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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de Radio
Cultural Ayuntamiento al que pertenece este manual de procedimientos, fechas que
identifican de elaboracioén, asi como los datos de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

» ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de Radio Cultural
Ayuntamiento desighe como enlace Responsable.

» REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

» AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de Ia
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

» VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evoluciéon de Radio Cultural
Ayuntamiento.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
Indican las facultades que le corresponden a Radio Cultural Ayuntamiento, de

conformidad a lo sefialado en Ia normatlva apllcable A5| mlsmo senala las funCIones_,,,_,.___ .

mencionados en este manual.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persugue Rddlo Cultural
Ayuntamiento para el cumplimiento de los procedimientos que por su atrlbucuén le
corresponde. ‘ N
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MISION

Es la razon de ser de Radio Cultural Ayuntamiento, con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Radio Cultural Ayuntamiento y como se ve a
largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Radio Cultural
Ayuntamiento.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de Radio Cultural Ayuntamiento. Representando en conjunto las
normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes de Radio Cultural Ayuntamiento para lograr los objetivos y cumplir la
misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los

procedimientos por direccidon o departamento de drea. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e El codigo del procedimiento en especifico.

o Laversion (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedlmlento__

a describir). . %, 7 AYUNTAMIENTO D

5"!‘::&/.}

vo & a‘lganzar&él
mismo, se debe describir indicando donde iniciay doﬁdet fing.* ="
e Lafecha de la ultima emisién, corresponde a la versnon anterior; ©
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
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En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuaciéon se describirda cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En Radio Cultural Ayuntamiento nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la no violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del lenguaje incluyente, por lo mismo evitamos usar expresiones
sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de
género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL

%OBRE‘ TODO,LAS

I A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN:‘, ADA UNO' BE L6s
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN
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3.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Radio Cultural Ayuntamiento, es un
documento que describe de forma ordenada y sistematica, las distintas
actividades Administrativas y Operativas gue conforman el Organismo
Descentralizado Radio Cultural Ayuntamiento.

Este manual, es un documento orientador y de apoyo al quehacer
institucional y tiene como objetivo fundamental evitar duplicidad y detectar
omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores, propiciando la
uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando
la repeticién de instrucciones y directrices, propiciando |la uniformidad en el
trabajo, servir como un medio de integraciéon y orientacién al personal de
nuevo ingreso facilitando su incorporacion, ademas de propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano y recursos materiales, asi como ser un
instrumento Util para la difusidn, orientacién, comunicacion e informacioén al
publico.

Se realizara una revision de forma anualizada de cada uno de los puestos que
integran las distintas areas administrativas y operativas de Radio Cultural
Ayuntamiento, con la finalidad de actualizar y aportar nuevas ideas que
ayuden a la mejora de los procesos.

s N AYUNTAMIENTO DE
: BENITO JUAREZ
& N AN

LIC. FAUSTO ADRIAN PALACIOS
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE RARIO)17)
CULTURAL AYUNTAMIENTO, B
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El origen de Radio Cultural Ayuntamiento data del periodo de 1978-1981, cuando
Quintana Roo era gobernado por el Lic. Jesus Martinez Ross y la presidencia
municipal de Benito Juarez estaba ocupada por el Lic. Felipe Amaro Santana; un
tiempo en que era preponderante crear un medio de comunicacion con la poblacién,
al ser Cancun una ciudad naciente, que recibia a quienes llegaban en busca de una
mejor calidad de vida.

Tras un periodo de pruebas, fue un 25 de noviembre de 1980 cuando se escuchod
oficialmente la sefal del 105.9 de FM y en 1994 |e autorizan la transmisién para operar
como una estacion de radiodifusion de naturaleza permisionada y a partir del 25 de
agosto de 2017 Radio Cultural Ayuntamiento funciona como una estacion
concesionaria. El 30 de octubre del 2017 en el Quinto punto del orden del dia de la
vigésima séptima sesion ordinaria, se aprueba como Organismo Descentralizado a
Radio Cultural Ayuntamiento; acuerdo publicado en el periédico oficial del Estado de
Quintana Roo el 05 de abril del 2018. Obteniendo su cédula fiscal como persona moral
el 15 de abril del 2019.

A lo largo de cuatro décadas de historia, Radio Cultural Ayuntamiento ha
evolucionado, pasando de enviar sefal con un transmisor de 1942 a la adaptacion de
nuevas tecnologias que nos permiten mantener el contacto con la ciudadania.

El equipo de Radio Cultural Ayuntamiento aprendié a trabajar con carrete abierto,
tornamesas y discos de acetato, caseteras, reproductores de CD’s, minisdisck y ahora,
con computadorasy las herramientas digitales que nos permiten mayor penetracion
al ser de facil acceso.

Radio Cultural Ayuntamiento ha mantenido a lo largo de su historia su vocacion de
servicio a la comunidad, informando, orientando, entretenido, buscando contenidos
que permitan la difusién cultural, fortaleciendo principios y tradiciones, asi como la
identidad entre los ciudadanos, ademas de acompanarlos en situaciones dificiles, tal
es caso del paso de poderosos huracanes, como Wilma en el 2005, motivo por el cual
la estacion fue reconocida con el Premio Nacional de Periodismo y en el 2020, los
huracanes Delta y Zeta impactaron Cancun. En tiempos dificiles como el generado
por la pandemia de la COVID 19, el trabajo de la radio ha sido fundamental.

Radio Cultural Ayuntamiento ha visto en estos 41 afios la transformacion tecnoldgica,
adaptandose a los cambios, pero manteniendo sus objetivos primordiales de la mano
siempre de las necesidades de los cancunenses.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28/05/20201
Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano ) 16/06/2022 -
de Quintana Roo. Publicada en el Periddico
Oficial del Estado de
Quintana Roo.
Ley Federal del Trabajo _02/07/2019 S
3 Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.
Ley Federal de Telecomunicacionesy 24/01/2020
4 Radiodifusidn Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.
Ley del Impuesto sobre la renta - 12/1/2021 S
5 Publicada en el Periédico
Oficial de la Federacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental 30/01/2018
6 Publicada en el Periddico
Oficial de la Federacion.
Ley de los Municipios del Estado de Quintana 25/05/2022
7 Roo. Publicada en el Periédico
Oficial del Estado de
Quintana Roo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 16/07/2021
8 Prestacién de Servicios con Bienes Muebles del Publicada en el Periédico
Estado de Quintana Roo. Oficial del Estado de
Quintana Roo.
Ley de Entrega y Recepcidn de los Recursos 01/03/2010
9 asignados a los Servidores Publicos de la Publicada en el Periodico
Administracion Publica y de los Ayuntamientos Oficial del Estado de
del Estado de Quintana Roo. Quintana Roo
10 Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del JP Lcad" o 'Am’éﬁ%gi‘co
Estado de Quintana Roo. pé‘ ‘ﬂmahdé%ﬁfad& de
N Quintana Roo.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades 10/05/20227
1 Federativas y los Municipios. Publicada en el Diario

P g

Qflcmalgdedg__‘ggagbn,w;
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12 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 22/06/2022
Publica para el Estado de Quintana Roo. Publicada en el Diario
Oficial del Estado.
Ley de los derechos de nifias y nifios y 20/04/2022
13 adolescentes del Estado de Quintana Roo. Publicada en el Diario
Oficial del Estado.
05/01/2022
14 Cdédigo Fiscal de la Federacion. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.
15 Cdodigo de Conducta de los Servidores Publicos 06/04/2022
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Publicada en el Peridédico
Oficial del Estado Q. Roo.
16 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del ) 06/02/2020 .
Municipio de Pu'bl‘lcada en el Periédico
Benito Judrez, Quintana Roo. Oficial del Estado Q. Roo.
17 Acuerdo de Creacidén de Radio Cultural 1/10/2021
Ayuntamiento. Publicada en el Periédico
Oficial del Estado Q. Roo.
18 Reglamento Orgéanico de la Administracion 30/05/2022
publica Centralizada del Municipio de Benito Publicada en el Periédico
Juarez, Quintana Roo. Oficial del Estado Q. Roo.
19 Reglamento Interior de Radio Cultural 5/01/2022

Ayuntamiento.

Publicada en el Diario
Oficial del Estado.

.+ AYTUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ !
[ s £ ¥
nRATSAE

& 2

05 ABD, 2022 |
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Radio Cultural Ayuntamiento tiene las siguientes atribuciones ademas de las
establecidas en su Acuerdo de Creacion:

>

Administrar y operar las estaciones de Radio concesionadas o permitidas al
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, o al Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo y en su caso al Presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Establecer un sistema de Radiodifusion, contribuyendo el cumplimiento de la
funcidn social de los medios de comunicacion, asi como informar de actividades
gubernamentales que se realicen en cumplimiento de los programas de
gobierno.

Promover la difusién y conocimiento de las artes, la cultura, la ciencia y la historia.

Contribuir, en la espera de su competencia, al cumplimiento del derecho de
informacion, garantizando las libertades de expresion y de informacion propias
del estado de derecho, vinculando a los sectores publicos, privado, académico y
social, de acuerdo con los programas de desarrollo del Municipio.

Contribuir al establecimiento de conductas éticas en el ejercicio profesional de la
comunicacion, propiciando un irrestricto respecto a la dignidad humana.

Promover la participacion Ciudadana en el analisis y discusion de temas de
interés general, garantizando el derecho de la poblacion a expresarse a través de
este medio Municipal.

Fomentar una cultura de justicia, equidad de género, tolerancia, de respeto a los
derechos humanos, de preservacion y conservacion del medio ambiente e
impulsar la armonizacién social.

Atender, a través de su programacion las necesidades sociales de conocimiento
en tomo a temas como turismo y el desarrollo sustentable, salud, derechos de las
mujeres, ninos, personas con discapacidad y de la tercera edad, asi como aquellos
que sean preponderantes en el quehacer de la comunidad.

Llevar a cabo investigaciones relacionadas con la oper
los medios publicos de comunicacion.

Desarrollar sistemas de capacitacion en materia de radio, que; pﬁop&gi(en el
" . » . i v J FUU, £ >
reconocimiento social de sus fines educativos y culturales.
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Celebrar convenios de colaboracion con instituciones afines, tanto en el territorio
nacional como en el extranjero, en materia de produccion, capacitacion y en
general, en todas aguellas actividades referidas a su funcion sustantiva.

Convenir con organismos e instituciones publicas y privadas, acciones de
coordinacién gue le permitan cumplir con sus funciones.

Participar en las camparias preventivas de orientacion social, seguridad,
proteccion civil y de salud.

Adquirir, arrendar, enajenar y mantener el equipo para la elaboracién, produccién
y transmisién de programas de radio, asi como la contratacion para estos fines,
de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el
cumplimiento de su objetivo, asi como para realizar actos, contratos, convenios,
relativos a derechos de autor en materia de produccidn radiofénica e integracion
de bancos de audio en los términos que establezcan las leyes de la materia.

Las demas que en este acuerdo y otras disposiciones legales aplicables le
confieran para el cumplimiento de sus fines.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Radio Cultural Ayuntamiento tendrda como objetivo proveer el servicio de
radiodifusidn, sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor nimero de
personas, a contenidos que promuevan la integracion social, la formacién educativa,
cultural y civica entre mujeres y hombres en el municipio de Benito Juarez. La
difusion de informacion imparcial, objetiva, oportuna y veras, del acontecer local,
nacional e internacional, tendra bajo tutela, Ia independencia editorial, que permita
fortalecer la vida democratica de la comunidad.

Radio Cultural Ayuntamiento, Transmite contenidos con la mejor calidad, buen
sonido y ofreciendo informacioén veraz y oportuna, promoviendo una programacion
al servicio de los cancunenses que fomenta, la inclusion de las diversidades
ideoldgicas, al ser el municipio de Benito Juarez, un lugar donde convergen
ciudadanos de todas partes de la Republica mexicana. Difunde informacién bajo los
principios de la ética, y la libertad de expresion.

Ser el medio de comunicacion radiofénico por excelencia de los cancunenses, una
herramienta para que nuestros radioescuchas conozcan temas de relevancia,
educativos, culturales, de entretenimiento y participen con sus propuestas para la

creamon de programas que contribuyan a fomentar una meJor sgcnedad la»ttwgf’ 3&
A G

Ser el principal medio de comunicacion que informe en momentos de CI'ISIS como
huracanes y pandemia, ademas de promover valores y cultura. 05 AGD, 2022
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

l.- Compromiso

Il.- Eficiencia

I1l.- Eficacia

l.- Honestidad
Il.- Lealtad
I1l.- Empatia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION GENERAL
HORARIO: 9:00 AM A16:00 HRS.
CONTACTO: direcciongral@gmail.com

DIRECCION DE NOTICIAS
HORARIO: 9:00 A.M A 16:00 HRS.
CONTACTO: rcanoticiasdireccion@oulook.com

DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

HORARIO: 9:00 AM A16:00 HRS.
CONTACTO: rcaprogramacioncultural@oulook.com

UNIDAD JURIDICA
HORARIO: 9:00 A.M A16:00 HRS.
CONTACTO: rcajuridico@oulook.com

COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: 9:00 AM A16:00 HRS.
CONTACTO: rcacoordinacionacion105.9@gmail.com

BENITO JUAREZ

K. AYUNTAMIENTO DE
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

RCA: Radio Cultural Ayuntamiento
MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

SENTRE: Sistema Entrega-Recepcion; es una herramienta electrénica gue
permite a los usuarios |la captura de la informacion requerida para el proceso
de Entrega y Recepcion de la Administracion.

LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

JUNTA DE GOBIERNO: Autoridad de Gobierno que dirige y administra Radio
Cultural Ayuntamiento.

UVOD: Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados.
ASEQROO: Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

BARRA DE NOTICIAS: Clasificacién de los programas que se transmiten, ya sean
grabado o en vivo.

11, AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ |
“ ‘%;}3 l'w-:' ﬂ‘\ 51
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4.1.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FEC.:HA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HLHMA
EMISION
UNIDAD JURIDICA
P-RCA-RC-UJ-01 01 Sesiones de Junta de Gobierno 05-08-2022
P-RCA-RC-UJ-02 01 Sesiones del Consejo Ciudadano 05-08-2022
P-RCA-RC-UJ-03 01 Sesiones del Comité de Adquisiciones 05-08-2022
COORDINACION ADMINISTRATIVA

P-RCA-RC-CA-01 01 Solicitud de Recursos (Ministraciéon) Municipal 05-08-2022
P-RCA-RC- CA-02 o1 Contratacion y alta de nuevo personal U5-CB-2082
P-RCA-RC-CA-03 o1 Adqu15|f:Jones, arrgn.damlento de bienesy 05-08-2022

prestacion de servicios.
P-RCA-RC-CA-04 o1 Asignacién y comprobacién de viaticos 05-08-2022
P-RCA-RC-CA-05 o1 Asignacién y comprobacién de fondo 05-08-2022

revolvente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB
P-RCA-RC-DW-O1 Disefo y mantenimiento de la informacién en 05-08-2022
01 el portal de internet.
DIRECCION DE NOTICIAS
Produccién de los materiales mforrnatlv_Qs en
. SUATAMIENTC
B RCAHE DNLGT sus versiones texto, audio y Vldep g:oaf‘a:‘u\“TC o oD 2022
o1 transmision. ’\.f. = RS A
2 ::; ’“ -‘P’,‘}. :7"

DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAI!.Y musica bl 2022

P-RCA-RC-DP-01

o1

Programaciéon Cultural,
Programatica.
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REVISION: 01

CODIGO: P-RCA-RC-UJ-01

EMISION: 05-AGO-2022

ELABORO

Vacante

REVISO

AUTORIZO

VALIIR

Encargado del
Despacho de la
Direccién
General de
Radio Cultural

. -z
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE JUNTA i
DE GOBIERNO UNIDAD JURIDICA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-01 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO

Presentar a la Junta de Gobierno el presupuesto de Ingreso y Egreso; asi
como los planes, proyectos y programas anuales de trabajo y los demas
instrumentos de planeacion y programacion que le corresponda para el
cumplimiento del objeto y funciones.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las Sesiones de Junta de Gobierno
de RCA, para efectos de eficiencia y transparencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
311 Fungir como Secretario (a) Técnico (a) en la Junta de Gobierno que
convoca y presenta informacién para aprobacion.

32 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Elabora las convocatorias y envia documentacion soporte de la sesidn a
llevar a cabo.

3.3 SECRETARIA
3.3.1 Confirma asistencia de los integrantes e invitados convocados.

3.4 JUNTA DE GOBIERNO

[ o . AYUNTAMIENTO DE
3.4.1 Autoriza y aprueba los temas propuestos en el order;i_

Hlia. BENITO JUAREZ
2l ] fg ;«*n ﬂ ¥

3.5 UNIDAD JURIDICA -y ANAN
3.5.1 Elabora las actas derivadas de la sesién que se lleve'a cabo. 05 AGO. 2022
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4.0 DEFINICIONES
4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento

4.2 UVOD: Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién General

Solicita a la Coordinacion Administrativa la
informacién correspondiente a presentar en la
Sesién de Junta de Gobierno que se llevara a caboy
se envie al UVOD.

Se envia la informacioén via correo a la UVOD.

2 UveD Cuando es aprobada por UVOD, asigna fecha para
llevarse a cabo la Sesion.

3 Direccion General Solicita a la Coordinacion Administrativa elaborar
los oficios con los anexos correspondientes para
convocar a Sesion.

4 Coordinacion Elabora las convocatorias y las pasa a firma del

Administrativa titular de la Direccién General.

. Direccion General Revisa y firma las convocatorias para que Ia
Coordinadora le dé seguimiento.

6 Coordinacion Envia las convocatorias con los anexos a los

Administrativa integrantes de la Junta de Gobierno e invitados.
7 Junta de Gobierno e | Recibe y firma de enterados de |la convocatoria con
invitados. Anexos.
Archiva los acuses de las convocatorias, en la

8 carpeta de oficios enviados.

Secretaria . ..
Se encarga de llamar dias antes de la Sesién, para
confirmar asistencia de los integrantes de la Junta
de Gobierno e Invitados convocados.

9 Direccidon General Se celebra la Sesién y funge como Secretario (a)
Técnico (a) en la Sesién que se lleva a cabo.

10 Unidad Juridica Elabora el Acta de la Sesion celebrada y la envia a
UVOD para aprobacién. P S N LS N

1 uUvoD Cuando es aprobada por yUVQD se L_mpfme ,y—_ge'
procede a recabar las firmas; dé oé parﬁchééﬁt& en
la Sesidn Celebrada. &

12 Coordinacion Archiva el Acta firmada con los anexos enla carpeta

Administrativa de actas de Junta de Gobierno.

13 Fin de !

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizaciéon de Radio Cultural Ayuntamiento.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios de las convocatorias de las Sesiones realizadas.

7.2 Carpeta de Oficios enviados

7.3 Acta de la Sesione Celebrada

7.4 Via telefénica

7.5 DF-RCA-RC-U3J-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sesidn de Junta
de Gobierno.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . > . FECHA DE
ANIERIOR | AcCiuaL | 20N DELA VLTIIMAMODIFICACION | AeTUALIZACION

5 o ACTUALIZACION 05-AGOSTO-2022
20182021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Junta de Gobierno

CODIGO : P-RCA-RC-UJ-01

EMISION : 00-ABRIL-2022

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

DIRECION GENERAL

uvobD

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JUNTA DE GOBIERNO

< INICIO ’

Solicita a la Coordinacién
Administrativa la informacidn
comespondiente a presentar

en la Sesidn de Junta de

Gobiemo que se llevard a

cabo y se envie al UVOD

Se envia la
informacién via

correo ala UVOD.

A 4

Cuando es aprobada por
UVOD, asigna fecha para
llevarse a cabo la Sesién.

v

Solicitaala
Coordinacién
Administrativa elaborar
los oficios con los

Elabora las
convocatorias y las

anexos
correspondientes para
convocar a Sesion.

pasa a fimma del
Titular de la Direccian|
General.

v

Revisa y firma las
convocatorias para
que la Coordinacién

Envia las convocatorias
con los anexos a los
integrantes de la Junta

le dé seguimienta

\_/_

Recibe y firma de
enterados de la
convocatoria con

de Gobiemo e

invitados. "~ --}--

Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Junta de Gobierno

CODIGO : P-RCA-RC-UJ-01 I EMISION : 00-ABRIL-2022 ] REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

COORDINACION
SECRETARIA DIRECCION GENERAL UNIDAD JURIDICA uvoD ADMINISTRATIVA

Archiva los
acuses de las
convocatoria

s, enla
carpeta de
oficios

enviados.

Se encarga de llamar Cuando es
dias ante; de la Sesion, Se celebra Ia Sesién Si:?;ﬂ“;‘@‘;:?'; aprobada por
para confirmar funge como UVOD, seimprime
asistencia de los sleetaﬁgo Técnico . envia a UVOD para y se procedz a
integrantes de la Junta en la Sesién que se aprobacién. recabar las firmas
de Gobiemo e lleva a cabo. de los participantes
Invitados convocados. en la Sesidn

Celebrada.

\_/—

Archiva el Acta
firmada con los
anexos en la
carpeta de
actas de Junta
de Gobiemo.
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PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE CONSEJO
CIUDADANO. i
UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

cODIGO: P-RCA-RC-UJ-02

EMISION: 05-Agosto-2022

ELABORO

REVISO

Vacante

AUTORIZO

——

VAleh

“

Lic. paustd Adrian

Palacios

Encargado del
Despacho de la

Lic. Mario Esteban
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Director General
del Instituto
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE CONSEJO
CIUDADANO. UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-02 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIETIVO

Vigilar que Radio Cultural Ayuntamiento garantice Independencia y una
Politica Editorial imparcial, plural y objetiva.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de Radio Cultural Ayuntamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
3.11 Organizar, planear, coordinar y supervisar la funcion de la emisora.

32 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Elabora las convocatorias.

3.3 SECRETARIA
3.3.1 Archivar la documentacidn generada en las Sesiones que se lieven a cabo.

3.4 CONSEJO CIUDADANO
3.4.1 Elaborar proyectos que contribuyan a fortalecer los fines de Radio Cultural
Ayuntamiento.

3.5 UNIDAD JURIDICA g g

3.5.1 Elabora las actas derivadas de la sesion que se He\v{e_-_ c SRUEG MNREZ
o FEAYER'D- Y- N
G AT 6] LSO N

4.0 DEFINICIONES 05 AGO, 2022

o ISC—

4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita al Consejo Ciudadano preparar la
informacién para programar fecha de Sesién.

2 Consejo Ciudadano Envian la informacién y acuerda con el Titular de la
Direccién General la fecha para llevar a cabo la
Sesion.

K Director General Solicita a la Coordinacion Administrativa elaborar
los oficios con el orden del dia para convocar a los
integrantes del Consejo Ciudadano.

4 Coordinacion Elabora las convocatorias y las pasa a firma del

Administrativa Titular de la Direccién General.

5 Direccién General
Revisa y firma las convocatorias para gue se puedan
enviar a los integrantes del Consejo Ciudadano.

6 Secretaria Envia las convocatorias via mail y confirma la
recepcion por el mismo medio y/o via telefénica.

7 Consejo Ciudadano Reciben y confirman de recibido y enterados.

8 Secretaria Archiva los acuses de los oficios, en la carpeta de
oficios enviados.

9 Director General Se lleva a cabo la Sesién.

10 Unidad Juridica Elabora el Acta de la Sesion celebrada y se envia a
firma de los integrantes del Consejo Ciudadano.

n Coordinacion Recaba las firmas de las actas y la integra en la

Administrativa carpeta de actas de Consejo Ciudadano.

12 Fin del

Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamlento

6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacidn de Radio Cultural Ayu‘ntamlento

1'{ v,l,»'~
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficios de las convocatorias de las Sesiones realizadas.

7.2 Carpeta de Oficios enviados

7.3 Acta de la Sesiéon Celebrada

7.4 Via mail

7.5 Via telefénica

7.6 DF-RCA-RC-UJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sesién de
Consejo Ciudadano.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION = - - FECHA DE

ANTERIOR | Actual | R2oNDELAULTIMA MOBIBICACION | T ALIZACION
01 01 ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 5-AGOSTO-2022

N, AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ




0% 82w, CODIGO: | MP-RCA-RC-01
(% o
S “g’ 5 FECHA DE .
O\ /¥ ECHASE | 05-AG60sTO-2022
= VERSION: | 01

PAGINA: | 30 DE 85

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Consejo Ciudadano

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-02 I EMISION: 05-AGOSTO -2022 l REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION

DIRECION GENERAL uvobD ADMINISTRATIVA

JUNTA DE GOBIERNOC

Solicita a la
Coordinadora
Administrativa la
informacion
correspondiente a
presentar en la Sesién
de Junta de Gobierno
que se llevara a cabo y
se envie al UVOD.

~ Seenviala Cuando es aprobada

informacion via por UVOD, asigha
correc a la UVOD. fecha para llevarse a
cabo la Sesion.

|

v

Solicita ala
Coordinadora
Administrativa

elaborar los oficios A
fi
con los anexos pasa a firma del

correspondientes Director General.

para convocar a
Sesion.

v

Elabora las
convocatorias y las

Revisa y fima las Envia las convocatoriag Recibe y fima de
convocatorias para _con los anexos a los enterados de la
que la Coordinadora mtegvantes.de la Junta convocatoria con
de Gobiemo e Anexos.
invitados.

le dé seguimienta

“';. 6\\{‘ N v

SENITO JU#
3 W
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Junta de Gobierno.

CODIGO : DF-RCA-RC-UJ-02 | EMISION: 05-AGOSTO -2022 | REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

DIRECCION COORDINACION
SECRETARIA GENERAL UNIDAD JURIDICA uvoD ADMINISTRATIVA
Archiva /
los acuses
de las
convocato
rias, enla
carpeta
Se encarga de
llamar d|'_a‘s antes Elabora el Acta Cuando es
de la Sesion, para Se celebra la dela Sesidn aprobada por
confirmar Sesién y funge celebraday la UVOD, se
asistencia de los > como =y envia a UVOD imprime y se
integrantes de la Secretario para aprobacién procede a
Juntg de Gobierno Técnico en la recabar las
e Invitados Sesion que se \/‘J firmas de los
convocados. lleva a cabo. participantes en
\/ la Sesion
Celebrada.

Archiva el
Acta firmada
conlos
anexos en la
carpeta de
actas de
Junta de
Gobierno
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PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE COMITE DE i
UNIDAD JURIDICA

ADQUISICIONES.

REVISION: 01

CODIGO: P-RCA-RC-U3J-03

EMISION: 05-AGOSTO-2022

ELABORO

REVISO

Vacante

AUTORIZO

=
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“ U Innovacion.
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE COMITE DE UNIDAD JURIDICA
ADQUISICIONES.

REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-03 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIETIVO

Evaluar, opinar y en su caso, aprobar las adquisiciones que requiera RCA
para el cumplimiento con la consecucidn de su objeto.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de Radio Cultural Ayuntamiento,
para efectos de eficiencia y transparencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
311 Presentar los montos del Programa Anual de Adquisiciones y los
programas de trabajo que validen las adquisiciones a realizar.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.21 Cumplir con la facultad de Secretario (a) Ejecutivo (a) en el Comité de
Adquisiciones de Radio Cultural Ayuntamiento, coordinando y
ejecutando las disposiciones que en él se acuerden, en materia de
adquisiciones, arrendamiento y prestacién de servicios que requiera o
contrate RCA.

3.3 SECRETARIA :
3.3.1 Archivar la documentacién generada en las Se

cabo.
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3.4 COMITE DE ADQUISICIONES

3.41 Coadyuvar y verificar que, en los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se apliquen criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, a fin de asegurar las mejores condiciones y
beneficios para RCA.

3.5 UNIDAD JURIDICA
3.5.1 Elabora las actas derivadas de la sesién que se lleve a cabo y documentos
Juridicos que de ella deriven.

4.0 DEFINICIONES
41 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.
4.2 Junta de Gobierno: Maxima Autoridad de Radio Cultural Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a la Coordinacion Administrativa preparar la
informacion para programar Sesion.

2 Coordinacion Prepara la informacién de los montos del Programa
Administrativa Anual de Adquisiciones a presentar.

Prepara la informacion de la adquisicion que se
someterd a aprobacidn que serd a través de
Invitacion Restringida o Licitacion Publica, de
acuerdo al monto estipulado en el programa anual
de adquisiciones ya aprobado por el Comité.

3 Unidad Juridica Elabora las Convocatorias con el Orden del dia
definidos para llevar a cabo Ila Sesién
correspondiente con base a las Politicas Internas
del Comité de Adquisiciones de Radio Cultural

Ayuntamiento. H. A ODE |

£4 ah s Y Y. ‘
Pasa las convocatorias a firmma del Titular-de’la
Direccion General. '

£y
MO0

4 Direccién General Firma las convocatorias y autoriza su efvio. i

& dom M B 2
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Coordinacion Envia los oficios y anexos a los integrantes del

Administrativa

Comité para solicitar reunidn.

Archiva los acuses de los oficios, en la carpeta de
oficios enviados.

Se lleva a cabo la Sesién y funge como Secretario
(a) Ejecutivo (a).

6 Comité de Aprueba la adquisicion, arrendamiento o
Adquisiciones, prestacién de servicio.
arrendamientos y
prestacion de
servicios.
Elabora el Acta de la sesidn celebrada y se envia a
7 Unidad Juridica firma de los integrantes del Comité de
Adgquisiciones de Radio Cultural Ayuntamiento.
8 Coordinacion Solicita al departamento de administracidon de la
Administrativa pagina web que suba el acta en formato PDF a la
pagina web rcacancun.gob.mx., como lo especifica
el diagrama Diseflo y mantenimiento de |Ia
informacioén en el portal de internet.
9 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacion de Radio Cultural Ayuntamiento

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatorias de
Adquisiciones de RCA.

las Sesiones Ordinarias reahzadas dels66

7.2 Convocatorias de las Sesiones Extraordinarias reahzmir s dei (":omlte de
Adquisiciones de RCA.
7.3 Actas de las Sesiones Ordinarias celebradas del Comité de Adquusmlones

de RCA.
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7.4 Actas de
Adquisiciones de RCA.
7.5 DF-RCA-RC-UJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Sesiones del Comité de

Adquisiciones de Radio Cultural Ayuntamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

las Sesiones Extraordinarias celebradas del

Comité de

REVISION | REVISION . . : FECHA DE

ANIERIOR | Aciua | Bl R DAL MEC N ncTUA ZAciON
01- 01 ACTUALIZACION

20182021 | 2021-2024 05-ACO5TO-2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Comité de Adquisiciones,

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-03 l EMISION: 05-Agosto-2022 REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA

DIRECION GENERAL COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

Solicita ala
Coordinacion Prepara la informacion
Administrativa prepara de los montos del
la informacion para > Programa Anual de
programar Sesion. Adquisiciones a
presentar.

Prepara la informacion El |

de la adquisicién que se c abora; as
sometera a aprobacion alonxfgf;ogi!s c;n
que sera a través de S e = ia

Invitacién Restringida o ﬁe\f’inidos b pall'a
Licitacion Publica, de - evar @ . cabo. ia
Sesion

acuerdo al monto

estipulado en el g |

programa anual de con base a las

adquisiciones va Politicas .Internas
del Comité de

aprobado por el Lol

Comité. Adq_msmlones de
Radio Cultural

Ayuntamiento y
pasa las
convocatorias a

firma del Director
General.

correspondiente

<

Envia los oficios y
X anexosa los

Firma las integrantes del
con\{ocatorlas Yy Comiteé para solicitar
autoriza su envio. reunion,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sesiones de Comité de Adquisiciones.

CODIGO : DF-RCA-RC-UJ-03 EMISION: 05-Agosto -2022 REVISION: O1

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA COMITE DE ADQUISICIONES UNDAD JURIDICA

Archiva los (
acuses de los
oficios, enla

carpeta de

oficios enviados.

Elabora el Acta de la Sesion

Se lleva a cabo la Aprueban la celobrada v seenyia a'firma
Sesiany funge como > adquisicion, o delesinta yragtes dal Comits
Secretario Ejecutivo. arrendamiento o 9

de Adguisiciones de Radio

Rrestacion tesserviclc. Cultural Ayuntamiento.

Solicita al departamento
de administracion de la
pagina web gque suba el
acta en formato PDF ala
pagina web
rcacancun.gob.mx., como
lo especifica el diagrama
DF-RCA-DW-00-00

FIN
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PROCEDIMIE[\ITO PARA SOLICITUD DE RECURSO COORDINACION
(MINISTRACION) MUNICIPAL ADMINISTRATIVA

EMISION: 05-AGOSTO-2022

REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALlD\
Lic. Adriana Nivon Li€_Fausto Adrian Lic. Mario Esteban
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Coordinadora
Administrativa.
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Director General
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDlMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE RECURSOS COORDINACION
(MINISTRACIONES) MUNICIPALES ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-01 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0  OBIJETIVO

Gestionar, Administrar y comprobar que el Recurso Municipal, sea
comprobado en su totalidad mediante la documentacién que respalda el
origen y la aplicacién de los Recursos otorgados a Radio Cultural
Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de Radio Cultural Ayuntamiento,
para efectos de eficiencia y transparencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién Administrativa
3.1.1 Gestiona Recursos en el Sistema OPERGOB

3.2 Direccidn General
3.2.1 Obtener y Administrar toda clase de Aportaciones, Apoyos y Recursos PUblicos
o Privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con €| objeto de

Radio Cultural Ayuntamiento.

3.3 Contador

3.3.1 Documenta las Solicitudes de Recursos, las Pdlizas de Ingresos, Egresosy o
Diario. & H A{ur-:,-\.vd._;rf-! E

& BENITO JUAREZ

:, r:‘ié‘ m }i -&

4.0 DEFINICIONES

4.1 SP : Solicitud de Pago
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42 OPERGOB: Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de las
Instituciones Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Directora General

Solicita a la Coordinacion Administrativa la emision
de la factura y la elaboracién del oficio para
gestionarla ministracion en la Direccién Financiera
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

2 Coordinadora
Administrativa Emite la factura, la verifica en el portal del SATy en
el portal de verificacion de facturas.
Elabora el oficio de solicitud y realiza la solicitud de
tramite en el sistema OPERGOB y la pasa a firma
de autorizacion del Titular de la Direccion General.
3
Direccién General Firma la documentacion y solicita a la
Coordinadora se realice el tramite en la Direccion
Financiera.
4 Coordinacidén Entrega la documentacién a la Direccién
Administrativa Financiera y recepciona el acuse de recibido, el
cual archiva en la carpeta de oficios enviados.
S Contador Realiza el registro contable de la pdliza de ingreso
devengado.
6 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6.2 Manual de Organizacién de Radio Cultural Ayuntamiento.MO-RCA-RC-01

7.0 REGISTROS

7.1 Factura

7.2 Verificacién de la bdoveda Fiscal

7.3 Solicitud de Pago en OPERGOB

7.4 Oficio de Solicitud del Recurso.

7.5 DF-RCA-RC-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Solicitud de
Recursos (Ministraciones) Municipales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . . - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RACQRDERR L TVA VORI aCiOn ACTUALIZACION
01 01 ACTUALIZACION 05-AGOSTO-2022
2018-2021 | 2021-2024
H. AYUNTAMIENTO DE
T0 JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraSolicitud de Recursos (Ministraciones) Municipales.

CODIGO : DF-RCA-RC-CA-01

EMISION: 05-AGOSTO -2022

REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECION GENERAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CONTADOR

INICIO

Solicita a la
Coordinacion
Administrativa la

Emite la factura, la
verifica en el portal del

emisién de la factura
v la elaboracién del
oficio para gestionar
la ministracidon en la
Direccion Financiera
del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.

v

SAT y en el portal de
verificaciéon de facturas.

Elabora el oficio de
solicitud y realiza la
solicitud de tramite en
el sistema OPERGOB y
la pasa a firma de
autorizacion del
Director General.

—_

v

Firmala
documentaciény
solicita a la
Coordinadora se
realice el tramite en la
Direccion Financiera.

Entrega la
documentacion a la
Direccion Financiera

y recepcionael acuse
de recibido, el cual

archiva en la carpeta
de oficios enviados.

Realiza el registro
contable de la pdliza

de ingreso devengado.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION Y ALTA DE COORDINACION
PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-02 EMISION: 05-AGOSTO-2022
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO CONTRATACION Y ALTA DE

COORDINACION
PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-02 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la contrataciéon de personal, que
cumpla con el perfil que se requiera al momento del reclutamiento, de
acuerdo a las necesidades de Radio Cultural Ayuntamiento.

2.0ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro de Radio Cultural Ayuntamiento,
para la contratacion de personal.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Solicita autorizacion a la Junta de Gobierno para la contratacién de
personal con el presupuesto de egresos de RCA.

3.2JUNTA DE GOBIERNO
3.2.1 Autoriza el presupuesto para la contratacion de personal.

3.3 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.3.1 Realiza entrevistas de acuerdo a l|la plaza vacante con base a los
Curriculum Vitae entregados en las instalaciones d : RCA YUNTAMIENT® DE

M’E“«'s’ 3 D2

3.4 SECRETARIA : | ¥
3.4.1 Realiza las llamadas agendando las citas para las entrews,tas AGO. 2022

3.5 UNIDAD JURIDICA |
3.5.1 Elabora los contratos.
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4.0 DEFINICIONES

41RCA: Radio Cultural Ayuntamiento

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General Analiza la contratacion de nuevo personal de
acuerdo a las necesidades de RCA, para el
cumplimiento de su objeto y solicita a la
Coordinacioén Administrativa preparar la
documentacién para la aprobacién de esto ante la
Junta de Gobierno.
2 Coordinacién Prepara el perfil que se requiere y se presentan
Administrativa ante la Junta de Gobierno en la sesidon que se lleve
a cabo para aprobacion.
2 Junta de Gobierno Autoriza y da presupuesto para la contratacion de
la vacante.
3 Coordinacion Solicita a la persona autorizada para ocupar el
Administrativa puesto vacante, la documentacion requerida con
base a la solicitud de ingreso.
4 Secretaria Recepciona la documentacion solicitada requerida
para el ingreso.
5 Unidad Juridica
Elabora el contrato y turna para recabar firmas.
6 Coordinacion Se encarga de recabar las firmas del contrato y
Administrativa entrega una copia al servidor publica contr
Archiva el expediente en or
la cuenta publica. , o
| 05 AGD. 2022
7 Fin de ~‘

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacidon de Radio Cultural Ayuntamiento

7.0 REGISTROS

2l Control de oficios
T2 Expediente del trabajador
7.3 DF-RCA-RC-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento contratacidn

y alta de personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - < FECHADE
ANTERIOR ACTUAL ONDE LA UETIMAMODIEICACION ACTUALIZACION

01 01 ACTUALIZACION

2018-2021 | 2021-2024 05-AGOSTO-2022

H. AYUNTAvi!
(:EENQTO JuU
B d". ? i’,'

y

5
T
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Contratacion y Alta de Personal

CODIGO : DF-RCA-RC-CA-02 | EMISION: 05-AGOSTO -2022 REVISION: 01

COORDINACION ADMINISTRATIVA

5 COORDINACION
D;ics‘gg: ADMINISTRATIVA | JUNTA DE GOBIERNO SECRETARIA UNIDAD JURIDICA
Analiza la Prepara el perfil
contratacion de que se requiere 'y Autorizay da
nuevo personal de se presentan ante presupuesto
acuerdo a las la Junta de para la
necesidadesde |L] Gobiernoenla ¥ . tratacion del
RCA, para el sesion que se lleve la vacante.
cumplimiento de a cabo para
su objeto y solicita aprobacion.
a la Coordinadora
Administrativa \_/_
preparar la

documentaciéon
para la aprobacion i
de esto ante la —
Junta de Gobierna Solicita a la
persona
‘a)Létqu:;aeclla para Recepcional‘a'
puesto vacante documentacion Elabora el
la , SO h(‘f'tada contrato y turna
documentacién » requgrlda para > para recabar
requerida con elingreso. firmas.
base a la
solicitud de
ingreso.

!

Se encarga de
recabar las firmas
del contrato y
entrega una copia
al servidor
publico
contratado.

Y

\ Archiva el /

expediente
en original
Yy una copia
para la
cuenta
ublic
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4.2.6 DEscmpaém_

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y PRESTACION DE

COORDINACION
SERVICIOS. ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-03 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO

Realizar Adquisiciones con los Proveedores que proporcionen Calidad y
mejor precio de los insumos y herramientas que se requieran para la
operatividad de Radio Cultural Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las areas que integran Radio
Cultural Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Revisay Autoriza la Adquisicion, arrendamiento y/o prestacion de servicios.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.2.1 Realiza la gestion, compra y pago de los suministros, materiales, arrendamiento
y/o prestacién de servicios que se requiera en las dreas de Radio Cultural
Ayuntamiento.

3.3 AREA RESPONSABLE DEL PROGRAMA QUE SOLICITA L
3.3.1 Solicitan suministros y/o materiales que requiere su are_a:pva.ra poder
sus actividades. Zpad BENIT

..desavnoﬂar T

JUAREZ

Es

3.4 CONTADOR 20
3.3 Integra la documentacion a la Cuenta Pdblica. 4
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4.0 DEFINICIONES
41 OPERGORB: Sistema para la Operacion, Administracién y Gobierno de las

Instituciones Publicas.
4.2 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]
Direccion General Planea y define los programas con las Areas.

2 Area responsable del | Elabora Solicitud de adquisicién de suministros y/o
programa materiales que requiere y lo pasa a validacion del

Titular de la Direccién General.

3 Direccién General Recibe, revisa y autoriza la adquisicién de bienes,
arrendamientos y/o prestacién de servicios.

4 Coordinacién Recibe la solicitud de adquisicién de suministros y/o
Administrativa materiales autorizada por la Direccién General.

Solicita la Cotizacién al Proveedor y lo pasa a
autorizacion del Titular de la Direccion General.

Elabora la Orden de compra y las pasa a
autorizacién del Titular de la Direccién General.

Recibe, revisa y autoriza la adquisicidn devienes,

5 Direccion General arrendamientos y/o prestacion de servicios.
6 Coordinacion Recaba la documentacion requerida de acuerdo al
Administrativo monto de la compra, con base al Presupuesto de

Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo,
para el ejercicio fiscal en _curso y aprobado por el
Comité de Adquasmlon es de- RCAmw 3

7 Direccién General Recibe, revisa y autoriza: ""'acdqdeSIC|Oﬁ ‘de’bienes,
arrendamientos y/o prestacton de SeJ’g/ICIOS

8 Coordinacion Realiza la transferencia, envia el comprobante aI

Administrativa proveedor y solicita la factunq\ = ‘aY A
{ .’ J “‘i tx
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza la Verificacion de la béveda fiscal.
Pasa el expediente a la Contadora para la
integracion de la comprobacién del gasto.

9 Contador integra la Poliza de egresos de ia Comprobacion dei
gasto para la cuenta publica.

10 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Procedimientos de radio cultural
Ayuntamiento

7.0 REGISTROS

7.1 Requisicidon de Compra
7.2 Orden de compra
7.3 Orden de Pago

7.4 Facturas

7.5 DF-RCA-RC-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . : : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RecON DE LM DRIEE O ACTUALIZACION

s Ol X 05-AGOSTO-2022
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION

i
¥
i
i
|
|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-03

EMISION: 05-AGOSTO -2022

REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE
DEL PROGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

CONTADOR

Planea y define los

Elabora Solicitud
de adquisicion de

programas con las
Areas,

suministros y/o
materiales que
requiere y lo pasa a
vaiidacion dei
Director General.

x

Recibe, revisa y
autoriza la
adquisicion de

bienes,
arrendamientos
y/o prestacion
de servicios.

Recibe la solicitud de
adquisicion de
suministros y/o
materiales autorizada
por la Direccidn
General.

¥

Solicita la Cotizacion al
Proveedor y lo pasa a
autorizacién del
Director General.

A 4

Recibe, revisay
autoriza la adquisicién
de bienes,
arrendamientos y/o

prestacion de servicios.

A 4

Recaba la
documentacion
requerida de acuerdo al
monto de la compra,
con base al
Presupuesto de Egreso
del Gobierno del Estado
de Quintana Roo, para
el ejercicio fiscal en
curso y aprobado por e
Comitée de
Adguisicicnesde RCA

v

Elabora la)Orden de
compray a’s"y:‘a:'a‘_'sa_(a‘:
WY

autorizaciopdel
Director Genekat .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-03 EMISION: 05-AGOSTO -2022

REVISION: 01

COORDINACIGN ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CONTADOR

Recibe, revisa y
autoriza la adquisicion
de bienes,

Realiza la
transferencia,
envia el
comprobante al

arrendamientos y/o
prestacion de servicios.

proveedory
solicita la factura.

A

Realiza la
Verificacion de la
bdéveda fiscal.

Pasa el expediente a |3

Contadora para la
integracién de la
comprobacion del
gasto.

Integra la Poliza de

egresosde la
Comprobacion del
Gasto para la cuenta
publica.

FIN




o OF BEN,, CODIGO: | MP-RCA-RC-O1
5‘\‘"‘2 FECHADE | 05-AGOSTO-2022
VERSION: 01
§ PAGINA: | 55DE 85
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION VY COORDINACION
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REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-04 EMISION: 05-AGOSTO-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALI[R

—

Lic. Adriana Nivdn
Hernandez

Coordinadora
Administrativa.

_?

Lic.€austo Adrian

Palacios

Encargado del
Despacho de la
Direccién General
de Radio Cultural
Ayuntamiento

2
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| -0 innovacisn -
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Lic. Mario Esteban
Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo
_ Administrativo e

BENITO JUAREZ
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y

. h COORDINACION
COMPROBACION DE VIATICOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-04 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO

Cubrir las actividades gue requiera Radio Cultural Ayuntamiento y realizar
la comprobacién en materia de eficiencia y transparencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en todas las areas que integran Radio
Cultural Ayuntamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Asigna y autoriza la comision.

32 COORDINACION ADMINISTRATIVA.
3.2.1 Realiza el oficio y formato de comisién.

3.3 COMISIONADO.
3.3.]1 Se encarga de comprobar sus viaticos.

3.4 CONTADORA
3.4.1 Integraciéon de la comprobacién de los viaticos para la cuenta publica.

“. ATURTAMIENTO DE
_;m iTO JUAREZ

> T H St N A:‘-

4.0 DEFINICIONES

4.1 RTC Radio, Televisién y Cinematografia

05 AGD. 2022

!
! T 5 {3‘ ]
LA ﬁé@{}
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccién General

Solicita a ia Coordinacion Administrativa que
elabore el oficio de designacién de comisién.

2 Coordinacion
Administrativa

Elabora el oficio y formato de comisién, lo firma
y lo pasa a firma del Titular de la Direccion
General y al comisionado.

3 Comisionado

Recibe oficio y formato especificando los dias de
comisién y el monto asighado de acuerdo a la tabla
de comisién establecidos en los Lineamientos y
politicas para el Control de los Egresos.

Se encarga de solventar la documentacién
comprobatoria.

Entrega a la Coordinacidn Administrativa la
documentacién comprobatoria.

Coordinacion
Administrativa

Recibe y revisa que esté completa Ila
documentacion comprobatoria y se lo entrega & la
Contadora para su registro y control.

5 Contador

Integra la Pdliza de egresos de la Comprobacién del
Gasto para la cuenta pubilica.

6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento

6.2 Lineamientos para el control del gasto publico. R _,;{
6.3 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacién de Radio Cultur

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios
7.2 Carpeta de oficios enviados
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7.3 DF-RCA-RC-CA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento asignacion y
comprobacion de viaticos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : , . FECHA DE
JEVISION | REVISION | RAZON DE LA GLTIMA MODIFICACION | , TECROBE .

01 o1 . 05-AGOSTO-2022
20182021 | 2021-2024 ACTUALIZACION

" H. AYUNTAMIENTO DE
. BENITO JUAREZ
g fﬁ""ig tﬁ' {"\. ’1 {
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraAsignacién y Comprobacion de Fondo Revolvente.

CODIGO : DF-RCA-RC-CA-05 EMISION: 05-AGODTO -2022 REVISION: O1

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECION GENERAL COORDINACION ADMINISTRATIVA CONTADOR

' INICIO ’

Emite Oficio de solicitud de
fondo revolvente justificando
ei motivo dei mismo y
designacién a la Coordinacién
Administrativa como
resguardante,

Envia a la coordinacion .
administrativa para Recibe y da respuesta de

darie seguimiento. aceptacion

Elabora el cheque, pdéliza de
cheque y el pagaré.

Realiza las compras para lo

que se solicité el fondo
revolvente.

\4
El dltimo dia hibil de cada

Realiza los registros

mes realiza la comprobacign .
y realiza reintegro de diner »1 contables eintegra la
si sobra Pdliza de egresos de la

Comprobacion del
__Gasto para la cuenta
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COORDINACION
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-05 EMISION: 01

ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA

e

Lic. Adriana Nivon
Hernandez

Coordinadora
Administrativa.

W

~—
«

-

Lic. Rausto Adrian
Palacios

Encargado del
Despacho dela
Direccion General
de Radio Cultural
Ayuntamiento.

Lic. Mario Esteban
Luévano Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

-

~____Innovacién.

YUNTAI
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COORDINACION
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 cODIGO: P-RCA-RC-CA-05 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBIJETIVO

Cubrir las necesidades basicas de Radio Cultural Ayuntamiento y realizar
la comprobacion en materia de eficiencia y transparencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las areas que integran Radio
Cultural Ayuntamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL
311 Asignay Autoriza monto.

32 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Realiza el oficio y la comprobacién del gasto.

3.3 CONTADORA
3.3.1 Realizar los registros contables e integra la pdliza de egresos de la
Comprobacién del Gasto para la cuenta publica.

4.0 DEFINICIONES

i AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

HRBEYAR A

41 RTC Radio, Television y Cinematografia.

05 AGO, 2022
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion general Emite oficio de la solicitud de fondo revolvente
justificando el motivo del mismo y designacién a la
Coordinacién Administrativa como resguardante.

Envia a la coordinacion administrativa para darle
seguimiento.

2 Recibe y da respuesta de aceptacion.

Elabora el cheque, péliza de cheque y el pagaré.
Coordinacién
Administrativa Realiza las compras para lo que se solicité el fondo
revolvente.

El dltimo dia habil de cada mes realiza la
comprobaciony realiza reintegro de dinero si sobre.

3 Contador (a) Realiza los registros contables e integra la Pdliza de
egresos de la comprobaciéon del Gasto para la
cuenta publica.

4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6.2 Lineamientos para el control del gasto pubico.

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios

7.2 Carpeta de oficios enviados

7.3 DF-RCA-RC-CA-05 Diagrama de Flujo del ProcedlmlentajﬁASLgnacmn y
comprobacion de fondo revolvente. W AN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraAsignacion y Comprobacion de Fondo Revolvente.

REVISION: O1

CODIGO : DF-RCA-RC-CA-05

EMISION: 05-AGOSTO -2022 I

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECION GENERAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

CONTADOR

‘ INICIO ’

Emite Oficio de solicitud de
fondo revolvente justificando
el motivo del mismo y
designacion a la Coordinacion
Administrativa como
resguardante.

Envia a la coordinacion

A

administrativa para
darle seguimiento.

Recibe y da respuesta de
aceptacion

Elabora el cheque, pdliza de
cheque y el pagaré.

que se solicité el fondo
revolvente.

Realiza las compras para lo

A4

El dltimo dia hibil de cada
mes realiza la comprobacidgn

y realiza reintegro de diner
si sobra,

Realiza los registros
contables eintegra la
Poliza de egresos de la
Comprobacion del
Gasto para la cuenta
publica.

S ———————— '
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PROCEDIMIENTO PARA DISENO Y DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION EN ADMINISTRACION DE LA
EL PORTAL DE INTERNET PAGINA WEB
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DW-01 EMISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALlnh
Vacante

Lic. FaUsto Adrian
Palacios

Encargado del

Lic. Mario Esteban
Luévano Catafo

Director General del

Despacho de la. ~rux~
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMEINTO PARA DISENO Y v fnidicesioshmtuinll
MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION EN PAGINA WEB
EL PORTAL DE INTERNET
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DW-01 EMISION: 05-AGOSTO-2022
1.0 OBIJETIVO

Subir la informacion de interés general para los Ciudadanos del Municipio
de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las areas que integran Radio
Cultural Ayuntamiento, para efectos de eficiencia y transparencia, en
materia informativa y rendicion de cuentas.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL

3.11 Mantenerse informado de las actualizaciones que emita el IFT (Instituto
Federal de Telecomunicaciones) y apegarse, para dar cabal
complimiento.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Proporcionar la informacion que debera estar cargada en la Pagina Web
de RCA.

3.3 DIRECCION DE NOTICIAS LS S——
3.3.1 Se encargarse del contenido editorial que solicita:de:manera, previaa los
reporteros. L % A,

3.4 DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LAWEB [ 5 ABD. 2027
3.4.1 Disefar, nutrir, mantener y actualizar la informacién de la Pagina Web de
RCA. | RAAE BER A PG

T
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3.5 ASISTENTE DE LA WEB DE RADIO
351 Tener la informacién en los formatos requeridos y verificar que la
informacién se encuentre actualizada.

4.0 DEFINICIONES

41 |FT: Instituto Federal de Tele comunicaciones

4.2 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General Solicita a la Direccién de Noticias que la informacion
de texto, video e imagen cumpla con el perfil
editorial de RCA.

2 Direccién de Noticias | Supervisa gue la informacién sea publicada en
pagina web y redes sociales en tiempo y forma

2 Coordinadora Proporciona al departamento de la pagina web la

Administrativa

informacion administrativa- contable
trimestralmente autorizada por EL Titular de la
Direccion General.

Asistente del
3 departamento de la
web de radio.

Graba y edita videos que deben subirse a la pagina
web.

Convierte los archivos en PDF o en los formatos
requeridos para alimentar la pagina web.

Departamento de
4 Administracion de la
Pagina web.

Alimenta la pagina web con las notas informativas
del dia.

Trimestralmente sube archlvos de transparenCIa y
contable en formato PDF

5 Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Procedimientos de Radio Cultural
Ayuntamiento

7.0 REGISTROS

7.1 Archivos en PDF (Actas de Sesiones, Informes de transparencia. Informes
trimestrales)
7.2 Videos

7.3 DF-RCA-RC-DW-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Disefioy
Mantenimiento de la Informacidén en el Portal de Internet.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA :
ANTERIOR| ACTUAL Sl CiciGh ACTUALIZACION
0l- Ol ACTUALIZACION 5-A
20182021 | 2021-2024 05-AGOSTO-2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraDisefio y Mantenimiento de la Informacion en el Portal de

CODIGO: DF-RCA-RC-DW -01

EMISION: 08-AGOSTO -2022

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB.

DIRECION GENERAL

DIRECCION DE
NOTICIAS

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DEL

DEPARTAMENTO DE

LA WEB DE RADIO

DEPARTAMENTO %Ez]
ADMINISTRACION

LA PAGINA WEB

Solicitaala
Direccign de
Noticias que la
informacion de
texto, video e
imagen cumpla con
el perfil editorial de
RCA.

Supervisa gue la
informacion sea
publicada en
pagina web y
redes sociales
entiempo y
forma.

Proporciona al
departamento de
la pagina web la
informacién
administrativa
contable
trimestralmente
autorizada por el
Director General.

3 sUbirse a la pagina

Graba y edita
videos que deben

web.

A

Convierte los
archivos en PDF o

enlos formatos L L.

requeridos para
alimentar la pagina
web.

Alimenta la pagina
web con las notas
informativas del
dia.

Trimestralmente
sube archivos de
transparencia y
contable en
formato PDF.
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PROCEDIMIENTO PARA PRODUCCION DE DIRECCION DE NOTICIAS
LOS MATERIALES INFORMATIV(?S EN SUS
VERSIONES TEXTO, AUDIOO’Y VIDEO PARA

SU TRANSMISION
REVISION: O1 CODIGO: P-RCA-RC-DN-01 EMISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VAlea

-

C. Patricia Sudarez
Morales.

Directora de
Noticias.

— =

Lic. Eausto Adrian
Palacios

Encargado del
Despacho de la
Direccién General
de Radio Cultural
Ayuntamiento.

Lic. Mario Esteban
Luévano Catano

Director General del
Instituto Municipal
de Desarrollo
wito sulmmevacion,
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 4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA PRODUCCION DE BIRECCION BDE NOTICIAS
LOS MATERIALES INFORMATIVOS EN SUS
VERSIONES TEXTO, AUDIO Y VIDEO PARA SU
TRANSMISION
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DN-01 EMISION: 00-ABRIL-2022

1.0 OBJETIVO

Supervisar la produccion de los materiales informativos en sus versiones
texto, audio y video para su transmisién en la frecuencia 105.9 FM.

2.0ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para el Area de Noticias.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Tomar acuerdos con la Direccion de Noticias, respecto a la linea editorial
de noticiero.

3.2 DIRECCION DE NOTICIAS
3.2.1 Definir los contenidos para los Noticiarios.

3.3 JEFATURA DEL AREA DE INFORMACION.
3.3.1 Asignar ordenes de informacidn a reporteros y corresponsales y
supervisar la pauta local de la emisora.

b,

gnssn HAYUNTAMIENTO B2

. L B" 7O i
3.4 JEFATURA DEL AREA DE PRODUCCION. ,ﬁgéﬁ‘, TR u’{‘l*:s& X

3.4.1 Organizar la grabacion y produccion de notas, rep jes, capsuIas spots
y transmisiones en vivo; y vigila la programacién al(aire;de/spots y
campanas actualizadas.

42

|
|

VALIDADG!
! & A; &31'% % “
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3.5 REPORTERO
3.5.1 cubrir la fuente asignada y presentar informacion para la produccién de
contenidos con valor periodistico para los noticiarios.

3.6 CORRESPONSAL
3.6.1 Realizar las notas de acuerdo a la fuente de informacidn en las ciudades
asignadas.

3.7 COMENTARISTA
3.7.1 Realiza analisis de problematica politica, Cultural y social, para generar
contenidos informativos.

3.8 PRODUCTOR DE RADIO
3.8.1 Efectuar los tiempos oficiales de la Radio, coordinados por la Direccidon de
Radio Television y Cinematografia y por el Instituto Nacional Electoral.

3.9 PROGRAMADOR DE NOTICIAS
3.9.1 Organizar la produccion de los noticieros en lo referente al audio.

3.10 LOCUTOR DE NOTICIAS
3.10.1 Efectuar la conduccién del noticiero que tenga asignado apegandose a
las politicas de calidad de la emisora.

3.11 ASISTENTE DE INFORMACION
3.11.1 Asiste a la produccion en vivo de los noticieros con llamadas telefénicas
a reporteros.

4.0 DEFINICIONES

4.1 RTC Radio, Television y Cinematografia
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién general

Analizay define con la Direccién de Noticias los
materiales informativos en sus versiones texto,
audio y video para su transmision.

Direccion de
Noticias

Define con ia Jefatura de informacidon ei orden
de las notas que se le asignara a los reporteros.

Jefatura del Area
de Informacion

Asigna la orden de informacién a cada
reportero de acuerdo a la fuente que le
corresponde.

Reporteros

Cubren su fuente y elaboran l|as notas
correspondientes para la emisidon de los
noticieros.

Graban sus notas y seleccionan el audio para
insertar en su grabacion.

Envian la informacién en audio al area de
produccion para la edicion de las notas a
transmitir en RCA. Ir a paso 6.

Corresponsal

Realiza las notas de acuerdo a la fuente de
informacidn en las Ciudades Asignadas, graba
sus notas y seleccionan el audio para insertar

en su grabacién. | 5w, e ATUMTAMIENTO DE
| Senliis  BENITO JUAREZ
ATy 22

e i

Envian la informacién“en” audio” al “area de
produccién, para la edicion(dejjas ‘hotas a
transmitir en RCA noticias. Ir a paso 6.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Jefatura del Area Recibe los avances de la informacion solicitada
de Informacion a los reporteros y corresponsal, para la
elaboracién del guion gue se le entrega al
locutor de noticiasy a los operadores de cabina
para su transmision al aire.
7 Comentarista Realiza el analisis de problematicas politicas,
culturales o sociales, graba el material y envia
a produccion.
8 Jefatura Del Area Organiza y supervisa la grabacion de notas
De Produccion informativas, reportajes, capsulas y
transmisiones especiales en vivo.
9 Productor de radio | Edita la Informacién de las notas a transmitir
en los noticieros de RCA.
10 Programador de Edita la informacion de contenidos especiales
noticias para los noticiarios; produce los reportajes,
capsulas informativas y descargar Ia
informacién de las agencias internacionales
con las que tiene Convenio Radio Cultural
Ayuntamiento.
1 Asistente de Verifica que el guion esté completo 15 minutos
Informacion antes de los noticieros; que las notas estén
grabadas en cabina y llamar a los reporteros
para hacer enlaces en vivo.
Locutor de noticias . S i
12 Presenta las noticias en los noticiergs de RCA.
Final del ' HEYRRNEAE
13 procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6.2 MO-RCA-RC*01 Manual de Organizacién de Radio Cultural Ayuntamiento.

7.0 REGISTROS )
7.1 Oficios de Solicitud de Spots por la diferentes Areas del H. Ayuntamiento
de Benito Judrez, Instituciones Educativas y/o Asociacidn civil.

7.2 DF-RCA-RC-DN-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Supervisar el
proceso general de producciéon de los materiales informativos en sus
versiones texto, audio y video para su transmision.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION : - . FECHA DE
ANTERIOR | ActuaL | RAZONDELAULTIMAMODIFICACION | \ —njn) 17ACION
ol 01 ACTUALIZACION 00-ABRIL-2022
2018-2021 | 2021-2024 " -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la Produccién de los Materiales Informativos en sus versiones
texto, audio y video para su transmision.

CODIGO : DF-RCA-RC-DN-01 | EMISION: 05-AGOSTO -2022 ] REVISION: O1
DIRECCION DE NOTICIAS

DIRECCION DIRECCION DE JEFATURA DEL REPORTEROS CORRESPONSAL| cOMENTARISTA
GENERAL NOTICIAS AREA DE
INFORMA CION

I i v

Cubren su Realiza las
Analizay Define con la Asigna la fuente y notas de
define conla Jefatura de ordende elaboran las acuerdo ala
Direccion de informacion el informacién a notas fuente de @
Noticias los > ordendelas B#»] cada reporterc_q, correspondien informacion en e
materiales notas que se le de acuerdo a tes para la ias Ciudades A
informativos asignara a los la fuente que emisién de los Asignadas, Re’a'h.za el
en sus reporteros. le noticieros. graba sus analisis de
versiones corresponde. notasy probl(_arpatlcas
texto, audio y seleccionan el politicas,
video para su audio para culturales o
transmisién. insertar en su sociales
grabacién. graba el
Graban sus materlal ¥
envia a
notas Y i produccion.
sele;c:onan el Envian la
audio para informacion
msertar. ensu en audio al
grabacion. Srea de
informacion
| para la
L edicionde las
Recibe los notas a
avances de la transmitir en
informacion RCA.
solicitada a

losreporteros
Yy
corresponsal,
para la
elaboracién
delguidonque
se |le entrega
al locutor de
noticiasy a
los
operadores
de cabina
para su
transmision al
aire.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para para la Produccidon de los Materiales Informativos en sus
versiones textg audio y video para su transmisién.

CODIGO: DF-RCA-RC-DN-O1 | EMISION: 05-AGOSTO -2022 | REVISION: OT

DIRECCION DE NOTICIAS.

JE'ZARLUARSEDEL PRODUCTOR DE PROGRAMADOR DE ASISTENTE DE LOCUTOR DE
PRODUCCION RADIO NOTICIAS INFORMACION NOTICIAS
Organizay Edita la Verifica que
supervisa la informacion el guionesté
grabacién Edita la de contenidos completo 15
de notas Informacién especiales minutos
informativas, de las notas paralos antesde los
reportajes, a transmitir > noticiarios; noticieros;
capsulasy en los producg los que las notas
transmisione noticieros de reportajes, estén
s especiales RCA. capsulas grabadas en
en vivo. informativasy cabina y
descargar la llamar a los
informacion reporteros
de las para hacer
agencias enlaces en
internacionale vivo.
scon las que
tiene
Convenio
Radio Cultural Se
Ayuntamiento transmiten
los
noticiarios de
RCA y
Presenta las
noticias
y
FIN
YUNFAMIENTO DE |
G JUAREZ |
s B WK i
|
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DIRECCION DE
CULTURAL, MUSICAL Y BARRA PROGRAMACION
PROGRAMATICA CULTURAL Y MUSICA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DP-01 EMISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Vacante Lic. F@Q/Adrién Lic. Mario Esteban
Palacios Luévano Catano
Encargado del . ~|uiDirector General
Despaq'Ig ela F‘-“‘ ',O,Jbel‘ fnstituto
Direccién'General “Municipal de
de Radi Cultural Desarrollo
Ayunta miento. - - | Ul/Administrativo e
; » Innovacién.,




E BEy CODIGO: | MP-RCA-RC-01
7/ 7~°

\"\Q ”"c
s ¥, FECHA DE . -
3 A\ ¥ ECHADE | 05-AGOST0-2022
-l VERSION: | 01
""
"NranA RC

PAGINA: | 79 DE 85

4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DIRECCION DE
CULTURAL, MUSICAL Y BARRA PROGRAMACION
PROGRAMATICA CULTURAL Y MUSICA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DP-01 EMISION: 05-AGOSTO-2022

1.0 OBJETIVO

Articular los tiempos de produccion para todos los programas al aire.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el Area de Programacién Cultural y
Musical.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECTOR GENERAL

3.1.1 Organizar y controlar la produccion, programacién, transmisién de programas
educativos, culturales, de orientacion social, de esparcimiento, de opinidén y de
informacion.

3.2 DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL
3.2.1 Vigilar la Organizacidén y programacién musical de la Radiodifusora

3.3 JEFATURA DEL AREA DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL.
3.3.1 Efectuar la programacion musical de Radio Cultural Ayuntamiento.

3.4 PROGRAMADOR DE RADIO
3.4.1 Programar y procurar la continuidad en la prob@
de la radio. ?

Is AP f*,.".f:e‘i
05 AGD, 2022

3.5 CONDUCTOR DE PROGRAMA § .

3.5.1 Se encarga de la conduccién de programas espgctales en VIV0,0 grabados §
de acuerdo a los planes y proyectos de la radlo; “;, iy -

b4
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3.6 LOCUTOR
3.6] Especialista en diferentes géneros periodisticos, que van desde
programas deportivos, entrevistas, entretenimiento, musicales o de

noticias.

3.7 OPERADOR DE RADIO
3.7.1 Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los programas en
vivo, control remoto o grabados.

3.8 CONTINUISTA

3.8.1 Programary procurar la continuidad de los contenidos autorizados por la
emisora y pautas oficiales.

4.0 DEFINICIONES

41 RTC Radio, Televisién y Cinematografia.
4.2 INE: Instituto Nacional Electoral

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1
Direccion General Analiza y define la Programacién Cultural y Musical
de RCA.
2 Direccién de Genera el contenido de la programacién cultural y
Programacion musical.

Cultural y Musical.

3 Jefatura del Area de | Realiza la programacién cultural, las capsulas de las
Programacion agencias informativas con las que RCA tiene
Cultural y Musical convenios.

4 Programador de Supervisa y coordina el traba}o de Ios operadongs de
Radio cabina. oty BRI A L
| | 05 AGD, 2022
5 Operador de Radio Realiza la operacién técn’ica para garantizar que la

T e———— e
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Continuista Programa la continuidad de los contenidos
autorizados por la emisora y tiempos oficiales del
INE y RTC.
7
Locutor Realiza la escaleta del programa a transmitir y

entrega el material al Operador.

8 Operador de Radio Se coordina con los Conductores y/o Locutores para
realizar los programas en vivo o grabados.

8
Locutor Conduce el programa en vivo o grabados.
9
Conductor de Conduce los programas especiales en vivo.
programa
9 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacién de Radio Cultural Ayuntamiento.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios de solicitud para la cobertura de los eventos especiales solicitados
por la diferentes Areas del H. Ayuntamiento de Bemto Juarez, Instituciones

Educativas y/o Asociacién civil. | A0k . AYUNTAMIENTO DE
Y : f"’\M]OJLAREZ ’
AN i3 “‘}‘ P"\- ~ = !
7.2 DF-RCA-RC-DP-01 Diagrama de Flujo del Procedn r@) Qn;ganlzar ?y
Coordinar la Programacién Cultural y Musu:al de adlo Culturél
Ayuntamiento. | e e |
AR Y ¥aTal
atniero\nie )
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : . , FECHA DE
ANTERIOR | Aciuae | Pe<oNDELAULTIMAMODIEICACION | AcTUALIZACION

ol ol ACTUALIZACION 05-AGOSTO-2022
20182021 | 20212024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraOrganizar y Coordinar la Programacion Cultural, Musical y
Barra Programatica

CODIGO : DF-RCA-RC-DP-01

EMISION: 05-AGOSTO -2022 [

REVISION: O1

DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

2 BIRECCION DE | JEFATURA DEL
Dé:ﬁggﬁ" PROGRAMACIO | AREA DE
N CULTURALY | PROGRAMACION | PROGRAMADOR | OPERADOR DE | CONTINUISTA
MUSICAL CULTURALY DE RADIO RADIO
MUSICAL
Realiza la Realiza la Programa la
Analizay Genera el programacion operacion continuidad
define la contenido de cultural, las Supervisa y técnica para delos
Programacion la cépsulas de coordina el garantizar contenidos
Cultural y p| Programacion fsl  lesagencias Uyl trabajo de los ||| due fa seal L p| autorizados
Musical de culturaly informativas operadores de de la Radio h por la emisora
RCA. musical. con las que cabina. este al airey y tiempos
RCA tiene vigila que la oficiales del
convenios pauta INE y RTC.
. programatica
salga en

tiempo y
forma.

C2]

7@ JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento paraOrganizar y Coordinar la Programacién Cultural, Musical y

Barra Programatica

CODIGO : DF-RCA-RC-DP-01 l EMISION : 05-AGOSTO -2022

REVISION: 01

DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

LOCUTOR

OPERADOR DE RADIO

CONDUCTOR DE PROGRAMA

Realiza la escaleta del
programa a transmitir y

Se coordina con los
Conductores y/o Locutores

entrega el material al
Operador.

para realizar los programas en|
vivo o grabados.

v

Conduce el programa en vivo
o grabados.

Conduce los programas
especiales en vivo.

FIN
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4.3 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION : ; - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

q o’ ACTUALIZACION 05-AGOSTO-2022

2018-2021 2021-2024

4. ATURTAMIENTO DE

- -




