficio a
la DAF que traigan del
almacén parte de los articulos
para la Bodega de la DR y

Solicitan a la DAF por escrito (nota de salida de
material y solicitud de servicio) parte o la
totalidad de los articulos segln las necesidades
de las areas y Gerencias a fin de tenerlas en el

Direccion de Radiodifusoras,
Subdireccién de Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo
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notifican a las areas
solicitantes y Gerencias de
emisoras que ya pueden
entregar sus formatos de
solicitud de material virgen'y
baterias

almacén de la DR vy distribuirlas
inmediatamente; asimismo una vez recibidos los
articulos, notifican a las areas del IMER y
Gerencias que ya pueden hacer y entregar sus
solicitudes de material.

8. Elaboran solicitud de
material virgen o baterias y lo
entregan a la DR

Elaboran la solicitud de material virgen y
baterias y la entregan a la Gerencia de Enlace
Operativo para contra entrega recibir los
materiales solicitados.

Direcciones de Area y Gerencias

9. Reciben material virgeny
baterias por parte de la DAF,
asi como las solicitudes de las
distintas areas o Gerencias y
entregan

Reciben materiales por parte de la DAF, asi
como los formatos de solicitud por parte de las
areas del IMER o Gerencias y entregan en
horario de 10:30 a 14:00hrs y de 17:00 a
18:00hrs de lunes a viernes en dias hébiles;
registrando la informacion en el archivo digital
“concentrado de material virgen y baterias” y
“Control de ingresos y salidas de material virgen
y baterias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Radiodifusoras,
Subdireccion de Continuidad,
Gerencia de Enlace Operativo,
Asistentes de Enlace Operativo

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Surtido de material en bodega: 05 dias.
Entrega de material: 01 hora

Solicitud de Adquisicion de material: 60 dias.
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Procedimiento:

Administracién de material virgen y baterias

Cadigo:

IMER-DR-PR-08

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Oficio y/o correo electrénico de
solicitud de necesidades por area

Obtener por area, los materiales que
requiere anualmente

NUmero de
asignado por la Direccion de
Radiodifusoras

consecutivo

Registro

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de

Cadigo de registro o

hasta 1 afio.

Trabajo conservar identificacion Unica
Concentrado  digital | En Archivo de trdmite hasta 1 Gerencia de Enlace (IMER-DR-GC-04)
de material virgen y | afio. Operativo SIN |
baterfas | En Archivo de Concentracion

Control de ingresos y

En Archivo de tramite hasta 1

Gerencia de Enlace

(IMER-DR-GC-05)

compra de material |

afio.
En Archivo de Concentracién
hasta 1 afio.

salidas de material afio. Operativo SIN |
virgen y baterias | En Archivo de Concentracion
hasta 1 afo.
Solicitud de material | En Archivo de tramite hasta 1 Gerencia de Enlace IMER-DR-GC-06 |
virgen y baterias | afio. Operativo
En Archivo de Concentracion
hasta 1 afio.
Requisicion de En Archivo de tramite hasta 1 Gerencia de Enlace DAF-01-SA |

Operativo
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Procedimiento: Administracién de material virgen y baterias
Cadigo: IMER-DR-PR-08
Control de cambios
Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo
1 Noviembre 2012 Revisién de acuerdo a oficio | []
2 Noviembre 2015 Revision sin cambio | Actualizacion |
3 Septiembre 2019 | Revisién con cambio | Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revisién con cambio | Actualizacion |
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Procedimiento: Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en emisoras foraneas

Cddigo: IMER-DR-PR-09

Elaboré

Lic. Jesus Palafox Romero |

Subdirector de Operacion
Radiofénica |

Revisé

Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Director de Radiodifusoras |

Autorizo

'Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion:

Ndamero de revision:

S

‘Octubre 2020 |

04

S
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Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en emisoras

Procedimiento: .
foraneas

Cadigo: IMER-DR-PR-09

Objetivo(s):
Garantizar que las emisoras de los estados cuenten con los recursos econémicos que les permitan subsanar sus
necesidades en pago de honorarios, servicios y consumibles.

Glosario:

Solicitud de recursos.- Formato por el cual las emisoras fordneas solicitan la autorizacion para el pago de sus
necesidades, como son honorarios, servicios y consumibles.

Emisora foranea.- Estacion de radio perteneciente al IMER que se encuentra en algln estado de la Republica.

Cotizaciones.- La emisora esta obligada a entregar, en el caso de compra de consumibles, presupuestos de empresas
establecidas de manera formal en su localidad.

Marco Normativo:
Manual de aplicacion General en Materia de Recursos Financieros expedido el 15 de julio de 2010.

Referencias:

Solicitud de recursos; Presupuestos; Oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas; Oficio dirigido a la
Emisora Forénea; Factura; Péliza; Relacion de documentacidn enviada periddicamente.

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras; Direccion de Administracion y Finanzas; Jefatura del Departamento de Tesoreria;
Gerencia de Enlace con Emisoras foraneas; Gerencia de emisora foranea.

Responsabilidades:

Direccion de Radiodifusoras: Dar visto bueno a los pagos, informar cuando no hay suficiencia presupuestaria y enviar
solicitudes procedentes a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas: Verificar suficiencia presupuesta y proporcionar los recursos financieros
necesarios

Jefatura de Departamento de Tesoreria: Depositar recursos en las cuentas bancarias de las emisoras.
Gerencia de Enlace con Emisoras foraneas: Recibir solicitudes y comprobantes de gastos y elaborar oficios.

Gerencia foranea: Detectar necesidades de servicios para la operacion de la emisora y recibir recursos para cubrir
requerimientos de servicio y/o insumos.
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Procedimiento:

Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en emisoras foraneas

Cddigo:

IMER-DR-PR-09

Diagrama de Flujo

Direccién de Direccién de Gerencia de Enlace con Gerencia emisora Jefatura del
Radiodifusoras Administraciéon y Emisoras Foraneas foranea Departamento de
Finanzas Tesoreria
INICIO
1
Detecta
necesidades de
servicios y/o
bienes
2
3 Recibe el formato
Da visto bueno y de Solicitud de
firma oficio 4 Recursos para el
. . gasto corriente
Recibe oficio de
solicitud de
» recursos para el
gasto clorriente
5 Nb ¢Hay
presupuesto?
Informa que no 6
hay presupuesto .
P P Deposita los
recursos en las
Si > cuentas

bancarias de

las emisoras o

de la persona
0 empresa
proveedora
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Direccion de Direccion de Gerencia de Enlace con | Gerencia de emisora Jefatura del
Radiodifusoras Administracién y Emisoras Foraneas forénea Departamento de
Finanzas Tesoreria
7
Recibe recursos,
paga y/o verifica
correcta
recepcion de
pago
4 8
Recibe
comprobantes
de gastos
9
Recibe
documentos

comprobatorios
de los gastos

A

FIN
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Procedimiento:

Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en emisoras en los

estados
Cdédigo: IMER-DR-PR-09
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Detecta Detecta las necesidades de personal de honorarios | Gerencias de Emisoras en los

necesidades de
servicios y/o bienes

profesionales, servicios y/o bienes para la operacion de la
emisora. Elabora la solicitud de recursos para el gasto corriente
y la envia por correo electrénico a la Gerencia de Enlace con
Emisoras Foréneas

estados |

2. Recibe el formato
de Solicitud de
Recursos para el
gasto corriente |

Recibe Solicitud de Recursos para el gasto corriente de la
emisora y revisa que de acuerdo al tipo de servicio y/o bien
solicitado incluya la documentacién que corresponda; en el
caso de honorarios la factura electronica y en el caso de
servicios y/o bienes las cotizaciones. Elabora oficio y entrega a
la Direccion de Radiodifusoras.

Gerencias de Emisoras en los
estados |

3. Da visto bueno y
firma oficio

Da visto bueno a la solicitud, firma oficio y envia a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Radiodifusoras

4. Recibe oficio de
solicitud de recursos
para el gasto corriente

Recibe oficio con solicitud de recursos, verifica y en su caso
aprueba suficiencia presupuestal.

¢Hay presupuesto?
Si, continla en la etapa 6.
No, continla en la etapa 5

Direccion de Administracion
y Finanzas |

5. Informa que no hay
presupuesto

Informa por escrito a la emisora que el Instituto no cuenta con
el presupuesto para autorizar su solicitud.

Fin del Procedimiento

Direccion de Radiodifusoras |

6.  Deposita  los
recursos en las
cuentas bancarias de
las emisoras o de la
persona 0 empresa
proveedora

Deposita los recursos de cada solicitud a las cuentas bancarias
de las emisoras o directamente a la cuenta bancaria de la
persona o empresa proveedora

Jefatura de Departamento de
Tesoreria |

7. Recibe recursos,
paga y/o verifica
correcta recepcion de
pago

Recibe recursos solicitados para cubrir sus requerimientos de
servicio y/o insumos, a través de un depdsito bancario a la
cuenta que el IMER tiene en cada emisora, genera el cheque a
la persona o empresa proveedora del servicio o verifica con

Gerencias de Emisoras en los
estados |
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estos Ultimos que haya recibido el dep6sito directamente en su
cuenta bancaria, recibiendo la factura correspondiente, y envia
por correo electronico y posteriormente via paqueteria a la
Gerencia de Enlace con Emisoras Foréaneas, la comprobacion
que consiste en la factura y péliza original, con la finalidad de
que sea entregado a la Direccion de Administracion y Finanzas

8. Recibe
comprobantes de
gastos

Recibe el paquete de la emisora y entrega los documentos
comprobatorios de los gastos a la Direccion de Administracion
y Finanzas por medio del formato Relacién de documentacion
enviada periodicamente

Gerencia de Emisora en los
estados |

9. Recibe documentos
comprobatorios de los
gastos

Recibe documentos comprobatorios de los gastos.
Fin del Procedimiento

Direccion de Radiodifusoras/

Direccion de Administracion
y Finanzas |

TIEMPO APROXIMADO DE De 30 a 60 dias.

EJECUCION:
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Procedimiento:

Foraneas

Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en las Emisoras

Cddigo:

IMER-DR-PR-09

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cddigo del Anexo

Solicitud de recursos de
gasto corriente

Solicitar a la Direccion de Radiodifusoras, por parte de
la Gerencia de emisora foranea el recurso necesario para

el funcionamiento de la emisora

Consecutivo asignado por cada
Emisora en los estados |

Presupuestos
cotizaciones

y/o

Proporcionar informacion detallada del servicio y/o

insumo y su costo.

No aplica

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Oficio para solicitar
presupuesto

En Archivo de trdmite hasta dos
afnos. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

Consecutivo asignado
por la Direccion de
Radiodifusoras

Oficio para informar falta de
presupuesto

En Archivo de tramite hasta dos
afnos. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

Consecutivo asignado
por la Direccion de
Radiodifusoras

Factura En Archivo de trdmite hasta dos Gerencias de emisora | No aplica
afios. En Archivo de Concentracion en los estados
hasta 5 afios

Péliza En Archivo de tramite hasta dos Gerencias de emisora | No aplica

afnos. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

en los estados

Relacion de documentacion
enviada periddicamente

En Archivo de tramite hasta dos
afos. En Archivo de Concentracion
hasta 5 afios

Gerencia de Enlace
con Emisoras
Foraneas

IMER-DR-GEEF-01
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Procedimiento:

Gestion para el pago de honorarios, servicios e insumos en emisoras foraneas

Cadigo:

IMER-DR-PR-09

Control de cambios

Revision Num. ‘

Fecha de aprobacién ‘

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 | Revision de acuerdo a oficio |
Se modificé de Subdireccién | Cambio de funciones en la
de Programacion y Control Direccion de
Presupuestal a Direccion de Administracion y Finanzas.
2 Noviembre 2015 | Administracion y Finanzas.
Nuevas disposiciones en el
Depositos bancarios directos | manejo de recursos
a los proveedores. | financieros. |
Septiembre 2019 | Revision con cambios | Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revision con cambios | Actualizacion |
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Procedimiento: Tramite para la contratacién de servicios en emisoras de los estados foraneas

Caddigo: IMER-DR-PR-10

Elaboré Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiof6nica |
Autoriz6

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Director General |

\

Fecha de documentacion: 'Octubre 2020 |

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Tramite para la contratacion de servicios en emisoras foraneas
Caddigo: IMER-DR-PR-10

Objetivo(s):
Garantizar que las emisoras de foraneas cuenten con la contratacién de servicios que permitan mantener en buen estado
y resguardadas sus instalaciones.

Glosario:

Servicios.- Aquellos necesarios para dar mantenimiento a instalaciones y/o equipos asi para contar con el servicio de
jardineria y/o vigilancia con la finalidad de resguardar tanto instalaciones como al personal que labora en emisoras
foraneas.

Solicitud de servicio.- Formato por el cual se solicita a la Direccidon de Administracién y Finanzas la autorizacion de la
suficiencia presupuestal.

Suficiencia Presupuestal.- Existencia de presupuesto para el pago de diversos servicios.

Emisora foranea: Estacion de radio perteneciente al IMER que se encuentre ubicada fuera del distrito federal en alguno
de los estados de la Republica Mexicana

Marco Normativo:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Administracién Publica Federal, expedido el 16 de julio de 2010.

Referencias:

Oficio de emisora a Direccion de Radiodifusoras; Presupuestos; Suficiencia presupuestal; Contrato de servicios; Oficio
para solicitar la contratacién del servicio; Oficio para solicitar elaboracion del contrato; Oficio mediante el cual se envia
el contrato; Oficio mediante el cual se recaban firmas; Oficio mediante el cual se envia el contrato firmado.

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras; Gerencia de Enlace con Emisoras de los Estados; Gerencia de Emisora Foranea; Direccion
de Administracion y Finanzas; Unidad Juridica.

Responsabilidades:
Direccion de Radiodifusoras: Analizar solicitudes y firmar contratos.

Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas: Elaborar oficio para tramite de contrato, enviar contratos a emisoras para
firma y controlar la entrega.

Gerencia de Emisora Foraneas: Detectar necesidades de servicio, recabar la documentacion requerida por el Instituto
para solicitar la contratacion del servicio, realizar la investigacion de mercado, firmar y recabar la firma del proveedor
en el contrato.

Direccion de Administracion y Finanzas: Verificar suficiencia presupuestal, solicitar elaboracién de contratos y firmas.
Unidad Juridica: Elaborar contratos.
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Procedimiento:

Tréamite para la contratacion de servicios en emisoras foraneas

Cddigo:

IMER-DR-PR-10

Diagrama de Flujo

Direcci6n de Radiodifusoras

Direccion de Administracion
y Finanzas

Unidad Juridica

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas

Gerencia de Emisora Foranea

]

Recibe y analiza

[ INICIO ]

v [

solicitud de e
servicio

Si
¢Hay

Detecta la necesidad
de algun servicio y lo
informa a la Direccion

de Radiodifusoras
B

presupues
to?

B

Recibe y verifica

\ 4

Realiza Estudio de
Mercado

| =

Elige y envia la
documentacion de la
empresa a contratar

informacion para
elaborar contrato

7

3]

| Recibe, elabora

oficio y envia

Recibe oficio [«
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Direccion de Radiodifusoras Direccion de Administracion Unidad Juridica Gerencia de Enlace con Gerencia de Emisora de los Estados
y Finanzas Emisoras Foraneas

B E

Recibe e informa Solicita la
notificacion elaboracién

del contrato

Elabora
contrato y
envia
v 11
Recibe
contratos y los
firma
12

Recibe, firma
contrato y solicita <
se recaben las
firmas faltantes

v 13

Recibe y envia
contrato a la

emisora
v 14

Recibe contrato y
15 recaba firmas

Recibe
contrato
firmado y envia

FIN
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Procedimiento:

Tréamite para la contratacion de servicios en emisoras foraneas

Cddigo: IMER-DR-PR-10
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Detecta la Detecta la necesidad de servicio a bienes, inmuebles, de | Gerencia de Emisora Foranea

necesidad de algln
servicio y lo informa a
la Direccion de
Radiodifusoras |

jardineria, de seguridad y/o de renovacién de contrato de los
anteriores y lo informa a la Direccion de Radiodifusoras
mediante oficio y/o correo electrénico en el que justifique la
contratacion.

2. Recibe y analiza
solicitud de servicio |

Recibe y analiza la solicitud de la Gerencia de emisora.
Si no autoriza, comenta a la emisora.
Fin de procedimiento

Si autoriza, solicita el envio de la documentacién necesaria
para la contratacion

Direccion de Radiodifusoras

3. Realiza Estudio de
Mercado

Realiza Estudio de Mercado mediante la solicitud a tres
empresas de la localidad, el presupuesto y/o cotizacion de la
prestacion del servicio en la que se determine el importe,
caracteristicas del servicio y tiempo de entrega, analiza y
decide qué empresa es la adecuada para ser contratada.

Gerencia de Emisora Foranea

4. Elige y envia la
documentacion de la
empresa a contratar

Basado en el andlisis realizado en el Estudio de Mercado
elabora y envia el Formato de Solicitud de Servicio con el
importe de la empresa proveedora elegida por contar con las
mejores condiciones de precio y servicio, y de ésta también
envia por correo electrénico la documentacion requerida por
el Instituto para la contratacion tal como RFC, Comprobante
de domicilio, Acta Constitutiva, ldentificacion Oficial,
Estado de cuenta bancario, Cartas de los articulo 50 y 60,
Carta de garantia de cumplimiento, y los demas que le sean
requeridos.

Gerencia de Emisora Forénea

5. Recibe y verifica
informacién para
elaborar contrato |

Recibe, verifica documentacion y turna a la Gerencia de
Enlace con Emisoras Foraneas para su tramite.

Direccién de Radiodifusoras

6. Recibe, elabora
oficio y envia

Recibe, elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion y Finanzas, solicitando se tramite el contrato
de servicio, anexa la documentacion y la solicitud de servicio
para que se proporcione la suficiencia presupuestal. Recaba
firma de la Direccion de Radiodifusoras en el oficio y envia

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas
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7. Recibe oficio

Recibe oficio y verifica si hay suficiencia presupuestal.
Si no hay suficiencia, notifica, continua etapa 8.

Si existe suficiencia se contrata de manera directa, continua
en la etapa 9.

Direccion de Administracion y
Finanzas

8. Recibe e informa
notificacion |

Recibe notificacién de que no hay suficiencia presupuestal
para el servicio e informa a la emisora.

Fin de Procedimiento

Direccion de
Radiodifusoras/Gerencia de
Enlace con Emisoras Foraneas

9. Solicita la
elaboracion del
contrato |

Solicita por escrito a la Unidad Juridica la elaboracion del
contrato, anexando toda la documentacion de la empresa y la
suficiencia presupuestal autorizada

Direccién de Administracion y
Finanzas

10. Elabora contrato y
envia

Elabora contrato y lo envia en cuatro tantos a la Direccién de
Administracién y Finanzas para que se recaben las firmas

Unidad Juridica

11. Recibe contratos y
los firma

Recibe contratos en 4 tantos originales, los firma y envia por
oficio a la Direccion de Radiodifusoras para recabar firmas.

Direccion de Administracion y
Finanzas

12. Recibe, firma
contrato y solicita se
recaben las firmas
faltantes

Recibe, firma los cuatro tantos del contrato y solicita a la
Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas recabe las firmas
restantes

Direccion de Radiodifusoras

13. Recibe y envia
contrato a la emisora

Recibe y envia el contrato, via paqueteria, en sus cuatro
tantos a la emisora para recabar la firma de la Empresa
Proveedora y de la Gerencia de la Emisora de los Estados

Gerencia de Enlace con
Emisoras de los Estados |

14. Recibe contrato y
recaba firmas |

Recibe contrato de servicio en 4 tantos lo firma y recaba la
firma de la Empresa proveedora, le entrega un tanto original
y envia por paqueteria los tantos restantes a la Gerencia de
Enlace con Emisoras Foraneas.

Gerencia de Emisora Foranea |

15. Recibe contrato
firmado y envia

Recibe los tres tantos del contrato y se distribuyen de la
siguiente manera: Un original para la Direccion de
Radiodifusoras, y a través de oficio se envian dos originales
para la Direccion de Administracién y Finanzas.

Fin del Procedimiento

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 30 a 90 dias.
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Procedimiento

Tréamite para la contratacion de servicios en Emisoras de los Foraneas

Cédigo: IMER-DR-PR-10

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cadigo del Anexo

Oficio de emisora a Direccion de
Radiodifusoras

Solicitar la contratacion de un
servicio

Consecutivo asignado por la
Direccion de Radiodifusoras

Presupuestos |

Realizar un andlisis de
costos/beneficios para decidir qué
empresa contratar

No aplica

Suficiencia presupuestal

Autorizacion del presupuesto para
la contratacion

Formato que corresponde a la
Direccién de Administracion y
Finanzas

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Contrato de servicios

En Archivo de tramite hasta dos
anos. En Archivo de
Concentracion hasta 5 afios

Gerencia de Enlace
con Emisoras
Foraneas

Formato que corresponde
a la Unidad Juridica

Oficios para solicitar
servicio, contratacion
y envio de
documentacion |

En Archivo de tramite hasta dos
anos. En Archivo de
Concentracion hasta 5 afios

Direccion de
Radiodifusoras

Namero consecutivo
asignado por la Direccion
de Radiodifusoras |
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Procedimiento

Tramite para la contratacion de servicios en emisora foraneas

Codigo: IMER-DR-PR-10

Control de cambios

‘ Revision NGm. ‘ Fecha de aprobacién ‘ Descripcién del cambio ‘ Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Revision de acuerdo a oficio |
2 Noviembre 2015 | Revisién sin cambio | Actualizacion
3 Septiembre 2019 | Revision con cambio | Actualizacion
4 Octubre 2020 | Revision con cambio | Actualizacion
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Tréamite para la contratacion y/o renovacién de arrendamiento de inmuebles en

Procedimiento: . .
Emisoras Foraneai

Codigo: IMER-DR-PR-11

Elaboré Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiofénica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Octubre 2020 |

NUmero de revision: 04

\
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Tramite para la contratacion y/o renovacion de arrendamiento de inmuebles en
Procedimiento: emisoras foraneas

Codigo: IMER-DR-PR-11

Objetivo(s):
Garantizar que las emisoras foraneas que no tienen un inmueble propiedad del Instituto, cuenten con un lugar adecuado
para la realizacion de la funcion radiofénica para las que fueron creadas.

Glosario:

Dictamen de Justipreciacion.- Documento donde se indican el aval(o y las caracteristicas de un inmueble a rentar por
dependencias del Gobierno Federal, asi como el monto que debe pagar.

Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN).- Institucion del Gobierno Federal
encargada de realizar las justipreciaciones.

Solicitud de servicio. - Formato por el cual se solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas la autorizacion de la
suficiencia presupuestal.

Suficiencia Presupuestal. - Existencia de presupuesto para el pago de diversos pagos.

Emisora foranea: Estacion de radio perteneciente al IMER que se encuentre ubicada fuera del distrito federal en alguno
de los estados de la Republica Mexicana.

Marco Normativo:

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Administracién Publica Federal, expedido el 16 de julio de 2010.

Referencias:

Dictamen de Justipreciacion; Suficiencia presupuestal; Contrato de arrendamiento; Oficio para solicitar suficiencia
presupuestal; Oficio para solicitar elaboracion de contrato; Oficio para recabar firmas de contrato; Oficio para entregar
los tantos del contrato.

Alcance:

Direccion de Radiodifusoras; Gerencia de Enlace con Emisoras Foréneas; Gerencia de Emisora foranea; Unidad
Juridica; Direccion de Administracion y Finanzas; INDAABIN.

Responsabilidades:
Direccion General: Autoriza el inmueble a arrendar.
Direccion de Radiodifusoras: Detectar necesidades de contratacidn y/o renovacién de inmuebles para la instalacién o

cambio de las emisoras, analizar y proponer el inmueble a arrendar, realizar la gestion de solicitud de suficiencia
presupuestal, procedencia de arrendamiento y elaborar y firmar contrato.
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Direccion de Administracion y Finanzas: Analizar y proponer el inmueble a arrendar, autorizar suficiencia presupuestal
y firmar contrato.

Direccion de Ingenieria: analizar y proponer el inmueble a arrendar.

Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas: Distribuir contrato firmado.
Gerencia de Emisora Foranea: Buscar inmueble apropiado y recabar firmas en contrato.
Unidad Juridica: Tramitar la justipreciacién del inmueble y elaborar contrato.
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Procedimiento: Tramite para la contratacion y/o renovacion de arrendamiento de
inmuebles en Emisoras Foraneas

Cédigo: IMER-DR-PR-11

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras Direccién de Administracion y Unidad Juridica Gerencia de Enlace con Gerencias de Emisoras de los
Finanzas Emisoras Foraneas Estados
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Direccion de Radiodifusoras
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Direccion de Radiodifusoras
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Procedimiento:

Emisoras Foraneas

Cadigo:

Tramite para la contratacion y/o renovacion de arrendamiento de inmuebles en

IMER-DR-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Detecta la necesidad de
contratar y/o renovar contrato
de inmueble

Detecta la necesidad de contratar y/o
renovar contrato de inmueble en Emisoras
Foraneas.

Si se requiere contratar un inmueble para la
instalacion o cambio de las oficinas de una
emisora, se analiza el programa de uso,
conservacion, mantenimiento y
aprovechamiento de los inmuebles, para
determinar la necesidad de espacios fisicos
0 inmuebles y verifica ante el INDAABIN
la disponibilidad de inmuebles federales. Si
se encuentran espacios federales disponibles
continda en etapa 18; de no existir espacios
disponibles, continda en etapa 2.

Si se requiere la renovacion del contrato del
inmueble continua en la etapa 4

Direccion de Radiodifusoras

2. Realiza Investigacion de
Mercado |

Ubica un minimo de tres inmuebles factibles
a ocupar por la emisora y realiza Estudio de
Mercado mediante la solicitud, del
presupuesto y/o cotizacién de la renta, en la
gue se determine el importe, caracteristicas
del inmueble, ubicacion, documentos que
comprueben propiedad, uso de suelo, tiempo
de entrega y los demas datos que el IMER
requiera y envia e informa a la Direcci6n de
Radiodifusoras

Gerencias de
Emisoras en los estados

3. Recibe y determina si
procede el arrendamiento

Recibe, revisa en conjunto con la Direccion
de Administracion y Finanzas y La
Direccion de Ingenieria. La Direccion de
Administracién y Finanzas proporciona los
recursos  financieros en la  partida

Direccién de
Radiodifusoras/Direccion de
Administracion y
Finanzas/Direccion de
Ingenieria |
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presupuestal correspondiente y revisa que el
inmueble cuente con los servicios necesarios
como luz, agua etc. La Direcciéon de
Ingenieria revisa condiciones técnicas y de
ubicacion del inmueble. Y proponen el
inmueble con las mejores condiciones para
arrendar al visto bueno de la Direccion
General.

Si, la Direccién General autoriza, continda
en la etapa 4.

Si no autoriza, regresa a la etapa 2.

4. Solicita el tramite de la
justipreciacién del inmueble

Solicita mediante oficio a la Unidad Juridica
realice los tramites ante el INDAABIN para
obtener la justipreciacion del inmueble a
arrendar o a renovar arrendamiento.

Direccion de Radiodifusoras

5. Recibe y tramita la
justipreciacién del inmueble

Recibe y realiza las gestiones ante
INDAABIN para obtener la justipreciacion
del inmueble a arrendar o a renovar
arrendamiento.

Unidad Juridica |

6. Elabora y notifica dictamen

Elabora y notifica a la Unidad Juridica
dictamen de justipreciacién del inmueble a
arrendar o a renovar arrendamiento.

INDAABIN

7. Recibe y entrega el
dictamen

Recibe y entrega el dictamen a la Direccion
de Radiodifusoras

Unidad Juridica

8. Recibe y solicita suficiencia
presupuestal

Recibe el dictamen de la justipreciacion,
envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas copia del dictamen, solicitud de
servicio y oficio para solicitar suficiencia
presupuestal del arrendamiento 0
renovacion de arrendamiento del inmueble.

Direccion de Radiodifusoras

9. Recibe y otorga suficiencia
presupuestal

Recibe, otorga suficiencia presupuestal para
el arrendamiento o0 renovacion de
arrendamiento y envia

Direccion de Administracion
y Finanzas

10. Recibe y solicita la
elaboracion del contrato

Recibe suficiencia presupuestal y solicita a
la Unidad Juridica la elaboracion del
contrato de arrendamiento o renovacion del
mismo, anexando la autorizacion de la
suficiencia presupuestal y documentacion
necesaria, tal como copias de ldentificacion
oficial del arrendador, de comprobante de
domicilio y de Registro Federal de
Contribuyentes.

Direccion de Radiodifusoras

11. Recibe, elabora y envia

Recibe, elabora el contrato y lo remite a la

Unidad Juridica |
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para firma

Direccion de Radiodifusoras

12. Recibe contrato, lo firmay
envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas
para firma

Recibe contrato de arrendamiento en 4
tantos originales, firma y los envia mediante
oficio a la Direccion de Administracion y
Finanzas para recabar firma.

Director de Radiodifusoras

13. Recibe, firma el contrato y
lo envia |

Recibe, firma los cuatro tantos del contrato
y los envia a la Direccién de Radiodifusoras

Direccion de Administracién
y Finanzas

14. Recibe y envia el contrato
a la emisora para recabar
firmas

Recibe y envia los cuatro tantos del contrato
via paqueteria, a la emisora foranea para
recabar la firma del arrendador y del
Gerente.

Direccion de Radiodifusoras

15. Recibe contrato, recaba
firmas y reenvia

Recibe contrato de arrendamiento en 4
tantos, firma y recaba la firma del
Arrendador, Entrega un tanto original al
arrendador y envia por paqueteria los tantos
restantes a la Direccidn de Radiodifusoras

Gerencias de Emisoras en
los estados

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

16. Recibe contrato firmado y
distribuye

Recibe los tres tantos del contrato vy
distribuye de la siguiente manera: Un
original para la Direccion de Radiodifusoras
y mediante oficio un original para la
Direccion de Administracién y Finanzas y
un original para la Unidad Juridica.

Fin del Procedimiento

Gerencia de Enlace con
Emisoras Foranea

17. Procedimiento de Destino
de inmuebles

Cuando existen inmuebles o0 espacios
federales disponibles o adecuados, se
requiere llevar a cabo el Procedimiento de
Destino de inmuebles.

Fin de Procedimiento.

Direccion de Radiodifusoras

TIEMPO APROXIMADO DE De 2 a 6 meses.

EJECUCION:
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Procedimiento: Tramite para la contratacion y/o renovacion de arrendamiento de inmuebles en
Emisoras Foraneas

Cédigo: IMER-DR-PR-11

Anexos
Nombre del Anexo Propdsito Cadigo del Anexo
Dictamen de Justipreciacion | Conocer la valuacién que determine | No aplica |
el monto a cobrar por concepto de
renta |
Solicitud de servicio | Autorizar el presupuesto para llevar | Formato que corresponde a la
a cabo la contratacion Direccion de Administracion y
Finanzas |
Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Contrato de En Archivo de tramite hasta | Gerencia de Enlace con Formato que
arrendamiento dos afios. En Archivo de Emisoras Foraneas | corresponde a la
Concentracion hasta 5 afios | Unidad Juridica |

Oficios de solicitud, de | En Archivo de tramite hasta | Direccién de Radiodifusoras | Namero de
respuesta y de envi6 | dos afios. En Archivo de i ) consecutivo asignado
Concentracion hasta 5 afios | | Areas involucradas | por el Area
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Procedimiento:

Tramite para la contratacion y/o renovacion de arrendamiento de inmuebles en
Emisoras Foraneas

Cédigo: IMER-DR-PR-11

Control de cambios

‘ Revisién NGm. ’ Fecha de aprobacion ‘ Descripcion del cambio ‘ Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | Revisién de acuerdo a oficio | ]
2 Noviembre 2015 | Revision sin cambio | Actualizacion |
3 Septiembre 2019 | Revision con cambio | Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revisién con cambio | Actualizacion |
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Gestién de tramites laborales y administrativos del personal de las

p . : ..
rocedimiento radiodifusoras

Codigo: IMER-DR-PR-12

Elaboré Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiofénica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: 'Octubre 2020 |

NUmero de revision: 04
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Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las

Procedimiento: .
radiodifusoras

Cédigo: IMER-DR-PR-12

Obijetivo(s):
Gestionar ante las areas correspondientes las solicitudes y formatos para trdmites administrativos relacionados con el
personal del Apartado “A” y “B” adscrito a las radiodifusoras.

Glosario:
SNTIMER: Sindicato Nacional de Trabajadores del Instituto Mexicano de la Radio

STIRTT: Sindicato de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusion, Television, Telecomunicaciones, Similares y
Conexos de la Republica Mexicana

Incidencia de personal: Formato mediante el cual se tramitan omisiones de entrada, omisiones de salida, onomasticos,
entradas posteriores y salidas anticipadas al horario laboral estipulado y que avala la licencias médicas o incapacidad
expedida por el servido médico de adscripcidn, licencia por cuidados maternos, dias econémicos, vacaciones y licencia
matrimonial, ante el Departamento de Recursos Humanos, adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas.

Omision de entrada: Cuando por alguna circunstancia no se registrd la entrada en el reloj checador, vélido para el
personal afiliado al SNTIMER.

Omisidén de salida: Cuando por alguna circunstancia no se registré la salida en el reloj checador, valido para el personal
afiliado al SNTIMER.

Licencia médica o incapacidad: Autorizacion, comprobante o justificacion médica, expedido por el IMSS o ISSSTE
gue permite al personal no presentarse a laborar por algin tipo de padecimiento médico, valida para el personal afiliado
al STIRTT y al SNTIMER.

Dias econémicos: Derecho por 10 dias laborables con goce de sueldo, otorgado al personal afiliado al SNTIMER.

Vacaciones: Derecho a periodos de descanso con goce de sueldo, otorgados al personal afiliado al STIRTT vy al
SNTIMER.

Permiso: Solicitud que realiza el personal afiliado al STIRTT mediante el cual pide no venir a laborar. El permiso seré
sin goce de sueldo, excepto si el dia se toma a cuenta del onomastico o cumpleafios.

Cuidados maternos: Derecho a dias de descanso que la ley otorga al personal afiliado al STIRTT y al SNTIMER para
el cuidado de sus infantes en situaciones de enfermedad.

Licencia matrimonial: Derecho a dias de descanso que la ley otorga al personal afiliado al STIRTT y al SNTIMER
para contraer nupcias.

Licencia por maternidad: Derecho a tres meses de descanso con goce de sueldo que la ley otorga a las madres
trabajadoras afiliadas al STIRTT y al SNTIMER antes de que concluya el periodo de embarazo.

Periodo de lactancia: Derecho a seis meses que la ley otorga a las madres trabajadoras afiliadas al STIRTT vy al
SNTIMER para que acuda a alimentar al infante, esto puede ser a través de dos medias horas o una hora antes de
concluir la jornada laboral.
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Roles de turnos: Documento que indica los turnos de trabajo y dia de descanso del personal a cargo de la locucion y
operacidn de las emisoras.

Llamados: Aviso por escrito que se le hace al personal de locucién y operacion de las emisoras para acudir a una
grabacion o control remoto.

Tiempo laborado: Formato mediante el cual se reportan las horas y/o turnos extras trabajadas por el personal de
locucion, operacion y de continuidad de las emisoras.

Sistema de ingreso de invitados: Programa informatico en el que las emisoras ingresan los datos de las personas
invitadas a los programas y eventos en las instalaciones del Instituto, incluye la fecha, hora y emisora a cargo.

Marco Normativo:

Ley Federal del Trabajo, tltima reforma publicada DOF 09-04-2015; Contrato Ley del Sindicato de Trabajadores de la
Radiodifusion, Television, Similares y Conexos de la Republica Mexicana, STIRT ultima modificacion 31 de enero de
2014; Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato Nacional de Trabajadores del Instituto Mexicano de la Radio,
SNTIMER 2012-2014; Decreto de Creacion del Instituto Mexicano de la Radio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de marzo de 1983, ultima modificacion 22 de marzo de 2012; Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano
de la Radio; Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién, expedido
el 12 de julio de 2010.

Referencias:

Formato de incidencia; Formato de tiempo laborado; Formato de permiso del personal del Apartado A; Formato de
vacaciones del personal del Apartado A; Formato para ingreso de invitados; Base de datos de incidencias del personal de
Radiodifusoras; Rol de turnos.

Alcance:
Direccién de Radiodifusoras; Subdireccion de Operacion Radiofénica; Jefatura de Departamento de Enlace con
Emisoras Locales; Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas; Gerencias de Emisoras Locales.

Responsabilidades:
Direccion de Radiodifusoras: Autorizar solicitudes.

Subdireccion de Operacion Radiofonica: Revisar informacion y dar visto bueno a solicitudes.

Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales y/o Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas: Recibir
solicitudes, revisar procedencia.

Gerencias de emisoras: Solicitar pagos o permisos para trabajadores y controlar su entrega al area administrativa.
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Procedimiento:

Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las

radiodifusoras

Cdédigo: IMER-DR-PR-12

Diagrama de Flujo

Direccion de Radiodifusoras

Subdireccion de Operacion
Radiofonica

Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas
Jefatura de Departamento de Enlace con
Emisoras Locales

Gerencias de emisora

v
Revisa y firma

[ INICIO ]
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Procedimiento:

Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las

radiodifusoras

Cddigo:

IMER-DR-PR-12

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elabora y entrega
solicitudes y/o formatos del
personal

Elabora solicitudes y/o formatos del personal de la
emisora para el trdmite de incidencias y solicitudes
para permisos, vacaciones, dias econdmicos,
omisiones de entrada, o salida, onomastico o
cumpleafios, licencias, incapacidades, formatos
para ingreso de personas invitadas a programas y
/o eventos de la emisora; asi como el tiempo
laborado por horas extras. Entrega

Gerencia de emisora

2. Recibe solicitudes y
analiza

Recibe solicitudes y formatos en los tiempos
establecidos y analiza que cumpla con los
requisitos necesarios para que se gestionen con las
areas correspondientes. Entrega

Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas /Jefatura de
Departamento de Enlace con
Emisoras Locales

3. Recibe, revisa y recaba
firmas

Recibe, revisa que la informacion contenida en las
solicitudes esté correcta, que cumpla con lo
establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo del SNTIMER y/o el Contrato Ley del
STIRTT, segln sea el caso y corrobora que los
formatos de tiempo laborado por horas extras
coincidan con la base de datos de incidencias del
personal de Radiodifusoras, permisos, vacaciones,
incapacidades y roles de turnos. Firma de visto
bueno, y cuando asi lo requiera, recaba firma de
autorizacion de la Direccion de Radiodifusoras.
Entrega

Subdireccion de Operacion
Radiofénica

4. Revisa y firma

Direccion de Radiodifusoras

5. Devuelve la
documentacion |

Devuelve a la Gerencia de Enlace con Emisoras
Foréneas o Jefatura del Departamento de Enlace
con Emisoras Locales, segun sea el caso, los
documentos autorizados para que la Gerencia de
emisora concluya el trdmite en los tiempos
establecidos.

Envia a la Direccion de Administracion los
formatos de tiempo laborado por horas extras,
generadas en la quincena, para que dicha area
efectle los pagos correspondientes.

Subdireccién de Operacion
Radiofénica
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6. Recibe y devuelve
documentacién a la
Gerencia de emisora

Recibe la documentacion del personal de las
emisoras y devuelve de inmediato a la Gerencia de
emisora para que concluya en el area
administrativa el tramite respectivo

Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas /Jefatura del
Departamento de Enlace con
Emisoras Locales

7. Recibe y concluye
gestion en el area
administrativa |

Recibe la documentacién, entrega en el area
administrativa y concluye el trdmite.

Fin del Procedimiento

Gerencia de emisora

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Los formatos para ingreso de invitados; permisos, incidencias por omision de
entrada y/o salida, se pueden tramitar en un dia. La gestion de pagos de tiempo
laborado por horas extras se realiza quincenalmente.
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Procedimiento:

radiodifusoras

Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las

Cédigo: IMER-DR-PR-12

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Codigo del Anexo ‘

Incidencia de personal

Documento para justificar y tramitar lo
referente a registros de entrada, salida,
vacaciones, incapacidades médicas del
IMSS yo del ISSSTE que afectan el pago de
las remuneraciones del personal a su cargo.

IMER-DAF-RH-02
IMER-DAF-RH-06 |

A

afiliado al STIRT solicita vacaciones

Solicitud de permiso del apartado A Documento mediante el cual el personal | No aplica
afiliado al STIRT solicita ¥ permisos con
goce o sin goce de sueldo

Solicitud de vacaciones del apartado | Documento mediante el cual el personal | No aplica

Tiempo laborado

Formato mediante el cual se gestiona el
pago por concepto de horas extras y
Ilamados

IMER-DAF-RH-03 |

Ingreso de invitados

Documento mediante el cual se informa a la
DAF de las personas externas autorizadas
por  Radiodifusoras que ingresaran al
Instituto

IMER-DR-SOR-01 |

Rol de turnos |

Formato mensual en que se establecen los
horarios de los turnos de trabajo de
operadores y locutores de las emisoras del
Instituto

Por definir
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Procedimiento

Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las

radiodifusoras

Cédigo: IMER-DR-PR-12

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de
conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Base de datos
incidencias |

de

En la Subdireccién un-afe dos
afios. En Archivo de
Concentracion una copia en cd
hasta 5 afios

Subdireccién de
Operacién Radiofénica |

IMER-DR-SOR-08

Rol de turnos

En la Subdireccion dos afios.
En Archivo de
Concentracion hasta 5 afios. |

Subdireccién de Operacién
Radiofénica |

IMER-DR-SOR-09

Tiempo laborado

En la Subdireccion un afio
dos afios. En Archivo de
Concentracion hasta 5 afios.

Subdireccién de Operacion
Radiofonica

Por definir
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Procedimiento

Gestion de tramites laborales y administrativos del personal de las
radiodifusoras

Cadigo: IMER-DR-PR-12
Control de cambios
‘ Revisién Nam. ‘ Fecha de aprobacién ‘ Descripcion del cambio ‘ Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | Revision de acuerdo a oficio ]
2 Noviembre 2015 | Revisién sin cambio | Actualizacion |
3 Septiembre 2019 | Revision con cambio | Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revision con cambio | Actualizacion |
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Procedimiento: Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Codigo:  |MER-DR-PR-13

Elaboro Reviso
Lic. Jesus Palafox Romero | Lic. Juan Carlos Reyes Torres |
Subdirector de Operacion Director de Radiodifusoras |
Radiofénica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacién: ‘Octubre 2020 |

Namero de revisién: 04

rmmmmmmm——
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Procedimiento: Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Cadigo: IMER-DR-PR-13

Objetivo:

Ofrecer al publico visitante un panorama general del quehacer radiofénico del Instituto a través de las 18 emisoras que
lo conforman.

Mostrar a los visitantes durante el recorrido de aproximadamente una hora el funcionamiento técnico de una estacién de
radio y el desarrollo, produccién y conduccion de los programas hablados y musicales.

Dar a conocer al publico la importancia de la radio publica y la diferencia con la radio comercial.

Glosario:

Visitante: Persona, escuela o institucion publica o privada que solicita un recorrido por el Instituto y sus emisoras.
Carta de motivos: Documento enviado por el visitante al Departamento de Enlace con Emisoras Locales mediante el
cual solicita la visita guiada.

Sistema de ingreso de invitados: Programa informatico en el que se ingresan los datos de las personas que acudiran al
IMER. En la ficha de ingreso se establece la procedencia, fecha, hora y emisoras en que se realizara la visita guiada. El
acceso lo elabora el Departamento de Enlace con Emisoras Locales.

Institucién educativa: Centro docente, centro de ensefianza, colegio, o centro de participacion, es decir, toda institucién
gue imparta educacién o ensefianza.

Institucién publica o privada: Organismo que ha sido fundado para desempefiar una determinada labor cultural,
cientifica, politica o social.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de marzo de 1983, Gltima modificacién 22 de marzo de 2015; C4digo de ética
del IMER; Cédigo de conducta; Lineamientos de Comercializacion.

Referencias:
Pagina web del IMER; Correo electrdnico de solicitud; Carta de motivos; Correo electrénico de confirmacién; Base de
datos; Formato de ingreso.

Alcance:
Subdireccion de Operacién Radiofénica; Departamento de Enlace con Emisoras Locales; Departamento de Operacion;
Gerencias de Emisoras Locales; Departamento de Servicios Generales.

Responsabilidades:
Subdireccidn de Operacion Radiofdnica: Aprobar y supervisar las visitas guiadas.

Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales: Recibir y atender las solicitudes, gestionar con otras areas
del IMER y emisoras locales la visita guiada.

174



https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Ense%C3%B1anza

QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Codigo:  |MER-DR-PR-13

Diagrama de Flujo

Subdireccién de Operacién Radiofénica

Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales

[ INICIO ]
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A 4

Recibe correo
electrénico solicitando
una visita guiada
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Revisa que la solicitud
cumpla con los
requisitos establecidos
en la pagina web del
IMER

2

Revisa que estén
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horario solicitados
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Confirma la visita
guiada
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Subdireccién de Operacién Radiofénica

Jefatura de Departamento de Enlace con Emisoras Locales

7,

Tramita formato de
ingreso
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Autoriza la visita guiada
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Procedimiento:

Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Cddigo:

IMER-DR-PR-13

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe correo
electrénico solicitando
una visita guiada

Recibe correo electrénico solicitando una visita guiada.

Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

2. Revisa que la
solicitud cumpla con
los requisitos
establecidos en la
pagina web del IMER

Revisa que la solicitud contenga lo siguiente: carta de motivos,
nombre del visitante (institucion o persona), fecha en la que desea se
lleve a cabo la visita, horario y nimero de personas (grupos de
minimo 5 y maximo 12 personas).

Si contiene la informacién requerida, continda en la etapa 3.
Si no cumple las especificaciones, se envia correo electrénico al
solicitante para informarle y regresa a la etapa 1

Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

3. Revisa que estén
disponibles la fecha 'y
horario solicitados

Revisa en el calendario de visitas guiadas que estén disponibles la
fecha y horario solicitados, las visitas se realizan los martes y jueves
en tres horarios: 12:00, 13:00 y 17:00 hrs.

Si no hay disponibilidad para la fecha y horarios solicitados, se
envia correo electrdnico al solicitante para informarle y hacerle una
propuesta.

¢Hay fechas y horarios disponibles?
Si, continla en la etapa 4.
No, continda en la etapa 1.

Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

4, Confirma la visita
guiada

Confirma, mediante correo electrénico, al solicitante la visita guiada
reiterandole la fecha y horario.

Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

5. Captura el acceso
en el Sistema de
ingreso de invitados

Elabora el acceso a fin de que el Departamento de Servicios
Generales (vigilancia) permita el ingreso de los visitantes. En el
Sistema de ingreso de invitados se indica la fecha, el horario,
institucién de procedencia, nimero de personas y las areas que se
visitaran.

Firma electronicamente el acceso para la visita guiada

Jefatura de
Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales
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6. Autoriza la visita
guiada

Autoriza la visita guiada y da visto bueno en el Sistema de ingreso
de invitados.

Subdireccidn de
Operacién Radiofonica

7. Informa a las
Gerencia de las

Informa via correo electronico a las Gerencias de las Emisoras
Locales seleccionadas la fecha y el horario en que se realizara la
visita guiada. Cada visita guiada pasa por dos emisoras, las cuales se

Jefatura de
Departamento de

Emisoras biand Enlace con Emisoras
van cambiando. Locales
En el correo electrénico se marca copia a la Subdireccion de
Operacion Radiofonica para conocimiento.
8. Informa al Comunica via correo electrénico al Departamento de Operacién la | Jefatura de
Departamento de fecha y el horario en que se realizara la visita guiada, con la | Departamento de
Operacion | finalidad de que los estudios de grabacion estén disponibles y que | gnjace con Emisoras

haya personal del area que apoye en la visita guiada.

Locales

9. Realiza visita
guiada

Recibe a los visitantes y da un panorama general del Instituto:
historia, mision, vision, emisoras que lo conforman y las areas que
integran el IMER.

Visita al Estudio A del IMER con el apoyo del Departamento de
Operacién.

Visita a la Torre de Radiodifusoras a una emisora AM y FM.

Fin de la visita guiada.

Jefatura de
Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

10. Realiza reporte

Realiza un reporte para informar a la Subdireccién de Operacion
Radiofénica sobre la visita guiada: nimero de personas que
ingresaron, Institucién de procedencia, areas y emisoras que se
visitaron.

Jefatura de
Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

11. Registra y archiva
solicitud y formato de
ingreso

Registra en la base los datos la visita guiada.

Archiva en formato digital los datos de la visita guiada.
Fin del Procedimiento

Jefatura de
Departamento de
Enlace con Emisoras
Locales

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Variable de 1 a 5 dias.
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Procedimiento:

Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Cddigo:

IMER-DR-PR-13
Anexos
Nombre del Anexo Proposito Codigo del Anexo
Carta de motivos A través de este documento la institucion o No aplica

persona interesada requiere una visita |

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Cadigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Correos En Archivo de tramite hasta dos afios. | Jefatura de Departamento | No aplica
electrénicos de En Archivo de Concentracién hasta5 | de Enlace con Emisoras
solicitudes afos Locales |
Correos En Archivo de tramite hasta dos afios. | Jefatura de Departamento No aplica
electrénicos de En Archivo de Concentracién hasta5 | de Enlace con Emisoras
confirmaciones afios Locales |
Carta de motivos | | En Archivo de tramite hasta dos afios. | Jefatura de Departamento No aplica

En Archivo de Concentracién hasta5 | de Enlace con Emisoras

afios Locales |
Base de datos de En Archivo de tramite hasta dos afios. | Jefatura de Departamento No aplica
visitas guiadas En Archivo de Concentracién hasta5 | de Enlace con Emisoras

afios Locales |
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Procedimiento:

Visitas guiadas al Instituto Mexicano de la Radio

Codigo:  |\ER-DR-PR-13

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

[

[l

1 Noviembre 2012 | Revision de acuerdo a oficio ]

2 Noviembre 2015 | ] Actualizacion |
3 Septiembre 2019 | Revisién con cambio Actualizacion |
4 Octubre 2020 | Revision con cambio | Actualizacion |
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Direccion del Sistema Nacional de
Noticiarios
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Procedimiento: Planeacion editorial

Caddigo: IMER-DSNN-PR-01

Elaboré

C. Elia Soledad Baltazar
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional
de Noticiarios

Autorizé

Revisé

Lic. Alejandro Ordofio Pérez

Director de Administracién y Finanzas

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutierrez

Directora General

Fecha de documentacion:

Namero de revision:

Mayo 2021

05
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Procedimiento: Planeacion editorial

Codigo: IMER-DSNN-PR-01

Obijetivo: Planificar los contenidos de los noticiarios para evitar la improvisacion, evaluar y jerarquizar mejor la
informacion, verificarla, enriquecerla con contextos y datos complementarios, y prever necesidades técnicas y hechos
fortuitos con base en evidencia periodistica, con el fin de producir y transmitir contenidos de incuestionable calidad
periodistica, apegados a la ética, y de manera ordenada, atractiva y facil de comprender para las audiencias.

Glosario

Adelantos y cabezas: Texto que resume en un parrafo la informacién mas importante sobre un hecho o evento
noticioso.

Bitacora de informacion: Hoja de calculo disefiada para llevar un estricto control de la informacién que envian los
reporteros/as/as. Incluyo tema, adelanto, hora de envio de texto y audios, comparativo de angulo con otros medios,
fuente de la que proviene la informacion (elaboracion propia, conferencia de prensa, entrevista directa, comunicado o
boletin).

Criterios de noticiabilidad: Sirven de parametro para identificar y valorar si una informacién o un hecho en noticia o
puede convertirse en notica.

Escaleta: Documento que ordena por blogques todos los contenidos de un noticiario y programa periodistico —notas
informativas, reportajes especiales y/o capsulas, entrevistas, columnas—, asi como sus tiempos, los autores de cada
contenido (reporteros/as/as, redactores/as y columnistas) y cualquier otro recurso o anotacion técnica que debe prever el
productor.

Fuente de informacién: Son personas, organismos, instituciones, documentos y todo aquello que sirve al periodista
para obtener informacion precisa, confiable y verificable, que sirve de base para la elaboracion de los contenidos
periodisticos.

Guion: Ordena y contiene las notas que seran transmitidas al aire, y agrega datos de contexto y referencias que
enriguezcan la lectura de la/el contuctor/a.

Teaser: Resumen que adelanta al principio de cada noticiario la informacion mas relevante que sera transmitida para
generar interés en las audiencias.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Cédigo de valores éticos del IMER y Guia practica de estilo
radiofénico del IMER.
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Referencias:

Cadigo de valores éticos del IMER, Guia practica de estilo radiofonico del IMER, Lineamientos de trabajo de caracter
obligatorio para reporteros/as/as y reporteras del Sistema Nacional de Noticiarios.

Alcance:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Subdireccion de Informacidn; Jefatura de Departamento de Redaccion;
Redactores/as.

Responsabilidades:
Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios: Programa y convoca las juntas editoriales.

Subdireccion de Informacién: Garantiza el cumplimiento de las juntas editoriales y las encabeza, en ausencia de la
Direccion del SNN.

Jefatura de Redaccion: Organiza y jerarquiza los adelantos y/o cabezas que envian los reporteros/as/as para su
presentacion en la junta editorial y provee informacién complementaria.

Redactores/as: Proponen informacién complementaria, con base en el monitoreo de medios y otras fuentes de
informacién; verifican la informacion vy, si es necesario, la complementan.
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Procedimiento: Planeacion editorial

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-01

Diagrama de flujo

Direccién del SNN Subdireccién de Jefatura de Redactores/as
Informacién Redaccioén

(oo ) 1

| Programacion y convocatoria a juntas editoriales

> 2

Revisién, evaluacion, jerarquizacion y organizacion de los contenidos informativos que se transmiten en
cada uno de los noticiarios, con base en los adelantos y/o cabezas de los reporteros/as. Previsiones de
entrevistas con base en su pertinencia periodistica.

Elaboracion de la escaleta de cada noticiario

Redaccion del teaseer y guién de cada
noticiario

5

Previsiones para los siguientes naticiarios, con base en la informacion evaluada,
con el fin de planear seguimientos, mejores angulos, necesidades de informacién
complementaria.

Fin
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Procedimiento:

Planeacion editorial

Cddigo:

IMER-DSNN-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Programacidn convocatoria de
juntas editoriales diarias.

La Direccién del SNN y la
Subdireccidn de Informacion
programan y convocan juntas
editoriales diarias para cada noticiario,
en los siguientes horarios:
12:30 hrs: planeacion Segunda
Emision

16:30 hrs: planeacién Tercera
Emision

19:30 hrs: planeacién Primera
Emision

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion

Revisién y evaluacion de la
informacion ya transmitida
(proceso post-mortem) y por
transmitirse

La Direccién del SNN, la
Subdireccidn de Informacion, la
Jefatura de Redaccion y los
redactores/as evalUa la informacion
trasmitida en el noticiario previo, con
el fin de detectar y corregir errores.
Luego revisa cada uno de los
adelantos o cabezas que envian los
reporteros/as/as, previamente
organizados por temas en la bitacora
de informacién (politica, economia,
temas sociales, justicia, ciencia,
educacion, etc).

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacién
Jefatura de Redaccion
Redactores/as

Jerarquizacién y correccion de la
informacion

La Direccién del SNN, la
Subdireccidn de Informacion, la
Jefatura de Redaccion y los
redactores/as evallan cada nota
informativa, la califica y la jerarquiza
con bhase en criterios de noticiabilidad
(relevancia, novedad, pertinencia,
impacto, utilidad, etc.), calidad
periodistica y ética. También detectan
cuando una nota necesita correccién,
verificacion o datos mas precisos para
solicitarlos a los reporteros/as/as y/o
buscarlos en otras fuentes
informativas.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacién
Jefatura de Redaccion
Redactores/as
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Organizacidn de la informacion

La Direccién del SNN, la
Subdireccidn de Informacion, la
Jefatura de Redaccion y los
redactores/as decide la organizacion de
los bloques de informacién, con base
en su importancia y la seccion que les
corresponde (nacional, estados o
internacional) para la redaccion del
teaser, el guion y la escaleta.

Subdireccién de Informacién
Jefatura de Redaccion
Redactores/as

Elaboracidn de la escaleta

Ya jerarquizados y organizados los
contenidos de cada noticiario (notas
informativas, reportajes, entrevistas,
capsulas), la Subdireccién de
Informacion o la Jefatura de
Redaccion elaboran la escaleta.

Subdireccién de Informacién
Jefe de redaccion
Redactores/as

Planeacién para el siguiente o los
siguientes noticiarios

Al cabo de cada reunion editorial, la
Direccion del SNN, Subdireccion de
Informacion y la

Jefatura de Redaccion prevén
contenidos especiales (reportajes y
capsulas), con base en informacion
gue merece un tratamiento més amplio
y profundo para el siguiente noticiario,
0 el dia o dias posteriores. También
hace una lista de posibles entrevistas
para temas relevantes y de coyuntura,
gue posteriormente tramitara el equipo
de entrevistas y monitoreo de
informacion.

Acordaran las asignaciones especiales
para reporteros/as/as, a partir de sus
sectores y fuentes de informacion.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacién
Jefatura de Redaccion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Una hora y media
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Procedimiento:

Planeacion editorial

Cadigo:

IMER-DSNN-PR-01

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

Caodigo de valores éticos del IMER

Regular la actuacion de los
servidores publicos que laboran en
el IMER

CE-IMER

Guia préctica de estilo radiofénico

Proporcionar orientacion sobre el
adecuado manejo del idioma, de la
redaccion e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica.

GPER-IMER

obligatorio para reporteros/as/as y
reporteras del Sistema Nacional de

Lineamientos de trabajo de caracter

Establecer los criterios de calidad
periodistica que deben cumplir los
reporteros/as/as en su trabajo

LTSNN-IMER

Noticiarios. cotidiano para asegurar los mejores
contenidos informativos para los
noticiarios.

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Redaccién

Trabajo identificacién Unica
Bitacora de Al menos dos afios, (es un | Subdireccién de informacién | No aplica
informacion documento en linea)

Escaletas Indefinido Direccién del SNN No aplica
Personal de Redaccion y
Teaser y guion Un dia Jefatura de Departamento de | No aplica
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Procedimiento:

Planeacion editorial

Codigo: IMER-DSNN-PR-01

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SO|.IC.IEUd de la SEP ylo

revision general
. Actualizacién Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacién SO|.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Procedimiento: Generacion y produccion de informacion para los noticiarios

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-02

Elabord Revisd
C. Elia Soledad Baltazar Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Gonzélez
Directora del Sistema Nacional Director de Administracion y Finanzas

de Noticiarios

Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General

Fecha de documentacion: Mayo 2021

Ndamero de revision: 05
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Procedimiento: Generacion y produccion de informacién para los noticiarios

Caddigo: IMER-DSNN-PR-02

Obijetivo: Establecer criterios editoriales y aplicar controles de calidad para cada una de las etapas de produccion
informativa, asi como identificar las tareas y responsabilidades de cada uno de los involucrados en el proceso.

Glosario

Ordenes de informacion y/o asignaciones: Son las instrucciones que recibe cada reportero sobre sus asignaciones
diarias, recomendaciones de cobertura y cualquier otra observacién u orientacion editorial.

Sectores de cobertura: Cada reportero tiene asignado un sector informativo, organizado a partir de la relacion entre los
temas. Por ejemplo: energia y medio ambiente son un solo sector, por lo tanto, el reportero es responsable de la
informacién que generan dependencias, organizaciones civiles, universidades y centros de investigacidn, entre otros, al
respecto.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Cédigo de valores éticos del IMER y Guia practica de estilo
radiofénico del IMER.

Referencias:

Caodigo de valores éticos del IMER, Guia practica de estilo radiofénico del IMER, Lineamientos de trabajo de caracter
obligatorio para reporteros/as/as y reporteras del Sistema Nacional de Noticiarios.

Alcance:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Subdireccion de Informacion; Jefatura de Departamento de Redaccion;
Redactores/as; Productores/as; Reporteros/as/as.

Responsabilidades:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios: Establece las prioridades, criterios y linea editorial en las coberturas
informativas; orienta y supervisa el trabajo editorial de la Subdireccion de Informacion y la Jefatura de Redaccidn.
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Subdireccién de Informacion: Garantiza el cumplimiento de las prioridades, criterios y linea editorial en las coberturas
informativas; distribuye tareas y responsabilidades; decide las coberturas diarias con base en todo lo anterior; instruye a
la Jefatura de Redaccidn sobre las prioridades informativas y los criterios editoriales; orienta editorialmente el trabajo de
los reporteros/as.

Jefatura de Redaccién: Organiza el trabajo de los redactores/as, supervisa la calidad de la informacion de los
reporteros/as con el apoyo de la Subdireccién de Informacién; revisa adelantos y cabezas; hace los requerimientos
informativos necesarios y pertinentes a redactores/as y reporteros/as para garantizar la mejor calidad de la informacion
que transmiten los noticiarios.

Redactores/as: Reciben adelantos y/o cabezas de reporteros/as, las corrigen y editan, verifican la informacion de los
reporteros/as, les solicitan datos complementarios o ellos mismos los buscan; redactan el guiéon con base en la
informacién de los reporteros/as y solicitan a los productores/as los audios para los contenidos informativos; redactan y
editan notas de internacionales y estados, con base en agencias y otras fuentes de informacién; monitorean
constantemente otros medios para estar al tanto de los hechos noticiosos mas relevantes y su tratamientos informativo.

Productores/as: Reciben los audios de los reporteros/as, establecen estdndares de calidad para los audios y los
supervisan y mejoran; ordenan los audios en el dalet y coordinan el trabajo entre redaccion y produccion durante la
transmision de los noticiarios.

Reporteros/as: Generan la informacion para los noticiarios, a partir del cumplimiento de sus érdenes de trabajo, la
cobertura de sus sectores, las entrevistas con funcionarios, especialistas, investigadores y cualquier otra fuente de
informacién relevante para sus notas periodisticas. Investigan por cuenta propia para proponer temas o darle valor
agregado a las 6rdenes de trabajo que les asigna la Direccion del SNN, la Subdireccion de Informacion y la Jefatura de
Informacion. Es su obligacion cumplir con los criterios de calidad periodistica establecidos por la Direccién del SNN y
con los estandares del Cédigo de valores éticos del IMER y con el Manual de buenas précticas radiofonicas.
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Procedimiento: Generacion y produccién de informacion para los noticiarios

Codigo: IMER-DSNN-PR-02

Diagrama de flujo

Direccién del SNN Subdireccion de Informacion Jefatura de Redaccion Redactores/as Productores/as Reporteros/as
1 Inicio )
1
Planeacién de coberturas informativas diarias |
2 4
Selgcuon y asignacion de orQerles de Cobertura de
trabajo para reporteros, en la bitacora de
—> inf L sus
informacion. asignaciones
diarias,
3 seguimiento de
las actividades
Envio por correo de asignaciones a de sus
reporteros/as y orientacion editorial para sectores,
realizar una mejor cobertura. mantenerse
pendientes de
cualquier
informacién
relevante y
matifiAane A 1A
5
Envio de
> previsiones,
_ adelantos y
rahe7zag
5 6
Ll
[ Envio de audios |
7
Recepcion y organizacion de <
adelantos y audios
8
. |-
Fin >
Elaboracion de teaser y guién -|-
9
| Revision y aprobacion de teaser y guién
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Procedimiento: Generacion y produccion de informacién para los noticiarios

Codigo: IMER-DSNN-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planeacién de las coberturas
informativas diarias.

La Subdireccion de Informaciény la
Jefatura de Redaccion revisan las
actividades informativas mas relevantes
del dia siguiente, a partir de:

1.- Invitaciones (conferencias de prensa,
presentaciones de informes o cualquier
otra actividad prevista con antelacion);
2.- Actividades recurrente en los distintos
sectores de interés periodistico (p.e.,
sesiones en las cAmaras de Diputados y
Senadores, reuniones del Consejo General
en el INE, etc.);

3.- Necesidades especificas de
informacion propia para los noticiarios.

Subdireccién de Informacién
Jefatura de Informacion

Seleccion de actividades informativas
para la elaboracion de las érdenes de
trabajo diarias

Con base en las prioridades y previsiones
editoriales diarias, la Subdireccidn de
Informacion y la Jefatura de Redaccion
evallan y seleccionan con criterios de
noticiabilidad las invitaciones y
actividades mas importantes del dia
siguiente, que puedan ofrecer informacion
relevante y estén apegadas al criterio de
interés pablico.

Subdireccién de Informacién

Orientacion editorial

En la misma bitacora de contenidos, que
contiene las ordenes de trabajo, la
Direccion, la Subdireccion de
Informacion y/o la Jefatura de Redaccion
anotan para cada asignacion las peticiones
especificas, recomendaciones de cobertura
o informacion complementaria, y orienta
angulos informativos para que cumplan
con los criterios de interés publico.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacioén

Asignacion de las ordenes de trabajo
diarias

Elegidas las actividades de cobertura
informativa, la Subdireccion de
Informacion y/o la Jefatura de Redaccion
las distribuye y asigna a cada reportero
con base en el sector que le corresponde.
Estas asignaciones estan contenidas en la
bitacora de contenidos, que
posteriormente sirve para organizar y
evaluar la informacion de cada reportero.

Subdireccién de Informacion
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Reporteo para recabar informacion.

Los reporteros/as deberan cumplir con las
ordenes de trabajo asignadas por la
Subdireccidn de Informacién y/o la
Jefatura de Informacion, asi como generar
informacion propia de sus sectores con
base en su propia investigacion, y
mantenerse al tanto de cualquier evento
noticioso para notificar a redactores/as,
Jefatura de Redaccion, Subdireccion de
Informacién y/o Direccidn del SNN.

Reporteros/as

Envio de previsiones, adelantos o
cabezas

Previo a cada junta editorial, los
reporteros/as deberan enviar a la redaccion
previsiones, adelantos o cabezas de la
informacion generada en sus sectores y/o
fuentes a lo largo del dia, a partir de su
labor de reporteo, de las érdenes de
trabajo que diariamente les asigna la
Subdireccidn de Informacion o de
peticiones especiales que surjan durante su
jornada de trabajo.

Los reporteros/as deberan enviar adelantos
0 cabezas con angulos renovados y
diferenciados para cada noticiario, en el
entendido que a lo largo de su jornada
podran enriquecer su informacién.

Reporteros/as

Envio de audios

Los reporteros/as deberan enviar los
audios de sus notas con la antelacion
suficiente (al menos una hora antes del
inicio de cada noticiario) para que los
productores/as los reciban, puedan
procesarlos, cuidar su calidad y su
extension, y organizarlos en el dalet con
base en la escaleta que ordena los
contenidos y sus tiempos (una nota no
debe exceder los 2:30 mins. con audios
incluidos, a menos de que se trate de un
reportaje especial, una informacién muy
relevante y/o compleja, que merezca mas
tiempo).

Productores/as

Recepcidn y organizacion de la
informacion

Los redactores/as reciben y organizan la
informacion de los reporteros/as en la
bitdcora diaria de contenidos.

En esta registran el nombre del reportero,
la hora de envio de la cabeza o adelanto,
su angulo de la informacion y si es
grabada o se transmitir en vivo. Luego
comparan ese angulo con otros medios a
partir de su monitoreo y, si es necesario,
verifican con otras fuentes y solicitan al
reportero ampliar o mejorar su
informacion.

En la bitacora de contenidos hacen las
anotaciones pertinentes para su posterior

Jefatura de Redaccion
Redactores/as
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discusidn en las juntas editoriales.

En cada turno hay ademas un redactor
responsable de monitorear y generar la
informacion internacional y otro que hace
lo propio con la informacién de los
estados.

Elaboracidn del guion y el teaser

Ya jerarquizados los contenidos en cada
junta editorial, los redactores/as redactaran
el guién con base en el orden previsto.
Para las notas que asi lo requieran,
agregaran informacion de contexto, datos
complementarios y/o referencias a
informaciones pasadas que sirvan de
respaldo para la persona que conduce el
noticiario.

Uno de los redactores/as seré el
responsable de redactar el teaser, es decir,
los textos de presentacion de las notas méas
importantes y con las que inician todos los
noticiarios.

Jefe de Redaccién
Redactores/as

Revisién de teaser y guién

La Jefatura de Redaccién (o en su caso la
Subdireccidn de Informacién o la
Direccion del SNN) revisa y autoriza el
teaser y el guién de cada noticiario.

Solo entonces pasan a la persona que
conduce el espacio informativo para la
transmision.

Jefatura de Redaccion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Un dia
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Procedimiento: Generacion y produccion de informacién para los noticiarios

Caddigo:  IMER-DSNN-PR-02

Anexos
Nombre del Anexo Propdsito Cadigo del Anexo
Lineamientos de trabajo de caracter Establecer los criterios de calidad LTSNN-IMER
obligatorio para reporteros/as y periodistica que deben cumplir los
reporteras del Sistema Nacional de reporteros/as en su trabajo cotidiano
Noticiarios. para asegurar los mejores
contenidos informativos para los
noticiarios.
Codigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacion de los CE-IMER
servidores pablicos que laboran en
el IMER
Guia Préactica de Estilo Radiofénico Proporcionar orientacion sobre el GPER-IMER
adecuado manejo del idioma, de la
redaccion e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica.
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Procedimiento:

Generacion y produccion de informacién para los noticiarios

Cddigo:

IMER-DSNN-PR-02

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Orden de informacion

Indefinido pues se mantiene
en un archivo en linea

Subdireccién de informacion

No aplica

Notas periodisticas

Un dia (aunque las notas
grabadas y transmitidas
permanecen en el archivo
sonoro)

Personal de Redaccién
Jefatura de Produccion

No aplica

Guién

Un dia

Jefatura de Redaccion

No aplica
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Procedimiento: Generacion y produccion de informacion para los noticiarios

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-02

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SO|.IC-IEUd de la SEP ylo

revision general
. Actualizacion Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacion SO|.IC-IEud de la SEP ylo
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Procedimiento: Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, cdpsulas, entre
otros)
Codigo: IMER-DSNN-PR-03
Elaboro Reviso
C. Elia Soledad Baltazar Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional Director de Administracién y Finanzas
de Noticiarios
Autorizo
Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez
Directora General
Fecha de documentacion: Mayo 2021
Numero de revisién: 05
J
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Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas, entre

Procedimiento:
otros)

Caddigo: IMER-DSNN-PR-03

Obijetivo: La planificacién de contenidos especiales durante todo el afio para los noticiarios del SNN, los programas
periodisticos bajo su responsabilidad y el sitio web de IMER noticias, asi como la aplicacion de criterios de calidad para
su elaboracion y produccién.

Glosario

Capsulas: Producciones informativas breves, que sirven para explicar, contextualizar o destacar los puntos mas
relevantes de algin tema. Su realizacion deriva sobre todo del trabajo documental de redactores/as y reporteros/as.

Copie: Breve texto que se difunde en redes sociales para promover los contenidos informativos de los noticiarios.
Multimedia: Contenido de audio, video y texto, que puede transmitirse por radio e internet.

Podcasts: Producciones seriales de audio, independientes de los noticiarios y programas periodisticos transmitidos por
la radio, que se transmiten por internet, tienen una produccién mas elaborada y una duracion mas amplia que un
reportaje.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Coédigo de valores éticos del IMER y Guia practica de estilo
radiofénico del IMER.

Referencias:

Cadigo de valores éticos del IMER, Guia practica de estilo radiofonico del IMER, Lineamientos de trabajo de caracter
obligatorio para reporteros/as y reporteras del Sistema Nacional de Noticiarios.

Alcance:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Subdireccién de Informacion; Jefatura de Departamento de Redaccién;
Jefatura del Departamento de Produccién; Redactores/as; Productores/as; Reporteros/as.
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Responsabilidades:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios: Establece las prioridades, criterios y linea editoriales para la
produccion de contenidos especiales transmitidos por IMER Noticias y/o publicados en su sitio web; Orienta y supervisa
el trabajo editorial de la Subdireccion de Informacién y la Jefatura de Redaccion y la Jefatura de Produccidn; autoriza
todos los contenidos especiales antes de su transmision.

Subdirecciéon de Informacion: Garantiza el cumplimiento de las prioridades, criterios y linea editoriales en la
produccion de contenidos especiales; coordina tareas y responsabilidades, orienta el trabajo de reporteros/as y
redactores/as, junto con la Jefatura de Redaccion, y se coordina con la Jefatura de Produccién para garantizar la calidad
de los contenidos especiales.

Jefatura de Redaccion: Participa en la planeacion y la coordinacion de los contenidos especiales. Junto con la
Subdireccidn de Informacion, supervisa el trabajo de reporteros/as y redactores/as, la calidad de la informacion y la
redaccidn, y hace los requerimientos informativos necesarios y pertinentes. Se coordina con la Jefatura de Produccion
para acompafiar el proceso de elaboracion de contenidos especiales y reporta a la Subdireccion de Informacion.
Garantiza la publicacién en la pagina web de los contenidos especiales y su calidad editorial. Es responsable de la
redaccidn de las cabezas y sumarios, y supervisar y autorizar los copies para difundir los trabajos en redes sociales.

Productores/as: Reciben los audios de los reporteros/as, establecen estdndares de calidad para los audios y los
supervisan y mejoran; ordenan los audios en el dalet y coordinan el trabajo entre redaccion y produccién durante la
transmision de los noticiarios.

Reporteros/as: Investigan y generan la informacion para los contenidos especiales, a partir de las indicaciones de la
Subdireccién de Informacidn y la Jefatura de Redaccion. Redactan los guiones y hacen las correcciones pertinentes a
partir de las observaciones de la Subdireccién de Informacién y la Jefatura de Redaccidn. Proveen a los productores/as
de los audios necesarios para la elaboracién de los contenidos especiales y graban sus guiones. Todo su trabajo debe
estar apegado a los criterios de calidad periodistica establecidos por la Direccidn del SNN, el Codigo de valores éticos
del IMER y el Manual de buenas précticas radiofénicas.

Redactores/as: Colaboran en la busqueda de informacién documental a partir de la solicitud especifica de la
Subdireccion de Informacién y/o la Jefatura de Redaccion. Publicarén los trabajos especiales en el sitio web de IMER
Noticias y en redes sociales.

Jefatura de Produccién: Se coordina con la Subdireccion de Informacion y la Jefatura de Redaccion en la planeacion

de los contenidos especiales para resolver las necesidades técnicas y de recursos, designa al productor responsable de la
elaboracion. Acomparia todo el proceso y garantiza la calidad de la produccion.
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Procedimiento:

Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas, entre

Revision y aprobacion del

producto informativo terminado

_ ‘ Preproduccién, prod

postproduccion

)

otros)
Codigo: IMER-DSNN-PR-03
Diagrama de flujo
Dir. del SNN Subdireccion de Informacion Jefatura. de Redaccion Jefatura de Produccion Productores/as Redactores/as Reporteros/as
( Inicio )
1
Planeacién anual, semestral, mensual y semanal de contenidos especiales
(podcasts, reportajes, capsulas y contenidos multimedia para el sitio web de
IMER Noticias)
2 <
Asignacion de tareas, responsabilidades y orientacion editorial
3
Preparacion, documentacion y pre
> reporteo del tema
4
Reporteo y
redaccion del
auion
Revision y autorizacion del guién <
6
uccion y
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Procedimiento:
otros)

Produccidn de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas, entre

Codigo:

IMER-DSNN-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planeacién anual y semestral

Elaborar un calendario anual con
fechas relevantes para la produccion
de contenidos especiales. Por
ejemplo, conmemoraciones
importantes, fechas de informes de
gobierno, etc.

Para el caso de podcasts y contenidos
multimedia, la planeacion puede ser
semestral, con temas definidos y su
seguimiento periddico.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion
Jefatura de Produccion

Planeacion mensual

Reunidn editorial para la planeacion
de reportajes especiales y de
investigacion, asi como la definicion
de sus formatos de produccion,
necesidades técnicas y de recursos, y
angulos de informacion.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion
Jefatura de Produccion

Planeacién semanal

Reunion editorial para definir temas
de coyuntura para la elaboracion de
contenidos especiales (reportajes,
capsulas o contenidos multimedia) y
sus necesidades de produccién.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion
Jefatura de Produccion

Asignacion de tareas y
responsabilidades

Segun la complejidad del tema a
desarrollar como contenido especial
(podcasts, reportaje, capsula o
contenido multimedia), la
Subdireccidn de Informacion, la
Jefatura de Redaccidn y la Jefatura
de Produccidn repartiran las tareas
entre reporteros/as/as, productores/as
y, si el trabajo lo amerita, sumaran a
redactores/as. Estos también pueden
recibir asignaciones para elaborar
contenidos especiales.

Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion
Jefatura de Produccion

Preparacion, documentacién y pre
reporteo del tema

Con la Subdireccion y la Jefatura de
Redaccién a la cabeza, reporteros/as,
productores/as y redactores/as
responsables de la elaboracién de

Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion
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contenidos especiales deberan seguir
los siguientes pasos:

1.- Documentarse ampliamente sobre
el tema.

2.- Investigar de manera previa lo
publicado sobre el tema para no
repetir angulos o hipétesis
periodisticas y, en cambio, ofrecer el
angulo de informacion mas novedoso
y Util para las audiencias.

3.- Elegir fuentes de informacion, a
quiénes entrevistaran o consultaran,
con base en su probado conocimiento
y acreditacion en el tema.

Solo después de cumplir estos pasos
emprenderan el reporteo y la
escritura de su contenido especial.

Reporteo y redaccion del guién del
contenido especial

Los reporteros/as y/o redactores/as
emprenderan el reporteo y la
escritura del guién de su contenido
especial, con base en la informacion
recabada de distintitas fuentes).

El proceso serd acompafiado por el
Jefe de Redaccion para garantizar la
calidad de la escritura, su pulcritud
de estilo y verificar la informacién.

Jefe de Redaccion
Reporteros/as
Editores

Revisién y autorizacién

La Direccién del SNN y la
Subdireccién de Informacién y la
Jefatura de Redaccion deberdn
revisar, corregir si es el caso y
autorizar el guion de los contenidos
especiales.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion
Jefe de redaccion

Produccion

Autorizado el guidn, pasard a la
Jefatura de Produccion que lo
asignara a un productor/a para su
preproduccién, grabacion y
postproduccion, y acompafiara todo
el proceso como facilitador de
recursos y para garantizar que
cumpla con los requerimientos
técnicos, establecidos por la
Direccion del SNN vy la Subdireccion
de Informacion.

Jefe de Produccion
Productores/as

Autorizacion para la transmision de
contenidos especiales.

Concluida la produccién, sera
sometido a evaluacion y aprobacion
de la Direccion del SNN y la
Subdireccidn de Informacion.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Segun el contenido de que se trate
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Procedimiento:
otros)

Cadigo:

Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas, entre

IMER-DSNN-PR-03

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

adecuado manejo del idioma, de la
redaccidn e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica.

Lineamientos de trabajo de caracter Establece los criterios de calidad LTSNN-IMER
obligatorio para reporteros/as y periodistica que deben cumplir los
reporteras del Sistema Nacional de reporteros/as en su trabajo cotidiano
Noticiarios. para asegurar los mejores
contenidos informativos para los
noticiarios.
Cadigo de valores éticos del IMER Regular la actuacién de los CE-IMER
servidores puablicos que laboran en
el IMER
Guia préctica de estilo radiofénico Proporcionar orientacién sobre el GPER-IMER
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Procedimiento:

Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas,

entre otros)

Cadigo:

IMER-DSNN-PR-03

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Planeacion editorial y | Indefinido, pues esta Subdireccion de Informacién | No aplica
cronograma contenido en una carpeta en | jefatura de Redaccién
linea de trabajos especiales
Orden de trabajo Indefinido, pues esta Subdireccién de No aplica
contenida en la carpeta en Informacion
linea de trabajos especiales. | jefatura de Redaccion
Guidn Indefinido, pues esta Subdireccién de Informacién | No aplica

contenida en la carpeta en
linea de trabajos especiales.

Jefatura de Redaccion
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Procedimiento:

Produccion de contenidos especiales (podcasts, reportajes, capsulas, entre

otros)

Codigo: IMER-DSNN-PR-03

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SO|.IC.IEUd de la SEP ylo

revision general
. Actualizacién Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacién SO|.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Elaboré

C. Elia Soledad Baltazar
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional
de Noticiarios

Autorizé

Revisé

Lic. Alejandro Ordofio Pérez

Director de Administracién y Finanzas

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General

Fecha de documentacion:

Ndamero de revision:

Mayo 2021
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Procedimiento: Generacion de contenidos para pagina de internet y redes sociales

Codigo: IMER-DSNN-PR-04

Objetivo: Asegurar un flujo de informacion constante y de calidad para el sitio web de IMER Noticias, asi como
establecer criterios y el adecuado tratamiento editorial para las publicaciones informativas en linea y su pertinente
difusion en redes sociales.

Glosario
Cabeza: Titulo del contenido informativo
Copie: Breve texto que se difunde en redes sociales para promover los contenidos informativos de los noticiarios.

Creative Commons: Se trata de distintas licencias que sirven para poder compartir creaciones intelectuales como
mausica, imagenes, obras de arte o software a terceras personas.

Sitio web: pagina de internet de IMER Noticias, en la que se publican los contenidos mas importantes de cada uno de
los noticiarios.

Sumario: Resumen de entrada que sigue a la cabeza de un contenido informativo en linea.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de valores éticos del IMER y Guia practica de estilo
radiofénico del IMER.

Referencias:

Cadigo de valores éticos del IMER; Guia practica de estilo radiofénico del IMER, y Lineamientos de trabajo de caracter
obligatorio para reporteros/as y reporteras del Sistema Nacional de Noticiarios.

Alcance:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Subdireccion de Informacion; Jefatura de Departamento de Redaccion;
Redactores/as; Productores/as; Reporteros/as.
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Responsabilidades:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios: Elabora y establece los criterios editoriales para la publicacion de
contenidos informativos en la pagina web de IMER Noticias y su difusion redes sociales; establece el estilo editorial de
los contenidos (cabezas, sumarios, pies de foto, etcétera)

Subdireccion de Informacion: Garantiza el cumplimiento de los criterios editoriales para la publicacién de contenidos
en el sitio web de IMER Noticias; coordina con la Jefatura de Redaccion la planeacion, seleccion y publicacion de los
contenidos; solicita a reporteros/as y redactores/as contenidos especificos para el sitio web y los instruye sobre el estilo y
los criterios editoriales; autoriza la publicacion de los contenidos en el sitio web.

Jefatura de Redaccion: En coordinacién con la Subdireccion de Informacion solicita a reporteros/as y redactores/as
contenidos para su publicacién en el sitio web de IMER Noticias; revisa los contenidos para garantizar su calidad
editorial y noticiosa; supervisa cabezas y sumarios antes de su publicacién vy, si es el caso, los corrige; autoriza la
redaccidn de copies para redes sociales y solicita a productores/as los audios que correspondan para cada material.

Reporteros/as: Previa solicitud de la Subdireccion de Informacion y/o la Jefatura de Redaccidn, convierten sus guiones
de las notas para radio en notas para publicar en el sitio web de IMER Noticias, de no menos de 600 palabras, y
apegados a los criterios editoriales establecidos por la Direccion del SNN.

Redactores/as: Revisan las notas de los reporteros/as, las corrigen, editan, escriben las cabezas, sumarios y pies de foto,
y eligen las imagenes para ilustrarlas de los sitios con licencia Creative Commons. Publican las notas en el sitio web,
previa autorizacion de la Jefatura de Redaccion y/o la Subdireccion de Informacidn. También redactan los copies para la
difusién de los contenidos en redes sociales.

Productores/as: Proveen a los redactores/as de los audios que correspondan a las publicaciones para el sitio web de
IMER Noticias, con la calidad adecuada. También graban y editan imagenes y audios por solicitud de la Jefatura de
Produccién.
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Procedimiento:

Generacion de contenidos para pagina de internet y redes sociales

Codigo: IMER-DSNN-PR-04

Diagrama de flujo

Dir. del Subdireccion Jefatura. de | Jefaturade Productores/a | Redactores/as | Reporteros/as
SNN de Informacién | Redaccidén Produccién S

( Inicio )
1
Planeacion diaria de contenidos para el sitio web de IMER Noticias
2, 3
Solicitud de Envio de audios
notas a > a redactores
reporteros/as y para su
audios a publicacion en
productores el sitio web
4
Adaptacion de guiones y redaccion
de notas e insercién de audios para
> su publicacién en el sitio web de
5 IMER Noticias
Supervision de notas, cabezas, sumarios
y contenidos especiales para el sitio web
6

Publicacion de
contenidos en
redes sociales

Fin
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Procedimiento:

Cddigo:

Generacion de contenidos para pagina de internet y redes sociales

IMER-DSNN-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planeacién

En cada una de las reuniones
editoriales diarias, la direccién del
SNN, la Subdireccion de
Informacion y la Jefatura de
Redaccion decidiran los contenidos
que deberan publicarse en el sitio
web de IMER Noticias y en sus redes
sociales.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacién
Jefatura de Redaccion

Solicitud de notas a reporteros/as y
editores, y de audio a productores/as

La Subdireccion de Informacion y la
Jefatura de Redaccidn solicitardn a
reporteros/as y editores las notas que
seran publicadas en el sitio web, de
minimo 600 palabras, y solicitara a
los productores/as los audios que
correspondan.

Subdireccién de Informacion
Jefatura de Redaccion

Redaccién de notas para el sitio de
IMER Noticias

Los reporteros/as deberan convertir
sus guiones de radio en notas para el
sitio web de IMER Noticias, previa
solicitud de la Jefatura de Redaccion
y/o la Subdireccion de Informacion,
que les indicaran cuales de sus notas
deberan redactar para el sitio.

Los redactores/as seran responsables
de titular los contenidos de internet,
editarlos, corregirlos y buscar las
imagenes adecuadas en los sitios de
imagenes gratuitas y libres (creative
commons).

También redactaran y publicaran
contenidos exclusivos para el sitio,
asi como los textos de las mejores
entrevistas de los noticiarios, por
indicacion de la Jefatura de
Redaccién y la Subdireccion de
Informacion.

Jefatura de Redaccion
Redactores/as
Reporteros/as

Supervision de contenidos para
internet

La Subdireccidon de Informacion y la
Jefatura de Redaccion supervisaran y
autorizaran los contenidos para

Subdireccidon de Informacion
Jefatura de Redaccion
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internet y decidiran cuales de estos
deberan promoverse en redes
sociales de IMER Noticias
(Facebook y Twitter)

Publicacién de contenidos en redes
sociales

Los redactores/as escribiran y
publicaran en redes sociales los
copies para promover los contenidos
transmitidos por radio y publicados
en el sitio web de IMER Noticias.

Redactores/as

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Un dia
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Procedimiento:

Cddigo:

Generacion de contenidos para pagina de internet y redes sociales

IMER-DSNN-PR-04

Anexos

Nombre del Anexo

Proposito

Cadigo del Anexo

adecuado manejo del idioma, de la
redaccion e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica.

Lineamientos de trabajo de caracter Establece los criterios de calidad LTSNN-IMER
obligatorio para reporteros/as y periodistica que deben cumplir los
reporteras del Sistema Nacional de reporteros/as en su trabajo cotidiano
Noticiarios. para asegurar los mejores
contenidos informativos para los
noticiarios.
Caodigo de valores éticos del IMER Regular la actuacion de los CE-IMER
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia préctica de estilo radiofénico Proporcionar orientacién sobre el GPER-IMER

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Contenido en linea

Permanece en la red por
tiempo indefinido

Subdireccién de
Informacion

Jefatura de Redaccion

No aplica
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Procedimiento:

Generacion de contenidos para pagina de internet y redes sociales

Caodigo: IMER-DSNN-PR-04

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacion SO|.IC-IEud de la SEP y/o

revision general
. Actualizacion Oficio No.
2 N 201
oviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacion SO|.IC-IEud de la SEP yl/o
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Autorizé
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Procedimiento: Produccién de Noticiarios

Cédigo:  IMER-DSNN-PR-05.

Objetivo(s):
Organizar los recursos técnicos, humanos y materiales para la grabacion, edicion, y realizacion de notas, reportajes,

contenidos especiales y de todo el material que forme parte de cortes informativos, noticiarios y programas periodisticos
del IMER, asi como la produccién integral de éstos.

Glosario:

Bitacora de grabacion: Registro de todos los materiales que se graban, via telefonica o en cabina (notas, reportajes,
promocionales institucionales, trabajos especiales y entrevistas).

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato de Ley de la Industria de la Radio y la Televisién; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Cadigo de Valores Eticos del IMER y Guia Préctica de Estilo
Radiofénico del IMER.

Referencias:

Bitacora de grabacion. Se realizan dos bitacoras de grabacion, una para notas y otra para sonidos, y se registran en una
base de datos que debe incluir:

- Horas de grabacion

- NUmero de grabacién

- Nombre del auto de la grabacién o de quien envi6 el sonido
- Titulo

- Si se trata de una nota se especifica si tiene o0 no sonido

- Duracion y nombre del operador que grabé

- Buz6n asignado

Matriz de contenidos: Registra en una base de datos todos los contenidos transmitidos en cortes informativos,
noticiarios y programas periodisticos especiales.

Alcance:
Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Jefatura de Produccidn; Productores/as; Operadores.
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Responsabilidades:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios: Establece los criterios de seleccion de audios para los cortes
informativos, noticiarios, programas periodisticos y contenidos especiales.

Jefatura de Produccién: Autorizar tiempos de produccion, asigna tareas y supervisar la calidad de grabacién a lo largo
del proceso y del contenido terminado. Agenda tiempos de produccion y supervisar la calidad de grabacion y, de ser
necesario, corregir los trabajos.

Productores/as: Se coordinan con la Subdireccion de Informacién, la Jefatura de Redaccion, Redactores/as y
Reporteros/as para la grabacion y seleccién de audios que corresponda para cada contenido informativo; son
responsables de alimentar la matriz de contenidos que corresponde al noticiario y/o corte informativo al que estan
asignados.

Operadores: Grabar, realizar bitacora de grabacion y archivar producciones.
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Procedimiento:

Produccion de Noticiarios

Codigo:  IMER-DSNN-PR-05.
Diagrama de Flujo
Direccion del SNN Jefatura de Produccién Productores/as Operadores
( Inicio ) 1
La Direccion del SNN
establece los criterios de
calidad periodistica y
técnica para la
produccion de los
noticiarios.
2
La Jefatura de Produccion asigna
las tareas para el personal de
produccion y operacion, establece
tiempos de grabacion en cabina 'y
designa al personal de produccion
para cada espacio informativo.
B
\ 4
Los productores revisan
escalete y guion, organizan en
el dalet los audios para cada
contenido informativo,
coordinan los tiempos al aire
con base en la escaleta, asi
|76 como los tiempos de las
entrevistas al aire, eligen
La Jefatura de material sonoro, apoyan los
Produccién asigna las requerimiento de la
tareas para el personal de conduccion y resuelven
produccion y operacion, cualquier imprevisto técnico.
establece tiempos de ||« v 4
grabacion en cabinay
designa al personal de Los operadores graban
produccion para cada y procesan los audios
espacio informativo. que se utilizaran en
cada noticiario, realizan
|T bitdcora de grabacion, y
al final del dia archivan
Supervisa calidad de material dicho documento.
sonoro Y, de ser necesario, corrige.
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Procedimiento: Produccion de Noticiarios

Cédigo:  IMER-DSNN-PR-05.

ETAPA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Definicion de criterios generales para
la produccion de noticiarios

La Direccion del SNN establece los
criterios de calidad periodistica y
técnica para la produccién de los
noticiarios.

Direccion de SNN

Organizacion de la produccién de
noticiarios.

La Jefatura de Produccion asigna Jefatura de Produccion
las tareas para el personal de
produccion y operacion, establece
tiempos de grabacién en cabinay
designa al personal de produccion
para cada espacio informativo.

Produccién del noticiario

Los productores revisan escaleta y Productores
guidn, organizan en el dalet los
audios para cada contenido
informativo, coordinan los tiempos
al aire con base en la escaleta, asi
como los tiempos de las entrevistas
al aire, eligen material sonoro,
apoyan requerimientos de la
conduccidn y resuelven cualquier
imprevisto técnico.

Grabacién, procesamiento de audios y
archivo de bitacora

Los operadores graban y procesan Operadores
los audios que se utilizaran en cada
noticiario, realizan bitcora de
grabacion, y al final del dia
archivan dicho documento.

Supervision

La Jefatura de Produccion Jefatura de Produccion
supervisa la calidad del material
sonoro y, de ser necesario, corrige.

Evaluacién final (post-mortem) de la
produccion.

La Direccion del SNN emite las Direccion de SNN
observaciones sobre la calidad final
de la produccion de los contenidos
transmitidos en cada noticiario.

TIEMPO APROXIMADO DE | Undia
EJECUCION:
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Procedimiento:

Produccion de Noticiarios

Cadigo:

IMER-DSNN-PR-05.

Anexos
Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Cadigo de valores éticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia practica de estilo radiofénico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

adecuado manejo del idioma
Proporcionar orientacion sobre el
adecuado manejo de la redaccion e
informacion, asi como conceptos de
ética periodistica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Bitacora de grabacion

Permanente

Jefatura de Produccion

No aplica
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Procedimiento Produccion de Noticiarios

Codigo: IMER-DSNN-PR-05

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.I C.IFUd de la SEP /o
revision general
. Actualizacion Oficio No.
2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
3 Noviembre 2020 Actualizacion SO|.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general
4 Mayo 2021 Actualizacién Revision
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Caodigo: IMER-DSNN-PR-06

Elaboré

Lic. Elia Soledad Baltazar
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional
de Noticiarios

Autorizé

Reviso

Lic. Alejandro Ordofio Pérez

Director de Administracién y Finanzas

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General

Fecha de documentacion:

Ndamero de revision:

Mayo 2021

05
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Procedimiento: Transmision de Noticiarios

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-06

Objetivo(s):
Organizar los recursos técnicos, humanos y materiales para la transmision de cortes informativos, noticiarios y
programas periodisticos del IMER.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato de Ley de la Industria de la Radio y la Televisién; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Coédigo de valores éticos del IMER y Guia préactica de estilo
radiofénico del IMER.

Referencias:

Codigo de valores éticos del IMER; Guia practica de estilo radiofénico del IMER; respaldo de la transmision en
archivos fonograficos del Sistema Nacional de Noticiarios.

Alcance:

Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios; Jefatura de Produccién; Personal de Conduccion; Productores/as y
Operadores.

Responsabilidades:

Jefatura de Produccion: Planea, organiza y asigna tareas; supervisa el proceso de transmision en su totalidad.
Supervisa y apoya durante la transmision para resolver imprevistos técnicos.

Productores/as: Prepara y verifica elementos técnicos y logisticos para la transmisién en vivo, contacta via telefénica a
reporteros/as (as) y personas entrevistadas.

Personal de conduccion: Presenta a las audiencias los contenidos periodisticos de acuerdo con lo establecido en el
guion y la escaleta.
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Procedimiento:

Transmisién de Noticiarios

Cédigo: IMER-DSNN-PR-06
Diagrama de Flujo
Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios Personal de Jefatura de Produccién Productores/as Operadores
Conduccion
( Inicio )
1
A 4
Determina lugar
de transmisién —i 5 3
Prepara y verifica
Planea, organiza'y elementos técnicos
asigna tareas —P| v logisticos para la
trasmision en vivo
4
Supervisa y apoya
durante la
transmision para
resolver
imprevistos
técnicos
6
5 -
v Manipula los
equipos
Presenta al ) q . P
. técnicos y
radioescucha los .
. > realiza el
contenidos
o respaldo de la
periodisticos en -
transmision y
el orden
se entrega al

previamente
establecido en el
guion

8

Supervisa y verifica
el proceso de
transmision en su
totalidad

FIN

Contacta via
telefdnica a reporteros |
-

personal de
produccion.

(as) y personas
entrevistadas
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Procedimiento:

Transmision de Noticiarios

Codigo: IMER-DSNN-PR-06
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determina lugar de transmision Determina lugar mas viable para la transmision dentro y | Direccion del Sistema

fuera del IMER.

Planea, organiza y asigna tareas

Planea, organiza y asigna tarea.

Nacional de Noticiarios

Prepara y verifica elementos
técnicos y logisticos para la
trasmision en vivo

Prepara y verifica elementos técnicos y logisticos para la
trasmision en vivo o producciones grabadas.

Personal de Produccién

Supervisa y apoya durante la
transmision para resolver
imprevistos técnicos

Supervisa y apoya durante la transmision para resolver
imprevistos técnicos.

Jefatura de Departamento de
Produccion de Noticias

Presenta al radioescucha los
contenidos periodisticos en el orden
previamente establecido en el guion

Presenta al radioescucha los contenidos periodisticos en
el orden previamente establecido en el guion; en caso de
un imprevisto se acomoda el guion tomando en cuenta a
la redaccidn y al personal de conduccién en turno.

Personal de Conduccién

Manipula los equipos técnicos y
realiza el respaldo de la transmisién
y se entrega al personal de
produccion

Manipula los equipos técnicos y se encarga de hacer el
respaldo de la transmisién en una tarjeta flash y se
entrega al personal de produccién.

Personal de Operacion

Contacta via telefonica a
reporteros/as (as) y personas
entrevistadas

Contacta via telefonica a reporteros/as (as) y personas
entrevistadas.

Personal de Produccién

Supervisa y verifica el proceso de
transmision en su totalidad

Supervisa y verifica el proceso de transmision en su
totalidad.

Jefatura de Departamento de
Produccidn de Noticias

Supervisa y corrige los noticiarios
en vivo cuando es necesario, envia
reporte con observaciones y
sugerencias para mejorar los
noticiarios.

Supervisa y corrige los noticiarios en vivo cuando es
necesario. Envia a todas las areas del Sistema Nacional
de Noticiarios un reporte por escrito con observaciones
y sugerencias para mejorar la calidad de los noticiarios.

Personal de Monitoreo

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Un dia
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Procedimiento: Transmision de Noticiarios

Cadigo:

IMER-DSNN-PR-06

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Codigo de Valores Eticos del IMER

Regular la actuacion de los
servidores publicos que laboran en
el IMER

No aplica

Guia Practica de Estilo Radiofénico

Proporcionar orientacion sobre el
adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica

No aplica

Archivos fonogréaficos

Conservar los materiales como
testigo y para su uso cuando este
se requiera

No aplica

Registros

Trabajo

Documentos de Tiempo de conservacion

Responsable de conservar | Codigo de registro o

identificacion Unica

Respaldo de la | Ilimitado
transmision

Jefatura de Produccion No aplica
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Procedimiento

Transmisién de Noticiarios

Cadigo:

IMER-DSNN-PR-06

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.I C.IFUd de la SEP /o

revision general
. Actualizacion Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacion SO|.IC.IEUd de la SEP y/o
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Procedimiento: Archivo Fonografico y Documental de Noticiarios

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-07

Elaboré

C. Elia Soledad Baltazar
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional
de Noticiarios

Autorizé

Reviso

Lic. Alejandro Ordofio Pérez

Director de Administracién y Finanzas

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General

Fecha de documentacion:

Ndamero de revision:

Mayo 2021

05
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Procedimiento: Archivo fonogréfico y documental de noticiarios

Codigo:  IMER-DSNN-PR-07

Objetivo(s):
Preservar y utilizar el trabajo periodistico producido y transmitido por el Sistema Nacional de Noticiarios de manera
ordenada y clasificada.

Glosario:

Bitacora de grabacion: Es el registro de todos los materiales que se graban, via telefonica o en cabina como notas,
reportajes, promocionales institucionales, trabajos especiales y entrevistas.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo DOF; Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado; Nuevo Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television; Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER y Guia Préctica de Estilo
Radiofénico del IMER.

Referencias:
Caodigo de valores éticos del IMER y Guia practica de estilo radiofénico del IMER.

Bitacora de grabacion. Se realizan dos bitacoras de grabacién, una para notas y otra para sonidos. Se realizan en una
base de datos y debe incluir:

- Horas de grabacion

- NUmero de grabacién

- Nombre del autor de la grabacion o de quien envid el sonido
- Titulo

- Si se trata de una nota especificar si tiene o no sonido

- Duracion nombre del operador que grabo

- Buzén asignado

Respaldo

Alcance:
Jefatura de Departamento de Produccion de Noticias; Personal de Produccion.
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Responsabilidades:

Jefatura de Produccién: Planear, organizar el archivo de materiales y asignar tareas y supervisar el funcionamiento y
aprovechamiento del material sonoro de la fonoteca. Seleccionar testigos de mayor calidad y supervisar la calificacion y
clasificacion de materiales y verificar captura.
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Procedimiento:

Cadigo:

Archivo fonogréafico y documental de noticiarios

IMER-DSNN-PR-07

Diagrama de flujo

Direccion del Sistema Nacional de
Noticiarios

Jefatura de Produccion

Personal de Produccién

Inicio

Planea y organiza el
archivo de materiales

2

sonoros. Asigna tareas

Supervisa el adecuado
funcionamiento y
aprovechamiento del

B

Selecciona testigo que tiene
mayor calidad para respaldarlo
y supervisa la calificacion y

Respalda archivos de audio
y elabora bitacora de
grabacion

clasificacion

A

[ 4]

Verifica la captura,
clasificacion y bitacora que

\ 4

Ordena los archivos sonoros
y realiza el respaldo

A

pasara a formar parte de la
fonoteca

A

material sonoro de la
fonoteca

Fin
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Procedimiento:

Archivo fonogréafico y documental de noticiarios

Cédigo:

IMER-DSNN-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planea y organiza el archivo de
materiales sonoros. Asigna
tareas

Planea y organiza el archivo de materiales
sonoros. Indica a la Jefatura de Departamento
de Produccion de Noticias la manera de
distribuir las tareas de acuerdo a la carga de
trabajo del personal.

Direccion del Sistema Nacional de
Noticiarios

Respalda archivos de audio y
elabora bitacora de grabacion

Respalda archivos de audio y elabora bitacora
de grabacion.

Personal de Produccion

Selecciona testigo que tiene
mayor calidad para respaldarlo y
supervisa la calificacion y
clasificacion

Selecciona de entre las muestras el testigo que
tiene mayor calidad para respaldarlo y
supervisa que se lleve a cabo la calificacion y
clasificacion de acuerdo con la norma o los
lineamientos de la Guia Préctica de Estilo
Radiofénico.

Jefatura de Produccion

Ordena los archivos sonoros y
realiza el respaldo

Ordena los archivos sonoros y realiza el
respaldo del mismo.

Personal de Produccioén

Verifica la captura, clasificacién
y bitacora que pasaran a formar
parte de la fonoteca

Verifica que se lleve a cabo la captura,
clasificacion y bitacora que pasaran a ser parte
de la fonoteca.

Jefatura de Produccion

Supervisa el adecuado
funcionamiento y
aprovechamiento del material
sonoro de la fonoteca

Supervisa el adecuado funcionamiento vy
aprovechamiento del material sonoro de la
fonoteca.

Jefatura de Produccion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Un dia
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Procedimiento: Archivo fonografico y documental de noticiarios

Codigo:  IMER-DSNN-PR-07

Anexos

Nombre del Anexo

Propdésito

Cadigo del Anexo

Cadigo de valores éticos del IMER

Regular la actuacién de los No aplica

servidores publicos que laboran en
el IMER

Guia practica de estilo radiofénico

Proporcionar orientacion sobre el No aplica

adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar Cadigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Bitacora Permanente Jefatura de Produccion No aplica
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Procedimiento

Archivo fonogréfico y documental de noticiarios

Codigo: IMER-DSNN-PR-07

Control de cambios

Revisiéon Num.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.IC.IFUd de la SEP ylo

revision general
. Actualizacion Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacion SOI.IC.IFUd de la SEP ylo
revision general

5 Mayo 2021 Sin cambios Revision
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Procedimiento Clasificacion en la Matriz de Contenidos
Codigo: IMER-DSNN-PR-08
Elaboro Reviso
C. Elia Soledad Baltazar Lic. Alejandro Ordofio Pérez
Gonzalez
Directora del Sistema Nacional Director de Administracién y Finanzas

de Noticiarios

Autorizo

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General

Fecha de documentacion: Mayo 2021
Ndmero de revision: 05
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Procedimiento Clasificacion en la Matriz de Contenidos

Caodigo:  IMER-DSNN-PR-08

Diagrama de flujo

Direccién del SNN Subdireccién de Informacion Jefatura de Produccién | Productores/as

( mieo ) :

Disefia y establece los criterios de clasificacion en la Matriz de

Contenidos. L 2
A

La Subdireccién de Informacion y la Jefatura del Departamento de
Produccién instruyen al personal de Produccién en la correcta captura y

clasificacion de contenidos para la Matriz. 3
A
5 Productores/as
clasifican en la
La Subdireccién de Informacion Matriz de
6 supervisa la clasificacion de P Contenidos todos los
contenidos con criterio editorial para || materiales
La Direccion del SNN su correcta evaluacion (tema, sector, transmitidos en los
elabora informe trimestral género periodistico, etc.). Elabora noticiarios a su
de resultados, con base en informe mensual de resultados, con cargo, con base en la
los informes mensuales y base en la Matriz de Contenidos. escaleta, el guién y
toma las decisiones los tiempos de
editoriales —
correspondientes para 4

cumplir con los criterios
de pluralidad, diversidad,
equidad y equilibrio
informativo.

La Jefatura del Departamento
de Produccion supervisa la
correcta captura de la
informacion a su cargo en la
Matriz de Contenidos, como
el tipo de produccion y sus
tiempos.

A

Fin
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Procedimiento Clasificacion en la Matriz de Contenidos

Codigo: IMER-DSNN-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Disefio de la Matriz de
Contenidos

Establecer los criterios de clasificacion
para contar con informacién fiable y
evidencia suficiente que permita tomar
decisiones editoriales para lograr la
pluralidad, diversidad, equidad vy
equilibrio informativo en los noticiarios
del SNN.

Direccion del SNN
Subdireccion de Informacién

Instruccion

Instruir al personal de Produccion en la
correcta captura y clasificacion de
contenidos en la Matriz, con base en las
escaletas, guiones y tiempos de
transmision de materiales

Subdireccién de Informacion

Jefatura del Departamento de
Produccion.

Captura de informacion

Personal de produccion captura 'y
clasifica diariamente los contenidos el
Matriz correspondiente al noticiario a su
cargo

Personal de Produccion

Supervision

La Subdireccion de Informacion
supervisa la correcta clasificacién de
materiales, con criterio editorial.

Subdireccién de Informacion

Elaboracioén de informes

Con base en la informacion que arroja la
Matriz de Contenidos, la Subdireccion de
Informacion elabora informes mensuales
cuantitativos y la Direccién del SNN
redacta informes trimestrale cualitativos
para la toma las decisiones editoriales
que permitan cumplir con los criterios de
pluralidad, diversidad, equidad vy
equilibrio informativo.

Direccion del SNN
Subdireccién de Informacion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

Un dia
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Procedimiento

Clasificacion en la Matriz de Contenidos

Codigo: IMER-DSNN-PR-08

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacion, asi como
conceptos de ética periodistica

Cadigo de valores éticos del IMER Regular la actuacién de los No aplica
servidores puablicos que laboran en
el IMER

Guia practica de estilo radiofénico Proporcionar orientacion sobre el No aplica

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Trabajo identificacion Unica
Matriz de | Permanente (en linea) Subdireccidn de No aplica
Contenidos Informacion
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Procedimiento Clasificacion en la Matriz de Contenidos

IMER-DSNN-PR-08

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.I C.IFUd de la SEP ylo

revision general
. Actualizacién Oficio No.

2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision

4 Noviembre 2020 Actualizacion SOI.I C.IEUd de la SEP ylo
revision general

5 Mayo 2021 Actualizacién Revision
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Direccion de Ingenieria
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Procedimiento: Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva o modificaciones a la ya

existente
Codigo: IMER-DIN-PR-01
Elaboro Reviso
Ing. José Guerrero Anaya | ‘Ing. Daniel Velézquez Lara
Subdirector de Ingenierfa | Director de Ingenieria |
Autoriz6
Mtra. Aleida E. Calleja
Directora General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |
Namero de revision: 04

243




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|@IIMER INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva o modificaciones a la ya

Procedimiento: :
existente

Caddigo: IMER-DIN-PR-01

Objetivo(s):
Contar con las instalaciones técnicas actualizadas para satisfacer las necesidades de programacion radiofénica en el
Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Equipos Técnicos. Dispositivos eléctricos, electrénicos y mecénicos disefiados para operar o adaptarse a la operacién de
una radiodifusora.

Instalaciones Técnicas. Mobiliario, acondicionamiento, cableado, dispositivos eléctricos y electrdnicos involucrados en
la operacion de una emisora.

Transmision de programas radiofénicos. Generar una sefial desde una cabina o estudio y hacerla llegar al
radioescucha.

Emisora Foranea. Emisora situada fuera de la Ciudad de México y &rea conurbada.

Responsable Técnico. Persona capacitada en aspectos técnicos de medios de radiodifusion y responsable de la
conservacion y del funcionamiento de los equipos de transmision, audio, eléctricos y electromecanicos instalados en la
estacién foranea a su cargo.

Marco Normativo:

Ley de adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio;
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMER; Condiciones
Generales de Trabajo del IMER.

Referencias:

Lineas Estratégicas de la Direccion de Ingenieria; Agenda Anual de Comisiones de la Direccion de Ingenieria; Programa
Anual de Trabajo de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Audio; Reporte trimestral de
avance de metas; Oficio de solicitud de instalacion de equipos; Estudio de mercado, justificaciones, anexos técnicos,
evaluaciones, cuadros comparativos; Requisiciones; Notificacion de Existencia en almacén; Nota de salida de
almacén; Boletos de avidn; Registro Unico de comisiones; Oficio de notificacion a la gerencia de la radiodifusora del
suministro o asignacion de equipo, refacciones o materiales; Reporte de actividades en comisidn; Reporte mensual de
actividades de area técnica; Bitacora de actividades en area técnica.
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Alcance:

Jefatura de Departamento de la Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Area Técnica; Direccion de Ingenieria;
Direccién de Radiodifusoras; Direccion de Produccion y Programacion; Personal de Supervision de Area
Técnica/Auxiliar Técnico; Jefatura de Departamento de Supervision a Redes; Direccion de Administracion y Finanzas.

Responsabilidades:
Direccion de Ingenieria: analizar solicitud.
Subdirecciones de la Direccidn de Ingenieria: Realizar proyecto.

Jefatura de Departamento de Area Técnica: Recibir, entregar equipos y materiales, elaborar y realizar el proyecto de
instalacion.

Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes: Tramitar envio de equipos y materiales, concentrar informacién de
actividades.

Personal de Supervision de Area Técnica/Auxiliares Técnicos: Recibir equipo y materiales en emisora e instalar.
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L Instalaciones técni ra radiodifusora nueva o modificaciones a |
Procedimiento: stalaciones tecnicas para adiodifusora nueva o modificaciones a la ya
existente
Codigo:  IMER-DIN-PR-01
Diagrama de Flujo
Jefatura de Departamento de las Subdirecciones de la Direccion de Direccion de Personal de Supervision de Jefatura de Direccion de
Subdirecciones de la Direccién Direccién de Ingenieria Ingenieria Radiodifusoras / Avrea Técnica /Auxiliar Departamento de Administracion y
de Ingenieria Direccién de Produccion y Técnico Supervision a Redes Finanzas
Programacion
‘ Inicio ’
v !
Solicita
Instalacion
técnica nueva

]

Analiza
Peticion

B

Realiza
Proyecto

’4_

Autoriza
Proyecto
5
> Gestiona
Compra de
Equipo y
Materiales
6
Recibe
Equipo y <
Materiales

v

Emisora
Foranea
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Jefatura de Subdirecciones | Direccion de Direccion de Personal de Jefatura de Direccion de
Departamento de de la Direccion Ingenieria Radiodifusoras Supervision de Departamento | Administracio
las Subdirecciones de Ingenieria / Direccion de Area Técnica de Supervision | ny Finanzas
de la Direccién de Produccién y /Auxiliar Técnico a Redes
Ingenieria Programacién
B
7
Entrega Equipo
Materiales y elabora
proyecto de
instalacion 8
Tramita
envio
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Procedimiento:

Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva o modificaciones a la ya

existente

Cadigo:

IMER-DIN-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita Instalacion
Técnica nueva

Con la autorizacion de la Direccion General, elabora oficio
en el que solicita instalacion de equipo nuevo o modificacion
a la ya existente. Turna a la Direccién de Ingenieria.

Direccién de Radiodifusoras o
Direccién de Produccion y
Programacion |

2. Analiza peticion

Recibe solicitud, analiza y evalla. Turna a la Subdireccion de
area.

Direccion de Ingenieria |

3. Realiza proyecto

Recibe oficio, revisa y analiza. Consulta con la gerencia
responsable las necesidades primarias y secundarias. Junto
con la Jefatura de Departamento del area, elabora proyecto
que plantea la adquisicion de equipos, materiales,
herramientas y considera el personal que interviene y las
afectaciones a la emisora durante la instalacion. Turna a la
Direccién de Ingenieria.

Subdirecciones de la Direccion
de Ingenieria

4. Autoriza Proyecto

Recibe proyecto armado. Junto con la Subdireccién de area,
realiza modificaciones y autoriza proyecto. Turna
documentacion para compra a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Direccién de Ingenieria

5. Gestiona compra
equipo y materiales

Recibe oficio y requisiciones de equipo, programas de
computo, materiales y herramientas y compra lo solicitado
mediante el procedimiento basado en la ley de adquisiciones.
Realiza la compra, recibe en el almacén y notifica a la
Jefatura de Departamento de éarea la existencia de lo
solicitado.

Direccion de Administracion y
Finanzas

6. Recibe equipo y
Materiales

Recibe notificacion del almacén, Elabora formato Nota de
Salida de Equipos y Materiales. Firma y turna a la Direccion
de Ingenieria. Recibe equipos y/o materiales y/o herramientas
y concentra en bodega de transito.

Si es emisora foranéa, continlia en etapa 7.

Si no es emisora foranéa, continta en etapa 11.

Jefatura de Departamento de
Area Técnica

7. Entrega equipo
materiales y elabora
proyecto de
instalacion

Junto con la Jefatura de Departamento de Supervision a
Redes elaboran proyecto de instalacion en el que plantean
periodo y necesidades de personal. Turna a Jefatura de
Departamento de Supervision a Redes.

Jefatura de Departamento de
Area Técnica |

8. Tramita envio
equipo y materiales |

Realiza trdmites para envio de equipos, materiales y
herramientas, asi como viaticos y gastos a comprobar para el
personal comisionado y envia a Direccién de Ingenieria.
Recibe proyecto, junto con la Subdireccion de Ingenieria
revisa, corrige y autoriza. Turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes
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9. Efectta Envio

Recibe documentacion y tramita lo solicitado y efectda.

Direccion de Administracion y
Finanzas

10. Se traslada a
emisora foranea

Recibe oficio de comisién, recursos econédmicos y se traslada
a la emisora fornea.

Jefatura de Departamento de
Area Técnica y/o Personal de
Supervision de Area Técnica y
Personal auxiliar técnico |

11. Recibe equipo
materiales e instala |

De acuerdo al proyecto realizan instalacion de equipos en el
periodo convenido. Concluye instalacién. Notifica a la
Gerencia. Si fue emisora foranea, al regresar realiza
comprobacion de recursos asignados a su comision. Elabora
reporte de las actividades realizadas, que incluye listado de
equipo instalado y las horas empleadas en la ejecucién del
proyecto. Turna.

Jefatura de Departamento de
Area Técnica y/o Personal de
Supervision de Area Técnica y
Personal auxiliar técnico |

12. Elabora Reporte

Recaba reportes de personal comisionado y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su
comprobacion, al area solicitante para su conocimiento y a la
Jefatura de Departamento de Supervision a Redes para
concentracion de informacion.

Direccion de Ingenieria

13. Concentra
Informacion

Concentra informacion para reportes a distintas instancias de
auditoria interna y externa.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

120 horas
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Procedimiento:

existente

Cddigo:

Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva o modificaciones a la ya

IMER-DIN-PR-01

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Agenda Anual de Comisiones de la Direccion | Programar los recursos econémicos | No aplica
de Ingenieria para el personal comisionado que

ejecutara los nuevos proyectos
Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Establecer el calendario general de | No aplica
Departamento de area técnica | actividades, en el que se incluya el

tiempo destinado a la ejecucién de

los proyectos
Lineas Estratégicas de la Direccion de | Establecer las Actividades que | No aplica
Ingenieria | deberan realizar las areas que

conforman la  Direccion  de

Ingenieria para la actualizacion
tecnoldgica del Instituto

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Oficio de solicitud de 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | No aplica |
instalacion de equipos | area técnica |
Estudio de mercado, 5 afios en Ingenieria Direccién de Ingenieria No aplica

Cotizaciones

Requisiciones, justificaciones,
anexos técnicos, evaluaciones,
estudios de mercado, cuadros

comparativos

5 afios en Ingenieria

Direccién de Ingenieria

IMER-DAF-SA-01

Notificacion de Existenciaen | 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | No aplica |
almacén Area Técnica |
Nota de salida de almacén | 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | No aplica |

Area Técnica |
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Recibo oficial de Viaticos. 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | IMER-DAF-T-04
Boletos de avion, recursos Area Técnica
econdmicos para viaticos y
gastos a comprobar
Registro Unico de comisiones | 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | IMER-DAF-T-02
Area Técnica
Oficio de notificacion a la 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | No aplica
gerencia de la radiodifusora Area Técnica
del suministro o asignacién de
equipo, refacciones o
materiales
Reporte de actividades en 5 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de | No aplica
comision Area Técnica
Reporte trimestral de avance 5 afios en Ingenieria Direccion de Ingenieria No aplica
de metas
Reporte mensual de 6 afios en Ingenieria y 5 afios | Jefatura de Departamento de | No aplica |
actividades de area técnica | en Archivo de Area Técnica
Concentracion
Bitacora de actividades en 6 afios en Ingenieria y 5 afios | Jefatura de Departamento de | No aplica

area técnica

en Archivo de
Concentracion

Area Técnica
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Procedimiento:

Instalaciones técnicas para radiodifusora nueva o modificaciones a la ya

existente

Codigo: IMER-DIN-PR-01

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

Solicitud de la SEP vy/o

1 Noviembre 2012 Actualizacion -
revision general
. Actualizacién Oficio No.
2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre de 2015 Adfec-uacmn de la redaccion en | Simplificar la lectura del
actividades y etapas proceso

Octubre 2020 Actualizacion
Mayo 2021 Actualizacién
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Procedimiento: Elaboracién del Informe mensual de actividades de areas técnicas

Caddigo:  IMER-DIN-PR-02

Elabord Revisd
Ing. José Guerrero Anaya | ‘Ing. Daniel Veléazquez Lara
Subdirector de Ingenieria | Director de Ingenieria |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04 |
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Procedimiento: Elaboracién del Informe mensual de actividades de areas técnicas

Codigo: IMER-DIN-PR-02

Obijetivo(s):
Formular el reporte mensual de las actividades realizadas en el periodo, considerando las horas de transmision y las

horas empleadas en los mantenimientos, para dar cumplimiento a la normatividad en materia de objetivos y metas
alcanzadas por el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Informe mensual. - Desglose de actividades técnicas realizadas durante el mes; tales como: mantenimientos
preventivos o correctivos a los equipos instalados, instalacion de equipo o apoyo a servicios solicitados a la Direccion de
Ingenieria o efectuados por las radiodifusoras locales y foraneas.

Formato de Reporte Mensual. - Forma impresa utilizada; tanto por las areas técnicas en oficinas centrales, como por
las radiodifusoras foraneas para registro de actividades mensuales.

Formato de Avance de Metas Programadas. - Forma impresa utilizada para concentracién de datos extraidos de los
reportes mensuales de las areas técnicas de oficinas centrales y de las radiodifusoras foraneas.

Marco Normativo:
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Decreto por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado
denominado Instituto Mexicano de la Radio; Cadigo de Valores Eticos del IMER; Cédigo de Conducta del Instituto.

Referencias:

Programa Anual Calendarizado de Trabajo para servicios de grabacién, transmision y sonorizacion de eventos
especiales; Programa Anual Calendarizado de Tiempo de Transmision Radiofénico; Programa Anual Calendarizado de
Mantenimiento Preventivo a Plantas Transmisoras; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento a Instalaciones de
Audio; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento a Sistemas DALET, LOGGER vy Satelital; Programa Anual
Calendarizado de Mantenimiento a Sistemas Pro-Tools; Programa Anual Calendarizado de Mantenimiento a
Instalaciones Eléctricas; Programa Anual Calendarizado de Trabajo para operacion de estudios de grabacion y servicio
de copiado; Informes mensuales de actividades técnicas y de tiempo de transmision de las estaciones foraneas del
IMER; Reporte mensual de operacion, transmision y mantenimiento de la Jefatura de Departamento de Mantenimiento a
Plantas Transmisoras; Reporte mensual de actividades de mantenimiento de la Jefatura de Departamento de
Mantenimiento a Instalaciones de Audio; Reporte mensual de actividades de mantenimiento de la Jefatura de
Departamento de Telecomunicaciones; Reporte mensual de actividades de mantenimiento de la Jefatura de
Departamento Electromecanico; Reporte mensual de actividades de mantenimiento de la Jefatura de Departamento de
Operacion; Reporte mensual de servicio de copiado de la Jefatura de Departamento de Operacién; Reporte mensual de
tiempo de uso de estudios de grabacion de la Jefatura de Departamento de Operacion; Reporte mensual de servicios de
grabacién, transmision sonorizacion de la Jefatura de Departamento de Unidades Moviles; Reportes de actividades
desarrolladas en comisién; Concentrados mensuales de Avance de metas programadas.
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Alcance:

Jefaturas de Departamento de Areas Técnicas de la Direccion de Ingenieria y Responsables Técnicos de las
Radiodifusoras Foréaneas; Subdirecciones de Area Técnica o Gerencias de Estacion Foranea; Jefatura de Departamento
de Supervision a Redes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Supervision a Redes: Elaborar informes con los reportes generados y entregar a la
Subdireccién de Programacion y Control Presupuestal el informe final.

Jefatura de Departamento de Areas Técnicas de la Direccion de Ingenieria / Responsables Técnicos de emisoras
foraneas: Elaborar reporte mensual de actividades.
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Procedimiento: Elaboracion del Informe mensual de actividades de areas técnicas

Cddigo:

IMER-DIN-PR-02

Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento de Area
Técnica y Responsable Técnico o
Gerencia de Estacion Foranea

Subdireccién de Area Técnica o
Gerencia de Estacion Foranea

Jefatura de Departamento de

Supervision a Redes

INICIO

Elabora reporte
mensual de
actividades

> Recibe analiza 'y

verifica el reporte

=

Recibe reportes,
verifica y concentra

[ 4]

Recibe informe, analiza,

A 4

informacion

y devuelve <

=]

Recibe informe y

distribuye

FIN
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Procedimiento:

Cddigo:

Elaboracion del Informe mensual de actividades de areas técnicas

IMER-DIN-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elabora
Reporte Mensual
de actividades

Elabora el reporte mensual de actividades realizadas en las
instalaciones técnicas de su competencia. El Personal Responsable
Técnico elabora el informe mensual de actividades desarrolladas en
la radiodifusora a su cargo, registrando en el formato Reporte
Mensual de Estaciones Foraneas, los tiempos de transmision, las
horas empleadas en los mantenimientos de cada area de la estacion y
lo turna a la Gerencia para revision. En las radiodifusoras que no
cuentan con responsable de Ingenieria  permanentemente, la
Gerencia se encargara de elaborarlo, registrando los tiempos de
transmision apoyado en los informes de los operadores.

Jefatura de Departamento
del Area Técnicay
Personal Responsable
Técnico o Gerencia de
Estacion Foranea |

2. Recibe, analiza

Recibe el reporte, analiza y verifica los mantenimientos efectuados a

Subdireccion de Area

y verifica el los equipos de la radiodifusora a su cargo y los tiempos de | Técnica o Gerencia de
reporte transmision. Autoriza y envia al area de Ingenieria, con atencion a la | Estacion Foranea
Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes via correo
electrénico o paqueteria.
3. Recibe Recibe reportes de todas las aéreas técnicas de mantenimiento y de | Jefatura de Departamento

reportes, verifica
y concentra
informacion

las estaciones foraneas, verifica y elabora el informe concentrado
mediante el formato correspondiente de Avance de Metas
Programadas, marcando horas empleadas en los mantenimientos,
horas de transmision de cada radiodifusora, los trabajos realizados
por el personal comisionado, asi como cualquier otra actividad
sobresaliente realizada durante el periodo mensual que se reporta.
Turna el informe concentrado debidamente formulado a las
Subdirecciones correspondientes del area de Ingenieria.

de Supervision a Redes |

4. Recibe
informe, analiza,
y devuelve

Recibe informe, analiza y realiza comentarios, mantiene una copia
del mismo para dar cumplimiento a la normatividad en materia de
objetivos y metas alcanzadas.

Subdireccién de Area
Técnica o Gerencia de
Estacion Foranea

5. Recibe informe
y distribuye

Recibe el informe concentrado mensual autorizado, entrega copia a
la Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal para los
tramites subsecuentes y mantiene otra en la que recaba el acuse de
recibido para la posterior elaboracién de los informes trimestrales,
semestrales y anuales.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Supervision a Redes

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Méaximo 5 dias
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Procedimiento:

Elaboracion del Informe mensual de actividades de areas técnicas

Codigo: IMER-DIN-PR-02
Anexos
Nombre del Anexo Prop6sito Cadigo del Anexo

Programa Anual Calendarizado de Establecer las horas radio que transmitird | No aplica
Tiempo de Transmision mensualmente, trimestralmente, semestralmente vy

Radiofénico anualmente, cada una de las emisoras locales y

foréneas del Instituto para control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Mantenimiento Preventivo a que se incluye el tiempo destinado a su ejecucién

Plantas Transmisoras | para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Mantenimiento a Instalaciones de que se incluye el tiempo destinado a su ejecucion

Audio para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Mantenimiento a Sistemas DALET, | que se incluye el tiempo destinado a su ejecucién

LOGGER vy Satelital para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Mantenimiento a Sistemas de que se incluye el tiempo destinado a su ejecucion

edicion Pro-Tools | para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de | Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Mantenimiento a Instalaciones que se incluye el tiempo destinado a su ejecucion

Eléctricas y Plantas de Emergencia | | para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de | Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |
Trabajo para operacion de estudios | que se incluye el tiempo destinado a su ejecucion

de grabacion y servicio de copiado = | para su control y seguimiento

Programa Anual Calendarizado de | Establecer el calendario general de actividades, en el | No aplica |

Trabajo para servicios de
grabacién, transmision y
sonorizacién de eventos especiales

que se incluye el tiempo destinado a su ejecucion
para su control y seguimiento
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Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Reportes mensuales de
actividades técnicas y de
tiempo de transmisién de
las estaciones foréneas
del IMER |

6 afios en Ingenieriay 5
afos en Archivo de
Concentracion

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

IMER-DI-SR-01

Informe de Operacion y
Transmisién de las
Plantas Transmisoras
Locales del IMER |

6 afios en Ingenieriay 5
afos en Archivo de
Concentracion

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

IMER-DI-MPT-03 |

Reporte mensual de
actividades de
mantenimiento |

6 afios en Ingenieriay 5
afos en Archivo de
Concentracion

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

IMER-DI-MIA-03

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica |
actividades de afios en Archivo de Supervision a Redes

mantenimiento de la Concentracion

Jefatura de

Departamento de

Telecomunicaciones

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica
actividades de afios en Archivo de Supervision a Redes

mantenimiento de la Concentracion

Jefatura de

Departamento

Electromecanico

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica
actividades de afios en Archivo de Supervision a Redes

mantenimiento de la Concentracion

Jefatura de

Departamento de

Operacién

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica |
tiempo de uso de afios en Archivo de Supervision a Redes

estudios de grabacién de | Concentracion

la Jefatura de

Departamento de

Operacion |

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica |

servicio de copiado de la

afos en Archivo de

Supervision a Redes
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Jefatura de
Departamento de

Concentracion |

Operacion |

Reporte mensual de 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de No aplica
servicios de grabacion, afios en Archivo de Supervision a Redes

transmision sonorizacion | Concentracion

de la Jefatura de

Departamento de

Unidades Méviles

Reportes de actividades | 6 afios en Ingenieria Jefatura de Departamento de No aplica
desarrolladas en Supervision a Redes

comisién

Concentrados mensuales | 6 afios en Ingenieriay 5 Jefatura de Departamento de IMER-DI-SR-02

de Avance de metas
programadas

afios en Archivo de
Concentracion

Supervision a Redes
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Procedimiento

Elaboracién del Informe mensual de actividades de areas técnicas

Codigo: IMER-DIN-PR-02

DGI
Control de cambios
Revision Num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
. N lici la SEP
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | S0 .IC.IEUd de la SEP y/o
revision general |
. o Oficio No.
2 N 201 |
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
Jefatura de Departamento de Supervisién | Homologar nombre del
2.1 Noviembre 2015 | Técnica a Redes por, Jefatura de departamento con Manuales
Departamento de Supervisién a Redes. | de Organizacion
Complementar quien puede
. i . » ) elaborar el Reporte
22 Noviembre 2015 | Se agreg6 Gerencia de Estacion Foranea | o
Se puede enviar via correo
Electronico
3 Octubre 2020 | Actualizacion | ]
4 Mayo 2021 | Actualizacion | ]
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Procedimiento: Servicio de Operacion de Equipo de Audio en Estudio de Grabacion

Codigo: IMER-DIN-PR-03

Elabord Revisd
Ing. José Guerrero Anaya Ing. Daniel Velazquez Lara
Subdirector de Ingenieria Director de Ingenieria
Autorizé

Mtra. Aleida E Calleja Gutiérrez
Directora General

7

\

Fecha de documentacion: Mayo 2021

Ndamero de revision: 04
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Procedimiento: Servicio de Operacién de Equipo de Audio en Estudio de Grabacion

Codigo: IMER-DIN-PR-03

Objetivo(s):
Realizar de manera eficiente y oportuna los servicios de operacion de equipo de los estudios, para generar los materiales
de audio con calidad profesional que puedan entregarse en los diferentes sistemas de almacenamiento y envio.

Glosario:

Estudios de Grabacién Principales: Son los que se encuentran ubicados en el edificio principal de las oficinas de
Mayorazgo 83.

Materiales de Audio: Se refiere al audio generado en estudios para ser grabado en los diferentes formatos de
almacenamiento, como, discos compactos, memorias de estado solido, o para ser transmitido por las emisoras.

Equipo de Estudio: Se refiere a los reproductores, grabadores, consolas de mezcla, sistema de edicion y demas
dispositivos y cables para audio.

Tiempo efectivo: Tiempo real utilizado del tiempo programado.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos; Ley Federal de Derechos de Autor; Ley de la Propiedad
Industrial; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Lineas estratégicas de la Direccion de Ingenieria: Programa anual de Trabajo de la Jefatura de Departamento de
Operacién; Formato semanal de tiempo de estudio; Solicitud de tiempo de estudio; Formato de servicio de grabacion:
Reporte mensual de tiempos de estudio.

Alcance:

Jefatura de Departamento de Operacion: Personal de Operacién de equipo de Estudio; Direccion de Produccion y
Programacién: Jefatura de Departamento de Supervision a Redes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Operacion: Asignar al personal y elaborar reporte.
Personal que opera el equipo del estudio: Operar equipo.
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Procedimiento:

Servicio de Operacion de Equipo de Audio en Estudio de Grabacion

Caddigo: IMER-DIN-PR-03

Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento
de Operacién

Personal de Operacién de
equipo de Estudio Principal

Direccion de Produccién y
Programacion

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

Asigna personal

( INICIO ’

1

Solicita operacién de
equipo en estudio principal

operativo <

Elabora Reporte

VL

Realiza operacion de
equipo

A

5

»| Concentra Informacion

FIN
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Procedimiento:

Servicio de Operacion de Equipo de Audio en Estudio de Grabacion

Codigo:

IMER-DIN-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.Solicita operacion de
equipo de estudio
principal

La Jefatura de Departamento de Programas Institucionales
efectla semanalmente la calendarizacion y distribucion de
tiempos para la realizacion de programas en los diferentes
estudios de grabacion. Envia calendario a la Jefatura de
Departamento de Operacidn.

Direccién de Produccién y
Programacién

2. Asigna personal
operativo

Recibe calendario, analiza y distribuye al personal bajo su
cargo y le entrega el formato Servicio de Grabacién.

Jefatura de Departamento de
Operacién

3. Realiza Operacién
de equipo

Recibe instruccion para operar equipo de audio en estudio
designado y formato de Servicio de Grabacién. Recaba
informacién solicitada en el mismo, fecha, estudio en que se
efectla la grabacion, nombre del programa, nombre y firma
del personal de operacién, nombre y firma del personal
responsable de la Produccidn, tiempo solicitado, tiempo
efectivo. Una vez concluido el servicio, entrega a la Jefatura
de Departamento de Operacion.

Personal de Operacion de
Estudio

4. Elabora Reporte

Recaba formato debidamente llenado, concentra y realiza
estadistica con la informacion contenida en él. Elabora
reporte mensual en el formato Tiempos de Estudio con base
en los formatos de Servicios de Grabacion y envia a la
Jefatura de Departamento de Supervision a Redes.

Jefatura de Departamento de
Operacién.

5. Concentra
Informacion

Recibe reporte mensual de tiempos de estudio, extrae
informacién de horas totales de operacién de equipo de
estudio, para integrarla al reporte trimestral de avance de
metas de la Direccion de Ingenieria.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 1 a 8 horas.
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Procedimiento:

Servicio de Operacion de Equipo de Audio en Estudio de Grabacién

Cadigo:

IMER-DIN-PR-03

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Lineas estratégicas de la Direccion de Establecer las Actividades que | No aplica
Ingenieria deberan realizar las 4areas que

conforman la Direccién de Ingenieria

para la actualizacion tecnoldgica del

Instituto
Programa anual de trabajo de la Jefatura de | Establecer el calendario general de | No aplica

Departamento de Operacion

actividades, en el que se incluya el
tiempo destinado a la ejecucidn de los

proyectos

Registros

Documentos de trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Formato Programacion de 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de | No aplica
Estudios de Grabacion Departamento de Operacién | Operacién.
Servicio de Grabacion 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de | IMER-DI-OP-01
Departamento de Operacién | Operacién.
y 5 afios en Archivo de
Concentracion
Reporte de tiempos de 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de | IMER-DI-OP-06

Estudio

Departamento de Operacion
y 5 afios en Archivo de
Concentracion

Operacién.
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Cadigo:

IMER-DIN-PR-03

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
1 Noviembre 2012 Actualizacion | ‘SOI.'C.IEUd de la SEP ylo
revision general |
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
Se agrego en el glosario el concepto de | Especificar los estudios a que
Estudios de Grabacion Principales: Son | se refiere.
2.1 Noviembre 2015 | los que se encuentran ubicados en el
edificio principal de de las oficinas de
Mayorazgo 83. |
La responsabilidad es de la
22 Noviembre 2015 Se ellm_mo la actividad de delega a la | Direccion, Subdireccion y/o
secretaria | Jefatura de Departamento de
érea
3 Octubre 2020 | Actualizacion | []
4 Mayo 2021 | Actualizacion | []
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Procedimiento: Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Codigo: IMER-DIN-PR-04

Elabord Revisd
Ing. José Guerrero Anaya Ing. Daniel Velazquez Lara
Subdirector de Ingenieria Director de Ingenieria
Autorizd

Mtra. Aleida E. Calleja Gutiérrez
Directora General

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Caddigo: IMER-DIN-PR-04

Objetivo(s):
Controlar y vigilar que el servicio de copiado se realice con la calidad, caracteristicas y tiempo solicitados.

Glosario:

Orden de Copiado. Formato con informacion que recaba el solicitante para servicio de copiado.

Matriz. Material de audio original para ser copiado.

Cliente Interno. Area del instituto que solicita servicio de copiado.

Cliente externo. Cualquier dependencia o entidad federal, estatal 0 municipal, persona y/o empresa privada.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos; Ley Federal de Derechos de Autor; Ley de la Propiedad
Industrial; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Programa anual de trabajo de la Jefatura de Departamento de Operacién; Orden de copiado; Acuse de recibo de material;
Reporte semanal de servicio de copiado; Reporte mensual de servicio de copiado; Reporte trimestral de avance de metas.

Alcance:

Area solicitante. Jefatura de Departamento de Operacién; Personal de operacion de equipo de estudio; Direccion de
Produccién y Programacién; Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Operacidn: Recibir solicitud, matriz, solicitar y verificar material para formato de copiado
requerido, designar al personal operativo, entregar productos terminados y elaborar reportes.

Direccion de Produccién y Programacién; Proporcionar material.

Personal de operacion de equipo de estudio: Realizar copiado verificando la calidad.
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Procedimiento:

Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Codigo: IMER-DIN-PR-04
Diagrama de Flujo
Area solicitante Jefatura de Personal de Operacion Direccion de Jefatura de
Departamento de de Equipo de Estudio Produccién y Departamento de
Operacion Programacion Supervision a Redes

1 Inicio )

1

Solicita copiado

—

2

Revisa solicitud
y matriz

v 3

Realiza
correcciones

l
O,

Procede
Solicitud

Pide material de

acuerdo al formato
requerido

o]

Designa persona

operativo

5]

material

Proporciona

[ 7]

Realiza copiado y

[s]

verifica calidad

Recibe materiales,
verifica y entrega

v

3

270



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Area solicitante

Jefatura de
Departamento de
Operacién

Personal de Operacion
de Equipo de Estudio

Direccion de
Producciény
Programacién

Jefatura de
Departamento de
Supervision a
Redes

9

Recibe copias y
matriz

10

Elabora Reporte

]

_ Concentra

L .z
Informacion

Fin
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Procedimiento:

Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Codigo:

IMER-DIN-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita copiado

Los organismos publicos o las areas internas del Instituto solicitan
el servicio de copiado y/o edicién de matriz mediante oficio y/o
formato Orden de Copiado a través del Departamento de
Campafias y Programas Institucionales, a la Jefatura de
Departamento de Operacién, para ser debidamente requisitado y
anexa matriz.

Area Solicitante Externa o
Interna

2. Revisa solicitud
y matriz

Recibe original de formato con matriz de material que se ocupara,
y revisa que la solicitud esté debidamente requisitado con la firma
de autorizacion de la Subdireccién de Produccion. Supervisa la
calidad del material de audio de la matriz.

Si cuenta con la calidad, continla en etapa 4.

Si no cuenta con la calidad, contin(ia en etapa 3.

Jefatura de Departamento
de Operacién

3. Realiza
correcciones

Realiza correcciones de acuerdo a lo informado por la Jefatura de
Departamento de Operacién y continda en etapa 2.

Area Solicitante Externa,
e Interna

4. Pide material de
acuerdo a formato
requerido

Verifica el formato y la cantidad de copias requerido y solicita el
material necesario a la Direccion de Produccién y Programacion.

Jefatura de Departamento
de Operacién

5. Proporciona
material

Suministra y entrega a la Jefatura de Departamento de Operacion
el material cuantificado que se requiere para el copiado.

Direccion de Produccién y
Programacion

6. Designa personal
operativo

Asigna el copiado al personal de operacién de estudio mediante la
orden de trabajo correspondiente.

Jefatura de Departamento
de Operacién

7. Realiza copiado
y verifica calidad

Realiza el servicio de copiado e impresion de imagen en CD
solicitado. Prueba y verifica la calidad del trabajo efectuado. Firma
formato Orden de Copiado y entrega matriz y copias.

Personal de Operacion de
Equipo de Estudio

8. Recibe
materiales, verifica
y entrega

Recibe trabajo terminado y verifica trabajo realizado. Entrega al
solicitante.

Jefatura de Departamento
de Operacion

9. Recibe Copias y
Matriz

9.1 Acude oficina de la Jefatura de Departamento de Operacion
para recepcion del trabajo solicitado.

9.2 Requisita, firma de recepcidn, recibe matriz y la cantidad de
copias efectuadas.

Area Solicitante ( interna
0 externa)
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10. Elabora reporte

Archiva temporalmente la Orden de Copiado recaba Acuse de
Recibo y elabora reporte mensual el cual entrega a la Jefatura de
Departamento de Supervisién Redes.

Jefatura de Departamento
de Operacién

11. Concentra

Recibe reporte mensual y concentra informacion para reporte de

Jefatura de Departamento

Informacién avance de metas de la Direccion de Ingenieria. de Supervision a Redes
Fin del Procedimiento
TIEMPO APROXIMADO DE De 1 a 90 dias
EJECUCION:
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Procedimiento:

Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Codigo: IMER-DIN-PR-04
Anexos
Nombre del Anexo Propdsito Cadigo del
Anexo
Programa Anual de Trabajo del Programar las actividades a realizar en el area de | No aplica
Departamento de Operacion copiado en base a las realizadas en el afio inmediato
anterior

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro
o identificacion

Unica

Orden de copiado 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DI-OP-02

Departamento de Operacién | Operacién

y 5 afios en Archivo de

Concentracion
Reporte mensual de servicio 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DI-OP-07
de copiado Departamento de Operacién | Operacién

y 5 afios en Archivo de

Concentracion
Reporte trimestral de avance | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de No aplica

de metas

Departamento de
Supervision a Redes

Supervision a Redes
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Procedimiento

Servicio de Copiado de Materiales de Audio

Cddigo:

IMER-DIN-PR-04

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.IC.IFUd de la SEP ylo
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
Jefatura  de Departamento de | Homologar nombre  del
51 Noviembre 2015 Supervision Técnica a Redes por, departamfento. Icon Manuales
Jefatura  de Departamento  de | de Organizacion
Supervision a Redes.
Lo . La responsabilidad es de la
2.2 Noviembre 2015 Se e||m_|no la actividad de delega a la Jefatura de Departamento de
secretaria L
operacion
Octubre 2020 Actualizacion
4 Mayo 2021 Actualizacion
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Procedimiento: Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

Codigo:  IMER-DIN-PR-05

Elaboré Revisd
Ing. Francisco Dominguez Ing. Daniel Velazquez Lara |
Avila |
Subdirector de Transmision Director de Ingenieria |
Autorizd

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutierrez

Directora General |

p
Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

Codigo: IMER-DIN-PR-05

Objetivo(s):
Promover el correcto uso de las instalaciones y equipos destinados al envio de audios para las estaciones foraneas del
Instituto y agentes externos que soliciten la recepcién de los mismos.

Glosario:

Material de Audio. Contenido de audio en formato digital que contenga sonidos especificos para realizar o
complementar un formato radiofdnico.

Envio Via Satélite. Traslado de contenidos radiofonicos o materiales de audio de una estacion maestra a distintos
sitios remotos que utilicen como medio una antena parabolica, codificadores y decodificadores, asi como un sistema
electrénico puesto en la 6rbita terrestre que cubra al menos el espacio del territorio nacional.

Marco Normativo:

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano
de la Radio; Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMER;
Condiciones Generales de Trabajo del IMER.

Referencias:

Lineas estratégicas de la Direccion de Ingenieria; Agenda anual de comisiones de la Direccién de Ingenieria; Programa
anual de trabajo de la Jefatura de Departamento de Unidades Mdviles; Oficios de &reas involucradas; Reporte mensual
de actividades en area técnica.

Alcance:

Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Transmision; Jefatura de Departamento de Unidades Médviles; Personal de
Supervision de Enlace de Area.

Responsabilidades:

Jefatura de Departamento de Unidades Mdviles: Analizar, modificar y enviar para autorizacion las acciones a seguir,
girar instrucciones para realizar las acciones autorizadas y presentar resultados.

Subdireccion Técnica: Coordinar acciones, recibir resultados y presentar mejoras.

Personal de Supervision de Enlace de Area: Realizar acciones y entregar reporte.
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Procedimiento:

Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

Cddigo:

IMER-DIN-PR-05

Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria

Subdireccién de
Transmision.

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles

Personal de Supervisién de
Enlace de Area

INICIO

B0

Solicita realizar

servicio

, 2]

Recibe instrucciones

y coordina acciones

\ 4
Analiza, modifica 'y

4

) 4

Revisa y turna para
Su ejecucion

solicita autorizacion

¢ 5

Recibe acciones y

coordina eiecucion

A

Realiza acciones y
elabora reporte

A 4

Recibe reporte y

8

\ 4

Recibe resultados y

presenta mejoras

9

A 4

Emite conclusiones a
las areas

FIN

presenta resultados
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Procedimiento:

Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

Cadigo:

IMER-DIN-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita realizar
servicio

Solicita a la Subdireccion  de Transmisién para
supervisar y coordinar el servicio de materiales de audio
via satélite.

Direccién de Ingenieria |

2. Recibe instrucciones
y coordina acciones

Recibe instrucciones y coordina acciones a realizar con
la Jefatura de Departamento de Unidades Moviles.

Subdireccion de Transmision |

3. Analiza, modifica y
solicita autorizacion |

Analiza, modifica en su caso las acciones a realizar y
envia a la Direccion de Ingenieria para autorizacion.

Jefatura de Departamento de
Unidades Moviles

4. Revisa y turna para
su ejecucion

4.1 Revisa, programa y consulta con las Direcciones del
Instituto la aprobacion de las acciones propuestas.

4.2 Una vez aprobadas las acciones turna a la Jefatura de
Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de
Audio para su ejecucion.

Direccion de Ingenieria |

5. Recibe acciones y
coordina ejecucion

Recibe acciones autorizadas. Coordina al Personal de
Ingenieria y Personal de Supervision de Enlace para
realizar acciones a seguir.

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles |

6. Realiza acciones y
elabora reporte

6.1 Realiza acciones detalladas en coordinacion con la
Jefatura de Departamento de Unidades Moviles.

6.2 Realiza y presenta reporte a la Jefatura de
Departamento de Unidades Mdviles, asi como los
resultados de las acciones llevadas a cabo
conjuntamente.

Personal de Supervisién de
Enlace de Area |

7. Recibe reporte y
presenta resultados

Recibe reporte del Personal de Supervision de Enlace de
drea y presenta resultados a la Subdireccion de
Transmision

Jefatura de Departamento de
Unidades Moviles |

8. Recibe resultados y
presenta mejoras

Recibe resultados de presenta mejoras derivadas de los
resultados de la supervision a la direccion de area para su
conocimiento mediante reporte escrito.

Subdireccién de Transmision

9. Emite conclusiones a
las reas |

Emite las conclusiones generales de la supervision a las
areas involucradas mediante oficio.

Fin del Procedimiento

Direccion de Ingenieria

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Es dependiente de la duracion de los materiales a enviar. Con un minimo de 10
segundos y hasta un maximo de 24 horas en transmision continua
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Procedimiento:

Cddigo:

Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

IMER-DIN-PR-05

Anexos

Nombre del Anexo Proposito Cadigo del Anexo

Lineas estratégicas de la Establecer las Actividades que deberan realizar las | No aplica

Direccion de Ingenieria | areas que conforman la Direccién de Ingenieria
para la actualizacion tecnoldgica del Instituto

Programa Anual de Trabajo de la | Programar las actividades que se ejecutaran para | No aplica

Jefatura de Departamento de mantener en operacion excelente los equipos que

Unidades Méviles conforman el sistema para emision de contenidos
radiofonicos via satélite

Agenda Anual de Comisiones Programar los recursos econémicos para el personal | No aplica
comisionado que ejecutara los nuevos proyectos

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

actividades en area
técnica

Departamento de Operacion
y 5 afios en Archivo de
Concentracion |

Trabajo identificacion Unica
Oficio de areas 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de | No aplica
involucradas Departamento de Operacién | Unidades Mdviles
y 5 afios en Archivo de
Concentracion |
Reporte mensual de 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de | No aplica

Unidades Moviles los
primeros 3 afos,
Subdireccién de Unidades
Documentales los 5 afios
siguientes
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Procedimiento

Supervision en el servicio de envio de materiales de audio via satélite

Codigo:

IMER-DIN-PR-05

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
1 Noviembre 2012 | | Actualizacion | Solicitud de la SEP y/o revision
general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Adecuacion de la redaccion en | Simplificar la lectura  del
' actividades y etapas proceso
3 Octubre 2020 | Actualizacion | ]
4 Mayo 2021 | Actualizacion | ]
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Procedimiento: Realizacion de Control Remoto y/o Evento Especial

Caodigo:  IMER-DIN-PR-06

Elabord Reviso
Francisco Dominguez Avila Ing. Daniel Velazquez Lara |
Subdirector de Transmision | Director de Ingenieria |
Autorizd

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

NGmero de revision: 04
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Procedimiento: Realizacion de Control Remoto y/o Evento Especial

Codigo:  IMER-DIN-PR-06

Objetivo(s):

Que los servicios de transmision, grabacion y/o sonorizacién en eventos especiales dentro y fuera de las instalaciones del
instituto se lleven a cabo con total control y calidad.

Glosario:

Control remoto. Transmisidn, grabacion o sonorizacion de un programa, que se lleva a cabo fuera de las cabinas o estudios
principales y cubierto radiofénicamente por el Instituto.

Evento especial. Aquel suceso cuya produccidn lo hace diferente a lo que se que se realiza cotidianamente en una emisora
del Instituto.

Marco Normativo:

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Codigo de Valores Eticos del IMER; Condiciones Generales
de Trabajo del IMER.

Referencias:

Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de Departamento de Unidades Mdviles; Lineas Estratégicas de la Direccion de
Ingenieria; Agenda Anual de Comisiones de la Direccién de Ingenieria; Reporte técnico de eventos especiales y controles
remoto; Recibo de equipo de eventos especiales; Acuse de recibo de equipo para evento; Vale de salida de equipo y
material; Registro Gnico de comisiones; Cobranza analitica de clientes de efectivo locales; Recibo oficial de viaticos;
Bitacora de uso vehicular; Oficio de acreditaciones y permisos; Oficios solicitud de viaticos y aviso de comisién al
personal; Informe de actividades desarrolladas en comision.

Alcance:

Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Transmision; Jefatura de Departamento de Unidades Mdviles; Auxiliar Técnico de
la Jefatura de Departamento de Unidades Méviles.

Responsabilidades:
Direccion de Ingenieria: Recibir solicitudes de cobertura y comisionar personal técnico.

Subdireccion de Transmision: Analizar y determinar tipo de servicio, instruir trdmite de viaticos y pasajes y presentar
informe final.

Jefatura de Departamento de Unidades Mdviles: Establecer necesidades técnicas y coordinar recursos humanos
involucrados.

Auxiliar Técnico de la Jefatura de Departamento de Unidades Moviles: Preparar equipos a utilizar, realizar cobertura,
desinstalar y elaborar reporte.
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Procedimiento:

Realizacion de Control Remoto y/o Evento Especial

Cddigo:

IMER-DIN-PR-06

Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria

Subdireccidon de
Transmision

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles

Auxiliar Técnico de la
Jefatura de
Departamento de
Unidades Moéviles

Inicio

1
Recibe solicitud de

cobertura de evento y
convoca a retnion

n

[ ]

Analiza solicitud y

determina tipo de
servicio

Comisiona al personal
técnico

7]

Establece necesidades

técnicas

¢El servicio
es foraneo?

=]

Solicita elaboracion de
oficio para tramites de
viaticos y gastos

[<]

Realiza oficio y coordina
recursos asignados

g
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Direccion de Ingenieria

Subdireccidon de
Transmision

Jefatura de Departamento de
Unidades Méviles

Auxiliar Técnico de la

Jefatura de
Departamento de
Unidades Moviles

]

i

Prepara equipo a
utilizar

8
Coordina envio y

distribucion de sefial

[o ]

—

Recibe reporte y coteja [g— |

equipo

Informe final a partes
involucradas

Fin

Realiza cobertura de
evento
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Procedimiento:

Realizacion de Control Remoto y/o Evento Especial

Cddigo:

IMER-DIN-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.Recibe solicitud de
cobertura de evento y
convoca a reunion

Recibe solicitud de servicio a través de oficio de cliente,
identifica si es externo o interno y comunica a la
Subdireccidn de Transmisidn, convoca a reunion.

Direccion de Ingenieria

2. Analiza solicitud y
determina tipo de
servicio

2.1 Junto con la Direccion de Ingenieria, analizan la
solicitud y determinan tipo de servicio, recursos
materiales, recursos humanos y la posible reunion con el
cliente.

2.2 Turna para su atencion.

Subdireccién de Transmision

3. Establece necesidades
técnicas |

Especifica conjuntamente con la Subdireccion de
Transmisién las necesidades del servicio, los requisitos
técnicos, materiales y humanos mediante junta de
logistica.

Si el servicio es fordneo, continla en etapa 4.

Si el servicio no es forneo, continla en etapa 6.

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles

4. Comisiona al personal
técnico

Comisiona al personal de la Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles para realizar evento mediante oficio
de la Direccion a su cargo.

Direccion de Ingenieria

5. Solicita elaboracion de
oficio para tramites de
viaticos y gastos

Solicita a la Jefatura de Departamento de Supervision a
de viaticos y gastos dirigido a la Direccion de
Administracion y Finanzas, asi como libre transito ante
autoridades competentes.

Subdireccién de Transmision

6. Realiza oficio y
coordina recursos
asignados

Recibe solicitud, realiza oficio de comision al personal y
coordina recursos a utilizar por la Jefatura de
Departamento de Unidades Mdviles para realizar evento.

Jefatura de Departamento de
Unidades Maviles

7. Prepara equipo a
utilizar

Relaciona en documento y prepara el equipo de
generacion de audio que se necesitard para cumplir
cabalmente con la comisién asignada; asi mismo, revisa
el vehiculo y se traslada al lugar del evento.

Auxiliar Técnico de la Jefatura
de Departamento de Unidades
Moviles

8. Coordina envio y
distribucion de sefial

Coordina con la Jefatura de Departamento de
Mantenimiento a Instalaciones de Audio el envio y
distribucion de sefial.

Jefatura de Departamento de
Unidades Maviles

9. Realiza cobertura de
evento |

9.1 Si es transmision, instala el equipo y realiza pruebas
de envio de audio al Méster de Radio, al piso 4 de
Mayorazgo o al cliente; se orienta la antena al satélite, de
acuerdo a los parametros establecidos en las normas en el
contrato con la empresa proveedora del servicio de
satélite.

9.2 Si es grabacidn instala equipo y materiales necesarios
y realiza ajustes adecuados de los pardmetros de calidad

Auxiliar Técnico de la Jefatura
de Departamento de Unidades
Méviles
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de audio.

9.3 Si es sonorizacién realiza instalacion, pruebas y
generacion de audio para evento solicitado con el aval
del personal de produccion, cliente 6 solicitante.

9.4 Una vez concluido el evento, desinstala el equipo
utilizado durante el desarrollo del evento/control remoto,
realiza Reporte Técnico y recaba la firma de la persona
responsable de la organizacién del evento o bien del
personal de produccion. Entrega reporte.

10 Recibe reporte y
coteja equipo

10.1 Recibe, revisa reporte técnico, coteja el equipo
utilizado con la relacion documentada y se traslada de
regreso al lugar de guardado en las instalaciones de
Mayorazgo.

10.2 Informa y entrega reporte.

Jefatura de Departamento de
Unidades Méviles

11 Informe final a partes
involucradas |

Recibe reporte e informa a la Direccion de Ingenieria las
acciones y mejoras que se dieron en el evento. Asi
mismo notifica a las areas de Comercializacién y
Mercadotecnia, Administracion y Finanzas y a la
Jefatura de Departamento de Supervision a Redes para
la evaluacion estadistica.

Fin del Procedimiento

Subdireccién de Transmision

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Depende directa y proporcionalmente de la duracién del evento especial
solicitado. Desde 5 minutos y hasta 24 horas continuas

287



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Realizacion de Control Remoto y/o Evento Especial

Codigo:

IMER-DIN-PR-06

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Programa Anual de Trabajo de la | Establecer la cantidad esperada de eventos que | No aplica
Jefatura de Departamento de deberdn cubrirse en base a los realizados al afio
Unidades Méviles inmediato anterior y con los criterios adoptados
Lineas Estratégicas de la Establecer las Actividades que deberan realizar las | No aplica |
Direccion de Ingenieria areas que conforman la Direccién de Ingenieria para
la actualizacion tecnoldgica del Instituto
Agenda Anual de Comisiones de Programar los recursos econémicos para el personal | No aplica
la Direccién de Ingenieria | comisionado que ejecutara las  actividades
encomendadas

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Caddigo de registro o
identificacion Unica

Departamento de Unidades
Moéviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion

Oficio de solicitud de 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de No aplica |
servicio de cobertura de Departamento de Unidades Unidades Moviles
evento | Moviles y 5 afios en Archivo

de Concentracion
Registro unico de 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DAF-T-02
comisiones Departamento de Unidades Unidades Moviles

Moviles y 5 afios en Archivo

de Concentracion
Recibo oficial de viaticos = | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DAF-T-04

Unidades Moéviles

Bitacora de uso vehicular

6 afios en la Jefatura de
Departamento de Unidades
Méviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles

IMER-DAF-SG-05

Oficio de acreditaciones y
permisos

6 afios en la Jefatura de
Departamento de Unidades

Jefatura de Departamento de
Unidades Mdviles

No aplica
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M@viles y 5 afios en Archivo
de Concentracion

Recibo de equipo de 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DI-UM-02
eventos especiales Departamento de Unidades Unidades Maviles

Moviles y 5 afios en Archivo

de Concentracion
Acuse de recibo de equipo | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DI-UM-03
para evento | Departamento de Unidades Unidades Maviles

Moviles y 5 afios en Archivo

de Concentracion
Reporte técnico de eventos | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DI-UM-01

especiales 'y  controles | Departamento de Unidades Unidades Maviles
remoto Moaviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion
Cobranza analitica de | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de IMER-DAF-CC-06

clientes de efectivo locales

Departamento de Unidades
Moviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion

Unidades Moéviles

Oficios  solicitud de | 6 afos en la Jefatura de Jefatura de Departamento de No aplica
viaticos 'y aviso de | Departamento de Unidades Unidades Maviles
comision al personal Moviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion
Informe de actividades | 6 afios en la Jefatura de Jefatura de Departamento de No aplica

desarrolladas en comision

Departamento de Unidades
Moviles y 5 afios en Archivo
de Concentracion

Unidades Moéviles
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Procedimiento

Realizacién de Control Remoto y/o Evento Especial

Caodigo:  IMER-DIN-PR-06

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacion | ’SOI.IC.IFUd de la SEP o
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
. Adecuacion de la redaccion en | Simplificar la lectura del
p1] Noviembre 2015 | actividades y etapas | proceso
3 Octubre 2020 | Actualizacion | []
4 Mayo 2021 Actualizacion | []
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Estudio de factibilidad para la instalacién de una radiodifusora nueva o por

Procedimiento: e ]
modificaciones a la existente

Caodigo:  IMER-DIN-PR-07

Elabor6 Revisd
Francisco Dominguez Avila | Ing. Daniel Velazquez Lara |
Subdirector de Transmision | Director de Ingenieria |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021

NGmero de revision: 04 |
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Estudio de factibilidad para la instalacion de una radiodifusora nueva o por

Procedimiento: o )
modificaciones a la existente

Codigo: IMER-DIN-PR-07

Objetivo(s):
Que se cumpla con las normas técnicas vigentes en materia de radiodifusidn para la operacion de una emisora nueva o
modificaciones que se realicen a la infraestructura instalada y evitar observaciones o sanciones.

Glosario:

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno.

PU - AM - 1 y Il Plano de Ubicacion y Estudio de Afectacion.

CTE - AM - | al IV Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Sistema de
Acoplamiento y Lineas y Sistema Radiador.

PCE - AM - | Pruebas de Comportamiento del Equipo Transmisor.

Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacion.

AS-FM-1lyll.

Area de Servicio y Caracteristicas Técnicas de la Estacion y Sistema Radiador.

CTE - FM - | al 11l Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Filtros, Lineas y
Antenas.

IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

DGSR y T: Direccion General de Sistemas de Radio y Television.

Marco Normativo
Ley Federal de Radio y Television; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién.

Referencias:

Programa de Trabajo de la jefatura de supervision a redes de la Direccion de Ingenieria.

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno.

PU - AM - 1 y Il Plano de Ubicacidén y Estudio de Afectacidn.

CTE - AM - | al IV Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Sistema de
Acoplamiento y Lineas y Sistema Radiador.

PCE - AM — | Pruebas de Comportamiento del Equipo Transmisor.

Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacion.

AS-FM-1lyll

Avrea de Servicio y Caracteristicas Técnicas de la Estacion y Sistema Radiador.
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CTE - FM - I al 1l Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Filtros, Lineas y
Antenas.

Alcance:

Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Transmision; Subdireccién de Ingenieria; Jefatura de Departamento de
Supervision a redes; Unidad Juridica; Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Responsabilidades:
Subdireccidn de Transmision/Subdireccion de Ingenieria: Elaborar documentacion para adquisicion,

Jefatura de Departamento de Supervisién a redes: Atender solicitud y realizar estudio, elaborar documentacién normativa
y técnica, revisar resolucidn, elaborar carta de aceptacién y recibir documentacion de conclusion.
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Procedimiento:

Estudio de factibilidad para la instalacion de una radiodifusora nueva o por

modificaciones a la existente

Cddigo:

IMER-DIN-PR-07

Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria

Subdireccion de Transmision/
Subdireccion de Ingenieria
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Procedimiento:

Estudio de factibilidad para la instalacidn de una radiodifusora nueva o por

modificaciones a la existente

Codigo:

IMER-DIN-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe y revisa
solicitud de estudio de
factibilidad

Recibe de la Direccion General la solicitud para realizacion del
estudio de factibilidad para la operacion de una emisora nueva
del Instituto o modificaciones a la infraestructura de una
emisora en activo. Revisa y turna para su ejecucion.

Direccién de Ingenieria

2. Atiende solicitud y
realiza estudio

2.1 Recibe solicitud para estudio de factibilidad, revisa,
consulta con las Subdirecciones de Transmisién y de Ingenieria
y elabora estudio de factibilidad con base en una investigacion
de campo y los requerimientos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

2.2 Entrega a la Direccidn de Ingenieria.

Subdireccién de
Transmision.

3. Recibe, revisa,
aprueba y coordina

3.1 Recibe estudio, revisa y aprueba.

3.2 Coordina requerimientos técnicos,
juridicos.

Si es emisora nueva, continla en etapa 4.

Si no es emisora nueva, continla en etapa 6.

administrativos 'y

Direccién de Ingenieria

4. Solicita equipamiento

Solicita a la Subdireccién de Transmision y a la Subdireccién
de Ingenieria que elaboren la documentacién necesaria y los
tramites requeridos para adquirir los equipos y herramientas y
materiales para su instalacion prueba y operacion.

Direccién de Ingenieria

5. Elaboran
documentacion para
adquisicion

5.1 Elabora requisiciones, investigacion de mercado, anexos
técnicos, evaluaciones justificaciones y participa en comités
para la adquisicién de los equipos, herramientas y materiales
necesarios para la instalacion y operacion de la emisora.

5.2 Solicita a la Jefatura de Departamento de Supervision a
Redes, la elaboracion de la documentacion técnica y normativa.

Subdirecciéon de
Ingenieria/Subdireccién
de Transmision
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6. Elabora
documentacién
normativa y técnica

Elabora documentaciéon final para su presentacion y
autorizacion basada en los requerimientos de IFT y
caracteristicas establecidas para la operacion de la estacion.
Envia a la Unidad Juridica.

Jefatura de departamento
de supervision a redes

7. Recibe
documentacion y
presenta

Recibe y presenta a IFT la documentacion, recaba nimero de
folio y fecha de entrada de notificacion.

Unidad Juridica

8. Analiza y resuelve

Recibe documentacién, analiza y emite resolucion con folio y
fecha. Comunica a Unidad Juridica del IMER.

IFT

9. Recibe resolucion y
notifica

Recibe resolucion de la IFT, turna a la Direccidn de Ingenieria.

Unidad Juridica

10. Recibe notificacion
de resolucion y turna

10.1 Recibe copia de documento resolutorio de la IFT. 10.2
Turna a la Jefatura de Departamento de Supervision a Redes
para seguimiento.

Direccion de Ingenieria

11. Recibe copia de
resolucion y gestiona

Recibe copia de documento resolutorio de la IFT.
Si requiere correcciones, continda en etapa 6.
Si no requiere correcciones, continla en etapa 12.

Direccion de Ingenieria

12. Elabora carta de
aceptacion

Elabora carta de aceptacion y envia a la Direccion de Ingenieria
para su visto bueno. Avisa a IFT de aceptacion las condiciones
de la resolucidn.

Subdireccién de
transmision

13. Recibe documento y
ejecuta proyecto

Recibe carta de aceptacion, aprueba los términos y turna a la
Jefatura de Supervision a Redes. A su vez coordina acciones
con las Subdirecciones de Ingenieria y de Transmision para la
ejecucion del proyecto.

Direccion de Ingenieria

14. Recibe, envia 'y
turna copia

Recibe carta y envia a la IFT. Archiva y turna copia a la Jefatura
de Departamento de Supervision a Redes.

Fin del Procedimiento

Jefatura de departamento
de supervision a redes

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

6 meses
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Procedimiento:

Estudio de factibilidad para la instalacién de una radiodifusora nueva o por

modificaciones a la existente

Cadigo:

IMER-DIN-PR-07

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

Supervision a Redes |

Programa Anual de Trabajo de la
Jefatura de Departamento de

Registrar los tramites que se deben realizar
para garantizar la operacién de las emisoras
dentro del marco normativo ante la IFT.

No aplica

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno

PU-AM - 1y Il Plano de
Ubicacién y Estudio de
Afectacion

CTE-AM-lal IV
Caracteristicas Técnicas de:

Equipo de Audio Frecuencia.

Equipo Transmisor.
Sistema de Acoplamiento y
Lineas.

Sistema Radiador

Documentos histéricos

PCE - AM — | Pruebas de
Comportamiento del Equipo
Transmisor

Formato de modificacién de
parametros técnicos para
estacione de AM

Jefatura de departamento
de supervision a redes

No aplica.

Formatos externos emitidos
por la IFT.

Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacién

AS-FM -1y Il Area De
Servicio y Caracteristicas
Técnicas de la Estacion y
Sistema Radiador
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CTE-FM-lallll
Caracteristicas Técnicas de:
Equipo de Audio Frecuencia.
Equipo Transmisor.

Filtros Lineas y Antenas

Otra documentacion si es
requerida por la D.G.SRyYT

Formato de modificacién de
parametros técnicos para
estaciones de FM

Documentos histéricos

Jefatura de departamento
de supervision a red

No aplica.

Formatos externos emitidos
por la IFT.

Oficio de solicitud de permiso Documentos histéricos Jefatura de departamento | No aplica
modificacion de pardmetros de supervision a red

técnicos de la estacion

Oficio de aceptacion del Documentos historicos Jefatura de departamento | No aplica
permiso de supervision a red

Toda la documentacion que la Documentos historicos Jefatura de departamento | No aplica
IFT solicite dentro de los de supervision a red

términos de la autorizacion de

modificacion

Oficio de conclusién de Documentos histéricos Jefatura de departamento | No aplica
trabajos de instalacion y prueba de supervision a red

y solicitud de visita de

verificacion inicial

Oficio de conclusion de Documentos historicos. Jefatura de departamento | No aplica

trabajos de instalacion y prueba
y solicitud de visita de
verificacion inicial

de supervision a red
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Procedimiento:

modificaciones a la existente

Cddigo:

Estudio de factibilidad para la instalacidn de una radiodifusora nueva o por

IMER-DIN-PR-07

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Ndam.
1 Noviembre 2012 | Actualizacion | {SOI.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general |
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacién | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 | LAdfec_uacmn de la redaccion en | Simplificar la lectura del
actividades y etapas | proceso |
Octubre 2020 | Actualizacion | Revision
4 Mayo 2021 | Actualizacion | Revision
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Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la operacién de una

Pr imiento: s
ocedimiento radiodifusora

Caodigo:  IMER-DIN-PR-08

Elabord Reviso
Francisco Dominguez Avila | Ing. Daniel Velazquez Lara
Subdirector de Transmision | Director de Ingenieria |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutierrez |

Directora General |

Fecha de documentacidn: 'Mayo 2021 |

Namero de revision: 04 |
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Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la operacién de una

Procedimiento: o
radiodifusora

Caddigo: IMER-DIN-PR-08

Objetivo(s):
Que los requerimientos que emita la entidad reguladora IFT sean atendidos y solucionados en tiempo y forma, bajo las

normas técnicas vigentes en materia de radiodifusion para la operacién de las estaciones del Instituto Mexicano de la
Radio y evitar observaciones o sanciones.

Glosario:

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno.

PU - AM — 1 y Il Plano de Ubicacion y Estudio de Afectacion.

CTE - AM — | al IV Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Sistema de
Acoplamiento y Lineas y Sistema Radiador.

PCE - AM — | Pruebas de Comportamiento del Equipo Transmisor.

Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacion.

AS-FM -1yl

Area de Servicio y Caracteristicas Técnicas de la Estacion y Sistema Radiador.

CTE - FM — 1 al 11l Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Filtros, Lineas y
Antenas.

IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

DGSR y T: Direccion General de Sistemas de Radio y Television.

Marco Normativo
Ley Federal de Radio y Television; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién.

Referencias:
Programa de Trabajo de la Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes de la Direccion de Ingenieria.

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno.

PU - AM — I y Il Plano de Ubicacion y Estudio de Afectacion.

CTE — AM — | al IV Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Sistema de
Acoplamiento y Lineas y Sistema Radiador.

PCE — AM - | Pruebas de Comportamiento del Equipo Transmisor.
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Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacion.

AS-FM -1yl

Avrea de Servicio y Caracteristicas Técnicas de la Estacion y Sistema Radiador.

CTE - FM — 1 al 11l Caracteristicas Técnicas de Equipo de Audio Frecuencia, Equipo Transmisor, Filtros, Lineas y
Antenas.

Alcance:
Direccion de Ingenieria; Subdireccion de Transmision; Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes; Unidad
Juridica; Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Responsabilidades:
Subdireccién de Transmision: Optimizar funcionamiento de operacion.

Jefatura de Departamento de Supervision a Redes: Recibir requerimientos, analizar, revisar y solicitar correccion, recibir
informe de operacion y notificaciones, atender, dar aviso y archivar.
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Procedimiento:

Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la operacién de una
radiodifusora

Caddigo:

IMER-DIN-PR-08

Diagrama de Flujo

Direccion de Ingenieria

Subdireccién de
Transmisién

Jefatura de Departamento
de Supervision a Redes

Unidad Juridica

IFT

—

INICIO

A

Recibe oficio de
Requerimiento
revisa y turna

3
Recibe
Requerimiento y
analiza tipo
)4
Si

Recibe
Requerimiento
sobre operacion de
Radiodifusora

Visita de verificacion

l_
No | @

Requerimiento 5!
administrativo y

rogramatico

Nol °

e Si
Requerimiento

de pago

No
\ 4

o
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Direccion de Ingenieria

Subdireccion de
Transmisién

Jefatura de Departamento
de Supervision a Redes.

Unidad Juridica

IFT

11

Recibe copia de
resolucion de
operacién normal
|

6]
Optimiza

o]

Requerimiento
técnico

No

Si ¢ B

Analiza y revisa
pardmetros de

requerimiento

Solicita
correccidn

funcionamiento
de la estacion

e

Recibe informe

de operacion
Optima y da aviso

\ 4

Recibe

documentacion y
notifica

|

T |

Recibe resoluciéon
de operacion

Recibe
notificacion y

emite resolucién

normal
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Direccion de Ingenieria

Subdireccion de
Transmisién

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

Unidad Juridica

IFT

T

Recibe y archiva

®Cm)

Recibe notificaciéon
de visita de
verificacion

!

Emisora No
foranea

Informa y asesora
a responsable
técnico

B

|

Presenta
documentacién

Personal de
Inspeccion realiza
visita de verificacion

A

técnica

17

18

Recibe resultado

Personal de
Inspeccién informa
resultado de la visita

de visita
<

Existe
Observacién
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Direccion de Ingenieria

Subdireccién de
Transmisién

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

Unidad Juridica

IFT

Archiva y turna
copia

19

FIN

w0

Gestiona monto y
realiza pagos

FIN
21
Archiva
FIN
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Procedimiento:

operacion de una radiodifusora
Cadigo:

Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la

IMER-DIN-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe requerimiento
sobre operacion de
Radiodifusora

Recibe de IFT, requerimientos sobre la operacién de una
Radiodifusora del Instituto. Separa los que involucran aspectos
de carécter técnico y los turna a la Direccion de Ingenieria

Unidad Juridica

2. Recibe oficio de
Requerimiento, revisa 'y
turna

Recibe por oficio, requerimientos de la IFT. Revisa contenido
y turna a la Jefatura de Departamento de Supervision a Redes
para su atencion y seguimiento

Direccion de Ingenieria

3. Recibe requerimiento
y analiza tipo

3.1 Recibe requerimiento referente al cumplimiento de normas,
técnicos y reglamentos en materia de radiodifusion, analiza:

3.2 Si es visita de verificacion de parametros, continda en
etapa 13.

Si no es visita de verificacion de parametros,
requerimiento administrativo y programatico.

3.3 Si es requerimiento administrativo y programaético, recaba
documentacion, presenta, continua en etapa 8.

Si no es requerimiento administrativo y programatico, define
requerimiento de pago.

3.4 Si es requerimiento de pago, contintia en etapa 20.

Si no es requerimiento de pago, define requerimiento técnico.
3.5 Si es requerimiento Técnico, continda en etapa 4.

Si no es requerimiento Técnico, continla en etapa 21.

define

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

4. Analiza y revisa
parametros del
requerimiento

Junto con la Subdireccion de Transmision verifica el
funcionamiento de la estacién, considerando especialmente los
parametros que cuestiona el requerimiento.

Si necesita correccidn, continlia en etapa 5.

Si no necesita correccion, continla en etapa 7

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

5. Solicita correccién

Solicita a la Subdireccién de Transmisidon regularizar la
operacion de la emisora dentro de los pardmetros técnicos
mencionados en el requerimiento de la IFT y dentro de los
[imites de tolerancia establecidos.

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

6. Optimiza el
funcionamiento de la
estacién

Optimiza el funcionamiento de la estacién conjuntamente con
la Jefatura de Departamento de Mantenimiento a Plantas
Transmisoras para que opere dentro de los parametros técnicos
establecidos y la norma oficial en la materia. Solicita se de
aviso a la Unidad Juridica.

Subdireccién de
Transmisién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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7. Recibe informe de
operacién éptima y da
aviso

Recibe informe de operacién de la emisora dentro de los
parametros que menciona el requerimiento. Da aviso por medio
de oficio a la Unidad Juridica para que notifique a la IFT.

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

8. Recibe
documentacion y
notifica

Envia a IFT la documentacion, recaba nimero de folio y fecha
de entrada de notificacion

Unidad Juridica

9. Recibe notificacion y
emite resolucion

Recibe notificacion de la operacion éptima de la emisora
dentro de los parametros mencionados en su requerimiento.
Emite resolucion, folio y fecha. Comunica a la Unidad Juridica
del IMER

IFT

10. Recibe resolucion de
operacion normal

Recibe aviso de registro de la IFT, de que esta enterada y toma
nota de que la emisora se encuadra y opera dentro de
pardmetros técnicos mencionados en el requerimiento. Turna
copia a la Direccién de Ingenieria

Unidad Juridica

11. Recibe copia de
resolucion de operacién
normal

Recibe copia de documento resolutorio de la IFT. Turna a la
Jefatura de Departamento de Estudios de Propagacion
Radioeléctrica para su guarda.

Direccion de Ingenieria

12. Recibe y archiva

Recibe copia de documento resolutorio de la IFT. Informa a la
Subdireccion de Transmisién y turna copia a la Jefatura de de
Supervision a Redes para que sea entregada al personal técnico
de la emisora.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

13. Recibe notificacion
de visita de verificacion

Recibe Oficio de notificacion de comisidn con el nombre de la
persona encargada de la inspeccion de vias de comunicacion
que realizara la visita de verificacion de parametros a la
estacion especificada en el requerimiento.

Si es emisora Foranea, continla en entapa 14.

Si no es emisora Foranea, continda en etapa 15.

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

14. Informa y asesora a
responsable técnico

Informa y asesora a la o el responsable técnico de la emisora de
visita de verificacion para que sea realizada esta diligencia
dentro de los lineamientos técnicos y legales.

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

15. Personal de
inspeccion realiza visita
de verificacién

El Personal de inspeccion de vias de comunicacion realiza la
visita, verificando los equipos transmisores y medicién, y toma
las lecturas de la operacion de los equipos transmisores.

IFT

16. Presenta
documentacién técnica

Presenta la documentacidn técnica de la estacion solicitada a la
persona encargada de la inspeccion de vias de comunicacion.

Personal Responsable
Técnico/ Jefatura de
Departamento de
supervision a Redes

17. Personal de
inspeccién informa
resultado de la visita

El Personal de inspeccion de vias de comunicacion informa el
resultado de la visita por medio de un acta en la que asienta los
hechos registrados durante su verificacion.

IFT
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18. Recibe resultado de
visita

Recibe de parte de la IFT, oficio donde se comunica el
resultado de la visita de verificacion realizada por el Personal
de inspeccién comisionado.

Si existe observacién, continta en etapa 5.

Si no existe observacion, continda en etapa 19.

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

19. Archiva y turna
copia

Recibe resolucion sin observaciones, archiva original y turna
copia de visita de verificacion a Jefatura de Departamento de
Supervision a Redes.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes
Radioeléctrica

20. Gestiona monto y
realiza pagos

Recibe requerimientos de pago anuales por el uso del espectro
Radioeléctrico. Gestiona monto a cubrir. Tramita y obtiene
recursos econémicos de la Jefatura de Departamento de
Tesoreria de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Realiza pagos en IFT. Turna copia de los pagos realizados a
Jefatura de Departamento de Supervisién a Redes.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

21. Archiva

Recibe requerimiento, pero no se refiere a emisora que opere el
Instituto. Elabora respuesta y entrega a IFT. Archiva
documentacion.

Fin de Procedimiento

Jefatura de Departamento
de supervision a Redes

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

6 meses
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Procedimiento:

radiodifusora

Cadigo:

Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la operacion de una

IMER-DIN-PR-08

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Departamento de Supervision a Redes

Programa Anual de Trabajo de la Jefatura de

Registrar los trdmites que se deben
realizar para garantizar la operacion de la
emisoras dentro del marco normativo
ante la IFT

IMER-DI-PR-P06 |

egistros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservar

Cadigo de registro o
identificacion unica

Oficio de notificacion de
funcionamiento dentro de los
parametros técnicos establecidos

Oficio de pruebas y defensas

Solicitud para la entrega de la
documentacion diversa solicitada IFT

Solicitud de pago

Oficio de aviso de presentacion de
Documentacion Técnica Legal y
Programatica

Oficio de solicitud de requerimientos

Oficio de aviso de presentacion de
documentacion solicitada

Jefatura de
Departamento de
supervision a Redes y
Gerencias de
Estaciones

Documentos
histéricos

No aplica

Formato de Documentacion Técnica
Legal y Programatica.

Para estaciones de AM:

PT — AM Plano del Terreno.
PU-AM — 1y Il Plano de
Ubicacién y Estudio de
Afectacion.

CTE-AM-1lal IV
Caracteristicas Técnicas de Equipo
de Audio Frecuencia, Equipo
Transmisor, Sistema de
Acoplamiento y Lineas y Sistema
Radiador.

PCE — AM — | Pruebas de
Comportamiento del Equipo

Jefatura de
Departamento de
supervisién a Redes y
Gerencias de
Estaciones

Documentos
histéricos

Formatos externos
emitidos por la IFT
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Transmisor.

Para Estaciones de FM:

PU — FM Plano de Ubicacion.
AS-FM -1yl

Area de Servicio y Caracteristicas
Técnicas de la Estacién y Sistema
Radiador.

CTE-FM—1lallll
Caracteristicas Técnicas de Equipo
de Audio Frecuencia, Equipo
Transmisor, Filtros, Lineas y
Antenas
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Procedimiento:

radiodifusora

Seguimiento a requerimientos normativos técnicos, sobre la operacion de una

Caddigo: IMER-DIN-PR-08

Control de cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

Ndam.
1 Noviembre 2012 Actualizacion | [SOI.'C.IEUd de la SEP ylo

revision general |
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 %dgc_uamon de la redaccién en | Simplificar la lectura del
actividades y etapas | proceso |

3 Octubre 2020 Actualizacion | []
4 Mayo 2021 Actualizacion | ]
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Direccion de Investigacion
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Procedimiento: Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Codigo: | \ER-DIV-PR-01

Elabord Reviso
Lic. Kenya Cisneros Vera | Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirectora de Investigacion | Directora de Investigacion |
Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacién: 'Mayo 2021 |

Namero de revision: 04
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Procedimiento: Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Codigo: IMER-DIV-PR-01

Objetivo(s):

Realizar estudios cuantitativos y cualitativos, a partir de la informacién obtenida de diversas fuentes, que sirvan a las
distintas areas del IMER para la toma de decisiones estratégicas relacionadas con la programacion de las emisoras o la
imagen y comunicacion organizacional.

Glosario:
PATI: Plan Anual de Trabajo de Investigacion.

DNI: Deteccion de Necesidades de Investigacion.

Marco Normativo:
Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto
Organico del IMER; Manual de Organizacion, Cadigo de Valores Eticos del IMER y Cédigo de Conducta del IMER.

Referencias:

Se registran dentro del procedimiento los siguientes documentos: el Plan Anual de Trabajo de Investigacion; los estudios
elaborados; y comunicados recibidos solicitando la elaboracion de estudios, de respuesta correspondiente y/o de entrega de
estudios, como corresponda en cada caso.

Alcance:
Direccion de Investigacion y Subdireccion de Investigacion.

Responsabilidades:
Direccion de Investigacion: Solicitar a las areas su Deteccidn de Necesidades, revisar y aprobar el PATI, revisar, aprobar y
entrega los estudios.

Subdireccion de Investigacion: Integrar el PATI, realizar las correcciones del PATI y estudios, elaborar los estudios.
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Procedimiento:

Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Codigo:  |MER-DIV-PR-01

Diagrama de Flujo
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Direccion de Investigacion

Subdireccion de Investigacion

Existen
observaciones

Realiza correcciones

B

Entrega el estudio

FIN
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Procedimiento:

Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Cédigo:

IMER-DIV-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elabora el oficio de
Deteccioén de
Necesidades |

La Subdireccion de Investigacién elabora en el mes de octubre de
cada afio el oficio para la Deteccion de Necesidades de
Investigacion.

Subdireccion de
Investigacion

2. Envia oficio de DNI

2.1 Envia a través de oficio de DNI a las Direcciones de Produccion
y  Programacion, Radiodifusoras, Comercializacion y
Mercadotecnia, Ingenieria y Sistema Nacional de Noticiarios.

2.2. Recibe el DNI de las areas, codifica y captura en una base de
datos la informacion.

Direccion de Investigacion

3. Integra el PATI |

3. 1 Elabora en el mes de diciembre de cada afio, el Plan Anual de
Trabajo de Investigacion del afio siguiente, de acuerdo con las
tareas que le han sido encomendadas, las lineas estratégicas
establecidas por la Direccion de Investigacion y la Direccion
General, y los resultados de la DNI.

3.2 Propone a la Direccion de Investigacion el PATI.

Subdireccién de
Investigacion

4. Revisa y, en su caso,
aprueba el PATI

Revisa el PATI en reunién de trabajo con la Subdireccién de
Investigacion.

Si existe alguna observacion, lo devuelve a la Subdireccion de
Investigacion, continda en etapa 5.

Si no hay observaciones, instruye a la Subdireccion de
Investigacion para que inicie los trabajos. ContinGa en etapa 6.

Direccion de Investigacion

5. Realiza correcciones

5.1 Revisa las observaciones.
5.2 Realiza correcciones
Investigacion.

5.3 Propone a la Direccién de Investigacion el PATI, continda en
etapa 4.

seflaladas por la Direccion de

Subdireccion de
Investigacion.
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6. Elabora el estudio
correspondiente

6.1 Realiza los analisis y elabora los reportes encomendados
de acuerdo con el PATI.

6.2 Envia por correo electronico o pone a disposicion en
carpeta designada en servidor, los reportes elaborados, para
visto bueno de la Direccion de Investigacion.

Subdireccidn de Investigacion

7. Revisa y, en su caso,
aprueba el estudio

Recibe la informacion, la valida y da su visto bueno para
que se entregue el reporte o estudio a las areas
correspondientes por escrito o por correo electronico de
acuerdo con cada caso.

Si hay observaciones, lo devuelve a la Subdireccion de
Investigacion, continda en etapa 8.

Si no hay observaciones, continGa en etapa 9.

Direccién de Investigacion

8. Realiza correcciones

8.1 Revisa las observaciones.

8.2 Realiza correcciones sefialadas por la Direccién de
Investigacion.

8.3 Envia por correo electrénico o pone a disposicion en
carpeta designada en servidor, los reportes elaborados, para
visto bueno de la Direccion de Investigacion, continta en
etapa 7.

Subdireccidn de Investigacion

9. Entrega el Estudio

Entrega a las &reas correspondientes los resultados de los
estudios.

Fin del Procedimiento

Direccién de Investigacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Variable, de acuerdo con el tipo de reporte o estudio que se realice
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Procedimiento:

Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Cddigo:

IMER-DIV-PR-01

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Plan Anual de Trabajo de 2 afios Subdireccion de No aplica

Investigacion Investigacién

Estudios Permanente Subdireccion de No aplica
Investigacién

Comunicados de solicitud de 2 afios Subdireccion de No aplica

elaboracion de estudios y
respuesta correspondiente y/o
de entrega de estudios

Investigacion
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Procedimiento Elaboracion de estudios cuantitativos y cualitativos

Codigo:  |MER- DIV -PR-01

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

Solicitud de la SEP ylo

1 Noviembre 2012 | Actualizacion | .
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 | Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
3 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision |

No existe el Cuestionario de
DNI solo se remite un oficio
a las areas. Actualmente la
4 Mayo 2021 | Actualizacion | Direccién de Investigacion es
quien envia los estudios a las
areas, no la Subdireccion de
Investigacion. |
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Procedimiento: Campafia de Comunicacién Interna
Cédigo:  IMER-DIV-PR-02
Elaboré Reviso
Lic. Kenya Cisneros Vera | Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
'Subdirectora Investigacion | Directora de Investigacion |
Autoriz6

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Director General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

Namero de revision: 04
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Procedimiento: Campafia de Comunicacion Interna

Codigo: IMER-DIV-PR-02

Objetivo(s):
Planear y editar los medios de comunicacion interna que el Instituto requiera para difundir informacion relevante entre el
personal.

Glosario:
Dummy: Producto preliminar a escala.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto
Orgénico del IMER; Cddigo de Valores Eticos del IMER; Coédigo de Conducta del IMER y Guia Practica de
Radiodifusién Publica del IMER.

Referencias:
El procedimiento no requiere anexos, sélo registra archivos digitales de las camparfias de comunicacion interna.

Alcance:
Direccion de Investigacion; Subdireccion de Investigacion; Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion.

Responsabilidades:
Direccion de Investigacion: Definir contenidos, analizar y aprobar la version final de los comunicados.

Subdireccién de Investigacion: Programar y realizar la difusion del material mediante correos electrénicos. Asimismo,
archivar los soportes de las campafias de difusion realizadas.

Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion: Disefiar los materiales a difundirse.

324




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
@ IMER INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento: Campafia de Comunicacién Interna

Caodigo:  IMER-DIV-PR-02

Diagrama de Flujo
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Direccion de Investigacion

Subdireccién de Investigacion

Jefatura de Departamento de Medios
Digitales y Capacitacion
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recomendacion |
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Procedimiento:

Campafia de Comunicacién Interna

Cddigo:

IMER-DIV-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Define contenidos

1.1 A partir de necesidades del IMER, define el contenido de las
campafias de comunicacion interna.
1.2 Determina contenido y duracion de las campafias de difusion.

Direccidn de Investigacion

2. Solicita disefio

2.1 Solicita a la Jefatura de Departamento de Medios Digitales y
Capacitacién disefio.

Subdireccién de
Investigacién

3. Recopila y disefia
los contenidos

1.2 Recopila textos, imagenes y recursos necesarios para disefiar
y editar la campafia de comunicacién interna.

1.3 Disefia y entrega a la Subdireccion de Investigacion para
revision del dummy de la campafia de comunicacién interna.

Jefatura de Departamento de
Medios Digitales y
Capacitacién

4. Valida el disefio

Vilida la publicacion y la envia a la Direccion de Investigacion
para su visto bueno.

Subdireccién de
Investigacion |

5. Analiza y aprueba
version final del

Analiza y en su caso aprueba el disefio y los contenidos de la
campafia de comunicacion interna.

Direccién de Investigacion

instrumento Si existe alguna recomendacion, lo devuelve a la Jefatura de
Departamento de Medios Digitales y Capacitacion, continda en
etapa 6.
Si no hay recomendaciones, continda en etapa 7.
6. Atiende Revisa y atiende recomendaciones, continlia en etapa 4. Jefatura de Departamento de

recomendaciones

Medios Digitales y
Capacitacion |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Depende de la duracién de la campafia de comunicacion interna.
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Procedimiento:

Campafia de Comunicacién Interna

Caddigo: IMER-DIV-PR-02

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Trabajo
Disefio de campafia de 1 afio Jefatura de Departamento de No aplica
comunicacion interna Medios Digitales y
Capacitacién
Correos electronicos de | Permanente | Subdireccion de Investigacion | | No aplica |

la Campafia de
Comunicacion Interna
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Procedimiento

Campafia de Comunicacion Interna

Cadigo:

IMER-DIV-PR-02

Control de cambios

Revision NUGm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 Actualizacién | .

revision general |
. L, Oficio No.

2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
La Subdireccion de
Unidades Documentales no

4 Mayo 2021 Actualizacion realiza actividades de

Campafias de
Comunicacion Interna
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Procedimiento: Disefio e imparticion de Capacitacién Radiofénica Externa

Cédigo:  IMER-DIV-PR-03

Elaboro Reviso
Lic. Kenya Cisneros Vera | Lic. Mariana Alejandra Torres
Maldonado |
'Subdirectora Investigacion | Director de Investigacion |
Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez |

Director General |

p
Fecha de documentacion: Mayo 2021

Namero de revision: 04

\
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Procedimiento: Disefio e imparticion de Capacitacion Radiofénica Externa

Codigo: IMER-DIV-PR-03

Objetivo(s):

Disefar y coordinar actividades de capacitacion en materia de radio que contribuyan a la formacion y actualizacion de las
capacidades profesionales de instituciones educativas, emisoras de radio nacionales e internacionales y/o cualquier persona
interesada en el quehacer de la radio de servicio publico.

Marco Normativo:

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto
Orgénico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion Codigo de Valores Eticos del IMER; Codigo de
Conducta del IMER y Guia Préctica de Radiodifusion Publica del IMER.

Referencias:
Frmato de Evaluacion de capacitacion; Curriculum del personal de capacitacion y Convenios de trabajo y/o de
colaboracion.

Material de apoyo, listas de asistencia, reportes de actividades, y otras particularidades de la capacitacion que son
registradas en bases de datos digitales.

Alcance:
Direccion de Investigacion, Subdireccion de Investigacion.

Responsabilidades:

Direccion de Investigacion: Determinar tema de los cursos a otorgarse, definir objetivos y requerimientos, seleccionar
temética y personal de capacitacién, recibir aceptacién de condiciones para actividad de capacitacion y autorizar la
imparticion de la actividad.

Subdireccion de Investigacion: Notificar inviables, determinar y gestionar los recursos, supervisar el desarrollo de la
actividad, capturar la informacién generada en la actividad.
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Procedimiento: Disefio e imparticion de Capacitacion Radiofénica Externa

Codigo: IMER-DIV-PR-03

Diagrama de Flujo
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Direccién de Investigacion
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Procedimiento:

Disefio e imparticion de Capacitacion Radiofonica Externa

Cddigo:

IMER-DIV-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe y analiza
contenidos de los cursos

1.1 Analiza contenidos, metodologia, en su caso costos y
desarrollo tematico de cursos de capacitacion en materia
de radio que pudiera ofrecer personal del instituto,
instituciones educativas, publicas o privadas que
contribuyan a la formacion y actualizacion de las
capacidades profesionales de cualquier persona
interesada en el quehacer de la radio de servicio publico.
ContintGa en etapa 3.

Si no es viable, instruye a la Subdireccion de
Investigacion notificar al &rea o institucion interesada,
los motivos por los cuales no es posible impartir la
actividad. Continua en etapa 2.

Direccién de Investigacion

2. Notifica sobre la
imposibilidad de impartir
la actividad

2.1. Notifica personal area o Institucion interesada, via
correo electrénico, la decision tomada por la Direccion
de Investigacion y archiva.

Fin del Procedimiento

Subdireccion de Investigacion

3. Autoriza la
imparticion de la
actividad

3.1. Recibe, autoriza e instruye a la Subdireccion de
Investigacién para que coordine la imparticién del curso
y su logistica administrativa y técnica, asi como la firma
de los convenios o instrumentos juridicos de ser
necesario.

3.2 Analiza, con la Subdireccion de Investigacion, los
objetivos de la actividad a fin de determinar su
viabilidad.

Si es viable llevar a cabo la actividad, instruye a la
Subdireccién de Investigacion dar seguimiento.

Direccién de Investigacion

4. Define los objetivos y
requerimientos |

4.1. Establece comunicacion via telefonica o
personalizada con la persona o institucion que impartird
el curso, para conocer requerimientos especificos de la
actividad, y solicita el curriculum del capacitador.

Subdireccién de Investigacion |

5. Solicita el disefio,
convocatoria y campafia
de difusion de la

5.1 Solicita a la Jefatura de Medios Digitales y
Capacitacion el disefio de la campafia de difusion en sitio
web y redes sociales del Instituto

Subdireccién de Investigacion |
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actividad de capacitacion |

5.2 En el caso de que la capacitacion sea impartida por
un externo, solicita el temario y el curriculum de la
persona capacitadora.

6. Gestiona los recursos |

6.1 Gestiona con las areas correspondientes, los recursos
materiales, logisticos, técnicos y econdmicos para el
adecuado desarrollo de la capacitacion.

6.2 Instruye a la Jefatura de Departamento de Medios
Digitales y Capacitacion, para que realice el disefio y la
campafia de difusidn en el sitio web y redes sociales del
Instituto.

Subdireccion de Investigacion

7. Realiza disefio y
convocatoria de la
actividad

7.1. Disefia la imagen para difundir el curso, las portadas
del material a entregarse, gafetes y personificadores de
identificacion, constancias y demas material que sea
necesario para ofrecer el curso de capacitacion a las
personas interesadas en el quehacer radiofénico.

7.2. Convoca la actividad de capacitacién en el sitio web
y redes sociales del instituto y da seguimiento a través de
los comentarios de los usuarios de las redes sociales,

Jefatura de Departamento de
Medios Digitales y Capacitacion

8. Autoriza el disefio,
convocatoria y campafia
de difusion

8.1. Recibe propuestas, autoriza e instruye a la
convocatoria.

8.2. Instruye a la Subdireccién de Investigacion para
continde la actividad.

Direccién de Investigacion

9. Supervisa desarrollo
de la actividad

9.1 Supervisa la actividad de capacitacién y registra la
asistencia de los participantes.

9.2 Terminada la actividad de capacitacion, elabora y
entrega las constancias de participacion.

9.3 Solicita a la persona capacitadora el reporte de la
actividad y a los participantes que llenen el formato
Evaluacion de la capacitacion.

Subdireccion de Investigacion

10. Captura la
informacion generada en
la actividad

10.1. Registra en una base de datos electronica las
particularidades de la capacitacion impartida.

10.2. Archiva el reporte de la persona capacitadora, las
evaluaciones y la documentacion soporte en el
expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento

Subdireccion de Investigacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

tiempo de duracion del curso.

En actividades realizadas por el IMER, 15 dias habiles para la gestion mas el

En actividades realizadas por externos, el tiempo dependera de los trdmites y
gestiones administrativas con las instituciones.
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Procedimiento:

Cédigo:

Disefio e imparticion de Capacitacion Radiofonica Externa

IMER-DIV-PR-03

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

Formato de Evaluacion de capacitacién Conocer la efectividad de la actividad | No aplica
de capacitaciéon impartida y de la
persona que otorgo la capacitacion

Curriculum de la Persona capacitadora Conocer la experiencia académica y | No aplica
laboral

Convenios de trabajo y/o de colaboracion | Establecer las condiciones y | No aplica

compromisos para el desarrollo de la

actividad

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Material de apoyo 2 afios Subdireccion de Investigacion No aplica
Listas de asistencia 2 afios | Subdireccion de Investigacion | No aplica
Base de datos con las Permanente | Subdireccion de Investigacion =~ | No aplica
particularidades de la

actividad en archivo

electronico |

Reportes de actividades | Permanente | Subdireccion de Investigacion =~ | No aplica
y evaluaciones
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Procedimiento

Disefio e imparticion de Capacitacién Radiofénica Externa

Cédigo: IMER-DIV-PR-03

Control de cambios

Revision NUGm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 Actualizacion .,
revision general
. L, Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
Debido a que la
Subdireccién de
Capacitacién y Medios
4 Mayo 2021 | Actualizacion | Digitales desapareci6, se

reasignaron las funciones a
la Subdireccion de
Investigacion. |
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Procedimiento: Atencidn de solicitudes de disefio gréafico o de publicacién de contenidos en Sitio

Web del IMER
Codigo:  IMER-DIV-PR-04
Elaboré Revisd
Lic. Kenya Cisneros Vera | Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
‘Subdireccion de Investigacion | Directora de Investigacion |

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Director General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

Namero de revision: 04 |
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Atencién de solicitudes de disefio grafico o de publicacion de contenidos en Sitio

Procedimiento: Web del IMER

Caodigo: IMER-DIV-PR-04

Objetivo(s):
Atender y dar seguimiento a las solicitudes de disefio grafico o de publicacidn de contenidos en el Sitio Web del IMER.

Glosario:
Google Analytics: Herramienta web que brinda informacidn sobre el tréfico del sitio.
SWI: Sitio Web del IMER.

Marco Normativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal del Derecho de
Autor; Cadigo de Valores Eticos del IMER; Cédigo de Conducta del IMER y Guia Préctica de Radiodifusion Piblica del
IMER.

Referencias:
El procedimiento registra oficios y/o correos electrénicos solicitando la elaboracion de trabajos de disefio gréfico o de
publicacion de contenidos en el SWI y de complecion o entrega de los mismos.

Alcance:
Direccion de Investigacion; Subdireccion de Investigacidn; Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion.

Responsabilidades:

Direccion de Investigacion: Recibir solicitudes y determinar junto con la Subdireccion de Investigacién su viabilidad de
acuerdo con cargas de trabajo y su pertinencia.

Subdireccion de Investigacion: Analizar solicitudes y revisar materiales. Asignar su elaboracion de acuerdo con cargas de
trabajo.

Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion: Elaborar materiales, atender recomendaciones, publicar
contenidos o entregar trabajo de disefio.
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. . Atencion de solicitudes de disefio gréafico o de publicacién de contenidos en Sitio
Procedimiento: Web del IMER

Cddigo:

IMER-DIV-PR-04

Diagrama de Flujo
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Direccion de Investigacion

Subdireccion de Investigacion

Jefatura de Departamento de Medios

Digitales y Capacitacion

n

Publica el contenido o
entrega el trabajo de
disefio
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Procedimiento:

Atencion de solicitudes de disefio grafico o de publicacién de contenidos en Sitio

Web del IMER

Caddigo: IMER-DIV-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitudes
y determina viabilidad

1.1 Recibe por oficio o correo electronico, solicitud de
elaboracion de trabajos de disefio grafico o de publicacion
de contenidos en SWI.

1.2 Revisa y determina junto con la Subdirecciéon de
Investigacién la viabilidad de acuerdo con cargas de
trabajo y pertinencia. Turna para que inicie los trabajos.

Direccién de Investigacion

2. Analiza la solicitud |

Determina si el trabajo es de disefio grafico o de
publicacion de contenidos en SWI, analiza su prioridad de
acuerdo a las cargas de trabajo, especificaciones y lo turna
a la Jefatura de Departamento de Medios Digitales y
Capacitacién.

Subdireccion de Investigacion

3. Elabora el material

3.1 Elabora el disefio grafico o la publicacion de
contenidos solicitada conforme a las indicaciones
recibidas.

3.2 Envia a la Subdireccién de Investigacién para su
revision.

Jefatura de Departamento de Medios
Digitales y Capacitacion |

4. Revisa el material |

Recibe y revisa que el material cumpla con las
especificaciones de la solicitud.

Si existen recomendaciones, lo devuelve a la Jefatura de
Departamento de Medios Digitales y Capacitacion,
continla en etapa 5.

Si no existen recomendaciones, contin(ia en etapa 6.

Subdireccion de Investigacion |

5. Atiende las
recomendaciones |

5.1 Recibe, revisa y atiende recomendaciones.
5.2 Entrega, continla en etapa 4.

Jefatura de Departamento de Medios
Digitales y Capacitacion |

6. Publica el
contenido o entrega el
trabajo de disefio

6.1 Publica los contenidos en el SWI o entrega los trabajos
de disefio grafico a las areas correspondientes.

6.2 Notifica a la Subdireccion de Investigacién que la
solicitud ha sido atendida.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de Medios
Digitales y Capacitacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

solicitado

En promedio 48 horas; varia con relacion al tipo de trabajo que sea
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Procedimiento:

Atencién de solicitudes de disefio grafico o de publicacion de contenidos en Sitio
Web del IMER

Cadigo: IMER-DIV-PR-04

Anexos

Nombre del Anexo Propdsito Cadigo del Anexo
Registros

Documentos de Tiempo de conservacion | Responsable de conservar Caddigo de registro o

Trabajo

identificacion Unica

Oficios y/o correos
electronicos de solicitud
y entrega |

3 afios | Jefatura de Departamento de No aplica |
Medios Digitales y Capacitacion |
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Procedimiento

Web del IMER

Atencion de solicitudes de disefio grafico o de publicacion de contenidos en Sitio

Codigo: IMER-DIV-PR-04

Control de cambios

Revisiéon Num.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio Motivo(s)

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 Actualizacion .

revision general
. . Oficio No.

2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015

3 Noviembre 2015 | Sin cambios | Revision
Cambios en la
denominacion de la

4 Mayo 2021 Actualizacién Subdireccion y

responsabilidades de
conservacion de las
solicitudes
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Procedimiento: Recepcion y registro del acervo hemerogréfico

Cédigo:  IMER-DIV-PR-05

Elaboré Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacidn: 'Mayo 2021 |

NGmero de revision: 04
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Procedimiento: Recepcion y registro del acervo hemerografico

Codigo: IMER-DIV-PR-05

Objetivo(s):
Incrementar y tener control del acervo hemerogréafico del Centro de Documentacion.

Glosario:
Centro de Documentacion: Unidad de informacion encargada de la organizacion del acervo documental.

Acervo: Conjunto de documentos en cualquier tipo de soporte.

Sistema Siabuc: Software que permite la automatizacion de los pasos técnicos en la administracion de bibliotecas.

Marco Normativo:

Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacidn de la Universidad Nacional Auténoma de México; Decreto
por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto Orgénico del
Instituto Mexicano de la Radio; Cddigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Se requiere como anexo el Inventario de transferencia del acervo bibliohemerogréfico; Vale de préstamo; y Kérdex. Se
registran dentro del procedimiento las etiquetas de identificacion y los oficios 0 comunicados para la recepcién o entrega de
los acervos.

Alcance:
Subdireccion de Unidades Documentales; Centro de Documentacion.

Responsabilidades:

Subdirecciéon de Unidades Documentales: Recibir el acervo hemerografico y realizar una primera valoracion de su
relevancia y pertinencia de acuerdo con los criterios establecidos.

Centro de Documentacién: Revisar, registrar, capturar, integrar o descartar el acervo hemerografico.
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Procedimiento: Recepcion y registro del acervo hemerografico |

Codigo: IMER-DIV-PR-05

Diagrama de Flujo
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B o -

hemerogréafica hemerografico

A 4

hemerogréfico y valora
relevancia y pertinencia

| l

|Acervo corresponde al
perfil del Centro de
Documentacion

Captura el acervo hemerogréfico |

v i

Integra el acervo hemerogréfico |

v ‘

Registra el acervo
hemerogréafico

A4

( FIN )

347




QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Recepcion y registro del acervo hemerograéfico

Cadigo:

IMER-DIV-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe el acervo
hemerogréfico y valora

relevancia y pertinencia.

Recibe de las unidades administrativas del Instituto o de
donadores acervo hemerografico y realiza una primera
valoracién de su relevancia y pertinencia de acuerdo con
los criterios establecidos y turna al Centro de
Documentacion para su integracién en el Inventario de
transferencia del acervo bibliohemerogréfico.

Subdireccién de Unidades
Documentales

2. Revisa el acervo
hemerografico

Verifica contra Inventario que el acervo hemerografico
corresponda al perfil especializado.

Si el acervo corresponde al perfil del Centro de
Documentacion, continGa en etapa 4.

Si no corresponde, continda en etapa 3.

Centro de Documentacion |

3. Descarta el acervo
hemerografico |

3.1 Aparta el acervo hemerografico que no cumpla
con el perfil especializado del Centro de Documentacion
3.2 Gestiona su envio a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su reciclaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Centro de Documentacion |

4. Registra el acervo
hemerografico

4.1 Revisa las condiciones fisicas del
hemerografico.

4.2 Realiza el vaciado de datos en el formato
Kardex especial para publicaciones periddicas.

4.3 Recorta notas periodisticas de los periédicos que
correspondan a topicos de medios de comunicacion.

4.4 Se integra a cada documento hemerogréfico el
Vale de préstamo.

acervo

Centro de Documentacion.

5. Captura el acervo
hemerografico

5.1 Ingresa los datos de las publicaciones periddicas
en el sistema de automatizacion Siabuc.

5.2 Imprime una etiqueta por cada ejemplar de
revista para identificarlas.

5.3 Las notas periodisticas se integran en carpetas
por orden cronoldgico

Centro de Documentacion

6. Integra el acervo
hemerografico

6.1 Acomoda el acervo hemerografico en orden dentro de
cajas revisteras.

6.2 Acomoda las carpetas de las notas periodisticas en
orden cronoldgico en los anaqueles.

Fin del Procedimiento

Centro de Documentacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

1 dia por revista y periédico
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Procedimiento:

Recepcion y registro del acervo hemerogréfico

Codigo:  IMER-DIV-PR-05
Anexos
Nombre del Anexo Propdsito Cadigo del Anexo
Kardex Tener el registro del acervo No aplica
hemerografico

Inventario de transferencia del acervo Conocer la procedencia y los titulos del | No aplica
bibliohemerografico bibliohemerografico

Vale de préstamo Controlar el préstamo por usuario No aplica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de Responsable de conservar
conservacion

Cadigo de registro o
identificacién Unica

Oficios o comunicados

2 afios Centro de Documentacién

No aplica

Etiquetas de
identificacion |

Permanente Centro de Documentacion |

No aplica
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Procedimiento: Recepcion y Registro del Acervo Hemerografico

Cédigo: IMER-DIV-PR-05

Control de cambios

Revision Nim. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.' C.'EUd de la SEP y/o
revision general
. L, Oficio No.

2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
En la actividad 1 se agregé que | Optimizacion del proceso
si los documentos fonogréaficos

. no estan en condiciones para

3 Noviembre 2015 | ndiciones par
su transferencia, se indicara al
area solicitante para lo
conducente. |

4 Mayo 2021 Sin cambios
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Procedimiento: Recepcion, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliogréfico

Cédigo:  IMER-DIV-PR-06

Elaboro Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales |

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Directora General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Recepcion, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliogréfico

Codigo: IMER-DIV-PR-06

Objetivo(s):
Incrementar y tener control del acervo bibliografico del Centro de Documentacién.

Glosario:
Centro de Documentacion: Unidad de informacién encargada de la organizacion del acervo documental.

Acervo: Conjunto de documentos en cualquier tipo de soporte.

Esquemas de clasificacion Dewey ed. 21: Sistema de clasificacion decimal que se divide en diez &reas del conocimiento
humano.

Tabla de Cutter: Herramienta que contiene cddigos alfanuméricos para complementar la clasificacion de libros.

Sistema Siabuc: Software que permite la automatizacion de los pasos técnicos en la administracién de bibliotecas.

Marco Normativo: |

Ley General de Archivos, Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacién de la Universidad Nacional
Auténoma de México; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de
la Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Cédigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Se requiere como anexo el Inventario de transferencia del acervo bibliohemerografico; Inventario general del acervo
bibliografico; Esquemas de clasificacion Dewey ed. 21; Tabla de Cutter; y Tarjeta de préstamo. Se registran dentro del
procedimiento los siguientes documentos: Ficha de catalogacidn, las etiquetas para identificar el acervo bibliohemerografico
y oficio de recepcion o entrega de los acervos.

Alcance:
Subdireccién de Unidades Documentales; Centro de Documentacion.

Responsabilidades:

Subdireccion de Unidades Documentales: Recibir el acervo bibliografico y realizar una primera valoracion de su relevancia
y pertinencia de acuerdo con los criterios establecidos.

Centro de Documentacién: Revisar, registrar, capturar, integrar o descartar el acervo bibliografico.
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Procedimiento: Recepcion, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliografico

Codigo: IMER-DIV-PR-06

Diagrama de Flujo
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Procedimiento:

Recepcion, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliografico

Cddigo:

IMER-DIV-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe acervo
bibliografico y valora
relevancia y pertinencia

Recibe de las unidades administrativas del Instituto o de
donaciones, acervo bibliografico para resguardo, realiza una
primera valoracion de su relevancia y pertinencia de acuerdo
con los criterios establecidos y turna al Centro de
Documentacion para su integracion en el Inventario de
transferencia del acervo bibliohemerografico.

Subdireccion de Unidades
Documentales

2. Revisa el acervo
bibliogréfico

Verifica contra Inventario que el acervo bibliografico

corresponda al perfil especializado tal como radio,
comunicacién y musica.
Si el acervo corresponde al perfil del Centro de

Documentacion, continla en etapa 4.
Si no corresponde al perfil, continda en etapa 3.

Centro de Documentacion

3. Descarta los
documentos
bibliograficos

3.1 Aparta el acervo bibliogréfico que no cumpla con el perfil
especializado del Centro de Documentacion.

3.2 Gestiona su envio a la Direccion de Administracion y
Finanzas para su reciclaje.

Fin del Procedimiento

Centro de Documentacion

4. Cataloga y clasifica el
acervo bibliogréafico

4.1 Revisa las condiciones fisicas del acervo.

4.2 Asigna nimero de adquisicién a cada libro de nuevo
ingreso.

4.3 Elabora ficha catalogréafica para la descripcion del libro.

4.4 Realiza el indizado de
encabezamientos de materia.

los temas con la lista de

4.5 Clasifica con base en los esquemas de clasificacién Dewey
ed. 21.

4.6 Complementa la clasificacion con la Tabla de Cutter.

Centro de Documentacion

5. Captura del acervo
bibliografico

5.1 Captura los datos basicos de los libros como son: titulo,
autor, tema, editorial, etc. en el sistema Siabuc.

5.2 Imprime dos juegos de etiquetas, uno se pega en la parte
del lomo del libro y el otro en la tarjeta de préstamo.

Centro de Documentacion
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6. Integra el acervo 6.1 Acomoda los libros en el anaquel correspondiente de | Centro de Documentacion
bibliografico acuerdo con su nimero de clasificacion.
6.2 Actualiza la base de datos en el Inventario general del
acervo hibliografico.
6.3 Entrega informe trimestral a la Subdirecciéon de Unidades
Documentales.
Fin del Procedimiento
TIEMPO APROXIMADO DE 2 dias por cada libro
EJECUCION:
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Procedimiento:

Cddigo:

Recepcion, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliogréfico

IMER-DIV-PR-06

Anexos

Nombre del Anexo

Prop6sito

Cadigo del Anexo

bibliografico con que cuenta el Centro
de Documentacion

Inventario de transferencia del acervo Conocer la procedencia y los titulos del | No aplica
bibliohemerogréafico acervo bibliohemerografico
Inventario general bibliogréafico Tener el registro del acervo | No aplica

Tarjetas de préstamo

Controlar el préstamo por usuario

IMER-DINV-SD-03

complementar la clasificacion de libros

Esquemas de clasificacion Dewey ed. 21 | Para la clasificacion decimal de los | No aplica |
acervos bibliogréficos |
Tabla de Cutter | Codificar de forma alfanumérica para | No aplica |

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion unica

Oficio o comunicado 2 afios Centro de documentacion No aplica
Ficha de catalogacion Permanente | Centro de documentacion No aplica
Etiquetas | Permanente | Centro de documentacion No aplica
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Procedimiento

Cddigo:

Recepcién, catalogacion, clasificacion y captura del acervo bibliografico

IMER-DIV-PR-06

Control de cambios

Revision NGm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 Actualizacion .
revision general
. L Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
3 Noviembre 2015 Sin cambios Revision
4 Mayo 2021 | Sin cambios | Revision

357




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|@| IMER INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento: Préstamo y Consulta de Expedientes
Cédigo:  IMER-DIV-PR-07
Elaboré Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Directora General |

" Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 01
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Procedimiento: Préstamo y Consulta de Expedientes

Cadigo: IMER-DIV-PR-07

Objetivo(s):
Proporcionar en tiempo y forma la informacidn requerida por las unidades administrativas, a efecto de asegurar la correcta
toma de decisiones.

Glosario:

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légicamente y
cronoldgicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporéadica y que
permanecen es esta hasta su destino final.

Responsable del archivo de concentracién: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad con
conocimientos y experiencia archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.

Marco Normativo:

Ley General de Archivos; Ley General de Transparencia y Acceso a La Informacion Pablica; Lineamientos para la
organizacion de archivos; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Se requiere el Inventario de transferencia primaria; Formato de vale de préstamo. Los préstamos de expedientes se registran
dentro de una bitacora de préstamo de expedientes.

Alcance:
Subdireccién de Unidades Documentales; Archivo de Concentracion; Areas Administrativas del Instituto.

Responsabilidades:
Subdireccion de Unidades Documentales: Recibir la solicitud de préstamo de expedientes (via correo).

Archivo de concentracién: Recibe correo de la Subdireccidn de Unidades Documentales los datos del o los expediente (s)
que requiere el area solicitante. Para poder realizar la busqueda conforme a la ubicacion topogréfica del expediente.
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Procedimiento: Préstamo y Consulta de Expedientes

Cddigo:

IMER-DIV-PR-07

Diagrama de Flujo
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Subdireccién de Unidades
Documentales

Archivo de Concentracién

Area solicitante
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Procedimiento: Préstamo y Consulta de Expedientes

Cédigo: IMER-DIV-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitud

1.1 Recibe Solicitud de Préstamo de expedientes del area
solicitante.

Subdireccién de
Unidades
Documentales

2.1 Notifica via correo al personal del Archivo de

Subdireccién de

2. Notifica via correo Concentracion los datos del o los expediente (s) que | Unidades
requiere el area solicitante. Documentales
3. Realiza busqueda 3.1 Realiza su bisqueda conforme a la ubicacion topogréafica | Archivo de
del expediente. Concentracion
4. Notifica por correo 4.1 Se notifica que el expediente SI fue localizado, para | Archivo de

continuar con el proceso de préstamo.

A. Si el expediente NO fue localizado. Se determina si el
documento esta en préstamo o0 no se encuentra relacionado
en los inventarios del Archivo de Concentracion.

Fin del procedimiento.

Concentracion

5. Confirma al éarea

5.1 Informa al area solicitante que después de una blsqueda
Sl fue localizado el expediente.

Subdireccién de
Unidades
Documentales

6. Gestiona solicitud
de servicio

6.1 Gestiona con el Departamento de Servicios Generales
para que recojan en el Archivo de Concentracion el o los
expedientes solicitados.

Area solicitante

7. Entrega expediente

7.1 Se entrega el o los expedientes solicitados a personal de
servicios generales para que ellos a su vez lo lleven al area
solicitante.

7. 2 Personal de servicios generales, entrega el vale de
préstamo (firmado) a personal del archivo de concentracién.

Archivo de
Concentracion

8. Devuelve expediente

8.1 Devuelve el o los expedientes a la Coordinacién de
Archivos.

Area solicitante

9. Recibe expediente

9. 1 Recibe el o los expedientes en préstamo por parte del
area que los solicito, revisa que el o los expedientes que
fueron sujeto de préstamo esté en buenas condiciones.

9.2 Cancela el Vale de Préstamo y le entrega una copia de
éste.

Archivo de
Concentracion
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10. Reintegra 10.1 Reintegra el o los expedientes en su respectiva
expediente ubicacién.

Fin del procedimiento.

Archivo de
Concentracion

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

1 dia para la busqueda y dar respuesta.
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Procedimiento:

Préstamo y Consulta de Expedientes

Cddigo:

IMER-DIV-PR-07

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Inventario de transferencia primaria Conocer los registros y ubicaciones de No aplica
los expedientes
Vale de préstamo Controlar el préstamo por area No aplica

solicitante

Registros

Documentos de Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservar

Caddigo de registro o
identificacion Unica

Oficios o correos

6 afios

Archivo de concentracion

No aplica

Vales de préstamo |

6 afios |

Archivo de concentracion |

No aplica
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I Préstamo y Consulta de Expedientes
Procedimiento

Codigo: IMER-DIV-PR-07

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

| 1 Mayo 2021 | Actualizacion | | |
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Procedimiento: Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Codigo: IMER-DIV-PR-08

Elaboré Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales |

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Director General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NGmero de revision: 01
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Procedimiento: Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Codigo: IMER-DIV-PR-08

Objetivo(s):
Que el personal que tiene a su resguardo el acervo documental, conozca los procesos para el manejo de los archivos.

Glosario:
Acervo: Conjunto de documentos en cualquier tipo de soporte.

Acta de Asistencia Técnica: Documento que respalda las actividades necesarias para la organizacion de los archivos de
tramite.

Marco Normativo:

Ley General de Archivos; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; Lineamientos para la
organizacion de archivos, Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano
de la Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Cddigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:
Se requiere como anexo el acta de asistencia técnica, como documento comprobatorio.

Alcance:
Subdireccién de Unidades Documentales; Todas las areas del Instituto.

Responsabilidades:

Subdireccion de Unidades Documentales: Recibir las solicitudes de asesoria y gestionar las visitas de acuerdo con los
tiempos marcados.
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Procedimiento: Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Codigo: IMER-DIV-PR-08

Diagrama de Flujo
Subdireccion de Unidades Documentales Todas las Areas del Instituto
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Establece fecha para una
segunda asesoria

b

Archiva el Acta de Asistencia
Técnica

7

\ 4

Después de atender las
recomendaciones solicita nueva
revision
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\ 4
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369



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Codigo:

IMER-DIV-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitud
via correo
electronico o
Ilamada telefénica

1.1 Recibe via correo electrénico o llamada telefénica, la solicitud
de asesoria para la organizacién de los archivos de tramite del area
solicitante.

1.2 Establece la fecha y la hora para brindar asesoria al
responsable del acervo documental.

Subdireccién de Unidades
Documentales

2. Descarta el acervo
hemerografico

2.1 Asiste a la Unidad Administrativa y revisa la documentacion
del archivo.

Subdireccién de Unidades
Documentales

¢La documentacién del archivo se encuentra organizada?

Si: Sigue a los pasos 11 y 12.
No: Sigue al paso 3.

Subdireccién de Unidades
Documentales

3. Explicaala
persona, el
proceso para la
organizacion de
los archivos

Explica a la persona designada por la unidad administrativa el
proceso para la organizacion de los archivos de tramite de acuerdo
a lo establecido en los Lineamientos para la organizacion de los
archivos de tramite.

Subdireccién de Unidades
Documentales

4. Elabora Acta de
Asistencia Técnica

4.1 Elabora Acta de Asistencia Técnica, donde se asienta lo que se
explico al responsable del archivo de tramite durante la asesoria,
se requisita la firma de este Gltimo se le entrega copia del Acta.

Subdireccién de Unidades
Documentales

5. Establece fecha
para una segunda
asesoria

5.1 Establece fecha para una segunda asesoria con el responsable
del archivo de trdmite, para revisar que se hayan atendido las
recomendaciones sefialadas en el acta.

Subdireccién de Unidades
Documentales

6. Archiva el Acta de
Asistencia Técnica

6.1 Archiva el Acta de Asistencia Técnica original en su
expediente.

Subdireccién de Unidades
Documentales

7. Después de
atender las
recomendaciones
solicita nueva revision

7.1 Notifica via correo electronico o llamada telefénica, que ya
fueron atendidas las recomendaciones.

7.2 Solicita una nueva revision.

Todas las Areas del Instituto

8. Informa la fechay
hora asignada

8.1 Informa la fecha y hora asignada para llevar a cabo una nueva
revision a las recomendaciones realizadas.

Subdireccién de Unidades
Documentales
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9. Asiste a la Unidad
Administrativa

9.1 Asiste a la Unidad Administrativa solicitante en la fecha y hora
programada para brindar la asesoria, con el Acta de Asistencia
Técnica anterior.

Subdireccion de Unidades
Documentales

10. Revisa la
documentacion

10.1 Revisa la documentacion que se someti6 al proceso de
organizacion.

Subdireccién de Unidades
Documentales

11. Elabora, Acta de
Asistencia Técnica,
donde se establece
que la organizacion
del archivo es
satisfactoria.

11.1 Elabora y firma el Acta de Asistencia Técnica, donde se
establece que la organizacion del archivo es satisfactoria.

11.2 Se requisita la firma de responsable del archivo de tramite de
la unidad administrativa y se le entrega copia del Acta.

Subdireccién de Unidades
Documentales

12. Archiva el Acta de
Asistencia Técnica

12.1 Archiva el Acta de Asistencia Técnica en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento

Subdireccién de Unidades
Documentales

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Dependiendo de las observaciones llevadas a cabo al area.
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Procedimiento: Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Cddigo:

IMER-DIV-PR-08

Anexos
Nombre del Anexo Propésito Caddigo del Anexo
Acta de Asistencia Técnica Tener el registro de las asesorias No aplica
Ilevadas a cabo

Registros

Documentos de Tiempo de Responsable de conservar Cadigo de registro o

Trabajo conservacion identificacion Unica

Oficios y correos 3 afios Subdireccion de Unidades No aplica
electronicos Documentales
Acta de asistencia 3 afios | Subdireccion de Unidades No aplica |
técnica | Documentales |
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Procedimiento

Asesoria para la organizacion de los Archivos de Tramite

Codigo:

IMER-DIV-PR-08

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 |

Mayo 2021 |

Actualizacion |
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Procedimiento: Disposicion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Cadigo: IMER-DIV-PR-09

Elaboré Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales |

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez

Director General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 01
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Procedimiento: Disposicion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Codigo: IMER-DIV-PR-09

Objetivo(s):
Establecer el procedimiento de disposicion de la Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata, generado en
las Unidades Administrativas del Instituto.

Glosario:

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del sistema
institucional de archivos.

Area Generadora de la Documentacion: Se refiere a las diferentes Direcciones de éarea, subdirecciones, coordinaciones y
departamentos o equivalentes donde se genera y resguarda la documentacion de comprobacién administrativa inmediata.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen es esta hasta su destino final.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia
documental, los plazos de conservacion y destino final.

Desechos de papel y carton: Los residuos, desperdicios, restos y sobras del papel fotocopiado, papel con impresién laser,
papel con inyeccion de tinta, papel térmico (fax), papel manila, cuadernos, sobres de papel con o sin ventana, libros, papel
diario (periddicos), revistas, cartén, cartoncillo, cartulina, tripticos, folletos y posters en desuso, de los cuales puede
generarse papel nuevo.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata (DCAI): Aquélla producida de forma sistematica y que contiene
informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de
correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestién institucional por lo que la
vigencia de estos documentos no excederd un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de
conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Marco Normativo

Ley General de Archivos; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; Lineamientos para la
organizacion de archivos, Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano
de la Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:
Dicha donacion es referenciada en el Plan Anual de Trabajo de Investigacion.
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Alcance:

Subdireccion de Unidades Documentales, Archivo de Concentracion, Todas las Unidades Administrativas del Instituto,
CONALITEG: Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Responsabilidades:

Subdireccion de Unidades Documentales (Coordinacién de Archivos), Personal adscrito al Archivo de Concentracion,
Titulares de las Areas Generadoras de la Documentacion, Responsables de los Archivos de Tramite, asi como todos los
servidores publicos que tengan bajo su resguardo documentacién que generen en el ambito de sus funciones y atribuciones.

376



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Disposicion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
IMER-DIV-PR-09

Cddigo:

Diagrama de Flujo

Todas las Areas del Instituto

Subdireccién de Unidades Documentales

Archivo de Concentracion

‘ INICIO )

’T

Identifica documentacion y
realiza una relacion simple

v 2

Solicita a la SUD, la revisién
via correo electrénico u oficio

5

Atiende las recomendaciones y
solicita una nueva revision

Realiza el tramite para el envio
de la documentacion al Archivo
de Concentracion

*

3

Define hora y fecha para
llevar a cabo la revision

¢La relacion
concuerda con la

documentacion y no
cuenta con valor

archivistico? |

No
v 4

Llevar a cabo la revision y
realiza un acta de asistencia

6

Verifica que se llevaron a cabo
las recomendaciones y aprueba
el envio

0

Recibe y resguarda la

documentacién
9

Recopila y archiva

v

Fin
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Procedimiento:

Disposicion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Codigo:  IMER-DIV-PR-09
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Identifica 1.1 Identifica que la documentacion de comprobacion | Todas las Areas del Instituto

documentacioén y
realiza una relacion
simple

administrativa inmediata no sea parte de una serie documental,
estipulada en el Catalogo de Disposicién Documental.

1.2 Elabora una relacion simple.

2. Solicita a la SUD,
la revision via correo
electrénico u oficio

2.1 Solicita a la SUD, la revisién via correo electrénico u oficio y
envia la relacion simple de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata, para su verificacion.

Todas las Areas del Instituto

3. Define hora y fecha
para llevar a cabo la
revision

3.1 Define hora y fecha conveniente para la Subdireccién y el area
y llevar a cabo la revision.

Subdireccién de Unidades
Documentales

¢La relacion concuerda con la documentacion y no cuenta con
valor archivistico?

Si: Sigue a los pasos 7 y 8.
No: Sigue al paso 3.

Subdireccién de Unidades
Documentales

4. Llevar a cabo la
revision y realiza un
acta de asistencia

4.1 Explica a la persona designada por la unidad administrativa el
proceso para la elaboracion de la relacién.

4.2 Realizar el acta de asistencia técnica.

Subdireccién de Unidades
Documentales

5. Atiende las
recomendaciones y
solicita una nueva
revision

5.1 Una vez atendidas las recomendaciones, se solicita una nueva
revision, via correo electronico o llamada telefdnica.

Todas las Areas del Instituto

6. Verifica que se
llevaron a cabo las
recomendaciones y
aprueba el envio

6.1 Verifica con el acta de asistencia técnica, que se hayan
subsanado las recomendaciones

6.2 Aprueba el envio de la documentacion.

Subdireccién de Unidades
Documentales

7. Realiza el tramite
para el envio de la
documentacion al
Archivo de
Concentracion

7.1 Una vez que se aproho el envio, el responsable del archivo de
tramite, realizarda el tramite para el envio de la documentacion.

7.2 Elabora un oficio, donde estipula que la documentacion se
envia con caracter de donacion.

Todas las Areas del Instituto
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8. Recibe y resguarda
la documentacion

8.1 Recibe las cajas con la documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

8.2 Asigna lugar a la documentacion.

Archivo de Concentracién

9. Recopila y archiva
la documentacion
generada por el
tramite

|

9.1 Recopila la informacion del trdmite (actas de asistencia
técnica, relacion de expedientes, oficio etc.) y archiva en el
expediente correspondiente.

Fin del procedimiento |

Subdireccion de Unidades
Documentales |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Dependiendo de las observaciones llevadas a cabo a las areas.
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Procedimiento: Disposicion de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Caddigo: IMER-DIV-PR-09

Anexos
Nombre del Anexo Propésito Caddigo del Anexo
Acta de Asistencia Técnica Tener el registro de las asesorias No aplica
Ilevadas a cabo
Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar Cadigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Oficios y correos 5 afios Subdireccion de Unidades No aplica
electronicos Documentales
Acta de asistencia 5 afios Subdireccién de Unidades No aplica
técnica Documentales
Oficio de 5 afios | Archivo de Concentracion No aplica |
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Procedimiento Disposicién de Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata

Codigo: IMER-DIV-PR-09

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

| 1 Mayo 2021 | Actualizacion | | |
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Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivos
Cédigo: IMER-DIV-PR-10
Elaboro Reviso
Lic. Martin Salinas Bazan Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado |
Subdirector de Unidades Directora de Investigacion |

Documentales

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja
Gutiérrez |

Director General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 01
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Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivos

Caodigo: IMER-DIV-PR-10

Objetivo(s):

Facilitar la liberacion de espacios en los archivos de trdmite mediante la correcta y oportuna transferencia de sus
expedientes de tramite concluido. Y con ello, coadyuvar a la proteccién y conservacion de la memoria documental del
Instituto.

Glosario:

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico (transferencia secundaria).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados l6gicamente y
cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica y que
permanecen es esta hasta su destino final.

Responsable del archivo de concentracién: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad con
conocimientos y experiencia archivistica, encargado del acervo documental semiactivo.

Ubicacioén Topogréfica: Es una clave que se compone de los datos (bateria, anaquel y entrepafio) que permiten acceder a la
localizacion fisica de las cajas.

Sistema control de expedientes (SCE): Es un sistema, en el cual las areas administrativas realizan la captura de los
expedientes que generan. Este sistema nos arroja el inventario y hoja guarda de todos los expedientes del area.

Marco Normativo:

Ley General de Archivos; Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Lineamientos para la
organizacion de archivos, Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano
de la Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER.

Referencias:

Se requiere el Inventario de transferencia primaria; Captura de expedientes en el Sistema Control de expedientes (SCE);
Acta de Asistencia Técnica, Oficios de transferencia.

Alcance:
Subdireccién de Unidades Documentales; Archivo de Concentracion; Areas Administrativas del Instituto.

Responsabilidades:
Area administrativa: Realiza la captura de expedientes en el Sistemas Control de Expedientes.

Subdireccion de Unidades Documentales: Recibir notificacion de transferencia primaria.

Archivo de concentracion: Realiza revisiones a la documentacion que sera transferida al archivo de concentracion.
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Procedimiento:

Transferencia Primaria de Archivos

Cadigo:

IMER-DIV-PR-10

Subdireccién de Unidades
Documentales

Archivo de Concentracion

Area administrativa

B

Recibe notificacién <

v 1

Captura de expedientes

Y

Notifica transferencia

\4

Programa revision

' ]

Realiza lera revision

!

requisitos]

Elaboracién acta de

v

asistencia

O,

A

7

Ordena expedientes

»| yanexa hoja guarda
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Procedimiento: Transferencia Primaria de Archivos
Codigo: IMER-DIV-PR-10
Subdireccién de Unidades Archivo de Concentracion Area administrativa
Documentales
8
Notifica para
revision |
9
Programa revisién <
v 10
Realiza 2da revision
; [Cumple
i
’S ‘ requisitos] ’NO‘
11 .H
- Elaboracién acta de <
g asistencia
v 12
Se evita manipulacion
13
Se envian cajas al Archivo
"| de concentracion
14
Recibe cajas y las ubica  |¢
\ 4
2
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Documentales

Subdireccién de Unidades

Archivo de Concentracion

Area administrativa

15

Coloca datos en

inventarios

—

Recibe oficio

v

16

Elabora oficio
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Procedimiento:

Transferencia Primaria de Archivos

Caodigo: IMER-DIV-PR-10

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Captura de expedientes

1.1 Realiza la captura de expedientes en el sistema
Control de Expedientes, que seran enviados al
archivo de concentracion.

Area administrativa

2. Notifica transferencia

2.1 Notifica via oficio o correo electrénico, donde
menciona que ya fueron enviados a revision los
expedientes que seran transferidos al archivo de
concentracion.

Area administrativa

3. Recibe notificacion

3.1 Recibe el oficio o correo donde mencionan la
documentacion que serd transferida.

Subdireccién de Unidades
Documentales

4. Programa revision

4.1 Informa via correo o via telefonica al area
solicitante la fecha y la hora en que se llevara a cabo
la revision de los expedientes que se encuentran en el
Sistema Control de Expedientes.

Archivo de Concentracién

5. Realiza lera revision

5.1 Acude a la unidad administrativa, verifica que la
documentacion cumpla con todos los requisitos
establecidos en los Lineamientos para la transferencia
primaria.
Esta es la primera revisién, la cual se realiza en el
Sistema Control de Expedientes.
Los datos capturados son; hombre de expediente,
asunto, afio de apertura, afio de cierre, nimero de
fojas, observaciones.

Cumple requisitos
Sl, se otorga el Vo. Bo. Para continuar el proceso en
la etapa 7.
NO, entonces se regresa la documentacion para que
el area realice las correcciones mencionadas, se
regresaria a la etapa 1.

Archivo de Concentracién

6. Elaboracion acta de
asistencia

6.1 Levanta el Acta de Asistencia Técnica.

6.2 Se indica las correcciones necesarias a realizar, y
requisita la firma del responsable del acervo
documental de la unidad administrativa solicitante,
entrega copia de la misma al responsable.

Archivo de Concentracion

7. Ordena expedientes y
anexa hoja guarda

7.1 Se ordenan los expedientes en orden cronoldgico.
Asi, mismo se imprimen las hojas guarda, y se
integran a cada uno de los expedientes.

Area administrativa
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8. Notifica para revisién

8.1 Notifica via correo electronico, donde menciona
que ya estan en orden los expedientes que seran
transferidos al archivo de concentracion.

Area administrativa

9. Programa revision

9. 1 Informa via correo o via telefonica al area
solicitante, la fecha y la hora en que se llevara a cabo
la revision fisica de cada uno de los expedientes.

Archivo de Concentracion

10. Realiza 2da revision

10.1 Revisa contra el Inventario de Transferencia
Primaria al Archivo de Concentracién, los
expedientes entregados.

En esta revision se observa que los expedientes estén
ordenados, asi como contengan todos los datos
requeridos; nombre, clave, hoja guarda y que se
encuentren debidamente foliados.

Cumple requisitos
Sl, realiza la revision y continGa en la etapa 12.
NO, entonces se comentan las observaciones, para
que el &rea realice las correcciones mencionadas, se
regresaria a la etapa 7.

Archivo de Concentracion

11. Elaboracién acta de
asistencia

11.1 Levanta el Acta de Asistencia Técnica.

11.2 Se indica las correcciones necesarias a realizar,
y requisita la firma del responsable del acervo
documental de la unidad administrativa solicitante,
entrega copia de la misma al responsable.

Archivo de Concentracion

12. Se evita manipulacion

12.1 Después de realizar la revision fisca de cada uno
de los expedientes, se realiza el sellado de las cajas
que seran transferidas al archivo de concentracion. Se
sellan con cinta canela. Para que ya no puedan
manipular los expedientes.

Archivo de Concentracion

13. Se envian cajas al
Archivo de concentracion

13.1 El area administrativa, realiza la solicitud de
servicio, para que personal de servicios generales
realice el traslado de las cajas al archivo de
concentracion.

13.2 También envian oficio y dos tantos de
inventarios  (originales 'y firmados) de la
documentacion que serd transferida.

Area administrativa

14. Recibe cajas y las ubica

14.1 Recibe las cajas y las acomodan en su ubicacion
topogréfica, de acuerdo al area correspondiente.

Archivo de Concentracion

15. Coloca datos en
inventarios

15.1 Se registran los datos en los inventarios, tales
como; numero y fecha de transferencia, asi como la
ubicacién topografica donde se acomodaron las cajas.

Archivo de Concentracion
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16. Elabora oficio

16.1 Se elabora oficio para asignar la ubicacion
topografica.
16.2 Se envia un inventario (original y firmado).

Subdireccién de Unidades
Documentales

17. Recibe oficio

17.1 Se recibe oficio e inventario donde se menciona
la ubicacion topogréafica, donde se resguardara la
documentacion.

Fin del procedimiento.

Area administrativa

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Variable, de acuerdo con las observaciones llevadas a cabo a las areas.
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Procedimiento:

Transferencia Primaria de Archivos

IMER-DIV-PR-10

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Inventario de transferencia primaria

Tener el registro y control de la
documentacion transferida.

No aplica

Acta de Asistencia Técnica

Registrar las asesorias realizadas en el

proceso de transferencia primaria.

No aplica

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Trabajo identificacion Unica
Oficios o correos | 5 afios | Archivo de concentracion | No aplica |
Acta de Asistencia Técnica | 5 afios | Archivo de concentracion | No aplica |
Inventario de transferencia | 5 afios | Archivo de concentracion | No aplica |
primaria
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Procedimiento Transferencia Primaria de Archivos

Codigo: IMER-DIV-PR-10

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

| 1 Mayo 2021 Actualizacion | | |
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Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia
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Procedimiento: Modificacion y Registro de Tarifas

Cddigo:

IMER-DC-PR-01

Elaboré

Celeste Guadalupe Cabrera
Arenas

Subdirectora de
Comercializacion

Autorizé

Reviso

Lic. Laura Franco Hernandez
Directora de Comercializacion y

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Mercadotecnia

Fecha de documentacién:

NUdmero de revision:

Mayo 2021

04
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Procedimiento: Modificacion y Registro de Tarifas

Cadigo: IMER-DC-PR-01

Objetivo(s):
Realizar ajustes de los servicios en general, que el Instituto requiere para la generacion de ingresos propios.

Glosario:

Estudio de mercado.- Andlisis de las diferentes empresas que ofrecen servicios radiofénicos asi como sus tarifas y precios
por servicio.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado; Contrato Ley de la
Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero de 2020 al 31 de enero de 2022; Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofénico
IMER.

Referencias:

Lineamientos de la Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Practica de
Estilo Radiofénico IMER; Oficio Validacién por parte de la SCHP y Estudio de Mercado.

Alcance:

Direccion General; Unidad Juridica; Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Direccién de Investigacion;
Direccién de Radiodifusoras; Direccion de Ingenieria; Direccion de Produccion y Programacion; Organo Interno de Control
y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en la Direccién General de Precios y Tarifas adscrita a la Subsecretaria de
Ingresos.

Responsabilidades:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia: revisar, analizar y enviar a validacion o comentarios de las areas
involucradas, recibir el oficio de registro de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y aplicar nuevas tarifas.

Subdireccion de Comercializacion, Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales: Incorporar nuevos servicios con
base en el estudio de mercado y actualizacion de tarifas de los servicios vigentes.
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Procedimiento:

Modificacion y Registro de Tarifas

Cddigo:

IMER-DC-PR-01

Subdireccion de

Comercializacion,
Jefatura de
Relaciones

Institucionales

Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

Direcciones de
Investigacion,
Radiodifusoras,
Produccién y

Programacion; Ingenieria,

SNN

Direcci6n General

Unidad Juridica

Junta Directiva

la SHCP

Direccién General de Precios
y Tarifas adscrita a la
Subsecretaria de Ingresos de

‘ INICIO ’

1

Realiza estudio
de mercado de
los nuevos
servicios y
actualiza
tarifas

Recibe, revisa,
elabora propuesta
y presenta

\ 4

1

Elaboran
comentarios y
remiten a la DCM

Incorpora

comentarios

propuestos

Envia a la Unidad
Juridica para la
presentacion ante

Revisa
conjuntamente con
las Direcciones de
area y aprueba

la Junta Directiva

del Instituto
7
A
Presenta Tarifas

actualizadas para
su aprobacion

10

Recibe Constancia
y elabora oficio y

envia a la SHCP

8
Dan Visto
i bueno al
acuerdo
presentado
9
Gestiona la
Constancia del
acuerdo
presentado ante «
la Junta
Directivay lo
remite a la
DCM

11

Recibe, registra e

para registro

12

Recibe oficio y P

informa

difunde Tarifas

FIN
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Procedimiento:

Modificacion y Registro de Tarifas

Cddigo:

IMER-DC-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Propone nuevos servicios
y realiza estudio de
mercado, actualiza Tarifas
de los servicios vigentes

Realiza andlisis de los precios ofrecidos en el mercado
con base a sondeos de mercado y publicaciones diversas
Yy propone nuevos servicios, actualiza tarifas con base en
la inflacion.

Subdireccion de
Comercializacion, Jefatura de
Relaciones Institucionales

2. Recibe, revisa, elabora
propuesta y presenta

Recibe y revisa el analisis de los servicios ofrecidos en el
mercado con base en sondeos de mercado y
publicaciones  diversas, elabora propuesta de
modificacion de tarifas en apego a lo establecido en los
Lineamientos de Comercializacién y presenta y envia a
las Direcciones de Area para comentarios, observaciones
ylo sugerencias de servicios.

Direccion de Comercializacion
y Mercadotecnia.

3.Elaboran comentarios y/o
sugerencias

Elaboran y remiten comentarios y/o propuestas a la
DCM.

Direcciones de Area

4.Incorpora comentarios

Integra los comentarios y/o propuestas, presenta.

Direccion de Comercializacion
y Mercadotecnia

5. La DG revisa
conjuntamente con las
Direcciones de area

La Direccion General revisa en conjunto con las
Direcciones de Area el proyecto de los nuevos servicios
y tarifas, emite sus comentarios y/o emite su visto bueno.

Direccion General
Direcciones de Area adscritas al
Instituto

6. Envia a Unidad Juridica

Envia a la Unidad Juridica para su integracion a la
carpeta de la Junta Directiva para su aprobacion y/o visto
bueno.

Direccion de Comercializacion
y Mercadotecnia.

7. Presenta Proyecto para su
aprobacion

Presenta Proyecto de modificacién de Tarifas ante el H.
Junta Directiva del IMER para su aprobacién. Obtiene
autorizacion.

Direccion de Comercializacion
y Mercadotecnia.

8.Da visto bueno y/o
aprobacion al acuerdo
presentado

La H. Junta Directiva del IMER da visto bueno y
autoriza el acuerdo presentado respecto a la modificacion
del Tarifario de los servicios del Instituto

Junta Directiva

9.Gestiona la constancia del
acuerdo

La Unidad Juridica gestiona la constancia del acuerdo
paray la remite a la DCM para dar continuidad al trdmite
correspondiente.

Unidad Juridica
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10. Recibe y tramita Recibe constancia, elabora y tramita oficio de registro de | Direccion de Comercializacién
Certificacion Tarifas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico. | y Mercadotecnia

11. Recibe, registra y da Recibe solicitud de actualizacién del Catalogo de | Subsecretaria de Ingresos de la
respuesta Tarifas, y da respuesta SHCP

12. Recibe y difunde Tarifas | Recibe oficio por parte de la Subsecretaria de Egresos de | Direccion de Comercializacion
la SHCP y difunde a todas las Direcciones del IMER y a | y Mercadotecnia
la cartera de clientes.

Fin del Procedimiento

TIEMPO APROXIMADO DE De 2 a 5 meses
EJECUCION:
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Procedimiento: Modificacion y Registro de tarifas
Codigo:  IMER-DC-PR-01
Anexos
Nombre del Anexo Proposito Cadigo del Anexo
Caodigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacion de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia Practica de Estilo Radiof6nico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
del IMER adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Oficio Validacion por | 3 afios Direccion de No aplica
parte de la Secretaria Comercializacion y
de Hacienda y Crédito Mercadotecnia
Publico
Estudio de mercado 4 meses Direccion de No aplica

Comercializacion y
Mercadotecnia
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Procedimiento

Modificacion y Registro de tarifas

Caddigo: IMER-DC-PR-01

Control de cambios

Revisién Num.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.'C.IEUd de la SEP ylo
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacién OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Ad_ec_uacmn de la redaccién en | Simplificar la lectura del
actividades y etapas proceso
Se agregd a la Jefatura de | Clarificar y hacer eficiente
2.2 Noviembre 2015 Departamento de Relaciones | el proceso
Institucionales en una actividad
Actualizaciéon ~ de  tarifas, | Simplificar el  proceso
adecuacion  de  redaccion, | administrativo
3 Octubre 2020 reduccion de algunas
actividades, incorporacion de
nuevos productos y paquetes
Incorporacion  de  nuevos | Formato mas accesible
4 Mayo 2021 rporacion uev !
servicios y cambio de formato
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Ingenieria

Cddigo:

IMER-DC-PR-02

Elaboré

Celeste Guadalupe Cabrera
Arenas

Subdirectora de
Comercializacion

Autorizé

Reviso

Lic. Laura Franco Hernandez
Directora de Comercializacion y

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Mercadotecnia

Fecha de documentacion:

Ndmero de revision:

Mayo 2021

04
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Ingenieria

Caddigo: IMER-DC-PR-02

Objetivo(s):
Realizar ventas de servicios de Ingenieria de acuerdo a los requerimientos de los clientes, para la generacién de Ingresos
propios en el IMER.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero de 2020 al 31 de
enero de 2022; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Cédigo de
Valores Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofénico IMER.

Referencias:

Lineamientos de la Direccion de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Practica de Estilo
Radiofénico IMER; Presupuestos.

Alcance:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Direccion de Ingenieria; Direccion de Radiodifusoras; Unidad Juridica;
Subdireccion de Comercializacion, Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales y Cliente.

Responsabilidades:

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia y Direccidn de Ingenieria: Recibir solicitudes, analizarlas, determinar
viabilidad y condiciones, autorizar.

Subdireccion de Comercializacion: Revisar informacidn, turnar para su atencion y dar seguimiento a cada una de estas.

Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales: Elaborar y enviar presupuesto, recabar firmas elaborar oficios, dar
seguimiento, revisar, enviar y autorizar érdenes de facturacion y elaborar reportes diversos, archivar.
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Ingenieria
Codigo: IMER-DC-PR-02
fat . ., . .
Jefatura de . ., Direccion de Direccién de .
Departamento de Subdireccion de S . - Unidad
. . Comercializacién Cliente Radiodifusor iy
Relaciones Comercializacion . Juridica
L y Mercadotecnia as
Institucionales

! 1

Recibe solicitud del cliente,

analizay turna
2

Solicita datos, elabora
presupuesto, firmay envia
para autorizacion

Recibe, revisa y solicita
3 elaboracion del <
-

presupuesto
4
Recibe, revisa y firma, da
seguimiento durante todo 5
el procedimiento

Recibe_revisa y envia

6
Recibe cotizacion,
autoriza, firmay remite

| el formato
7

Recibe y en su caso solicita
elaboracién de Contrato

No

¢Solicita

(5]

10

Recibe, verifica y recaba
las firmas del contrato

Contrato?

Elabora y remite
Contrato

v 11

4 Recibe, verifica y recaba

las firmas del contrato

Recibe y turna
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Ingenieria

Cédigo: IMER-DC-PR-02

Direccién de

Jefatura de e
Comercializacion y

Departamento de Subdireccion de . . Direccion de Unidad
. e, Mercadotecnia/ Cliente - o
Relaciones Comercializacion . ., Radiodifusoras Juridica
. Direccién de
Institucionales .
Ingenieria

12

Da seguimiento al servicio

13

Tramita la facturacion

14

Elabora Orden de
Facturacion

15

Revisa y autoriza

17 l 16

Concilia e integra

Concilia, elabora reportes .
expediente

18

Revisa reportes

FIN
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Procedimiento:

Ventas de Servicios de Ingenieria

Cédigo: IMER-DC-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitud
cliente, analiza y
turna

1.1 Recibe solicitud de cotizacién por parte del cliente
sobre los servicios ofrecidos por el IMER.

1.2 Revisa la informacién enviada por el cliente para
analizar la viabilidad comercial con base en los
Lineamientos de Comercializacion y en la infraestructura
de servicio del IMER en coordinacion con la Direccion de
Ingenieria, con quien determina caracteristicas del
servicio.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia / Direccion de
Ingenieria

2. Recibe, revisa y
solicita elaboracion
del presupuesto

Recibe, revisa y solicita la elaboracién del presupuesto en
el formato Orden de Servicio de Ingenieria conforme lo
planteado por las Direcciones de Comercializacion y
Mercadotecnia e Ingenieria.

Subdireccién de Comercializacion

3. Solicita datos,
elabora presupuesto,
firma y envia para
autorizacion

3.1 Elabora presupuesto en el formato Orden de Servicio
de Ingenieria con base en las tarifas autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.2 Firma de elaboracion el formato Orden de Servicio de
Ingenieria y entrega.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

4. Recibe, revisay
firma

Recibe formato de presupuesto Orden de Servicio de
Ingenieria, revisa detalles con el cliente, firma de visto
bueno y entrega.

Subdireccién de Comercializacion

5. Recibe, revisay
envia

5.1 Recibe formato Orden de Servicio de Ingenieria,
revisa, firma de autorizacion.

5.2 Envia Orden de Servicio de Ingenieria al cliente para
su autorizacién, solicitando la informacion necesaria para
la elaboracion del contrato y/o factura, con base en la
normatividad vigente.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia

6. Recibe
presupuesto y
autoriza

Recibe presupuesto, firma y envia.

Cliente

7. Recibe y solicita
elaboracion de
Contrato y/o, en su
caso, da seguimiento
al servicio

7.1 Recibe.

Si el acuerdo con el cliente lo requiere, solicita a la
Unidad Juridica la elaboracién del Contrato, y envia
documentacion soporte.

Si no requiere contrato, envia Orden de Servicio de
Ingenieria autorizada para su seguimiento, continua en
etapa 11.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia

8. Elabora Contrato

Recibe documentacion, elabora contrato y envia a
Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia.

Unidad Juridica

9.Recibe y turna

Recibe y turna para seguimiento.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia
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10. Recibe y recaba
firmas

Recibe, recaba firmas en el contrato, y distribuye un tanto
a la Unidad Juridica, un tanto al cliente, y un tanto a
expediente.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

11. Recibe, elabora
y envia solicitud de
servicios

11.1 Recibe autorizacién, Registra al cliente en el sistema
de control de continuidad.

11.2 Si el cliente realiza pago anticipado, envia aviso via
correo electronico a la Jefatura de Tesoreria, quien por
esa via confirmard la recepcion del pago, con copia a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

11.3 Notifica la solicitud de servicios a la Direccion de
Ingenieria por correo electrdnico

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

12. Da seguimiento
al servicio

Da seguimiento al servicio contratado

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

13. Tramita la
facturacion

Elabora memorando, solicitando la elaboracion de la
Orden de Facturacion de los servicios, adjunta la
informacion soporte, Orden de Servicio autorizado y
firmado, condiciones de pago y, en su caso, contrato,
comprobantes de depoésitos bancarios si existiese pago
anticipado al Instituto, y envia a la Direccion de
Radiodifusoras con copia a la Subdireccion de
Continuidad y Enlace Operativo

Subdirecciéon de Comercializacion

14. Elabora Orden
de Facturacion

Elabora Orden de Facturacién y envia a la Subdireccion
de Comercializacion

Direccion de Radiodifusoras

15. Revisa 'y
autoriza

15.1 Revisa, firma de autorizacion la Orden de
Facturacion correspondiente y sus anexos.

15.2 Elabora oficio para solicitar la facturacion, tramita
firma de la Direccibn de Comercializacién vy
Mercadotecnia y envia a la Direccion de Administracién
y Finanzas

15.3 Integra al expediente la documentacion generada en

el proceso.

Subdireccién de Comercializacion

16. Concilia e
integra expediente

16.1 Concilia mensualmente con la Jefatura de Tesoreria
y la Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo; el
documento de conciliacién debera tener la firma de la
Subdireccion de Comercializacion, de la Jefatura de
Tesoreria, de la Subdireccion de Continuidad y Enlace
Operativo

16.2 Integra expediente

Subdireccién de Comercializacion

17.Elabora reportes

Elabora informe trimestral para H. Junta Directiva.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

405




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|@| IMER INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

18. Revisa Revisa reportes trimestrales H. Junta Directiva
Fin del Procedimiento

Subdireccién de Comercializacion

TIEMPO APROXIMADO DE De 3 a 10 dias
EJECUCION:
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Ingenieria

Caddigo: IMER-DC-PR-02

Anexos

Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo

Codigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en

el IMER
Guia Préctica de Estilo Radiofdnico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
del IMER adecuado manejo del idioma, la

redaccion e informacion asi como
conceptos de ética periodistica

Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Presupuestos 2 afos Jefatura de Departamento de | No aplica
Relaciones Institucionales
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Procedimiento

Ventas de Servicios de Ingenieria

Cédigo: IMER-DC-PR-02
Control de cambios
Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.I C.IFUd de la SEP y/o
revision general
. N Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Ampliacion de cantidad de | Hacer mas eficiente el
etapas proceso
Adecuacidn de redaccion y | Simplificar el  proceso
3 Octubre 2020 reduccion de  algunas | administrativo
actividades
4 Mayo 2021 Rez_als?gnacién de Actu_al_izaci_én del proceso
actividades administrativo
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Produccion
Codigo: IMER-DC-PR-03
Elaboré Revis6
Celeste Guadalupe Cabrera Lic. Laura Franco Hernandez
Arenas Directora de Comercializacién y
Subdirectora de Mercadotecnia

Comercializacion

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

prESmmmm————EN

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04

[
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Procedimiento: Ventas de Servicios de Produccion

Caodigo: IMER-DC-PR-03

Objetivo(s): Ofertar los Servicios de Produccion del IMER a los clientes para la generacion de ingresos propios.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television con vigencia del 1 de febrero de 2020 al 31 de enero de 2022; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de
Valores Eticos del IMER y Guia Préctica de Estilo Radiofénico IMER.

Referencias:

Lineamientos de la Direccion de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Préctica de Estilo
Radiofdnico IMER; Presupuestos.

Alcance:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Direccién de Produccién y Programacion; Direccion de Radiodifusoras;
SNN, Unidad Juridica; Subdireccion de Comercializacion, Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales y Cliente.

Responsabilidades:

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia y Direccion de Produccién y Programacion: Recibir solicitudes,
analizarlas, determinar viabilidad y condiciones y turnar.

Subdireccion de Comercializacion: Revisar informacidn, turnar para su atencién, revision de materiales de audio con base a
la solicitud realizada por el cliente, dar seguimiento y registrar.

Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales: Elaborar y enviar presupuesto, recabar firmas elaborar oficios,
elaborar Orden de Servicios de Produccidn, dar seguimiento, revisar, realizar 6rdenes de facturacion, archivar.
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Procedimiento:

Ventas de Servicios de Produccién

Codigo: IMER-DC-PR-03
Jefatura de Subdireccién de Direccion de Cliente Direccion de Unidad Direccion de
Departamento de Comercializacion Comercializacion y Radiodifusoras Juridica Producciony
Relaciones Mercadotecnia Programacion
Institucionales
( INICIO )
1
Recibe
2 solicitud
3 Recibe, revisa y
. solicita
Solicita datos, .
alahArariAn Aal
elabora
presupuesto,
recaba firmay 4
| Recibe,
p
. 5
revisa, firmay
| Recibe, revisa
> ’ 6
y envia
Recibe
P presupuesto
A
7
Recibe y solicita
elaboracion de
Contrato y/o
8
10
K Elabora
Recibe y recaba P Contrato
firmas 9
Recibe y turna
i
v -

o]
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22

Revisa y autoriza
Orden de
Facturacion

24

[[=

Elabora reportes <4+

Registra informacion
para conciliacion

25

Revisa reportes

FIN

Procedimiento: Ventas de Servicios de Produccion
Codigo: IMER-DC-PR-03
Jefatura de - - . L
Departamento de Subdireccion de D|re§0|pn d.e, . Direccion de D|reccm_r] de
. ) Comercializacion y Cliente P Producciony
Relaciones Comercializaciéon - Radiodifusoras -
S Mercadotecnia Programacion
Institucionales
11
13 14
Da seguimiento 12
Recibe, revisa y ~ Recib . Recibe y
registra en el ecibe y envia coordina
N guion y orden de
sistema servicio
15
18 17 16
Entrega el material
. . . . grabado
Recibe y envia Verifica grabacion Recibe audio
j y
yenvia envia a revision
19
J Recibe y da
VoBo. y solicita
facturacion 21
20
f:;f:::;éi < Elabora Orden de
! Facturacion
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Procedimiento:

Ventas de Servicios de Produccién

Cddigo:

IMER-DC-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe solicitud
cliente, analiza y turna

1.1 Recibe solicitud de cotizacién por parte del cliente
sobre los servicios ofrecidos por el IMER,

1.2 Revisa la informacién enviada por el cliente para
analizar la viabilidad comercial con base en los
Lineamientos de Comercializacién y en la infraestructura
de servicio del IMER en coordinacion con la Direccion de
Produccién y Programacién, con quien determina
caracteristicas del servicio.

1.3 Determina condiciones de pago, descuentos, y turna.

Direccion de Comercializacién y
Mercadotecnia / Direccion de
Produccion y Programacion

2. Recibe, revisa 'y
solicita y/o elabora el
presupuesto

Recibe, revisa y solicita o elabora el presupuesto en el
formato Orden de Servicio de Produccion conforme lo
planteado por las Direcciones de Comercializacién y
Mercadotecnia y Produccion y Programacion.

Subdireccién de Comercializacion

3. Solicita datos,
elabora presupuesto,
recaba firma y envia
para autorizacion

3.1 Elabora presupuesto en el formato Orden de Servicio
de Produccion con base en las tarifas registradas ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.2 Firma de elaboracion el formato Orden de Servicio de
Produccién y entrega.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

4. Recibe, revisa,
firma y da seguimiento

Recibe formato de presupuesto Orden de Servicio de
Produccidn, revisa detalles con el cliente, firma de visto
bueno y entrega.

Subdireccién de Comercializacion

5. Recibe, revisa 'y
envia

5.1 Recibe formato Orden de Servicio de Produccion,
revisa y firma de autorizacion.

5.2 Envia Orden de Servicio de Produccion al cliente para
su autorizacién, solicitando la informacién necesaria para
la elaboracion del contrato y/o factura, con base en la
normatividad vigente.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia

6. Recibe presupuesto
y autoriza

Recibe presupuesto, firma y envia.

Cliente

7. Recibe y solicita
elaboracion de
Contrato y/o, en su
caso, da seguimiento

Recibe.

Si el acuerdo con el cliente lo requiere, solicita a la
Unidad Juridica la elaboracién del Contrato, y envia
documentacion soporte.

Si no requiere contrato, envia Orden de Servicio de
produccion autorizada y continua en etapa 11.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia

8. Elabora Contrato

Recibe documentacion, elabora contrato y envia a
Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia para
recabar firmas.

Unidad Juridica
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9.Recibe y turna

Recibe y turna para seguimiento.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia

10. Recibe y recaba
firmas

Recibe, recaba firmas en el contrato, y distribuye un tanto
a la Unidad Juridica, un tanto al cliente, y un tanto a
expediente.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

11. Da seguimiento

11.1 Da seguimiento al servicio requerido y solicita el
material para la campafia guiones.

11.2 Si el cliente realiza pago anticipado, envia aviso via
correo electrénico a la Jefatura de Tesoreria, quien por esa
via confirmard la recepcion del pago, con copia a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

12. Recibe, revisa 'y
registra

12.1 Recibe material por parte del Cliente y revisa que
estén de acuerdo a los Lineamientos y politicas de
Comercializacion;

12.2 Recaba el visto bueno para los materiales de la
Direccién de Comercializacion y Mercadotecnia y del
Cliente

12.3 Registra en el sistema, autoriza el formato de
Solicitud de Servicios de Produccion y solicita la edicion
o la realizacion de los audios

12.4 Registra al cliente en el sistema de control de
continuidad

Subdireccién de Comercializacion

13. Recibe y envia
guion y orden de
servicio

Recibe y envia guion y orden de servicio a la Direccién
de Produccién y Programacién para elaboracion de audio
conforme a las caracteristicas estipuladas.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia

14. Recibe y coordina

Recibe formato de Solicitud de Servicios de Produccién,
y coordina actividades para su atencion.

Direccion de Produccién y
Programacion
Sistema Nacional de Noticias

15. Entrega el material
grabado

Entrega el audio para VVoBo del cliente

Direccion de Produccién y
Programacion
Sistema Nacional de Noticias

16. Recibe audio y
envia a revision

Recibe audio y envia a revisidn para entregar a cliente

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia

17. Verifica grabacion
y envia

14.1 La Subdireccion de Comercializacién, y en su caso
el cliente, asisten al estudio para verificar grabacion.

Si el cliente no asiste al estudio, se le envia el material
para su revision;

Si existen cambios se solicita su realizacién a la Direccion
de Produccién y Programacion.

14.2 Una vez el material listo remite a la Jefatura de
Relaciones Institucionales o al cliente seglin corresponda.

Subdireccién de Comercializacion
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18. Recibe y envia

Recibe y envia cliente para el VoBo

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

19. Recibe y da VVoBo.
y solicita facturacion

19.1 Recibe y da VVoBo. sobre el material solicitado.
19.2 En caso de manifestar su entera satisfaccion con el
material enviado, solicita la facturacion del servicio.

Cliente

20. Tramita la
facturacion

Elabora memorando solicitando la elaboracion de la
Orden de Facturacion de los servicios, recaba firma de la
Subdireccién de Comercializacion, adjunta la informacion
soporte, Orden de Servicio de Produccion autorizado y
firmado, condiciones de pago y, en su caso, contrato,
comprobantes de dep6sitos bancarios si existiese pago
anticipado al Instituto, y envia a la Direccion de
Radiodifusoras con copia a la Subdireccion de
Continuidad y Enlace Operativo.

Subdireccién de Comercializacion

21. Elabora Orden de
Facturacion

Elabora Orden de Facturacién y envia a la Subdireccién
de Comercializacion y/o Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

Direccion de Radiodifusoras

22. Revisa y autoriza
Orden de Facturacion

22.1 Revisa, firma de autorizacion la Orden de
Facturacion correspondiente y sus anexos, envia a la
Jefatura de Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Administracién y Finanzas

22.2 Integra al expediente la documentacion generada en
el proceso e informa

Subdireccién de Comercializacion

23. Registra
informacion para
conciliacion

23.1 Registra informacion para la conciliacién mensual
realizada por la Subdireccidon de Comercializacion.
23.2 Integra al expediente.

Subdireccién de Comercializacion

24.Elabora reportes

Elabora informe trimestral para H. Junta Directiva.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

25. Revisa

Revisa reportes trimestrales H. Junta Directiva
Fin del Procedimiento

Subdireccién de Comercializacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 3 a 10 dias
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Procedimiento:

Ventas de Servicios de Produccion

Cadigo:

IMER-DC-PR-03

Anexos

adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Codigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia Practica de Estilo Radiofénico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
del IMER adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Presupuestos 2 afios

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

No aplica
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Procedimiento

Ventas de Servicios de Produccion

Caddigo: IMER-DC-PR-03
Control de cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.I C.IFUd de la SEP yfo
revision general
Oficio No.
2 Novi 201 Actualizacid
oviembre 2015 ctualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Ampliacion de cantidad de | Hacer mas eficiente el
etapas proceso
Adecuacidn de redaccion y | Simplificar el  proceso
3 Octubre 2020 reduccion de  algunas | administrativo
actividades
4 Mayo 2021 Actualizacion Reasignacion de funciones
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Procedimiento: Venta de Servicios de Transmisiéon Directa

Cddigo: IMER-DC-PR-04

Elaboré Revisé
Celeste Guadalupe Cabrera Lic. Laura Franco Hernandez
Arenas Directora de Comercializacién y
Subdirectora de Mercadotecnia

Comercializacion

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Fecha de documentacion: Mayo 2021

Namero de revision: 04
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Procedimiento: Venta de Servicios de Transmision Directa

Codigo: IMER-DC-PR-04

Objetivo(s):
Realizar ventas tiempo aire conforme a los requerimientos de los clientes, para la generacion de ingresos propios en el
Instituto, Sector Pablico y Privado.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero
de 2020 al 31 de enero de 2022; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores
Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofénico.

Referencias:

Lineamientos de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Practica de Estilo Radiofénico IMER;
Contrato.

Alcance:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Direccion de Radiodifusoras; Unidad Juridica; Subdireccion de
Comercializacion, Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales y Cliente.

Responsabilidades:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia y Direccién de Radiodifusoras: Recibir solicitudes, analizarlas, determinar
viabilidad y condiciones y turnar.

Subdireccion de Comercializacion: Revisar informacidn, turnar para su atencion y da seguimiento, autorizar ordenes de
materiales de los clientes, enviar y autorizar 6rdenes de facturacion, elaborar reportes diversos.

Jefatura de Departamento Relaciones Institucionales: Elaborar y enviar presupuesto, recabar firmas elaborar oficios, dar
seguimiento, recibir materiales de audio de los clientes, elaborar reportes diversos, archivar.
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Procedimiento:

Venta de Servicios de Transmisién Directa

Caddigo:

IMER-DC-PR-04

Jefatura de Departamento

Subdireccion de

de Relaciones Institucionales

Comercializacion

Direccién de Comercializacion
y Mercadotecnia

Unidad Juridica

Direcci6n de
Radiodifusoras /
Subdireccién de

Continuidad y Enlace
Operativo

Cliente

-

2]

Recibe, revisay
solicita

INICIO

A 4

Recibe solicitud del
cliente, analizay turna

elaboracion del |«
presupuesto

Solicita datos,
elabora presupuesto,

recaba firma y envia
para autorizacién

4

Recibe, revisa, firma,
da seguimiento y

-

solicita
documentacion

Recibe orden de
transmision firmada y

documentacion en su
caso

R

7]

10

Recibe contrato y
recaba firmas

NO

Recibe y solicita la
elaboracion de
Contrato y/o, en su
caso da seguimiento

Sl |

Recibe y turna

Elabora
Contrato

11

Recibe orden de
servicio de

p transmisiony da

seguimiento

—

Recibe y autoriza
orden de servicio
de transmision y
en su caso envia
documentacién

LA
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Venta de Servicios de Transmisién Directa
Codigo: IMER-DC-PR-04

Procedimiento:

Direccion de
" . . . T Radiodifusoras y/o
Jefatura de Departamento de Subdireccién de Direccién de Comercializacién y . . L .
N - ST . Unidad Juridica Subdireccion de Cliente
Relaciones Institucionales Comercializacion Mercadotecnia -
Continuidad y Enlace
Operativo

[ Bl E

Recibe material a
" . transmitirse con la . -
Recibe material L Recibe oficio, orden
orden de servicio )
de transmision

revisay registra 1 firmada por el cliente
15
16

Recibe testigos y
en su caso da visto

Genera reportes
bueno

de transmisién e
17
18

integra expediente
Elabora orden de

facturacion

Tramita la <
facturacion

19

Revisa y autoriza
Orden de
Facturacion

21 20

Blabora reportes Registra informacion
trimestrales < 9 o)
para conciliacién

=]

Revisa reportes

FIN
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Procedimiento:

Venta de Servicios de Transmision Directa

Codigo: IMER-DC-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe 1.1 Recibe solicitud de cotizacidn por parte del cliente sobre los | Direccion de Comercializacion y
solicitud del servicios ofrecidos por el IMER. Mercadotecnia / Direccion de

cliente, analiza y
turna

1.2 Revisa la informacion enviada por el cliente para analizar la
viabilidad comercial con base en los Lineamientos de
Comercializacion y en su caso coordina con la Direccion de
Radiodifusoras, con quien determina caracteristicas del servicio.
1.3 Determina condiciones de pago, descuentos, duracion de
campafia, y turna.

Radiodifusoras

2.Recibe, revisa 'y
solicita
elaboracion del
presupuesto

Recibe, revisa y solicita la elaboraciéon del formato Orden de
Servicio de Transmision conforme lo planteado por las
Direcciones de Comercializaciéon y Mercadotecnia y en su caso
de Radiodifusoras.

Subdireccién de Comercializacion

3.Solicita datos,
elabora
presupuesto,
recaba firma y
envia para
autorizacion

3.1 Elabora presupuesto en el formato Orden de Servicio de
Transmisién con base en las tarifas registradas ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

3.2 Firma de elaboracién el formato Orden de Servicio de
Transmisién y entrega.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

4, Recibe, revisa,
firma

Recibe formato de Orden de Servicio de Transmision, revisa
detalles con el cliente, firma de visto bueno, envia al cliente para
firma y en su caso solicita la documentacidn correspondiente

Subdireccién de Comercializacion

5. Recibe y
autoriza.

Recibe Orden de Servicio de Transmision, firma el cliente para
su autorizacion, y en su caso envia documentacion.

Cliente

6. Recibe, revisa 'y
envia

Recibe documentacion y orden de servicio de transmision y los
envia a la Direccién de Comercializacion y Mercadotecnia

Subdireccién de Comercializacion

7. Recibe, autoriza,
solicita la
elaboracion de
Contrato y/o, en su
caso, da

7.1 Recibe formato Orden de Servicio de Transmision, revisa y
firma de autorizacion.

7.2 Envia Orden de Servicio de Transmision a la Direccion de
Radiodifusoras

7.3 Si el acuerdo con el cliente lo requiere, solicita a la Unidad

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia / Direccion de
Radiodifusoras

seguimiento Juridica la elaboraciéon del Contrato, y envia documentacion

soporte.

Si no requiere contrato, turna y continla en etapa 11.
8. Elabora Recibe documentacion, elabora contrato y envia a Direccién de | Unidad Juridica
Contrato Comercializacion y Mercadotecnia.

9.Recibe y turna

Recibe y turna para seguimiento.

Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia
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10. Recibe contrato
y recaba firmas

Recibe, recaba firmas en el contrato, y distribuye un tanto a la
Unidad Juridica, un tanto a la Direccion de Administracion y
Finanzas, un tanto al cliente, y un tanto a expediente.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

11. Recibe 11.1 Recibe Orden de Servicio de Transmision firmado, da |Jefatura de Departamento de
Presupuesto y da | seguimiento al servicio requerido y solicita el material para la | Relaciones Institucionales
seguimiento campafia.

11.2 Si el cliente realiza pago anticipado, envia aviso via correo

electronico a la Jefatura de Crédito y Cobranza, quien por esa via

confirmara la recepcion del pago, con copia a la Direccion de

Administracion y Finanzas.
12. Recibe 12.1 Recibe material por parte del Cliente y revisa que estén de | Subdireccion de Comercializacién

material, revisa y
registra

acuerdo a los Lineamientos y politicas de Comercializacion; en
su caso solicita la edicion o la realizacion de los audios conforme
Procedimiento de Ventas de Servicios de Produccion.

12.2 Recaba el visto bueno para los materiales de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia y del Cliente

12.3 Registra al cliente en el sistema de control de continuidad

13. Envia para
programacion de
campafia

Envia a la Direccion de Radiodifusoras y/o Subdirecciéon de
Continuidad y Enlace Operativo el Presupuesto de Transmisién
debidamente firmado, adjuntando, en el caso que exista, la orden
de compra o servicio del cliente y el material para que se
programe la transmision de acuerdo con la pauta contratada.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia / Direccion de
Radiodifusoras

14. Recibe oficio y
orden de
transmision

Recibe oficio, orden de transmision y material

Direccion de Radiodifusoras

15. Genera y envia
reportes de
transmision e
integra expediente

15.1 Genera y envia reportes de transmision y en su caso testigos
de audio al cliente.

15.2 Integra al expediente la documentacién generada en el
proceso.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

16. Recibe testigos

El cliente recibe testigos y en su caso da el visto bueno

Cliente

17. Gestiona la
facturacion

Elabora memorando solicitando la elaboracién de la Orden de
Facturacion de los servicios, recaba firma de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia, adjunta la informacion
soporte, Orden de Servicio de Transmisién autorizada y firmada,
condiciones de pago Yy, en su caso, contrato, comprobantes de
depdsitos bancarios si se registré6 pago anticipado al Instituto, y
envia a la Direccién de Radiodifusoras y/o Subdireccion de
Continuidad y Enlace Operativo.

Subdirecciéon de
Comercializacion

18. Elabora orden
de facturacion

Elabora y envia la Orden de Facturacion Subdireccion de
Comercializacion para su revision y firma.

Direccion de Radiodifusoras y/o
Subdireccion de Continuidad y
Enlace Operativo

19. Revisay
autoriza Orden de
Facturacion

19.1 Revisa, firma de autorizacién la Orden de Facturacion
correspondiente y sus anexos, envia a la Jefatura de
Departamento de Tesoreria de la Direccion de Administracion y
Finanzas

19.2 Integra al expediente la documentacién generada en el
proceso e informa

Subdireccién de
Comercializacion

423




QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

20. Registra 20.1 Registra informacion para la conciliacién mensual realizada | Subdireccion de
informacién para | por la Subdireccion de Comercializacion. Comercializacion
conciliacion 20.2 Integra al expediente.

21.Elabora Elabora informe trimestral para H. Junta Directiva. Jefatura de Departamento de
reportes Relaciones Institucionales
22. Revisa Revisa reportes trimestrales H. Junta Directiva Subdireccidn de

Fin del Procedimiento

Comercializacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Dependeré de la vigencia de la campafia y/o tiempo de transmision

424



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Venta de Servicios de Transmision Directa

Cédigo:

IMER-DC-PR-04

Anexos

adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccién

Nombre del Anexo Prop6sito Cadigo del Anexo
Codigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia Practica de Estilo Radiofénico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
del IMER adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Contrato 2 afios

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

No aplica
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Procedimiento

Venta de Servicios de Transmision Directa

Codigo: IMER-DC-PR-04
Control de cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.IC.IEUd de la SEP o
revision general
. L Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
2.1 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de etapas S'.m .pllflcar y hacer mas
eficiente el proceso
2 Noviembre 2015 Ad.ec_uacmn de la redaccion en | Simplificar la lectura del
actividades y etapas proceso
3 Octubre 2020 AdeCUZ-:l?IOFI de red_ac_mon y Slmr_Jll_flcar. el  proceso
reduccion de algunas actividades administrativo
Integracién de actividades a la | Revision y seguimiento a
4 Mayo 2021 Subdireccion de Comercializacién las actividades
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Procedimiento: Apoyo Social
Codigo:  IMER-DC-PR-05
Elaboro Reviso
Celeste Guadalupe Cabrera Lic. Laura Franco Hernandez
Arenas Directora de Comercializacién y
Subdirectora de Mercadotecnia

Comercializacion

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Fecha de documentacién: Mayo 2021

NUdmero de revision: 04
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Procedimiento: Apoyo Social

Caddigo: IMER-DC-PR-05

Objetivo(s):

Brindar a la Sociedad Civil Organizada, Instituciones de Asistencia Privada o las Instituciones Publicas y/o privadas que
tengan un proposito de beneficio social y no persigan fines de lucro, espacios radiofonicos que permitan difundir su
quehacer social entre las audiencias en concordancia con la amplia vocacion social del Instituto.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero
de 2020 al 31 de enero de 2022; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores
Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofonico del IMER.

Referencias:

Lineamientos de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Préctica de Estilo Radiofénico del IMER;
Solicitud de Apoyo con sus anexos; Oficios correspondientes.

Alcance:

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia; Direccion de Radiodifusoras; Subdireccion de Comercializacion, Jefatura
de Departamento de Relaciones Institucionales e Institucién solicitante.

Responsabilidades:
Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia: Recibir solicitud y turnar para su atencion.
Subdireccion de Comercializacién: Analizar y turnar

Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales: Notificar resoluciones, registrar solicitante en el sistema de control
de continuidad, elaborar oficio con pauta sugerida, informar al solicitante pauta final y, en caso de requerirse, costo del
apoyo, capturar apoyo otorgado en la base de datos correspondiente.
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Procedimiento: Apoyo Social
Codigo: IMER-DC-PR-05
Jefatura de Subdireccion de Direccion de Institucion Direccion de
Departamento de Comercializacion Comercializacion y Solicitante Radiodifusoras

Relaciones
Institucionales

Mercadotecnia

Revisa

]

Analizay

( INICIO )

[ 1]

Solicita apoyo
social

2
Revisa la

Informacion, analiza y
turna

A

turna

A

Viabilidad

Notifica

Sl

|T

Registra en el Sistema

5

A 4

Envia informacion

A

de Control de
Continuidad y elabora

pauta

Informa detalles de

]

Recibe oficio y
pauta final

pauta y captura apoyo

FIN
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Procedimiento:

Apoyo Social
Codigo:

IMER-DC-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita apoyo social

La Institucion envia oficio solicitando el Apoyo Social a la
Direccion General o a la Direccion de Comercializaciéon vy
Mercadotecnia. En caso de haber sido solicitado el apoyo a
Direccion General esta lo turna a Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia.

Institucion solicitante

2. Revisa la informacion,
analiza y turna

Recibe, revisa la informacion, y turna el apoyo social a la
Subdireccion de Comercializacion.

Direccion de
Comercializacion y
Mercadotecnia

3. Turna y da seguimiento

Turna para su atencién da seguimiento

Subdireccién de
Comercializacién

4. Elabora oficio y pauta
de transmisién

Elabora oficio y pauta de transmision

Si no se autoriza, notifica a la Institucion la razén por la que no se
le brindara el apoyo, Fin del Procedimiento.

Si autoriza, notifica y continda en etapa 5.

Jefatura de Departamento
de Relaciones
Institucionales

5. Envia informacion

Recibe notificacion de que el Apoyo social es viable y envia
informacion y/o material para su pautado a la Direccion de
Comercializacion

Institucién Solicitante

6. Registra en el Sistema
de Control de Continuidad
y elabora pauta

Recibe informacion y/o material, registra al solicitante en el
sistema de control de continuidad y elabora oficio con la pauta
sugerida, estableciendo: emisora, nimero de impactos y dias de
acuerdo con los Lineamientos de Comercializacion. Lo tramita
ante la Direccién de Radiodifusoras.

Jefatura de Departamento
de Relaciones
Institucionales

7. Recibe oficio y pauta
final.

7.1 Recibe oficio y programa la pauta.

7.2 Confirma la programacion de la pauta asignando el nimero de
Reporte de Transmisién a la Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales.

Direccion de
Radiodifusoras

8.Informa detalles de
pauta y captura apoyo

Recibe confirmacion e informa via electronica al solicitante que la
pauta fue programada. Si el solicitante lo requiere se informan los
detalles de la pauta otorgada, captura el apoyo otorgado en la base
de datos de Apoyo Social y archiva el oficio en expediente
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento
de Relaciones
Institucionales.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 3 a 10 dias
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Procedimiento:

Apoyo Social

Cédigo:

IMER-DC-PR-05

Anexos

adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccién

Nombre del Anexo Prop6sito Cadigo del Anexo
Codigo de Valores Eticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia Practica de Estilo Radiof6nico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
del IMER adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Trabajo identificacion Unica
Solicitud de apoyo 2 afios Jefatura de Departamento No aplica
con sus anexos: Carta de Relaciones Institucionales
de solicitud de Apoyo
Social, Formato de
requisitos de Apoyo
Social
Oficios 2 afios Jefatura de Departamento No aplica
correspondientes de Relaciones Institucionales
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Procedimiento Apoyo Social
Caddigo: IMER-DC-PR-05
Control de cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam.
1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.I C.IFUd de la SEP ylo
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 actualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Adecqat_:lon de la redaccion | Simplificar la lectura del
en actividades y etapas proceso
Adecuacidn de redaccion y | Simplificar el  proceso
3 Octubre 2020 reduccion de  algunas | administrativo
actividades
4 Junio 2021 Actualizacion Revision del proceso
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Promocion Institucional: Intercambios, colaboraciones y/o patrocinios

Procedimiento: . - . - .
nacionales e internacionales con sectores publicos y privados.

Caddigo: IMER-DC-PR-06

Elaboré Revisd
Celeste Guadalupe Cabrera Lic. Laura Franco Hernandez
Arenas Directora de Comercializacion y
Subdirectora de Mercadotecnia

Comercializacion

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Fecha de documentacién: Mayo 2021

NUdmero de revision: 04
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Promocion Institucional: Intercambios, colaboraciones y/o patrocinios
nacionales e internacionales con sectores publicos y privados.

Cadigo: IMER-DC-PR-06

Procedimiento:

Objetivo(s):

Formalizar las acciones que promocionen al Instituto Mexicano de la Radio y a sus emisoras a través de la presencia y
difusion de actividades, eventos, servicios, productos y contenidos realizados por organizaciones sociales, instituciones del
sector publico y empresas del sector privado, asi como para la generacion de ingresos a través de acuerdos, convenios y/o
contratos que seran elaborados y validados por la Unidad Juridica por solicitud de la Direccion General, o de las
Direcciones que conforman el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero
de 2020 al 31 de enero de 2022; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores
Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofénico IMER.

Referencias:

Lineamientos de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Practica de Estilo Radiofonico del IMER;
Convenio de Colaboracion; Oficios correspondientes.

Alcance:

Direccion de Comercializacion y Mercadotecnia; Subdireccion de Comercializacién, Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales; Unidad Juridica; Direccion de Produccion y Programacién; Direccion de Radiodifusoras, SNN e
Institucion solicitante.

Responsabilidades:

Direccion de Comercializacién y Mercadotecnia: Recibir propuestas y reunirse con el cliente, recibir y turnar los convenios
para su seguimiento.

Subdireccion de Comercializacion: Revisar, seguimiento y turnar.

Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales: Solicitar documentacion para elaboraciéon de convenio, solicitar
elaboracion de convenio, recabar firmas en convenio y dar seguimiento, registrar en el sistema de control de continuidad a
la institucion y, en caso de requerirse pauta solicitar realizacion de audio a la Direccion de Produccion y Programacion y
enviar pauta sugerida a Radiodifusoras.
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Procedimiento: Apoyo Promocional: Convenio de Colaboracion

Cddigo: IMER-DC-PR-06

Jefatura de Departamento de Institucion Direccién de Comercializacion y

. L . Subdireccién de Comercializacion Unidad Juridica
Relaciones Institucionales Solicitante Mercadotecnia

( INICIO )
1
A 4

Envia solicitud

| Recibe propuesta

A 4

v 3

Se redine con el sector
solicitante, afina
detalles y turna

IT

Revisa y turna

v

|T

Realiza oficio y envia

A

|T

Elabora instrumento
juridico

v

Recibe y turna para
seguimiento
Turna para dar

8 seauimiento

Recibe 4 tantos y envia
al sector para firmas

v [:]

Recaba firmas

ﬂT

Da seguimiento

v []

Informa al sector

registray envia a

resguardo sector,

Unidad Juridica
|

A

FIN
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Procedimiento:

Promocion Institucional: Intercambios, colaboraciones y/o patrocinios
nacionales e internacionales con sectores publicos y privados.

Codigo:

IMER-DC-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Envia solicitud

Envia propuesta de Intercambios, colaboraciones y/o
patrocinios nacionales e internacionales con sectores
publicos y privados

Sector solicitante

2. Recibe propuesta de
colaboracién

Recibe y revisa propuesta de colaboracion por parte del
sector interesado.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia

3. Se relne con la
Institucion solicitante,
afina detalles y turna

Revisa con el sector solicitante los detalles de los
acuerdos, analiza la viabilidad del apoyo con base en los
Lineamientos de Comercializacion y turna la informacion.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia

4. Revisa y turna

Revisa la informacion y turna para la gestién del
instrumento juridico

Subdireccién de Comercializacion

5. Realiza oficio y
envia

5.1 Recibe informacién y requiere documentaciéon del
sector solicitante.

5.2 Realiza oficio solicitando la elaboracion del
instrumento juridico, recaba firma de la Direccion de
Comercializaciébn y Mercadotecnia y envia con la
informacion correspondiente a la Unidad Juridica del
IMER.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

6. Elabora convenio

Recibe oficio e informacion, elabora el Instrumento
Juridico y turna a la Direccion de Comercializacion y
Mercadotecnia 4 tantos originales para recabar las firmas
correspondientes.

Unidad Juridica

7. Recibe y turna para
seguimiento

Recibe y turna los 4 tantos del Instrumento para que la
Subdireccion de Comercializacion y la Jefatura de
Departamento de Relaciones Instituciones dé el
seguimiento correspondiente.

Direccién de Comercializacion y
Mercadotecnia

8. Recibe 4 tantos

Recibe y envia al sector solicitante para su firma.

Subdireccién de Comercializacion
Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales
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9. Recibe 4 tantos y
recaba firmas

9.1 Recibe los 4 tantos originales firmados por el sector
solicitante y recaba las firmas de las &reas involucradas
dentro del IMER.

9.2 Envia un tanto a la Unidad Juridica, un tanto al sector
y 2 tantos en la Jefatura de Departamento de Relaciones
Institucionales para su resguardo.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

10. Da seguimiento

Da seguimiento a los términos y condiciones acordados
con el solicitante en funcion a las caracteristicas del
servicio planteado.

Subdireccion de Comercializacion
Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

11. Informaala
Institucion, registra y
captura

Informa a la Institucion el cumplimiento de acuerdos.
Registra, archiva y captura en base de datos.
Fin del Procedimiento

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

TIEMPO APROXIMADO DE De 3 a 10 dias

EJECUCION:
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Promocion Institucional: Intercambios, colaboraciones y/o patrocinios

Procedimiento: . . . Lo -
nacionales e internacionales con sectores publicos y privados.

Caddigo:  IMER-DC-PR-06

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Codigo de valores éticos del IMER Regular la actuacion de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia préctica de estilo radiofonico Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica
adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia
Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Caodigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Convenio de 2 afios Jefatura de Departamento de | No aplica
Colaboracién Relaciones Institucionales
Oficios 2 afios Jefatura de Departamento de | No aplica
correspondientes Relaciones Institucionales
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Procedimiento

Apoyo Promocional: Convenio de Colaboracion

Codigo:

IMER-DC-PR-06

Control de cambios

Revision Num.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacion SOI.IC.IEUd de la SEP ylo
revision general
. - Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Ampliacion de cantidad de | Hacer méas eficiente el
etapas proceso
99 Noviembre 2015 Adecqat?lon de la redaccion | Simplificar la lectura del
en actividades y etapas proceso
Adecuacion de redaccion y | Simplificar el  proceso
3 Octubre 2020 reduccion  de  algunas | administrativo
actividades
Adecuacidn con base en los | Actualizacion
Li .
4 Mayo 2021 meaml_en_tos 5 de
Comercializacion y
Mercadotecnia
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Procedimiento: Apoyo P_romocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta
Comercial
Codigo:  IMER-DC-PR-07
Elaboro Reviso
Celeste Guadalupe Cabrera Lic. Laura Franco Hernandez
Arenas Directora de Comercializacion y
Subdirectora de Mercadotecnia

Comercializacion

Autorizé

Mtra. Aleida Elsi Calleja Gutiérrez
Directora General

Fecha de documentacion: Octubre 2020

Namero de revision: 03
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Apoyo Promocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta

Procedimiento: .
Comercial

Codigo: IMER-DC-PR-07

Objetivo(s):

Brindar descuentos y bonificaciones a las pautas comerciales de los clientes de los sectores publico y privado con objeto de
incentivar la venta de los productos y servicios proporcionados por el Instituto Mexicano de la Radio, con el propésito de
aportar un beneficio directo a las audiencias y a la generacién de ingresos del Instituto.

Glosario:
No aplica.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television con vigencia del 1 de febrero
de 2020 al 31 de enero de 2022; Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Codigo de Valores
Eticos del IMER y Guia Practica de Estilo Radiofénico IMER.

Referencias:

Lineamientos de Comercializacion; Codigo de Valores Eticos del IMER; Guia Practica de Estilo Radiofénico IMER;
Oficios correspondientes.

Alcance:
Subdireccion de Comercializacién y Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales.

Responsabilidades:
Direccion de Comercializacion: Analiza y autoriza la propuesta de descuento.
Subdireccion de Comercializacion: Definir, analizar propuestas, definir alcances y registra en el sistema de control.

Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales: Elaborar oficios de pauta sugerida y notifica a la Subdireccion de
Comercializacién los apoyos atendidos, archivar y capturar en base de datos los apoyos promocionales.
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Procedimiento:

Apoyo Promocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta

Comercial

Caddigo: IMER-DC-PR-07

Diagrama de Flujo

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

Subdireccién de
Comercializaciéon

Direccién de
Comercializacion

Direccién de
Radiodifusoras

Revisay turna

A

Elabora oficio y Pauta

( INICIO )

1

\4

Analiza propuesta 'y
autoriza descuento

Registra, notifica
archiva

Recibe pautay
programa

l

FIN

A
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Procedimiento:

Apoyo Promocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta Comercial

Codigo:

IMER-DC-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Analiza propuesta y
autoriza descuento

Analiza la viabilidad del apoyo con base en los
Lineamientos de Comercializaciéon, propuesta de
bonificacion para el solicitante en cuestién y la pauta.
Sugiere en qué emisoras y cuantos impactos se daran en
dicho apoyo promocional y/o el descuento a otorgar.

Direccion de Comercializacion

2. Define alcances y
viabilidad

En caso de requerir un porcentaje mayor al autorizado en
Lineamientos obtiene visto bueno de la Direccion de
Comercializacién y Mercadotecnia, y turna informacion a
la Jefatura de Departamento de Relaciones
Institucionales.

Subdireccién de Comercializacion

3. Elabora oficio y
pauta

Elabora pauta sugerida y oficio estableciendo: emisora,
nimero de impactos y dias. Recaba las firmas
correspondientes y lo tramita ante la Direccion de
Radiodifusoras.

Jefatura de Departamento de
Relaciones Institucionales

4. Recibe oficio y
programa

Recibe oficio y programa pauta de transmisién de
bonificacion

Direccion de Radiodifusoras

5. Registra, notifica y
archiva

Revisa que el solicitante este dado de alta en el sistema de
Control de Continuidad; archiva y captura apoyo
promocional.

Fin del Procedimiento

Subdireccién de Comercializacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 1 a2 dias
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Procedimiento: Apoyo Promocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta Comercial

Cédigo: IMER-DC-PR-07

Anexos

adecuado manejo de las politicas y
actividades de la Direccion de
Comercializacion y Mercadotecnia

Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Cadigo de valores éticos del IMER Regular la actuacién de los | No aplica
servidores publicos que laboran en
el IMER
Guia préactica de estilo radiofénico del | Proporcionar orientacién sobre el | No aplica
IMER adecuado manejo del idioma, la
redaccion e informacién asi como
conceptos de ética periodistica
Lineamientos de Comercializacion Proporcionar orientacion sobre el | No aplica

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion dnica
Oficios 2 afnos Jefatura de Departamento de | No aplica
correspondientes Relaciones Institucionales
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Procedimiento

Apoyo Promocional: Bonificaciones / En complemento a la Pauta Comercial

Cddigo:

IMER-DC-PR-07

Control de cambios

Revisién Num.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre 2012 Actualizacién SOI.'C.IFUd de la SEP ylo
revision general
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 actualizacion OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Simplificacién de cantidad | Hacer mas eficiente el
de etapas proceso
99 Noviembre 2015 Adecqac_:lon de la redaccion | Simplificar la lectura del
en actividades y etapas proceso
Adecuacién de redaccion y | Simplificar el  proceso
3 Octubre 2020 reduccion  de  algunas | administrativo
actividades
4 Mayo 2021 Mo_dl_flcacmn de objetivo y | Actualizacion
actividades
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Unidad Juridica
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Procedimiento: Contestacién de demandas
Cédigo: IMER-UJ-PR-01
Elabor6 Reviso

Lic. Juan José Cruz Ramirez, Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirector de lo Contencioso Titular de la Unidad Juridica |

Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |
Directora General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 04 |
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Procedimiento: Contestacion de demandas

Codigo: IMER-UJ-PR-01

Objetivo(s):
Dar contestacion en tiempo y forma a las demandas promovidas en contra del Instituto ante instancias judiciales y del
trabajo.

Glosario:

Litigio: Conflicto de intereses que se ventila ante instancias judiciales federales, del fuero comin y del trabajo.
Procedimiento: Etapas procesales determinadas por la ley que se siguen dentro de un litigio.

Demanda: Escrito por el que se reclaman prestaciones ante una autoridad judicial o del trabajo, del fuero comun o federal.

Contestacién de Demanda: Escrito por el cual se oponen excepciones y defensas respecto de las prestaciones que se
reclaman.

Promocion: Escrito por el cual se entabla comunicacién con la Autoridad Judicial o del Trabajo dentro de un litigio.

Impulso Procesal: Acto por el cual, mediante promociones, se da seguimiento y continuidad al litigio hasta su total
solucion.

Laudo: Acto por el cual, mediante escrito, la Autoridad en materia del trabajo pone fin al procedimiento laboral.

Sentencia: Acto por el cual, mediante escrito, la Autoridad Judicial pone fin al procedimiento del cual toma conocimiento
(civil, mercantil, fiscal, administrativo, penal, etc.).

Derecho: Disciplina que estudia los ordenamientos juridicos y su aplicacion en la esfera social.
Ley: Es la norma de derecho que emite el érgano legislativo para observancia general, bien sea de indole local o federal

Autoridad Competente: Es el ente predeterminado, embestido con facultades y atribuciones que la potestad para resolver
conflictos de intereses entre los particulares, o particulares y gobierno, o gobierno y particulares, mediante la emision de
sentencias o laudos.

Amparo: Mecanismo de control de la constitucionalidad de normas generales y actos de autoridad que violen derechos
humanos como medio de control de la legalidad.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Cadigo Civil Federal; Codigo de Comercio; Codigo Federal de
Procedimientos Civiles; Codigo Nacional de Procedimientos Penales; Codigo Fiscal de la Federacion; Codigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley Federal de
Responsabilidad Patrimonial del Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas;; Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Ley Federal del
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Derecho de Autor; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico; Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal
para la Proteccién a Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion; Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencion,
atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual; Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal; Ley General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de
Proteccién Civil; Ley General de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales;
Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal;; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio;
Estatuto Orgéanico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:

Demanda; Auto de Radicacidn; Notificacion; Contestacion de Demanda; Expediente laboral. Expediente Judicial,
Expediente Administrativo, Causa Penal.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Contencioso; Control de gestion; Area Administrativa.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir y turnar demandas para su atencién, firmar oficios de solicitud de informacion, revisar el proyecto
de contestacion.

Subdireccion de lo Contencioso: Computar términos para contestacién, agendar, turnar y dar seguimiento para atencion,
elaborar y rubricar oficio de solicitud de informacion, revisar y rubricar proyecto de contestacion, firmar el escrito de
contestacion de demanda autorizado y presentar ante la instancia correspondiente.

Area Administrativa: Recibir oficio de solicitud de informacion y/o documentacion, recabar la informacion y/o
documentacion pertinente, remitir la informacién y/o documentacion solicitada, conservando su acuse de recibo.
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Procedimiento:

Contestacién de demandas

Cddigo:

IMER-UJ-PR-01

Diagrama de Flujo.

Unidad Juridica

Subdireccién de lo
Contencioso

Area Administrativa

Inicio

\\4
Recibe, revisa y turna

1

2

5

Recibe, revisa, devuelve

Recibe, recaba elementos
y elabora contestacién.

3

\ 4

Recibe, recaba y envia

4

Recibe, revisa y turna

A

Recibe, presenta y da
seguimiento

Fin

450



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Contestacion de demandas

Cadigo:

IMER-UJ-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe, revisa, Yy
turna |

Recibe emplazamiento, estudia demanda y anexos,
instruye términos de la contestacion y turna. |

Unidad Juridica

2. Recibe, recaba
elementos y elabora
contestacion.

Recibe demanda, solicita al area involucrada los
elementos necesarios para elaborar la contestacion.

Subdireccién de lo Contencioso

3. Recibe, recabay
envia

Recibe la solicitud de informacién y recaba los
documentos pertinentes. Envia la informacién y
documentacion solicitada a la Unidad Juridica |

Area Administrativa

4. Recibe, revisa y
turna

Recibe los elementos solicitados, elabora proyecto de
contestacion, y presenta a la Unidad Juridica.

Subdireccién de lo Contencioso

5. Recibe, revisa,
devuelve

Recibe proyecto de contestacion y en su caso autoriza o
corrige.

Firma y turna contestacién para presentacion vy
seguimiento.

Unidad Juridica

6. Recibe, presenta'y
da seguimiento |

Recibe contestacién, presenta y da seguimiento al
proceso en términos de ley de acuerdo a la materia,
conformando el expediente respectivo.

Fin de Procedimiento

Subdireccién de lo Contencioso

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Se determina en funcion al término otorgado por la autoridad competente.
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Procedimiento:

Contestacién de demandas

Cadigo:

IMER-UJ-PR-01

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo de Anexo

Demanda Reclamar Derechos de indole laboral, | No aplica
civil, mercantil o administrativo.

Auto de Radicacion Acto por el cual la Autoridad | No aplica
competente acepta a tramite la accién y
da inicio al procedimiento.

Emplazamiento Acto juridico-procesal por el que la | No aplica

autoridad correspondiente llama a
juicio al demandado y otorga un plazo

para contestar |

a demanda.

Registros

Documentos de trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Oficio de salida 5 afios Subdireccidn de lo No aplica
Contencioso

Contestacién de Demanda 5 afios Subdireccién de lo No aplica
Contencioso

Expediente laboral 5 afios Subdireccidn de lo No aplica

Contencioso
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Procedimiento:

Contestacién de demandas

Cadigo:

IMER-UJ-PR-01

Control de cambios

Revisién namero

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

| Motivo (s)

Actualizacion

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 L
revision general
. Actualizacién Oficio No.
2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015
Se elimind Control de Las actividades son
21 Noviembre 2015 Gestion respo_nsab!lrldad de la
Subdireccidn de lo
Contencioso
29 Noviembre 2015 Reduccion de cantidad de Simplificar y hacer eficiente
etapas el proceso
3 Octubre 2020 Actualizacién Sol_lc_l'fud de la SEP y/o
revision general.
Actualizacion Actualizacion de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el

Manual de Organizacion.
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Procedimiento: Atenci6n a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo |

Cédigo: IMER-UJ-PR-02

Elabor6 Reviso
Lic. Juan José Cruz Ramirez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirector de lo Contencioso | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

NGmero de revision: 04
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Procedimiento: Atencion a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo

Codigo:  IMER-UJ-PR-02

Objetivo(s):
Dar contestacion en tiempo y forma a los requerimientos que formulen las autoridades administrativas, judiciales y del
trabajo.

Glosario:

Litigio: Conflicto de intereses que se ventila ante instancias judiciales federales, del fuero comin y del trabajo.

Sentencia: Acto por el cual, mediante escrito, la Autoridad Judicial pone fin al procedimiento del cual toma conocimiento
(civil, mercantil, fiscal, administrativo, penal, etc.).

Denuncia: Escrito por el que se hace del conocimiento de la representacion social (Ministerio Publico) hechos previstos y
sancionadas por la legislacién penal que pudieran ser constitutivos de conductas sancionables por la ley penal.

Declaratoria de Destino: Documento que determina las areas y predios que seran utilizados para fines publicos, de acuerdo
con la Ley General de Bienes Nacionales.

Procedimiento especial sancionador: Secuela procesal que se sigue contra entes de Derecho por contravenir normas sobre
propaganda politica o electoral.

Amparo: Mecanismo de control de la constitucionalidad de normas generales y actos de autoridad que violen derechos
humanos como medio de control de la legalidad.

Derecho: Facultades otorgadas y reconocidas por la normas en favor de las personas fisicas y morales.

Decreto: Norma general emanada de autoridad distinta del Poder Legislativo.

Sancion: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

Juicio: Controversia sometida al conocimiento de un Tribunal de Justicia.

Procedimiento: Conjunto de tramites ordenados por la Ley para resolver una controversia de orden legal ante la autoridad
administrativa, judicial o del trabajo.

Ley: Norma juridica de observancia general que establece derechos y obligaciones a los gobernados, cuyo incumplimiento
conlleva a una sancion.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Cadigo Civil Federal; Codigo de Comercio; Codigo Federal de
Procedimientos Civiles; Codigo Nacional de Procedimientos Penales; Codigo Fiscal de la Federacion; Cédigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley Federal de
Responsabilidad Patrimonial del Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas;; Ley Federal de
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Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley Federal del
Derecho de Autor; Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico; Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal
para la Proteccién a Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion; Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencion,
atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual; Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal; Ley General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de
Proteccién Civil; Ley General de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales;
Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Organica de la Administracién Publica
Federal;; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio;
Estatuto Orgéanico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:
Demanda; Notificacion; Oficio; Contestacion de Requerimiento; Documentacién Anexa.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Contencioso; Area Administrativa.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir y turnar requerimientos para su atencion, recibir y revisar la documentacion necesaria para la
atencion de requerimientos, revisar oficio de contestacién y firmar.

Subdireccion de lo Contencioso: Revisar y realizar el computo de término para contestacion de requerimientos, recibir y
revisar documentacidn, revisar oficio de contestacion y recibir oficio firmado y turnar para su presentacién ante la autoridad
competente.

Area Administrativa: Recabar informacion necesaria y enviar a la Unidad Juridica y atender los requerimientos que por su
naturaleza le correspondan.
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Procedimiento:

Atencién a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo

Codigo: | IMER-UJ-PR-02

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica

Subdireccion de lo
Contencioso

Area Administrativa

1

Recibe, revisa y turna

Recibe, recaba y envia

2
Recibe, revisa 'y
requiere
4
Recibe
documentacion, <
revisa y remite
5
—— | Recibe documentacién,

revisa y presenta

Fin
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Procedimiento:

Atencién a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo

Cddigo:

IMER-UJ-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe, revisa y
turna

Recibe el requerimiento y sus anexos por parte de la
autoridad, revisa y turna para su atencién, cuidando los
tiempos y términos en que se requiere la informacién y/o
documentacion, en su caso.

Unidad Juridica

2. Recibe, revisay
turna

Recibe, revisa y requiere al érea administrativa
correspondiente los elementos necesarios para formular la
respuesta a la autoridad.

Subdireccion de lo Contencioso

3. Recibe, recaba y
envia |

Recibe oficio por parte de la Unidad Juridica, recaba la
informacion y/o documentacion necesaria y envia. |

Area Administrativa

4. Recibe
documentacion,
revisay remite

Recibe y revisa la informacion y/o documentacion y la
remite para continuar con los tramites respectivos.

Unidad Juridica

5. Recibe
documentacion,
revisa y presenta

5.1 Recibe la informacién y/o documentacion, revisa que
los elementos proporcionados sean acordes a lo solicitado.
5.2 Elabora oficio de contestacion, recaba firma de la
Unidad Juridica.

5.3 Presenta el oficio de contestacion y anexos ante la
autoridad competente. Recaba acuse de recibo.

5.4 Archiva acuse en el expediente correspondiente.

Fin de Procedimiento |

Subdireccién de lo Contencioso

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Se determina en funcién al término otorgado por la autoridad competente
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Procedimiento:

Atencién a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo

Cddigo:

IMER-UJ-PR-02

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo de Anexo

Demanda Dar a conocer las pretensiones Dar a conocer inconformidades No aplica
procesales y los hechos en los que se
fundan.

Notificacion Dar a conocer la existencia de algin Dar a conocer la existencia de algln No aplica
conflicto o requerimiento judicial conflicto o requerimiento judicial

Oficio de entrada Notificar la existencia de un Notificar la existencia de un No aplica
requerimiento judicial o administrativo | requerimiento judicial o administrativo

Registros

Documentos de trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Oficio de salida 5 afios Subdireccién de lo No aplica
Contencioso

Contestacion de 5 afios Subdireccién de lo No aplica

Requerimiento Contencioso

Documentacion anexa 5 afios Subdireccién de lo No aplica

Contencioso
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Procedimiento:

Atencién a requerimientos administrativos, judiciales y del trabajo

Codigo:  IMER-UJ-PR-02

Control de cambios

Revisién namero

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

'~ Motivo (s)

Actualizacion

Solicitud de la SEP y/o

1 Noviembre 2012 -
refision general
. Actualizacion Oficio No.
2 Noviembre 2015 OM/DGICO/0275/2015
Se eliminé Control de La actividad es
21 Noviembre 2015 Gestion respo_nsab!lrldad de la
Subdireccidn de lo
Contencioso
29 Noviembre 2015 Reduccion de cantidad de Simplificar y hacer eficiente
etapas el proceso
3 Octubre 2020 Actualizacion SO|_IC_I'EUd de la SEP y/o
revision general.
Actualizacién Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el

Manual de Organizacion.
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Procedimiento: Desahogo de Consultas Juridicas |
Cédigo: IMER-UJ-PR-03
Elabor6 Reviso

Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |

Autorizo

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |
Directora General |

Fecha de documentacion: 'Mayo 2021 |

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Desahogo de Consultas Juridicas

Cadigo: IMER-UJ-PR-03

Objetivo(s):
Dar atencion en tiempo y forma a las distintas consultas formuladas por las areas del Instituto.

Glosario:
Consulta: Dictamen u opinién que se da por escrito sobre un asunto.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil Federal; Cédigo de Comercio; Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Cédigo Fiscal de la Federacion; Coédigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccién a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccion Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccidn del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econémica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.; Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Orgéanico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacidn del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.
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Referencias:
Oficio de solicitud; Oficio de respuesta.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir las solicitudes de opinion juridica, revisar tema y procedencia, turnar para su atencion, dar
seguimiento, revisar y firmar oficio de contestacion.

Subdireccion de lo Consultivo: Revisar proyecto de oficio de contestacidn y realizar las modificaciones pertinentes, realizar
oficio de contestacion y turnar para su gestion.
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Procedimiento: Desahogo de Consultas Juridicas

Codigo: IMER-UJ-PR-03

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica Subdireccién de lo Consultivo

Recibe oficio para
atencion y
seguimiento

Revisa, analiza 'y
solicita elaboraciéon
de contestacion

\ 4

>
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Procedimiento: Desahogo de Consultas Juridicas |

Cédigo: IMER-UJ-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe oficio para Recibe por parte del Area Administrativa oficio en el que | Unidad Juridica
atencion y se solicita opinién juridica sobre determinado tema y lo
seguimiento | turnaa_ Ia_ Subdireccién de lo Consultivo, para su atencion
y seguimiento
2 Revisa, analiza y 2.1 Recibe, analiza, elabora oficio atendiendo la consulta, | Subdireccién de lo Consultivo
solicita elaboracion recaba firma, en su caso realiza adecuaciones sugeridas, y
de contestacion | envia a la Unidad Administrativa.
2.2 Archiva
Fin de procedimiento

TIEMPO APROXIMADO DE De 1 a 7 dias habiles
EJECUCION:
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Procedimiento: Desahogo de Consultas Juridicas
Codigo:  IMER-UJ-PR-03
Anexos
Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Oficio de solicitud | Solicitar la opinion de la Unidad | No aplica |
Juridica sobre determinado tema

Registros

Documentos de Tiempo de conservacion
Trabajo

Responsable de conservar | Codigo de registro o

identificacion Unica

Oficio de contestacion | 3 afios |
a la solicitud de
opinién juridica |

Subdireccion de lo
Consultivo |

No aplica |
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Procedimiento

Desahogo de Consultas Juridicas

Cédigo: IMER-UJ-PR-03

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviermbre 2012 Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
refision general |
) Actualizacion | Oficio No.
2l Noviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Se eliming Control de Gestion | La actividad es
. responsabilidad de la
2.1 Noviembre 2015 | Subdireccién de lo
Consultivo
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de Simplificar y hacer eficiente
' etapas | el proceso
Actualizacion | Solicitud de la SEP y
8 Octubre 2020 | revision general |
Actualizacion | Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el
Manual de Organizacion
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Procedimiento: Elaboracién y validacion de instrumentos juridicos

Codigo: IMER-UJ-PR-04

Elabord Revisd
Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

Namero de revision: 04
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Procedimiento: Elaboracién y validacién de instrumentos juridicos

Codigo: IMER-UJ-PR-04

Objetivo(s):
Elaborar, sancionar y validar los instrumentos juridicos que celebre el Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:
Convenio: Acuerdo de dos o més personas fisicas o juridicas, para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.
Contrato: Convenio que produce o transfiere obligaciones y derechos.

Area Administrativa: Area del Instituto facultada para solicitar formalmente la elaboracion, validacion y registro de un
instrumento juridico, en el que el Instituto sea parte.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil Federal; Cédigo de Comercio; Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Cédigo Fiscal de la Federacion; Codigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccion a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;, Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccién Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccién del Trabajo y Aplicacion de Sanciones; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econdmica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
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en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisién; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.; Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:
Oficio de solicitud; documentacion soporte para la debida integracion del expediente; contrato.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Area Administrativa.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir oficios de solicitud de elaboracion de instrumento juridico, con la documentacion soporte y turnar
para su atencion y seguimiento, validar y sancionar el instrumento juridico.

Subdireccion de lo Consultivo: Revisar oficio de solicitud, documentacion, recibir documentacion soporte faltante, revisar
proyecto de instrumento juridico y realizar modificaciones pertinentes, enviar oficio y originales del instrumento juridico al
Area Administrativa solicitante para su formalizacion, registrar en la base de datos correspondiente los instrumentos
formalizados y archivar en el expediente para resguardo.

Area Administrativa: Atender y contestar solicitud de documentacion, recibir instrumento juridico recabar rabricas y firmas
de las partes contratantes para su formalizacién y devolver un ejemplar original para su archivo y resguardo.
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Procedimiento:

Elaboracién y validacién de instrumentos juridicos

Cddigo:

IMER-UJ-PR-04

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica.

Subdireccién de lo Consultivo

Direccion de Area Administrativa

1

Recibe oficio, revisa
e instruye

4

Recibe y turna

Recibe y revisa

I

Documentacion
completa

No

3

A 4

Si

envia

Recibe, atiende y

<

6

Recibe, sanciona y firma

Y

Elabora y registra el
instrumento juridico

Recibe y turna

firmas

Recibe y recaba

A

A 4

Recibe y archiva
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Procedimiento:

Elaboracion y validacion de instrumentos juridicos

Codigo: IMER-UJ-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe oficio, | Recibe por parte de la Area Administrativa el oficio de | Unidad Juridica.

revisa e instruye

solicitud de elaboracion del instrumento juridico, con la
documentacion soporte y lo turna para su atencion y
seguimiento.

2. Recibe y revisa

2.1 Recibe el oficio de solicitud junto con la
documentacion soporte, revisa.

Si falta documentacidn, elabora oficio para solicitar
documentacion faltante, recaba firma de la Unidad
Juridica, y envia. Continua etapa 3.

2.2 Si la documentacion estd completa,
expediente y continla en etapa 5.

integra

Subdireccién de lo Consultivo

3. Recibe, atiende y
envia |

Recibe el oficio de solicitud de la documentacion
faltante, recaba documentacién requerida y la envia
mediante oficio a la Unidad Juridica

Area Administrativa

4. Recibe y turna

Recibe oficio y documentacion, turna.
Continta en etapa 2.

Unidad Juridica

5. Elabora y registra
el instrumento
juridico

Elabora instrumento juridico y registra en la base de
datos. Le asigna un namero consecutivo por afio y lo
sanciona. Elabora oficio de contestacion al Area
Administrativa solicitante. Entrega para firma.

Subdireccién de lo Consultivo

6. Recibe, sanciona
y firma

6.1 Recibe, valida y sanciona el instrumento juridico,
rubricando los tantos originales y firma el oficio de
contestacion.

6.2 Envia.

Unidad Juridica.

7. Recibe y recaba
firmas

7.1 Recibe el oficio y el instrumento juridico con sus
tantos en original, recaba firmas de las partes
contratantes para su formalizacion.

7.2 Deja un tanto en original en poder de la contraparte,
un tanto para el area responsable que se designo en el
instrumento juridico; un tanto para el area solicitante y
remite mediante oficio un tanto en original a la Unidad
Juridica para su resguardo.

Area Administrativa

8. Recibe y turna

Recibe el oficio y el instrumento juridico debidamente
formalizado y lo turna.

Unidad Juridica
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9. Recibe y -archiva | Recibe el oficio e instrumento juridico, lo descarga en la | Subdireccion de lo Consultivo |
base de datos correspondiente y lo archiva en el
expediente para resguardo.

Fin de Procedimiento |

TIEMPO APROXIMADO DE De 1 a 10 dias habiles en el supuesto de contar con la documentacion
EJECUCION: soporte completa
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Procedimiento:

Elaboracién y validacién de instrumentos juridicos

Cddigo:

IMER-UJ-PR-04

Anexos

integracion del expediente y
elaboracion del instrumento juridico |

de la contraparte y validar su
capacidad contractual

Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Oficio de solicitud Confirmar la intencion del é&rea | No aplica
solicitante de celebrar un acuerdo
que obligara al Instituto
Documentacion soporte para la debida | Confirmar la personalidad juridica | No aplica |

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Consultivo |

Trabajo identificacion Unica
Contrato 3afios | Subdireccion de lo Namero
Consultivo | consecutivo/afio
elaboracién |
Base de datos 3afios Subdireccion de lo No aplica
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Procedimiento

Elaboracién y validacién de instrumentos juridicos |

Cddigo:

IMER-UJ-PR-04

Control de cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

’ Motivo(s)

1 Noviermbre 2012 Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
refision general
. Actualizacion | Oficio No.
P Noviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015
Se eliminé Control de La actividad es
2.1 Noviembre 2015 Gestion | responsabilidad de la
Subdireccion de lo Consultivo |
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de Simplificar y hacer eficiente el
' etapas | proceso
3 Octubre 2020 Actualizacién | Solicitud de la SEP y/o
revision general
Actualizacion Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el Manual
de Organizacion.
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Tramites administrativos realizados ante la Direccién General de Radio,

Procedimiento: . . .
Television y Cinematografia

Codigo: IMER-UJ-PR-05

Elabord Revisd
Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04
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Tramites administrativos realizados ante la Direccion General de Radio,

Procedimiento: . - .
Television y Cinematografia

Cédigo: IMER-UJ-PR-05

Objetivo(s):

Solicitar y obtener permisos por parte de la Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria de
Gobernacion, para la realizacion de concursos, para transmitir programas provenientes del extranjero, en idioma diferente
al espafiol o informar circunstancias relacionadas a Tiempos Oficiales..

Glosario:

Area solicitante: Area del Instituto facultada para requerir formalmente el tramite de autorizacion de concursos o para
transmitir programas provenientes del extranjero, o quien solicita se informe alguna circunstancias relacionada a Tiempos
Oficiales.

RTC: Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion.

Marco Normativo: |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil Federal; Codigo de Comercio; Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Codigo Fiscal de la Federacién; Cédigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccion a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccion Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccidn del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econdmica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television; Reglamento de la Ley
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Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.; Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:

Oficio de solicitud; Oficio de autorizacion emitido por la Direccion General de Radio, Televisidon y Cinematografia de la
Secretaria de Gobernacion.

Alcance:

Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria
de Gobernacion.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir oficio de requerimiento para tramitar un permiso para transmitir un programa proveniente del
extranjero, en idioma diferente al espafiol o para llevar a cabo algin concurso, informar sobre afectaciones, excedentes u
otras circunstancias relacionadas con los Tiempos Oficiales, revisar turnar para su atencion y seguimiento, firmar oficio y
formato de solicitud de pago, devolver junto con el comprobante de pago de derechos para su presentacion ante la ventanilla
Unica de RTC, recibir respuesta de RTC y revisar y notificar al &rea solicitante.

Subdireccion de lo Consultivo: Recibir oficio de requerimiento y turnar para solicitar mediante oficio o a la Direccién de
Administracion y Finanzas los recursos necesarios para realizar el tramite ante RTC, elaborar oficio de peticién a RTC,
anexando comprobante de pago respectivo, revisar y turnar a la Unidad Juridica para su firma, elaborar notificacion de
respuesta de RTC al &rea solicitante y turnar a la Unidad Juridica para su firma.
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Procedimiento:

Tramites administrativos realizados ante la Direccién General de Radio,
Television y Cinematografia

Cddigo:

IMER-UJ-PR-05

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica.

Subdireccién de lo
Consultivo

Direccion de Administracion
y Finanzas

Direccion General de
Radio, Televisién y
Cinematografia

Fin

1
Recibe oficio, revisa 'y 2
turna
Recibe y revisa
3
Si Recibe, paga y responde
Requiere
4 pago f
Recibe y turna
No
l 5
> Elabora oficio de
solicitud
7
Recibe y turna
8
— Elabora oficio

Recibe y tramita
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Procedimiento:

Tramites administrativos realizados ante la Direccion General de Radio,

Television y Cinematografia

Caodigo: IMER-UJ-PR-05
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibe oficio, | Recibe por parte del é&rea solicitante el oficio de | Unidad Juridica

revisay turna |

requerimiento para tramitar un permiso, a fin de
transmitir un programa proveniente del extranjero, en
idioma diferente al espafiol, para llevar a cabo algln
concurso o informar alguna circunstancia relacionada
con Tiempos Oficiales. Revisa y turna a la Subdireccion
de lo Consultivo para su atencién y seguimiento.

2. Revisa y gestiona |

2.1 Recibe oficio de requerimiento, revisa.

2.2 Si se requiere pago de derechos para realizar el
tramite, elabora oficio y formato de Solicitud de Pago
para solicitar recursos financieros, recaba firma de la
Unidad Juridica y envia. Continla en etapa 3.

2.3 Si no requiere pago de derechos, continda en etapa 5.

Subdireccién de lo Consultivo

3. Recibe, pagay
responde

Recibe oficio y formato de solicitud de pago, realiza el
pago y envia comprobante de pago de derechos.

Direccion de Administracion y
Finanzas

4. Recibe yturna |

Recibe y turna.

Unidad Juridica

5. Elabora oficio de
solicitud

Elabora oficio de peticion dirigido a la Direccion
General de Radio, Television y Cinematografia,
anexando comprobante de pago respectivo, recaba firma
de la Unidad Juridica, y envia.

Subdireccién de lo Consultivo

6. Recibe y tramita |

Recibe la solicitud y comprobante de pago.

Direccion General de Radio,
Television y Cinematografia

7. Recibe y turna

Recibe respuesta por parte de la Direccion General de
Radio, Television y Cinematografia. Turna y solicita la
elaboracion de contestacion.

Unidad Juridica

8. Elabora oficio

10.1 Elabora oficio dirigido al area solicitante,
informando de la respuesta emitida por RTC, recaba
firma de la Unidad Juridica y envia.

10.2 Archiva.
Fin del Procedimiento

Subdireccién de lo Consultivo

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

De 1 a 15 dias habiles
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Procedimiento:

Cadigo:

Tramites administrativos realizados ante la Direccion General de Radio,
Television y Cinematografia

IMER-UJ-PR-05

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Oficio a través del cual el area
solicitante requiere se tramite un
permiso para la realizacion de un
concurso, la transmision de un
programa en idioma diferente al
espafiol o informa alguna
circunstancia relacionada con
Tiempos Oficiales.

Obtener la autorizacién para la
realizacion de un concurso, la
transmisién de un programa en
idioma diferente al espafiol, o
informar circunstancias
relacionadas a Tiempos Oficiales a
fin de evitar un perjuicio o sancion
al Instituto |

No aplica |

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Permiso expedido por | 1 afio |
la Direccion General
de Radio, Television
y Cinematografia de
la Secretaria de

Gobernacion

Subdireccion de lo
Consultivo |

No aplica
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Procedimiento

Tréamites administrativos realizados ante la Direccién General de Radio,

Televisién y Cinematografia

Cadigo:  IMER-UJ-PR-05

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacion | [Sol.lc_lfud de la SEP y/o
revision general |
. Actualizacion | Oficio No.
2 Noviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Se eliming Control de Gestion | La actividad es
. responsabilidad de la
p1] Noviembre 2015 | Subdireccién de lo
Consultivo
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de Simplificar y hacer eficiente
etapas | el proceso
3 Noviembre 2020 Actualizacion. | [Sol.lc_lfud delaSEPy
revision general |
Actualizacion Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el
Manual de Organizacion.
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Procedimiento: Registro Propiedad Intelectual |
Caddigo: IMER-UJ-PR-06
Elabor6 Reviso

Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |

Autorizo

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |
Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Registro Propiedad Intelectual

Cadigo: IMER-UJ-PR-06

Objetivo(s):
Registrar ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor los derechos de propiedad intelectual cuya titularidad le pertenece
al Instituto.

Glosario:

Certificado de Derechos al Uso Exclusivo: Titulo constitutivo de derechos que expide la autoridad competente, en el que
se sefiala la facultad de usar y explotar en forma exclusiva nombres, titulos de difusiones periddicas, marcas o avisos
comerciales.

Certificado de Registro: Constancia que expide el Instituto Nacional del Derecho de Autor o Instituto Nacional de la
Propiedad Industrial, en el que se manifiesta la inscripcion de una obra artistica o literaria, el nombre de la 0 el autor y la o
el titular de los derechos, asi como el uso de la marca o aviso comercial.

Dictamen Previo: Solicitud que se realiza ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor o Instituto Nacional de la
Propiedad Industrial, a fin de determinar la procedencia de una Reserva de Derechos, y conocer si esa denominacion no ha
sido previamente otorgada en favor de otra persona fisica 0 moral.

INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Reserva de Derechos: Facultad de usar y explotar en forma exclusiva titulos, nombres, denominaciones, caracteristicas
fisicas y psicoldgicas distintivas, o caracteristicas de operacién originales aplicados a los géneros de publicaciones
periddicas, difusiones periddicas, personajes humanos de caracterizacién, personas o0 grupos dedicados a actividades
artisticas y promociones publicitarias, marcas y avisos comerciales con los cuales se identifica al Instituto Mexicano de la
Radio.

Marco Normativo: |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Cédigo Civil Federal; Codigo de Comercio; Codigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Cddigo Fiscal de la Federacion; Codigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccion a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién; Ley General
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de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccién Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccidn del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econdmica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidn; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.; Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:
Oficio de solicitud; Certificado de Derechos al Uso Exclusivo; Certificado de Registro.

Alcance:

Unidad Juridica; Subdireccién de lo Consultivo; Instituto Nacional del Derecho de Autor; Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir oficio de registro de obra, reserva de derechos, registro de marca o aviso comercial y turnar para su
atencion, recibir, revisar y firmar oficio y formato de solicitud de pago, recibir Titulo de Registro o Titulo de Reserva de
Derechos.

Subdireccion de lo Consultivo: Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas los recursos necesarios para realizar el
tramite ante la Dependencia correspondiente a realizarse el tramite, revisar, recibir comprobante de pago por la erogacion
correspondiente, elaboracién de los formatos respectivos y turnar a la Unidad Juridica, presentarlos ante el Instituto
Nacional del Derecho de Autor o Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, recibir respuesta, elaborar oficio de
notificacion de respuesta para el area administrativa solicitante, despachar y archivar original en expediente respectivo.
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Procedimiento:

Registro Propiedad Intelectual

Codigo:

IMER-UJ-PR-06

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica

Subdireccién de lo
Consultivo

Direccién de Administracion y

Finanzas

Autoridad competente

1

Recibe para atencion y
seguimiento

2

4

Recibe, revisa y solicita
recursos

Y

3

Recibe, pagay
responde

Recibe y turna |4

5

Recibe y realiza tramite

Recibe y sella acuse

A

Recibe respuesta

Fin
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Registro Propiedad Intelectual

Cddigo:

IMER-UJ-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe para
atencion y
seguimiento |

Recibe oficio de solicitud de registro de propiedad
intelectual del Area Administrativa y turna.

Unidad Juridica

2. Recibe, revisa y
solicita recursos

Recibe, revisa, elabora oficio y formato de solicitud de
recursos a la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
recaba firma de la Unidad Juridica y envia.

Subdireccién de lo Consultivo

3. Recibe, paga y
responde

Recibe oficio y formato de solicitud de pago, realiza el
pago y envia comprobante de pago de derechos.

Direccién de Administracion y
Finanzas

4. Recibe y turna

Recibe y turna.

Unidad Juridica

5. Recibe y realiza
tramite |

Recibe comprobante de pago, elabora oficio para la
autoridad competente, anexando comprobante de pago
respectivo. Recaba firma de Unidad Juridica y envia.

Subdireccién de lo Consultivo

6. Recibe y sella
acuse

Recibe los formatos de solicitud, sella acuse y envia
respuesta.

Autoridad competente

7.Recibe respuesta |

7.1 Recibe respuesta.

7.2 Si la respuesta es negativa, se turna a la Subdireccion
de lo Contencioso para que realice el procedimiento
contencioso administrativo correspondiente.

Si la respuesta es positiva, mediante oficio se envia el
documento emitido por la autoridad al Area
Administrativa solicitante.

7.3 Archiva en el expediente.

Fin del Procedimiento

Subdireccién de lo Consultivo

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

resolucién de la autoridad competente.

De 1 a 6 meses 0 en su caso se determina en funcién al término de
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Procedimiento: Registro Propiedad Intelectual
Caddigo:  IMER-UJ-PR-06
Anexos
Nombre del Anexo Propésito Caddigo del Anexo
Oficio Solicita el area administrativa de | Numero consecutivo de turno
Instituto obtener el registro de | /fecha y afio en que se recibe |
derechos de propiedad intelectual
en favor del Instituto
Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Certificado de 1afio | Subdireccion de lo No aplica |
Derechos al Uso Consultivo |
Exclusivo
Certificado de 1afio Subdireccion de lo No aplica |
registro de obra Consultivo |
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Procedimiento

Registro Propiedad Intelectual

Cédigo: IMER-UJ-PR-06

Control de cambios

Revision Nam. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviermbre 2012 Actualizacion | [Sol.u?l,tud de la SEP y/o
refision general |
. Actualizacién | Oficio No.
2 Noviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Se eliming Control de Gestion | La actividad es
. responsabilidad de la
R1] Noviembre 2015 | Subdireccion de lo
Consultivo
22 Noviembre 2015 | Reduccién de cantidad de Simplificar y hacer eficiente
etapas | el proceso
s Octubre 2020 Actualizacién | ‘SO|_IC_IEUd de laSEP y
revision general |
Actualizacion Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el
Manual de Organizacion.
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Procedimiento: Registro de Marcas o0 Avisos Comerciales

Codigo: IMER-UJ-PR-07

Elaboré Reviso
Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizd

Mtra. Aleida E. Calleja Gutiérrez |
Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

NUmero de revision: 04
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Procedimiento: Registro de Marcas o Avisos Comerciales

Codigo: IMER-UJ-PR-07

Objetivo(s):
Registrar ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial las Marcas o Avisos Comerciales de las emisoras que opera
del Instituto Mexicano de la Radio.

Glosario:

Marca: Todo signo visible que distinga productos o servicios de otros de su misma especie o clase en el mercado y que se
conviertan en la designacién usual o genérica de los mismos.

Aviso Comercial: Frases u oraciones que tengan por objeto anunciar al publico los servicios que se ofrecen, para
distinguirlos de los de su especie.

Titulo de Registro: Certificado que la autoridad administrativa otorga mediante el cual autoriza el uso de una marca o aviso
comercial previamente registrado.

IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Marco Normativo: |
Ley de la Propiedad Industrial; Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

Referencias:
Oficio de solicitud; Titulo de registro.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir oficio de solicitud de registro de una Marca o Aviso Comercial y etiquetas, turnar para su atencion,
firmar oficio y formato de solicitud de pago e instruir su gestion, revisar oficio, firmar e instruir su presentacion ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con la informacion complementaria y el pago de derechos respectivo, recibir
Titulo de registro por parte del IMPIy remitir para continuar tramite.

Subdireccién de lo Consultivo: Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas los recursos para el pago de
derechos por la consulta y realizar tramite ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial; elaborar oficio, recibir
comprobante de pago por la erogacién correspondiente y presentar formatos respectivos ante el IMPI, recibir respuesta del
IMPI, elaborar, firmar y entregar oficio de remision a la Direccion de Radiodifusoras, incluyendo copia simple del
certificado del titulo de registro, archivar titulo original en expediente respectivo.
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Procedimiento: Registro de Marcas o Avisos Comerciales

Cddigo:

IMER-UJ-PR-07

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica

Subdireccién de lo Consultivo

Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial

INICIO

Recibe, revisa y turna

1

2

Recibe, revisa y solicita

Revisa y firma

v

recursos para realizar
el tramite

A

[ ]

Tramita el pago

\ 4

Llena formatos
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Recibe y atiende la

7

Recibe y continla |«

A 4

solicitud

con el tramite

Emitié
certificado
de reistro

492



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Unidad Juridica

Subdireccién de lo Consultivo

Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial

Recibe y solicita la
elaboracion de
contestacion

8

9

Elabora oficio y

\ 4

envia

FIN
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Procedimiento:

Registro de Marcas o Avisos Comerciales

Cddigo:

IMER-UJ-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe, revisa 'y
turna

Recibe por parte de la Direccidon de Radiodifusoras el
oficio de solicitud de registro de una Marca 0 Aviso
Comercial, o de su refrendo junto con el archivo que
contienen la denominacion y/o el logo a registrar, con
las medidas que indique el IMPI. Turna el oficio junto
con el archivo a la Subdireccidon de lo Consultivo.

Unidad Juridica

2. Recibe, revisa 'y
solicita recursos
para realizar el
tramite

Recibe, revisa, elabora oficio y formato de Solicitud de
pago para solicitar a la Direccion de Administracién y
Finanzas los recursos necesarios para el pago de
derechos ante el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial; entrega para recabar firmas de la Unidad
Juridica.

Subdireccién de lo Consultivo

3. Revisay firma

Recibe, revisa, firma el oficio y el formato de solicitud
de pago y lo devuelve a la Subdireccion de lo
Consultivo para su gestion.

Unidad Juridica

4. Tramita el pago

Recibe y tramita el pago de derechos ante la Direccién
de Administracion y Finanzas, quien, una vez realizado
el pago, envia comprobante del mismo.

Subdireccién de lo Consultivo

5. Llena formatos

7.1 Recibe comprobante de pago por la erogacion
correspondiente.

7.2 Requisita el formato respectivo para presentar el
tramite ante el IMPI y recaba firma de la Unidad
Juridica. Presenta ante el IMPI.

Subdireccién de lo Consultivo

6. Recibe y atiende
la solicitud

Recibe copia de pago, los formatos correspondientes.
Emite respuesta en un plazo no mayor a tres meses
siguientes a la recepcion de los documentos,
expidiendo, en su caso, el Certificado de Registro.

Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial

7. Recibe y continta
con el tramite

Recibe respuesta del IMPI.

Si emitid certificado de registro, continla en etapa 8.

Si la respuesta de la autoridad es en sentido negativo,
elabora oficio exponiendo lo que a derecho convenga y
aportando los elementos necesarios, a fin de que se
otorgue el registro correspondiente. ContinGa en etapa
2.

Subdireccién de lo Consultivo
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8. Recibe y solicita
la elaboracion de
contestacion

Recibe el Titulo de registro por parte del IMPI y solicita
la elaboracion del oficio de remision para la Direccion
de Radiodifusoras.

Unidad Juridica

9. Elabora oficio y
envia

13.1 Elabora oficio para enviar copia del certificado del
titulo de registro a la Direccién de Radiodifusoras,
recaba firma de la Unidad Juridica, envia.

13.2 El titulo original se archiva en el expediente
respectivo.

Fin del Procedimiento |

Subdireccién de lo Consultivo

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

resolucién de la autoridad competente.

De 15 a 60 dias habiles o en su caso se determina en funcién al término de
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Procedimiento: Registro de Marcas o Avisos Comerciales |

Cddigo:

IMER-UJ-PR-07

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Oficio de solicitud

|

Validar el interés de la Direccion de
Radiodifusoras de obtener los
derechos de propiedad intelectual
sobre una marca Yy/o aviso
comercial, en favor del Instituto |

Namero consecutivo de turno/
fecha y afio en que se recibe |

Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Titulo de registro 10 afios | Subdireccion de lo No aplica

Consultivo |
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Procedimiento

Registro de Marcas o Avisos Comerciales

Caodigo:  IMER-UJ-PR-07

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 | Actualizacién | ‘SOI.'C.IEUd de la SEP ylo
revision general |
. o Oficio No.
2 Noviembre 2015 Actualizacion | OM/DGICO/0275/2015
21 Noviembre 2015 Adecuacion de la redaccion en | Simplificar la lectura del
' actividades y etapas | proceso |
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de | Simplificar y hacer eficiente
' etapas | el proceso
o Solicitud de la SEP
3 Octubre 2020 | Actualizacion | | T y
revision general |
Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 Actualizacién conjuntamente  con el
Manual de Organizacion
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Procedimiento: Actualizacion Normateca
Caddigo: IMER-UJ-PR-08
Elaboré Reviso
Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizd

Mtra. Aleida E. Calleja Gutiérrez |
Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021 |

NGmero de revision: 04
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Procedimiento: Actualizacion Normateca

Codigo: IMER-UJ-PR-08

Objetivo(s):
Incluir toda la normatividad aplicable al interior del Instituto y la publicada en el Diario Oficial de la Federacion, que norma
el buen actuar y funcionamiento del mismo, e incluirla en el portal de la pagina web de la Dependencia.

Glosario:
COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Normateca Interna: Compilacién de la normatividad interna que regula la organizacion y la operacién del Instituto, cuyo
objetivo es asegurar su oportuna difusion.

Normateca Externa: Compilacién de todos los ordenamientos legales, reglamentarios y administrativos que regulan la
operacion y el desempefio del Instituto, de observancia obligatoria.

Unidad Administrativa: Area responsable del Instituto que presenta al Comité de Mejora Regulatoria Interna la solicitud
de aprobacidn de sus normas.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Codigo Civil Federal; Cédigo de Comercio; Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Codigo Fiscal de la Federacién; Cédigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccion a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccion Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccién del Trabajo y Aplicacion de Sanciones; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
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Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econdmica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.; Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:
Diario Oficial de la Federacion; Oficio; Pagina web del Instituto Mexicano de la Radio.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Unidad Administrativa; Direccion de Investigacion.

Responsabilidades:

Unidad Juridica: Recibir peticion o revisar oficio el Diario Oficial de la Federacion, sefialar reformas, adiciones,
derogaciones, abrogaciones, etc., que competan al Instituto y turnar para su atencidn, revisar e instruir su publicacion en la
pégina web del Instituto.

Subdireccién de lo Consultivo: Elaborar oficio y enviar a la Direccién de Investigacion por correo institucional, el
documento acredita la actualizacion de las leyes en el portal del SIPOT.

Direccion de Investigacion: Recibir por oficio el documento que acredita la actualizacion de la normatividad en el SIPOT;
verifica que se haya realizado la actualizacion en el portal de la Normateca interna o externa, de la pagina web del Instituto.
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Procedimiento: Actualizacién Normateca |

Codigo: IMER-UJ-PR-08

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica Subdireccion de lo Consultivo Direccidn de Investigacion

Inicio

1

Recibe, analiza la
normatividad y turna

2

Analiza documentacion
y elabora

3

Recibe y remite [

Recibe y atiende la
solicitud

5

Revisa actualizacion
en el portal

>

Fin
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Procedimiento: Actualizacién Normateca

Cadigo:

IMER-UJ-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe, analiza la
normatividad y
turna.

1.1 Recibe y revisa oficio de peticion y Diario Oficial de la
Federacion.

Si es normateca interna, se recibe oficio de peticion junto
con el archivo que contiene la normatividad interna para
tramite de COMERI previo a la actualizacién del SIPOT

Si es normateca externa, diariamente revisa el Diario
Oficial de la Federacidn, a efecto de determinar si se ha
publicado alguna reforma, adicion, derogacion, abrogacion,
etc., de las disposiciones normativas vigentes aplicables al
Instituto.

1.2 Turna

Unidad Juridica

2. Analiza
documentacion y
elabora.

2.1 Elabora oficio y entrega a la Unidad Juridica. 2.2 Envia
a la Direccion de Investigacion, a través de correo
institucional, el documento que acredita la actualizacion
realizada en el SIPOT.

Subdireccién de lo Consultivo

3. Recibe y remite.

Recibe, firma y remite oficio a la Direccion de
Investigacién, para informar la actualizacion realizada
directamente en el SIPOT.

Unidad Juridica

4 Recibe y atiende
la solicitud

Recibe el oficio y verifica que efectivamente se hayan
actualizado las normas indicada por la Unidad Juridica.

Direccion de Investigacion

5 Revisa
actualizacién en el
portal

Fin del procedimiento

Subdireccion de lo Consultivo |

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias hébiles

EJECUCION:

502



QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Procedimiento:

Actualizacién Normateca

Codigo:

IMER-UJ-PR-08

Anexos

Nombre del Anexo

Propdsito

Cadigo del Anexo

Oficio de actualizacién de la
Normateca |

Interés de la Unidad Administrativa por
difundir alguna reforma, adicion,
derogacién, abrogacién, etc., de las
disposiciones normativas vigentes |

Namero consecutivo de turno
[fecha y afio en que se recibe |

Diario Oficial de la
Federacion |

Estipula la publicacién de alguna reforma,
adicién, derogacion, abrogacion, etc., de las
disposiciones normativas vigentes aplicables
al Instituto |

Fecha y afio de publicacion

Registros

Documentos de

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o

Instituto Mexicano de
la Radio. |

Trabajo identificacion Unica
Diario Oficial de la | 3 afios | 'Unidad Juridica Fecha y afio de
Federacion publicacion |
Pagina web del Indefinido | Direccion de Investigacion | | No aplica
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Procedimiento

Actualizacién Normateca

Codigo: IMER-DUJ-PR-08

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacién | Solicitud de la SEP ylo
revision general |
. Actualizacion | Oficio No.
2 Noviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Se elimino Area Por no ser indispensable
2.1 Noviembre 2015 Administrativa | para la realizacion del
tramite
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de Simplificar la lectura del
' etapas | proceso |
Actualizacion | Solicitud de la SEP y
202 -
2 Petubre 2020 | revision general |
Actualizacion Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el
Manual de Organizacién
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Informacion técnica, legal y programética que se presenta ante el Instituto

Procedimiento: SO
Federal de Telecomunicaciones

Codigo: IMER-UJ-PR-09

Elaboré Reviso
Lic. Fanny Fuentes Velazquez | Lic. Adriana Belen Jiménez Islas |
Subdirectora de lo Consultivo | Titular de la Unidad Juridica |
Autorizé

Mtra. Aleida E. Calleja
Gutiérrez |

Directora General |

Fecha de documentacion: Mayo 2021

Namero de revisién: 04
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Informacion técnica, legal y programatica que se presenta ante el Instituto

Procedimiento: I
Federal de Telecomunicaciones

Cadigo:  IMER-UJ-PR-09

Objetivo(s):
Presentar informacidn ante el Instituto Federal de Telecomunicaciones, a fin de que se acredite técnicamente el buen uso de
las frecuencias que opera el Instituto.

Glosario:

Informacion Técnica, Legal y Programética: Documentos que el Instituto Federal de Telecomunicaciones requiere para
determinar que durante el afio se cumple con el buen uso de cada emisora que opera el Instituto.

IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Marco Normativo:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;; Decreto por
el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio; Estatuto Organico del
Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio.

Referencias:
Oficio de solicitud; Oficio de presentacion de la informacién ante IFT; Oficio de respuesta del IFT.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Direccion de Ingenieria, Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Responsabilidades:

Direccion de Ingenieria: Solicita trdmite a la Unidad Juridica.

Unidad Juridica: Recibir oficio con informacion técnica, legal y/o programética de cada radiodifusora o datos relacionados
con el cambio de equipo de potencia de la estacion revisar y turnar para atencion y seguimiento, instruir gestion en oficialia
de partes del IFT, recibir respuesta del IFT.

Subdireccion de lo Consultivo: Recibir, revisar y remitir informacion, elaborar notificacién a la Direccion de Ingenieria de
la respuesta emitida por el IFT.
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Procedimiento:

Cddigo:

Informacion técnica, legal y programética que se presenta ante el
Instituto Federal de Telecomunicaciones

IMER-UJ-PR-09

Diagrama de Flujo

Unidad Juridica

Subdireccion de lo
Consultivo

Instituto Federal de
Telecomunicaciones

Inicio

l 1

Recibe oficio

2

Recibe, revisa y

3

Recibe, revisa y
remite

A 4

elabora

A

4

5

Recibe y notifica

Recibe y atiende el
tramite

A

Fin
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Procedimiento:

Instituto Federal de Telecomunicaciones

Codigo:

Informacion técnica, legal y programatica que se presenta ante el

IMER-UJ-PR-09

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe oficio

Recibe oficio con la informacién técnica, legal y/o
programatica de cada radiodifusora o datos relacionados
con el cambio de equipo de potencia de la estacion que
envia la Direccion de Ingenieria, revisa y turna.

Unidad Juridica

2 Recibe, revisa y
turna |

2.1 Recibe el oficio con la informacidn y revisa.

2.2 Elabora oficio de remision, dirigido al IFT, anexando
la informacion proporcionada por la Direccion de
Ingenieria y entrega para firma. |

Subdireccion de lo Consultivo

3. Recibe, revisa y
remite

Recibe el oficio de remision, revisa, firma y lo remite al
IFT.

Unidad Juridica

4. Recibe y atiende
el tramite |

Recibe oficio de solicitud a fin de que la documentacion
presentada sea evaluada y en su caso registrada. Emite
respuesta.

Instituto Federal de
Telecomunicaciones

5. Recibe y notifica |

Recibe respuesta del IFT, elaborara oficio dirigido a la
Direccion de Ingenieria y adjunta el documento original.
Fin del Procedimiento |

Unidad Juridica |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

completa.

15 dias hébiles en el supuesto de contar con la documentacion soporte
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Procedimiento:

Informacion técnica, legal y programética que se presenta ante la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Caddigo:

IMER-UJ-PR-09

Anexos

Nombre del Anexo

Propésito

Cadigo del Anexo

Oficio de solicitud para presentar la
informacion técnica, legal y/o
programatica de determinada
radiodifusora |

Que la autoridad administrativa
evalle el buen uso que se da en la
operacién de cada una de las
emisoras del Instituto |

Namero consecutivo de turno
[fecha y afio en que se recibe |

Registros

Documentos de
Trabajo

Tiempo de conservacion

Responsable de conservar

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Oficio de presentacion | 3 afios. | Subdireccién de lo Nuamero consecutivo/
de la informacidn ante Consultivo | fecha y afio en que se
IFT elabora

Oficio de respuesta del | 3 afios. | Subdireccion de lo No aplica

IFT Consultivo |
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Informacion técnica, legal y programética que se presenta ante la Secretaria de

Procedimiento L
Comunicaciones y Transportesl

Cadigo:  IMER-UJ-PR-09

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviermbre 2012 Actualizacion | [Sol.lc_lfud de la SEP ylo
revision general |
. Actualizacion | Oficio No.
2 N 201
oviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Noviembre 2015 | Se eliming el rubro de La actividad es
21 personal a cargo de la responsabilidad de la
' Subdireccidn de lo Subdireccidn de lo
Consultivo. | Consultivo
22 Noviembre 2015 | Reduccién de cantidad de Simplificar la lectura del
' etapas | proceso |
a Octubre 2020 | Actualizacion de la autoridad | Solicitud de SEP y revisién
competente | general |
Mayo 2021 Actualizacién Actualizacion de proceso
4 conjuntamente con el
Manual de Organizacion.
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Procedimiento:

Registro, seguimiento y actualizacion de los Titulos de Refrendo de las
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Registro, seguimiento y actualizaciéon de los Titulos de Refrendo de las
Procedimiento: Estaciones de Radiodifusion del Instituto, ante el Instituto Federal de
Telecomunicaciones

Cdédigo: IMER-UJ-PR-10

Objetivo(s):
Tener vigentes los Titulos de Concesion o Permiso de las frecuencias que opera el Instituto Mexicano de la Radio, mediante
el Refrendo.

Glosario:

Refrendo: Documento que emite la autoridad administrativa por medio del cual se renueva la autorizacion de la concesion
0 permiso otorgado para operar una frecuencia en el espacio radioeléctrico.

IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Marco Normativo: |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Cédigo Civil Federal; Codigo de Comercio; Codigo Federal de
Procedimientos Civiles; Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; Cddigo Fiscal de la Federacion; Codigo Penal
Federal; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo; Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares; Ley General
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del
Estado; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; Ley
Federal del Derecho de Autor; Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial; Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita; Ley Federal para la Proteccion a
Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién; Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual; Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; Ley
General de Bienes Nacionales; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley General de Proteccion Civil; Ley General
de Sociedades Mercantiles; Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; Reglamento General de
Inspeccidn del Trabajo y Aplicacién de Sanciones; Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de archivos; Ley Federal de Competencia Econdmica; Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television
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en Materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidn; Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.; Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion
de Sanciones; Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Mexicano de la
Radio; Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio; Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de la Radio;
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio; Contrato Ley de la Industria de la Radio y la
Television.

Referencias:
Oficio de solicitud; Titulo de Refrendo.

Alcance:
Unidad Juridica; Subdireccion de lo Consultivo; Direccion de Ingenieria, Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Responsabilidades:

Direccion de Ingenieria: Como encargado de verificar que los titulos de concesiéon con que operan las emisoras
radiodifusoras del Instituto, cumplan con las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable, debera enviar a la
Unidad Juridica la solicitud con la documentacion soporte dentro del plazo que establezca la ley de la materia vigente.
Unidad Juridica: Revisar y firmar oficio de solicitud para su presentacion ante el IFT, recibir Titulo, o prérroga, analizar los
términos de expedicion a fin de atender lo conducente y turnar a la Subdireccion de lo Consultivo para resguardo.
Subdireccion de lo Consultivo: previa solicitud de la Direccion de Ingenieria, elaborar oficio para solicitar al IFT la
expedicion de la concesion o prérroga respectiva, preparar la documentacion correspondiente, proporcionada por la
Direccion de Ingenieria, elaborar y remitir a la Unidad Juridica para su presentacion ante IFT, dar seguimiento a la emision
del Titulo o prorroga correspondiente, recibir el Titulo o prérroga, archivar el original en el expediente correspondiente,
informar y enviar copia del mismo a la Direccién de Ingenieria por oficio.
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Registro, seguimiento y actualizacion de los Titulos de Refrendo de las
Procedimiento: Estaciones de Radiodifusion del Instituto, ante el Instituto Federal de
Telecomunicaciones

Cédigo: IMER-UJ-PR-10
Diagrama de Flujo
Subdireccion de lo Consultivo Instituto Federal de
Unidad Juridica Telecomunicaciones
1
A 4

Elabora proyecto

2

Revisa y firma

3

\ 4

Recibe y atiende
la solicitud
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Da seguimiento
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Expide Refrendo

Y

Recibe, analizay | I
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Procedimiento:

Registro, seguimiento y actualizacién de los Titulos de Refrendo de las
Estaciones de Radiodifusion del Instituto, ante el Instituto Federal de

telecomunicaciones

Cddigo:

IMER-UJ-PR-10

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elabora proyecto

Previa solicitud de la Direccion de Ingenieria
elabora oficio, donde se solicita al IFT expedir
concesion o prorroga respectiva. Entrega para firma.

Subdireccién de lo Consultivo

2. Revisay firma

Revisa el oficio de solicitud y sus anexos, firma y
remite al IFT. |

Unidad Juridica

3. Recibe y atiende
la solicitud

Recibe oficio de solicitud de concesion o prérroga
con los anexos, y procede a la expedicién del
mismo.

Instituto Federal de
Telecomunicaciones

4. Da seguimiento

Da seguimiento a la emision de la concesién o
prérroga correspondiente. Si durante los siguientes
tres meses no se recibe respuesta por parte del IFT,
elabora oficio donde se solicite informacion sobre el
estatus que guarda el tramite de refrendo respectivo. |

Subdireccién de lo Consultivo

5. Expide Refrendo |

Emite concesion o prdrroga correspondiente.

Instituto Federal de
Telecomunicaciones |

6. Recibe, analiza y
turna

Recibe la concesion o prorroga. Analiza los
términos en que se expide el mismo a fin de atender
lo conducente con el apoyo de la Direccion de
Ingenieria. Turna.

Unidad Juridica

7. Recibe y archiva

Recibe concesion o prérroga, lo archiva en original
en el expediente correspondiente, e informa
remitiendo copia del mismo a la Direccion de
Ingenieria.

Fin del Procedimiento |

Subdireccion de lo Consultivo |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

resolucion de la autoridad competente.

De 30 a 180 dias habiles o en su caso se determina en funcién al término de
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Registro, seguimiento y actualizacién de los Titulos de Refrendo de las
Procedimiento: Estaciones de Radiodifusion del Instituto, ante el Instituto Federal de
Telecomunicaciones |

Cdédigo: IMER-UJ-PR-10

Anexos
Nombre del Anexo Propésito Cadigo del Anexo
Oficio de solicitud de Titulo de Obtener la concesion y/o mantener | Ndmero consecutivo/fecha y
Refrendo vigentes las concesiones a través de | afio en que se elabora |
‘ las cuales operan las diversas
emisoras del Instituto |
Registros
Documentos de Tiempo de conservacion Responsable de conservar | Codigo de registro o
Trabajo identificacion Unica
Titulo de Refrendo | | 12 afios o en términos del | Subdireccion de lo No aplica |
refrendo | Consultivo |

]
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Procedimiento

Registro, seguimiento y actualizacion de los Titulos de Refrendo de las

Estaciones de Radiodifusion del
Telecomunicaciones

Instituto, ante el Instituto Federal de

Cédigo: IMER-UJ-PR-10

Control de cambios

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Noviembre 2012 Actualizacion | Actualizacion |
. Actualizacion | Oficio No.
2 N 201
oviembre 2015 | OM/DGICO/0275/2015 |
Se eliminé el rubro de La actividad es
. personal a cargo de la responsabilidad de la
2.1 N 201 . L . L
p1] oviembre 2015 | Subdireccidn de lo Subdireccidn de lo
Consultivo. | Consultivo. |
22 Noviembre 2015 Reduccién de cantidad de Simplificar la lectura del
' etapas proceso |
3 Octubre 2020 Actualizacion de la autoridad | Solicitud de SEP y revisién
competente | general.
Actualizacién Actualizacién de proceso
4 Mayo 2021 conjuntamente con el
Manual de Organizacion.
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Listado de Procedimientos que se desarrollan de conformidad con los

Manuales de Aplicacion General de la Administracion Publica Federal

A continuacién, se detallan los Procedimientos alineados a Manuales de Aplicacion General de la Administracion Publica
Federal, aplicables al Instituto Mexicano de la Radio, los cuales pueden consultarse en la en la Normateca del IMER
https://www.imer.mx/normatividad/normateca/ en la GUIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ALINEADOS A

MANUALES DE APLICACION GENERAL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO.

Direcciéon de Radiodifusoras

IMER-DR-PR-MAG-01

Direccion de Ingenieria

IMER-DIN-PR-MAG-01
IMER-DIN-PR-MAG-02

IMER-DIN-PR-MAG-03
IMER-DIN-PR-MAG-04
IMER-DIN-PR-MAG-05

IMER-DIN-PR-MAG-06

Gestion para la baja de bienes de emisoras fordneas, mismo que forma parte del
procedimiento de la Direccién de Administracion y Finanzas

Mantenimiento correctivo a instalaciones técnicas de las radiodifusoras del Instituto
Mantenimiento preventivo a equipos e instalaciones técnicas de las radiodifusoras del
Instituto

Mantenimiento preventivo a programas informaticos para grabacion y edicion de
materiales de audio en estudio PROTOOLS

Mantenimiento a servidor y programas informaticos para sistemas automatizados de
materiales de audio

Mantenimiento preventivo a Programas Informéticos para grabacion y edicion de
materiales de audio en estudio LOGGER

Manejo de los bienes, refacciones y materiales en bodega de mantenimiento a plantas
trasmisoras

Direccion de Administracion y Finanzas

IMER-DAF-PR-MAG-01
IMER-DAF-PR-MAG-02
IMER-DAF-PR-MAG-03
IMER-DAF-PR-MAG-04
IMER-DAF-PR-MAG-05
IMER-DAF-PR-MAG-06

IMER-DAF-PR-MAG-07
IMER-DAF-PR-MAG-08
IMER-DAF-PR-MAG-09
IMER-DAF-PR-MAG-10
IMER-DAF-PR-MAG-11
IMER-DAF-PR-MAG-12

IMER-DAF-PR-MAG-13
IMER-DAF-PR-MAG-14
IMER-DAF-PR-MAG-15
IMER-DAF-PR-MAG-16

Conciliacion Bancaria

Contabilizacion de adquisiciones de Bienes de Activo Fijo

Contabilizacion de la Némina de Oficinas Centrales y Radiodifusoras Foraneas
Determinacion del Pago de Impuestos

Elaboracion de Estados Financieros y del Sistema Integral de Informacion
Asignacion en calidad de préstamo de la Documentacion Financiera del Instituto bajo
custodia del Departamento de Contabilidad

Aplicacion de Comprobacién de Gastos

Asignacion de Gastos a Comprobar

Asignacion Fondo Fijo Revolvente

Asignacion de Viticos

Autorizacion de pago a Comisionistas Local y Foraneo

Verificacion, Tramite y Control de los Avisos de Adeudo de los Acreedores y/o
Deudores en el Sistema Integral de Tesoreria

5.1 Integracion del Presupuesto de Egresos

Adecuaciones Presupuestarias

6.10 Gasto de Inversion 6.10.2 Oficio de Liberacion de Inversion

7.3 Integracion de la Cuenta Pudblica
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IMER-DAF-PR-MAG-17
IMER-DAF-PR-MAG-18
IMER-DAF-PR-MAG-19
IMER-DAF-PR-MAG-20
IMER-DAF-PR-MAG-21
IMER-DAF-PR-MAG-22
IMER-DAF-PR-MAG-23
IMER-DAF-PR-MAG-24
IMER-DAF-PR-MAG-25
IMER-DAF-PR-MAG-26
IMER-DAF-PR-MAG-27
IMER-DAF-PR-MAG-28
IMER-DAF-PR-MAG-29
IMER-DAF-PR-MAG-30
IMER-DAF-PR-MAG-31
IMER-DAF-PR-MAG-32
IMER-DAF-PR-MAG-33
IMER-DAF-PR-MAG-34
IMER-DAF-PR-MAG-35
IMER-DAF-PR-MAG-36
IMER-DAF-PR-MAG-37
IMER-DAF-PR-MAG-38
IMER-DAF-PR-MAG-39
IMER-DAF-PR-MAG-40
IMER-DAF-PR-MAG-41
IMER-DAF-PR-MAG-42

IMER-DAF-PR-MAG-43
IMER-DAF-PR-MAG-44
IMER-DAF-PR-MAG-45
IMER-DAF-PR-MAG-46
IMER-DAF-PR-MAG-47
IMER-DAF-PR-MAG-48
IMER-DAF-PR-MAG-49
IMER-DAF-PR-MAG-50
IMER-DAF-PR-MAG-51
IMER-DAF-PR-MAG-52
IMER-DAF-PR-MAG-53
IMER-DAF-PR-MAG-54
IMER-DAF-PR-MAG-STI

IMER-DAF-PR-MAG-84

IMER-DAF-PR-MAG-85
IMER-DAF-PR-MAG-86
IMER-DAF-PR-MAG-87
IMER-DAF-PR-MAG-88
IMER-DAF-PR-MAG-89
IMER-DAF-PR-MAG-90
IMER-DAF-PR-MAG-91

IMER-DAF-PR-MAG-92

5.2 Registro de los Programas y/o Proyectos de Inversion en Cartera
Aprobacion y Registro de Estructura

Describir, perfilar y valuar los puestos

Reclutamiento y Seleccién

Ingreso y Movilidad

Evaluacion del Desempefio

Clima y Cultura Organizacional

Credencializacion

Incidencias

Administracién de operacién del RUSP

Compatibilidad

Celebracién de Contratos

Elaboracién de Néminas

Altas, bajas y madificacion de pélizas bajo el esquema de bien nombrado
Atencion a siniestros de Inmuebles

Atencidn a siniestros del parque vehicular

Atencién a Solicitudes de Servicio de vehiculos con chofer

Contratacion de pélizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de primas
Administracién de correspondencia/Envio

Mantenimiento Correctivo a Inmuebles

Mantenimiento Preventivo a Inmuebles

Mesa de servicio

Pago de contribuciones del parque vehicular

Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja de parque vehicular
Administracién de correspondencia/Recepcién de correspondencia
Recepcidn, inventario, entrega y control de bienes de consumo o activos ingresados
al almacén

Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Servicios por solicitud atendidos por personal interno

Servicios programados prestados por personal interno

Servicios programados prestados por proveedores

Solicitud de mantenimiento vehicular

Contratacion

Licitacion Publica

Adjudicacion Directa

Invitacién a cuando menos tres personas

Alta y registro de activo fijo

Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Muebles Instrumentales
Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles

Procesos de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion IMER-DAF-PR-
MAG-55 al IMER- DAF-PR-MAG-83

Contabilizacion de Ingresos y Egresos derivados de la Gestion Econémico -
Financiera de Oficina Central y Radiodifusoras Foraneas

Contabilizacién de Provisiones

Administracién de Cadenas Productivas

Administracién de Inversiones en Valores

Aplicacion de Ingresos

Aplicacion de Solicitud de Pago

Elaboracion y Control de las Facturas de Clientes

Verificacion, Tramite y Control de Cobranza a los Clientes por Venta de Servicios
Local y Forénea

Conciliacion de Ordenes de facturacion local con la Subdireccion de Continuidad y
Enlace Operativo
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IMER-DAF-PR-MAG-93
IMER-DAF-PR-MAG-94
IMER-DAF-PR-MAG-95
IMER-DAF-PR-MAG-96
IMER-DAF-PR-MAG-97

Direccion de Investigacion

IMER-DIV-PR-MAG-01
IMER-DIV-PR-MAG-02
IMER-DIV-PR-MAG-03
IMER-DIV-PR-MAG-04
IMER-DIV-PR-MAG-05
IMER-DIV-PR-MAG-06
IMER-DIV-PR-MAG-07
IMER-DIV-PR-MAG-08
IMER-DIV-PR-MAG-09
IMER-DIV-PR-MAG-10
IMER-DIV-PR-MAG-11
IMER-DIV-PR-MAG-12
IMER-DIV-PR-MAG-13
IMER-DIV-PR-MAG-14
IMER-DIV-PR-MAG-15
IMER-DIV-PR-MAG-16
IMER-DIV-PR-MAG-17
IMER-DIV-PR-MAG-18

Control Interno

IMER-CI-PR-MAG-01
IMER-CI-PR-MAG-02
IMER-CI-PR-MAG-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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Conciliacidn de Cobranza efectuada con el Departamento de Tesoreria
Conciliacidn de saldos por cliente con el Departamento de Contabilidad

Registro y Control de la Estimacidn de Cuentas de Cobro Dudoso Local y Foraneo
Asignacion de Suficiencia Presupuestal

Integracion de Formatos para Sistema Integral de Informacion

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

Recurso de Revision y Atencidn de Resoluciones del INAI
Informacion Socialmente Util o Focalizada

Recepcion de Correspondencia

Despacho de Correspondencia

Organizacién de Documentos

Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata
Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite
Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite
Transferencia primaria

Asesoria para la organizacién de los Archivos de Tramite

Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracién
Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de concentracion
Baja documental

Baja documental contable

Desincorporacién de documentos de archivo como bienes muebles
Transferencias secundaria

Aplicacion del Modelo Estandar de Control Interno
Administracién de Riesgos Institucionales
Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional
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Anexos

1. Acta de la Primer Sesién Extraordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Mexicano de la Radio,
01 de octubre de 2021.
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