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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

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

e ELABORA: Servidor o servidora publica que €l o la titular de Radio Cultural Ayuntamiento
designe como enlace Responsable.

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

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren
los articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada
de Benito Juarez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juérez.

INTRODUCCION

Seccién 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 evolucién 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 pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a Radio Cultural Ayuntamiento, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en este manual.

OBJETIVO ﬁ N S
Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue Radio Cultus ntaNAnEd Pata el
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le corresponde

MISION 28 AGD. 2025

VALIDAL
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Es la razén de ser de Radio Cultural Ayuntamiento, con la cual todas las y los servidores publicos
que laboran para la institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion 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 actuacién 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 accién 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 organizacién, que rigen la actuacién de los integrantes de Radio Cultural
Ayuntamiento para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por
direccién o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta
identificacién:

e El cédigo del procedimiento en especifico.

e La version (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se
debe describir indicando donde inicia y donde termina.

e La fecha de la ultima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va

a continuacién del nombre del drea.
AYUNTAMIENTO DE
ENITO JUAREZ
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procech‘, os rEt‘&tvos de

“eg

aquellos que impliguen un trdmite o servicio. ‘.., w ,

28 AGD. 2028
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PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcién 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 descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

Objetivo

Alcance

Responsabilidades
Definiciones

Descripcién de actividades
Referencias del documento
Registros

Historial del documento
Diagrama de flujo

® ® ¢ o o 0 0 0 o

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 QUE ELABORA ESTE MANUAL,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A
CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADQE" E SWQADA UNO
DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MEN% AN. ! M DA l

2 8 AGO. 2025
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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 que
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 ejecucién 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 integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién, ademdas de propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos
materiales, asi como ser un instrumento Gtil para la difusién, orientacién, comunicacién e
informacién 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.

Pl H. AYUNTAMIENTO DE
Ay A BENITO JUAREZ

sy IMDAL
28 AGD. 2025

MTRO.?(S’(O{DRIAN PALACIOS VALE ™ ’"‘1 "k. ;‘“o

DIRECTOR GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO.
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3.2 ANTECEDENTES

El origen de Radio Cultural Ayuntamiento data del periodo de 1978-1981, cuando Quintana Roo era
gobernado por el Lic. Jesis 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
comunicacién con la poblacién, al ser Cancin 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 escuchd oficialmente la
sefal del 105.9 de FM y en 1994 le autorizan la transmisidon para operar como una estacién de
radiodifusion de naturaleza permisionada y a partir del 25 de agosto de 2017 Radio Cultural
Ayuntamiento funciona como una estacién concesionaria. El 30 de octubre del 2017 en el Quinto
punto del orden del dia de la vigésima séptima sesién 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 sefial con un transmisor de 1942 a la adaptacién 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 computadoras y las
herramientas digitales que nos permiten mayor penetracién al ser de facil acceso.

Radio Cultural Ayuntamiento ha mantenido a lo largo de su historia su vocacién 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 estacién 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 transformigelén tetApidgicaradaptandose

. . . . 4 . e .
a los cambios, pero manteniendo sus objetivos primordiales de | gsien g 13 '?f ?ecegdades
de los cancunenses. '
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBL!CAC%ON
A . . (02/06/2026) i
1 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. [PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION)
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana (18/08/2025)
2 ROG (PUBLICADA EN EL PERIODICO
3 OFICIAL DEL ESTADO)
. (14/05/2026)
3 Ley Federal del Trabajo. (PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION)
Ley en Materia de Telecomunicaciones y Radiodifusién. (16/07/2025)
4 (PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
(01/04/2024)
5 Ley del Impuesto Sobre la Renta. (PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Ley General de Contabilidad Gubernamental. (14/05/2026)
6 {PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
L . (29/05/2026)
7 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. {PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO)

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios (16/07/2021)
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. “’“Bg,‘f,zmg:f;:f:;%"'w
Ley de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos,

g Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las (24/07/2024)
Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado | PUSJSAPAENEL PERIODICO
de Quintana Roo.

10 Ley de Fiscalizacién y rendicién de Cuentas del Estado de (10/12523330“20

2 PUBLICADA L
Quintana Roo. ( OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los (10/05/2022)

n Miahicis (PUBLICADA EN EL DIARIO

unicipios. OFICIAL DE LA FEDERACION)

12 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién P deln. gmntaulsm4§ﬂ1/2025)

I £ ENITO| 1y
Estado de Quintana Roo. R LM ‘i,“'“c?@if et ;:,i“;?,f"c"
',;_m?,'. ]
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado 12/09/2024)

13 R (PUBLICADA EN EL PERIODICO
de Quintana Roo. 97 8 ARN | 9N29FiCIAL DEL ESTADO)

) B 177 10/2/2025)

14 Cédigo Fiscal de la Federacion. (PUBLICADA EN EL DIARIO

\ V4 JOFIGIAEDE MATFEDERACION

15 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos def Mun e ‘“&(BGIMOZT)

Benito Juarez, Quintana Roo. b=
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16 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de (05/04/2020)
Benito Judrez, Quintana Roo. "’”%'HCC“&: g’;fé;i‘:')g;’m

17 Acuerdo de creacién de Radio Cultural Ayuntamiento de Benito, (05/04/2018)
Juéarez, Quintana Roo. o S’;f;i‘ggf‘“

18 Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica (11/03/2023)
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. | PU8tcA00 g’;fé;ﬁﬂg,‘"“’

19 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento de Benito, (26/02/2018)
Judrez, Quintana Roo. “’”nggﬁ‘zg:f;;iﬂgf‘m

(@?} " BT g ot
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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 Judrez, Quintana Roo.

» Establecer un sistema de Radiodifusién, contribuyendo el cumplimiento de la funcién social de
los medios de comunicacién, 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 informacién,
garantizando las libertades de expresién y de informacién 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
comunicacién, 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 poblacién a expresarse a través de este medio Municipal.

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

» Atender, a través de su programacion las necesidades sociales de conocimiento en tomo a
temas como turismoy el desarrollo sustentable, salud, derechos de las mujeres, nifios, 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 operacién y func1onamtento de los medios

: H. AYUNTAMIENTO DE
publicos de comunicacion. '«@ i i

‘ '|c1en eMeglét:'mlento

2 8 AGOD. 2025

» Celebrar convenios de colaboracién con instituciones afines, tanto en el territorio nacional

como en el extranjero, en materia de produccién, capacitacién )VﬁLliﬁOdas aqgeg_as

actividades referidas a su funcién sustantiva.

» Desarrollar sistemas de capacitacion en materia de radio, que
social de sus fines educativos y culturales.

& s
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> Convenir con organismos e instituciones publicas y privadas, acciones de coordinacién que le
permitan cumplir con sus funciones.

» Participar en las campafas preventivas de orientacién social, seguridad, proteccién 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 produccion radiofénica e integracién de bancos de audio en los términos que
establezcan las leyes de la materia.

Las demds que en este acuerdo y otras disposiciones legales aplicables le confieran para el
cumplimiento de sus fines.

FAR AT
\‘%}a IMDAI
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Radio Cultural Ayuntamiento tendrd como objetivo proveer el servicio de
radiodifusidn, sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor
ndmero 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, tendréa bajo
tutela, la independencia editorial, que permita fortalecer la vida
democréatica de la comunidad.

3.6 MISION

Radio Cultural Ayuntamiento, Transmite contenidos con la mejor calidad,
buen sonido y ofreciendo informacién veraz y oportuna, promoviendo una
programacién al servicio de los cancunenses que fomenta, la inclusién 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.

3.7 VISION

Ser el medio de comunicacién 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 creacién de programas que
contribuyan a fomentar una mejor sociedad, a través de producciones
propias bajo el marco de respeto al derecho de las audiencias.

Ser el principal medio de comunicaciéon que informe en momentos de

crisis, como huracanes y pandemia, ademas de promover valores y cultura.
= H: AYUNTAMIENTO DE

f"f 3 RENITO IVAREZ
&) MDA
2 8 AGD. 2026

VALID.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Compromiso
e Eficiencia

e Eficacia

VALORES

e Honestidad
e Lealtad

e Empatia

VUNTAMIENTO DE
M. RERITS JUAREZ

IMDA

2 8 AGO. 2026
5o ft{:.‘

VALIDAD
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A.

DIRECCION GENERAL

HORARIO: 9:00 AM A 16:00 HRS.
CONTACTO: radiocaoficial@gmail.com
TEL (998) 8812800 EXT. 9300

COORDINACION ADMINISTRATIVA

HORARIO: 9:00 A.M A 16:00 HRS.

CONTACTO: rcacoordinacionacion105.9@gmail.com
EXT. 9300

UNIDAD JURIDICA

HORARIO: 9:00 A.M A 16:00 HRS.
CONTACTO: rca.unidadjuridica@gmail.com
EXT. 9300

. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB Y MEDIOS

DIGITALES

HORARIO: 9:00 AM A 16:00 HRS.
CONTACTACTO: rcacuentadiseno@gmail.com
EXT. 9300

DIRECCION DE NOTICIAS

HORARIO: 2:00 AM A16:00 HRS.

CONTACTO: noticiasrcadireccion@gmail.com
EXT. 9300

‘.., e ,\-ﬁ H. AYUNTAMIENTO DE
Ty BENITO JUAREZ

DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSI@AL! MDA
HORARIO: 9:00 A.M A 16:00 HRS.
CONTACTO: programacionradio25@gmail.com 2 8 AGD. 2025

EXT. 9300 |
VALIDADC
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3.10 MARCO CONCEPTUAL
TERMINOS Y DEFINICIONES

RCA

MIR
SENTRE

LTAIPQROO

PBR
JUNTA DE GOBIERNO

uvobD
ASEQROO
BARRA DE NOTICIAS

Radio Cultural Ayuntamiento.

Matriz de Indicadores para Resultados.

Sistema Entrega-Recepcidn; es una herramienta
electrénica que permite a los usuarios la captura de la
informacién requerida para el proceso de Entrega y
Recepcién de la Administracién.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Quintana Roo.

Presupuesto Basado en Resultados.

Autoridad de Gobierno que dirige y administra Radio
Cultural Ayuntamiento.

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

Clasificacion de los programas que se transmiten, ya

- Rt )
sean grabado o en vivo. f{gﬁ) BeTo Ty o
#s IMDA]

2 8 AGD. 2075

o - N
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CAPITULO 2
PROCEDIMIENTOS
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FEQHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ki)
EMISION
UNIDAD JURIDICA
P-RCA-RC-UJ-01 o1 Proc_edlmlento para Sesiones de Junta de 28-08-2026
Gobierno.
P-RCA-RC-UJ-02 ol Procedlmlento para Sesiones del Consejo 28-08-2026
Ciudadano.
P-RCA-RC-UJ-03 o1 Proce:d_m_nento para Sesiones del Comité de 28-08-2026
Adquisiciones.
Procedimiento para la recepcién, atenciény, en
su caso, canalizacion de quejas por presuntos
actos contrarios al Cédigo de Etica y al Cédigo
P-RCA-RC-UJ-04 01 de Conducta de las personas servidoras| 28-08-2026
publicas  adscritas a Radio  Cultural
Ayuntamiento.
COORDINACION ADMINISTRATIVA
P-RCA-RC-CA-O o1 Prgc.edlmfgnto para solicitud de Recursos 28-08-2026
(Ministraciéon) Municipal.
P-RCA-RC- CA-02 ol Procedimiento para contratacion y alta de 28-08-2026
nuevo personal.
Procedimiento para adquisiciones,
P-RCA-RC-CA-03 o1 arrendamiento de bienes y prestacion de | 28-08-2026
servicios.
Procedimiento para asignacion y
- -RC-CA-04 ii .2 2
FREARCENG ol comprobacion de viaticos. s’f&’“‘h H. ﬁﬁ;‘)ﬁ 02
. . ]
P-RCA-RC-CA-05 o1 Procedimiento para asignacion vy lﬁgﬂ-ﬁﬂs

w..,.

comprobacién de fondo revolvente.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB Y MEDIOS %)Wﬂng?s

P-RCA-RC-DW-01

o1

Procedimiento para disefio y manten

W |

de la informacién en el portal de internet.

§ da0s2056
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DIRECCION DE NOTICIAS

Procedimiento para Produccion de los
materiales informativos en sus versiones texto,

P-RCA-RC-DN-01 . . . .. 28-08-2026
o1 audio y video para su transmision.
DIRECCION DE PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL
Procedimiento para Programacion Cultural,
P-RCA-RC-DP-01 01 Musical y Barra Programatica. 28-08-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE UNIDAD JURIDICA
JUNTA DE GOBIERNO
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-U3J-01 EMISION: 28-08-2026
( N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Alysson Jovana | Lic. Mayra Judith Olaya Mtro. Fausto Adridn Lic. Barbara
Canul Ucan Lopez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz

e B () Syl

z
Titular de la Unidad Coordinadora 1'_'5rrector General de Directora General
Juridica de Radio Administrativa de Radio Radio Cultural del Instituto
Cultural Cultural Ayuntamiento Ayuntq [gnto . AuTamiEns@hicipal de
Ayuntamiento E | esarrollo
xjr’» i "
ministrativo e
Innovacion
2 8 AG0. 2025

VALID
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE
JUNTA DE GOBIERNO UNIDAD JURIDICA
REVISION: 01 cODIGO: P-RCA-RC-UJ-01 EMISION: 28-08-2026

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 planeacién y programacién 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
3.1.1 Fungir como Secretario (a) Técnico (a) en la Junta de Gobierno que convoca
y presenta informacion para aprobacion.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Envia documentacion soporte de la sesién a llevar a cab% o o

BENITO JUAREZ
33 SECRETARIA IMDAI

3.3.1 Confirma asistencia de los integrantes e invitados co\ﬁ\iéi:ados

3.4 JUNTA DE GOBIERNO 2 8 AGO. 2075
3.4.1 Autoriza y aprueba los temas propuestos en el orden del dia.

3.5 UNIDAD JURIDICA VALID/

3.5.1 Elabora las convocatorias y actas derivadas de la sesiéon que se lleve a cabo
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4.0 DEFINICIONES

4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento
4.2UVOD: Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CODIGO; MP-RCA-RC-01

FECHA

VERSION: 01

DE EMISION: 28/08/2026

PAGINA: 24 DE 101

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita a la Coordinacién Administrativa la
1 Dirsectén Canoral 1nfo.r’mac10n correspondl.ente a presentar er! la
Sesidon de Junta de Gobierno que se llevara a
cabo.
2 Coordinacion Integra la informacién para la sesion.
Administrativa
3 Unidad Juridica Se envia la informacién via correo a UVOD.
4 uvoD Cuando es aprobada por UVOD, designa fecha
para llevarse a cabo la Sesion.
5 Direcciéon General | Solicita a la Unidad Juridica elaborar los oficios
con los anexos correspondientes para convocar
a sesion.
6 Unidad Juridica Elabora las convocatorias y el orden del dia con
los anexos correspondientes y entrega a la
Direccién para su autorizacion.
i Direccién General | Firma de autorizacion y lo turna para su
seguimiento. t* gty M ATA e
kAt
8 Unidad Juridica Envia las convocatorias cor*los anexos a los
integrantes de la Junta de §3 e e
invitados. : Rﬁj %ﬂ%
9 Junta de Gobierno | Reciben la convocatoria copfafiex €
e invitados enterados. T
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archiva los acuses de las convocatorias, en la
8 carpeta de oficios enviados.

Secretaria Se encarga de Ila_mar c!ias antef; de la Sesidn,
para confirmar asistencia de los integrantes de
la Junta de Gobierno e Invitados convocados.

9 Direccién General | Se celebra la Sesiéon y funge como Secretario (a)
Técnico (a) en la Sesidn que se lleva a cabo.

10 Unidad Juridica Elabora el Acta de la Sesién celebrada y la envia
a UVOD para aprobacion.

1 UuvoD Revisa el contenido del Acta de la Sesién y la

aprueba.

12 Unidad Juridica Cuando es aprobada por UVOD, se imprime y
se recaban las firmas de los integrantes
presentes en la sesion.

13 Coordinacion Archiva el Acta firmada con los anexos en la
Administrativa | carpeta de Actas de Junta de Gobierno.

14 Fin de

Procedimiento

H, AYUNTAMIENTD DE
BENITUG IVALEZ

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO IMDAI

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento. 2 8 AGD, 2075

6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacién de Radio Cultural Ayuntgagg_tento LB
\ oo U;{?“"‘ P ,‘}

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios de las convocatorias de las sesiones realizadas.
7.2 Carpeta de oficios enviados.

7.3 Actas de las sesiones celebradas.

7.4 Via telefénica.
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7.5 DF-RCA-RC-U3J-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sesiéon de Junta de
Gobierno.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

ANTERIOR| ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA
MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

01 01
2021-2024 | 2024-2027

ACTUALIZACION

28-AGCOSTO-2026

M, AYUNTAMIENTO DE
HENITQ JUAREZ

IMDAI
28 AGD. 2076

s SN
i %
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE JUNTA DE GOBIERNO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-01 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA

DIRECCION COORDINADORA JUNTA DE
GENERAL uveo UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA GOBIERNO
| INICIO '
4
Solicita a la

Coordinacion
Administrativa la
informacion
correspondiente
a presentar en la
sesion de Junta
de Cobierno que
se lievara a cabo.

J Cuando es

Integra la
informacion para
la sesion.

aprobado por Se envia la
UVOD, designa _ informacion via
fecha para - correo a UVOD.
llevarse a cabo

la sesion. L

A

Solicita a la i
Unidad Juridica abora las
elaborar los convocatoriasy el orden
oficios con los del dia con los anexos
anexos correspondientesy
correspondient entrega a la Direccion
es para para su autorizacion.
convocar a
— H. AYUNTAMIENTO DE]|
BENITG JUAREZ
Firma de "
autorizacion y
loturna para su
seguimiento 2 8 '
Envia las convocatorias Reciben la

convocatoria

V-V !?E xﬁg\¥ :
r de I
- rados. = |~

con los anexos a los
integrantes de la Junta
de Cobierno e invitados

\_/—
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE JUNTA DE GOBIERNO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-01 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
DIRECCION COORDINACION
SECRETARIA UNIDAD JURIDICA uvoDp
GENERAL ADMINISTRATIVA
Archiva los
acusesde
las
convocatori
asen la
carpeta de
oficios
enviados
Se encarga de
llamar dias i mngss
antesdela Selleva a
sesion, para cabola Elabora el acta de
confirmar sesion y la sesion Revisa el
asistencia de los funge como celebraday la —L contenido del
integrantesde |—» secretario —— enviaaUVOD Actadela o
lajuntae técnicoen la para aprobacion. Sesion y la
invitados sesion que aprueba.
convocados sellevaa
cabo.
Cuandoes Archiva el
aprobada por aft;gﬁklos
H: AUNTAMI
e S
i 4 Ti os
recaban las | E,' &t
firmasde los tad
integrantes cethelage
presentesen la Actas c;e
sesion. ade
L% 28 pG0. 2%
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P .
ROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE UNIDAD JURIDICA
CONSEJO CIUDADANO
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-02 EMISION: 28-08-2026
a N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Alysson Jovana Lic. Mayra Judith Olaya Mtro. Fausto Adrian Lic. Barbara
Canul Ucdn Lopez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz
N N el AC\EQW Lan u\ 6 "—"”7&(/
Titular de la Unidad Coordinadora Birector General de Directora General
Juridica de Radio Administrativa de Radio Radio Cultural del Instituto
Cultural Cultural Ayuntamiento Ayuntamiento Municipal de
Ayuntamiento . Desarrollo

*heate iARETistrativo e

| D Alfnovacién
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE
CONSEJO CIUDADANO UNIDAD JURIDICA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-02 EMISION: 28-08-2026

1.0  OBIJETIVO

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
3.1.1 Organizar, planear, coordinar y supervisor la funcién de la emisora.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Envia las convocatorias.

3.3 SECRETARIA
3.3.1 Archivar la documentacién generada en las Sesiones que se lleven a cabo.

3.4 CONSEJO CIUDADANO LAy e
3.4.1 Elaborar proyectos que contribuyan a fortalecer los fipg fﬂe Reio[Gyitural
Ayuntamiento. '

3.5 UNIDAD JURIDICA 2 8 AGO, 2026
3.5.1 Elabora las convocatorias las actas derivadas de la sesion que se I_Ievg a

i
"3

cabo. VALIDAD
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4.0 DEFINICIONES

4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se coordina con los integrantes del Consejo
Direccién General Ciudadano para definir los temas a trataren la
sesion.
2 Consejo Envian la informacién y acuerda con el Titular
Ciudadano de la Direccién General la fecha para llevar a
cabo la Sesidn.
Solicita a la Unidad Juridica elaborar la
3 Dirsster Ganses) Convoca.tf)na con el orden del dia a presentar
en la sesién.
4 Unidad Jufdica E!abora las copvor:?}:onas y las pasa a firma del
Titular de la Direccién General.
5 3 s Revisa y firma las convocatorias para que la
Direccién General a7 1 S ¥ .l
Coordinacion le dé seguimiento.
6 Uridad Juridica :EnVIa las convocator]as y los anexos a los
integrantes del Consejo Ciudadano.
7 Consejo Reciben la convocatoria con los anexos y
Ciudadano confirman de enterados.
Archiva los acuses de los oficios, en la carpeta
8 Secretaria de oficios enviados.
9 R Lleva a cabo la Sesién.
Elabora el acta de la sesién celebrada y
10 Unidad Juridica procede a recabar I.as firmas de los integrantes
presentes en la sesion. o, W AVUNTAMIENTO O
&~ ; BENITO JUAREZ
o Coordinacién Archiva el acta con los anexa}fﬁ matipd Eh/al
o . carpeta de Actas del Consejo "Citidadano.
Administrativa
12 Fin del 20 AbU, ZUb
Procedimiento

VALID.
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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 Organizacibn 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 sesién celebrada.

7.4 Via correo electrénico.

7.5 Via telefénica.

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
o o ACTUALIZACION 28-AGOSTO-2026
2021-2024 |2024-2027 ¥ )
H AVUNTAMIENT DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE CONSEJO CIUDADANO
CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-02 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
DIRECCION GENERAL CONSEJO CIUDADANO UNIDAD JURIDICA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
INICIO
Se coordina con los
integrantes del Envian la informacion y
Consejo Ciudadano acuerda con el Titular
para definir los de |la Direccion General
temas a tratar en la la fecha para llevar a
sesion. cabo la Sesién.
Solicita a la Unidad Elabora las
Juridica elaborar la convocatoriasy
Convocatoria con el »| laspasaafirma
orden del diaa del Titular de la
presentar en la sesién. Direccion General.
Revisa y firma las Envia las convocatorias
convocatorias para que Yy los anexos a los
la Coordinacion ledé integrantes del
seguimiento. Consejo Ciudadano.
y
;m H. AYUNTAMIENTO D
Reciben la convocatoria f&m BENITO JUAREZ
con losanexosy ¥ ) &
confirman de \ l M D A I
enterados. *
™
2 8 AGO. 2026
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DIAGRAMA DE FLU!IO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE CONSEJO CIUDADANO
CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-02 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
DHRECCION COORDINACION
SECRETARIA GENERAL UNIDAD JURIDICA R
A
Archiva los

acuses de las

convocatorias,

en la carpeta
de oficios
enviados.

Llevaacabola
sesion,

Elabora el acta de
la sesion
celebrada y
procede a recabar

o lasfirmasdelos

integrantes
presentesen la

\/_

w
Archiva el acta
con los anexos
firmadosen la

carpeta de
Actas del
Consejo
. Ciudadano.
H. AYUN
BENI

IM

AMIENTO DE
O IJAREZ

DAI

). 2026
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PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE
COMITE DE ADQUISICIONES

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

CODIGO: P-RCA-RC-UJ-03

EMISION: 28-08-2026

-
ELABORO

Lic. Alysson Jovana
Canul Ucan

Algsson Josang Cand

Titular de la Unidad
Juridica de Radio
Cultural
Ayuntamiento

REVISO

Lic. Mayra Judith Olaya
Lopez

Coordinadora
Administrativa de Radio
Cultural Ayuntamiento

AUTORIZO

Mtro. Fausto Adridan
Palacios

Director General de
Radio Cultural

Ayuntamiento

8, Ll
i
R

j X
VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz

@%O'

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

L. avuAdlpndristEativo e
BEN|T

B

2 p AGD. 2925
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA SESIONES DE

COMITE DE ADQUISICIONES UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-03 EMISION: 28-08-2026

1.0 OBIJETIVO

Evaluar, opinar y en su caso, aprobar las adquisiciones que requiera RCA para
el cumplimiento con la consecucién 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
2.1.1 Presentar los montos del Programa Anual de Adquisiciones y los programas
de trabajo que validen las adquisiciones a realizar.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.2.1 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 ogqa;raterﬁ@km T DE

BERITO JUAREZ
3.3 SECRETARIA

IMDAI

3.3.1 Archivar la documentacion generada en las Sesiones que se Ileven a cabo.
2.4 COMITE DE ADQUISICIONES 28 AGD. 2026

3.4.1 Coadyuvar y verificar que, en los procesos de adquismﬁg{%rgug ‘é'mlentos
y servicios, se apliquen criterios de economia, eficienci
honradez, a fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para RCA.
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3.5 UNIDAD JURIDICA
3.5.1 Elabora las convocatorias y actas derivadas de la sesion 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

PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
@)
1 Direccion General Solicita a la Coordinacién Administrativa
preparar la informaciéon para programar
Sesion.
2 Coordinacion Prepara la informacién de los montos del
Administrativa Programa Anual de Adquisiciones a presentar.

Prepara la informacién de la adquisicion que se
someterd a aprobacion que sera a través de
Invitaciéon Restringida o Licitacién Publica, de
acuerdo al monto estipulado en el programa
anual de adquisiciones ya aprobado por el
Comité.

3 Direccién General Solicita a la Unidad Juridica elaborar la
Convocatoria con el orden del dia a presentar
en la sesion.

H. AYUNTAMIENTO DH
BENITO JUAREZ

4 Unidad Juridica Elabora las Convocatorias ch‘t DrdFRfijl ﬂﬁ
definidos para llevar a “€abo la Sesion

correspondiente con base a 2& g@ tg
Internas del Comité de Adquisicio

Cultural Ayuntamiento.

B
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PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
@)
Pasa las convocatorias a firma del Titular de la
Direccién General.
Revisa y firma las convocatorias para dar
5 Direccién General seguimiento.
6 Unidad Juridica Envia los oficios y anexos a los integrantes del
Comité
6 Comité de
Adqunsmlqnes, Reciben la convocatoria a la Sesion del Comité
arrendamientos y g g
= de Adquisiciones.
prestacién de
servicios.
7 Archiva los acuses de las convocatorias, en la
carpeta de oficios enviados.
S - Se encarga de llamar dias antes de la sesidn,
ecretaria : : ;
para confirmar asistencia de los integrantes
del Comité.
& Director General Lleva a cabo la sesién.
Elabora el acta de la sesion celebrada y
9 Unidad Juridica procede a recabar las firmas de los integrantes
presentes en la sesion.
10 Coordinacion Archiva el acta con los anexos firmados en la
Administrativa carpeta del Comité de Adquisiciones.
n Fin de i
Procedimiento sﬂg@%ﬁ\‘ M RERITO TUAREZ
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 2 8 AGO. 20%5

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento. o
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacién de Radio CulturaVﬁa%_rﬁi nto. ., -
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b 43 REGISTROS

7.1 Convocatorias de las Sesiones Ordinarias realizadas del Comité de
Adquisiciones de RCA.

7.2 Convocatorias de las Sesiones Extraordinarias realizadas del Comité de
Adquisiciones de RCA.

7.3 Actas de las Sesiones Ordinarias celebradas del Comité de Adquisiciones de
RCA.

7.4 Actas de las Sesiones Extraordinarias celebradas del Comité 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

REVISION | REVISION
ANTERIOR| ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

MODIFICACION

01- 01

2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION 28-AGOSTO-2026

AUy
& M. AYUNTAMIENTO DE
5?{%?3‘“ BENITO JUAREZ

Wt IMDAI
2 8 AGD. 2075

VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE COMITE DE ADQUISICIONES
CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-03 EMISION: 13-AGOST0-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
COORDINACION COMITE DE
DIRECCION GENERAL UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES
Solicita a la
Coordinacion
Administrativa - Preparala
preparar la informacion del
informacion a Programa Anuai de
presentar en la Adquisiciones
sesion.
- : Prepara la informacion
Sd“,:'t.a ala Unidad de la adquisicion que se
Juridica elaborar la oncis
Convocatoria con el 5."”’?9‘9!? 2. 8PIOPACION,
ciden dal dian l4—— invitacion restringida o
presentar en la Licitacion publica.
sesion.
Elabora las
convocatorias con el
orden del dia a
presentar en la
P sesion y las pasa a
firma del director
general
Revisa y firma las o
convocatorias para
dar seguimiento.
Envia los oficios
y anexos a los Reciben la
integrantes del convocatoria a la
o Comité A de! C i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SESION DE COMITE DE ADQUISICIONES

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-03 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
. COORDINACION
SECRETARIA DIRECCION GENERAL UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA
Archiva los
acuses de las

convocatorias,

en la carpeta
de oficios
enviados

Se encarga de llamar
dias antes de la sesién,
para confirmar
asistencia de los
integrantes del

Lieva a cabio

Comité.

Elabora el acta de
la sesion celebrada
y procede a
recabar las firmas

»

la sesion.

¥ delosintegrantes —
presentesen la

Archiva el
acta con los
anexos
firmados en
|la carpeta del
Comité de
Adqutsmiones

BENIT )

AN 8 AGD, |

H. AYUNTAM !pum BE

IMDA |

076

VALID
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE
QUEJAS POR PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS
AL CODIGO DE ETICA Y AL CODIGO DE

CONDUCTA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS UNIDAD JURIDICA
PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-04 EMISION: 28-08-2026
e i j N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Alysson Jovana Lic. Mayra Judith Olaya Mtro. Fausto Adridn Lic. Bdarbara
Canul Ucan Lépez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz

P\\ﬁi‘:ﬁ” Iﬂcmu _}mu‘\ \ = 6 —F O

Titular de la Unidad Coordinadora or General de Directora General
Juridica de Radio Administrativa de Radio Radio Cultural del Instituto
Cultural Cultural Ayuntamiento Ayuntamiento Municipal de
Ayuntamiento Desarrollo
Administrativo e

Innovacion
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO ]L. AREZ
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION
DE QUEJAS POR PRESUNTOS ACTOS
CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICA Y AL
CODIGO DE CONDUCTA DE LAS PERSONAS UNIDAD JURIDICA

SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-UJ-04 EMISION: 28-08-2026

1.0

2.0

3.0

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, registro, atencion, analisis y,
en su caso, canalizacion de las quejas relacionadas con presuntos actos
contrarios a los principios, valores, reglas de integridad y disposiciones
previstas en el Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores
Publicos del Municipio de Benito Judarez, Quintana Roo, asi como en el
Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, garantizando un tratamiento imparcial, confidencial,
oportuno y conforme a la normatividad aplicable.

ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las

personas servidoras publicas adscritas a Radio Cultural Ayuntamiento que,

en el ejercicio de sus funciones, presenten, reciban, registren, atiendan,

analicen, canalicen o den segmmlento a quejas relacionadas con presuntos
actos contrarios al Cédigo de Etica y al Cédigo de Condgcta S RecTo de

las atribuciones que correspondan a otras autoridadesfsq?npqnep@st\ |

RESPONSABILIDADES 28 AGD. 20%

3.1 PERSONA REPORTANTE . Pt




CODIGO: MP-RCA-RC-01

‘g"& MUNICIPIO DE FECHA

ON: 28/08/2026
------- BENITO JUAREZ PE EMIS
QUINTARAEGS -_'__ R VERSION: 01

PAGINA: 44 DE 101

3.1.1 Presentar la queja por escrito, proporcionando informacién clara sobre los
hechos, asi como la documentacién o evidencia con la que cuente para
sustentarla.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

3.2.1 Recibir las quejas presentadas por las personas servidoras publicas
adscritas a Radio Cultural Ayuntamiento.

3.2.2 Verificar que el escrito reuna los requisitos minimos para su tramite.

3.2.3 Registrar la recepcién de la queja.

3.2.4 Integrar el expediente con la documentacién presentada.

3.2.5 Resguardar la documentacion hasta su remision.

3.2.6 Turnar oportunamente el expediente a la Unidad Juridica para el analisis
correspondiente.

3.2.7 Dar seguimiento administrativo al tramite del expediente, cuando asi le
sea requerido

3.3 UNIDAD JURIDICA

3.3.1 Recibir el expediente remitido por la Coordinacién Administrativa.

3.3.2 Analizar los hechos y la documentacion presentada conforme a la
normatividad aplicable.

3.3.3 Determinar la via de atencién que corresponda.

3.3.4 Elaborar los oficios, acuerdos o documentos juridicos necesarios.

3.3.5 Canalizar, cuando proceda, el asunto a la autoridad competente.

3.3.6 Informar a la Direccion General sobre el resultado del andlisis y las acciones
realizadas.

3.4 DIRECCION GENERAL

3.4.1 Conocer los asuntos que le sean turnados por la Unidad Juridica.

3.4.2 Autorizar, cuando corresponda, las acciones administrativas derivadas del
analisis juridico.

3.4.3 Instruir el cumplimiento de las determinaciones que resulten procedentes
dentro del ambito de su competencia.

4.0 DEFINICIONES
‘f’g M. AVUNTSMIENTO DE
4.1 Queja. - Manifestacion presentada por escrito mediante ."ﬁ&ﬁ'ha Bﬁ'ir EJ§A&EZ =
servidora publica hace del conocimiento de Radio Cul Gral Ayun to
hechos presuntamente contrarios al Cédigo de Etica y al Codlgozdf Eé:ﬁn%lcta

VALID.
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4.2 Persona Reportante. - Persona servidora publica adscrita a Radio Cultural
Ayuntamiento que presenta una queja por presuntos actos contrarios al Cédigo
de Etica o al Cédigo de Conducta.

4.3 Expediente. - Conjunto de documentos, actuaciones y evidencias que se
integran con motivo de la recepcion, atencién y seguimiento de una queja.

4.4 Cédigo de Etica. - Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores
Publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.5 Cédigo de Conducta. - Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.6 Evidencia. - Documento, imagen, archivo, grabacién o cualquier otro medio
de prueba que permita sustentar los hechos sefnalados en la queja.

47 Canalizacién. - Remisién del expediente o de la informacion
correspondiente a la autoridad competente para su atencién, cuando los
hechos no correspondan al ambito de competencia de Radio Cultural
Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

j 4 Persona Reportante | Identificar los hechos que presuntamente
constituyen una conducta contraria al Cédigo de
Etica y al Cédigo de Conducta.

Elaborar un escrito libre que describa de manera
clara los hechos, sefialando, de ser posible, las
circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Adjuntar, en su caso, la documentacion o evidencia
disponible que sustente los hesahQs aﬂﬂ%?fﬂ?

Presentar el escrito anité%:} %Qiﬁa‘:ion

Administrativa para su recepcion.

2. | Coordinacién Recibir el escrito de queja y verificat quélcdhtenga
Administrativa los datos minimos necesarios para su identificacion

y tramite, SI_n prejuzgar sobk@%ﬁ?ﬁﬂ de Ios

hechos manifestados.
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Registrar la recepcién de la queja y asignar, en su
caso, el control administrativo correspondiente.

Integrar el expediente con la documentacién
presentada.

Remitir oportunamente el expediente a la Unidad
Juridica para el andlisis correspondiente.

3 Unidad Juridica Recibir el expediente remitido por la Coordinacién
Administrativa.
Analizar la informacion y documentacion
presentada conforme al Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta y demas disposiciones aplicables.
Determinar la via de atencién juridica procedente,
de acuerdo con la naturaleza de los hechos.
Elaborar el oficio, acuerdo, opinién juridica o
documento que resulte procedente.
Remitir el expediente y el resultado del anilisis a la
Direccion General para su conocimiento y, en su
caso, autorizacion.
Cuando de los hechos se advierta la posible
comision de una falta administrativa o cualquier
otra conducta cuya atencidon corresponda a otra
autoridad competente, elaborar y realizar la
canalizacién correspondiente.

4, Direccion General Conocer el analisis juridico realizado.

Autorizar, cuando corresponda, las acciones
administrativas que resulten procedentes dentro
del ambito de competencia ecrgwRadigwggg{rgg@I
Ayuntamiento. ,,y I M D Al

Instruir a la Unidad Juridica la ejerzug:iéé\ de las
acciones autorizadas. AGD, 2026

VALIDAL
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S Unidad Juridica Ejecutar las acciones autorizadas por la Direccién
General.

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones
autorizadas hasta la conclusién del asunto.

En su caso, realizar la canalizacién a la autoridad
competente.

Integrar al expediente toda la documentacion que
se genere durante la atencién del asunto.

Informar a la Coordinacion Administrativa sobre la
conclusién del tramite para efectos de control
documental.

6. Unidad Juridica Verificar que las actuaciones derivadas del
procedimiento hayan concluido.

Elaborar el acta administrativa o constancia de
cierre del expediente, segun corresponda.

Remitir el expediente concluido a la Coordinacion
Administrativa para su resguardo y archivo,
conforme a las disposiciones en materia de gestion
documental y archivo.

g 2 Unidad Juridica Una vez concluida la atenciéon del asunto y
archivado el expediente, se dard por concluido el
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexmgn . H.AYUNTAMIENTO D&
3 BEMITO JUARER

6.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberana -"ﬁ inW B%i

6.3 Ley General de Responsabilidades Administrativas.—"

6.4 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado deg @%imaﬂfaﬂoo.
6.5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

VALIDADC
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6.6 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.7 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.8 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.9 Manual de Organizacién de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.10 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores Publicos del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.11 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Escrito de queja o denuncia, en su caso.
7.2 Acuse de recepcion de la queja o denuncia.
7.3 Expediente de atencidn de la queja o denuncia
7.4 Acta o minuta de las actuaciones realizadas, cuando aplique.
7.5 Resolucién o determinacién emitida por la autoridad competente.
7.6 Oficio de notificacién de la resolucién o determinacion.
7.7 Registro de seguimiento y cumplimiento de las medidas o
recomendaciones, cuando corresponda.
7.8 DF-RCA-RC-UJ-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la
Recepcidn, Atencién y, en su caso, Canalizacién de Quejas por Presuntos
Actos Contrarios al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas Adscritas a Radio Cultural Ayuntamiento
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION . FECHA DE
ANTERIOR| ACTUAL Sk Sl £ ACTHABAGION
01 o1 bilicis Nep MDA
2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 2?—AGOSTO—2026
G020

VALIDADQO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE QUEJAS POR
PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICAY AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-04 [ EMISION: 13-AGOSTO-2026 l REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
PERSONA COORDINACION
IRECCION
REPORTANTE ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA | DIRE GENERAL

Identificar los hechos
que presuntamente
constituyen una
conducta contraria al
Cédigo de Etica y al
Cadigo de Conducta.

v

Elaborar un escrito
libre que describa de
manera clara los
hechaos, senalando, de
ser posible, las
circunstancias de
modo, tiempoy lugar.

Adjuntar, en su caso,
la documentacion o
evidencia disponible
que sustente los
hechos
manifestados.

v

Presentar el escrito
ante la Coordinacion
Administrativa para

SHHEECEPCIOn, Recibir el escrito de
queja y verificar que
contenga los datos
minimos necesarios
para su identificacion y
tramite, sin prejuzgar
sobre la veracidad de
los hechos
manifestados.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUARE2Z

IMDAI
28 AGO. 2015

ALID
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE QUEIAS POR
PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICA Y AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-04 | EMISION: 13-AGOSTO-2026 | REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
PERSONA COORDINACION
RESOROANTE ADKORISTRATVA UNIDAD JURIDICA DIRECCION GENERAL

KX
:

Registrar la recepcion
de la queja y asignar,
en su caso, el control
administrativo
correspondiente.

y

Integrar el
expediente con la
documentacion
presentada.

:

Remitir
oportunamente el
expedienteala

Unidad Juridica para[ |

el analisis
correspondiente.

Recibir el expediente
remitido por la
Coordinacion

Administrativa.

Analizar la informacion
y documentacion
presentada conforme
al Cédigo de Etica,
Codigode Conductay
demds disposiciones
aplicables.

A

Determinar la via de
atencion juridica
procedente, de
acuerdocon la
naturaleza de los
hechos.

=]

H. AYUNTAMIENT
BENITO JuAﬁsoz »

IMDA]
D 8 AGO. 20%
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE QUEJAS POR
PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICA Y AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-U04 | EMISION: 13-AGOSTO-2026 | REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
PERSONA COORDINACION
REPORTANTE ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA DIRECCION GENERAL

Elaborar el oficio,
acuerdo, opinién
Jjuridica o documento
que resulte
procedente,

Remitir el expediente y
el resultado del analisis
a la Direccion General
para su conecimiento
Yy, €N su caso,
autorizacion.

.

Cuando de los hechos s¢
advierta la posible
comision de una faita
administrativa o
cualquier otra conduct
- cuya atencion —T"
corresponda a otra
autoridad competente,
elaborar y realizar la

W

Conacer el analisis
juridico realizado,

canalizacion v
correspondiente. Autorizar, cuando
L — carresponda, las
acciones

administrativas que
resulten procedentes
dentro del ambito de
competencia de
Radio Cultural
Ayuntamiento.

}

LMIENTO DE
IWAREZ

DA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCIGN Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE QUEJAS POR
PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICA Y AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-04 | EMISION: 13-AGOSTO-2026 | REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
PERSONA COORDINACION
REPORTANTE ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA DIRECCION GENERAL

Ejecutar las acciones
autorizadas por la
Direccion General.

Dar seguimiento al

cumplimiento de las
acciones autorizadas
hasta la conclusién del
asunto.

h

En su caso, realizar la
canalizacion a la
autoridad
competente.

I

Integrar al
expediente toda la
documentaciéon que
se genere durante la
atencion del asunto.

Informar a la
Coordinacién
Administrativa sobre Sy, H. AYUNTA ':‘im" bE
la conclusion del 5;&%’5 BENITO JUAREZ
tramite para efectos AN }ﬁ; I M A l
de control \éf-
documental.

2 8 AGO, 026

=]
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PAGINA: 53 DE 101

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y, EN SU CASO, CANALIZACION DE QUEJAS POR
PRESUNTOS ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE ETICAY AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-UJ-04 | EMISION: 13-AGOSTO-2026 | REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
PERSONA COORDINACION
AEORTAITE ATNNISTRANA UNIDAD JURIDICA | DIRECCION GENERAL

Verificar que las
actuaciones derivadas
del procedimiento
hayan concluido.

A

Elaborar el acta
administrativa o
constancia de cierre
del expediente, segun
corresponda.

Remitir el expediente
concluidoala
Coordinacion

Administrativa para
su resguardoy
archivo, conforme a
las disposiciones en
materia de gestion
documental y
archivo.

H. AVUNTAMIEN
BENITE IVAR 2

IMDAI

A

Una vez concluida la
atencion del asuntoy
archivado el
expediente, se dara

por concluido el 28 ABU 2{]?

procedimiento.
VALIDADC
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE

r

COORDINACION
RECURSOS (MINISTRACIONES) ADMINISTRATIVA
MUNICIPALES
REVISION: 01 CODIGO:; P-RCA-RC-CA-01 EMISION: 28-AGOST0O-2026
i . j )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. Mayra Judith
Olaya Lopez

Coordinadora
Administrativa de
Radio Cultural
Ayuntamiento

' 4

———

Mtro. Fausto Adridn
Palacios

Director General de
Radio Cultural
Ayuntamiento

Y

B e
HREs
L oas)
priciE

2

VAI

Lic. Barbara
Jackeline [turralde
Ortiz

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

H. AvUNTHRRENAGION

BENITG IVAREZ
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE

COORDINACION
RECURSOS (MINISTRACIONES) ADMINISTRATIVA
MUNICIPALES
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-01 EMISION: 28-AGOSTO-2026

1.0  OBIETIVO

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

20 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.1.1Gestiona Recursos en el Sistema OPERGOB.

3.2 DIRECCION GENERAL

3.2.1 Obtener y Administrar toda clase de Aportamones Apoyos y Recursos
Publicos o Privados para sufragar gastos e inversiones felagionadids; o &l
objeto de Radio Cultural Ayuntamiento. «D IMDAI

3.3 CONTADOR
3.3.1 Documenta las Solicitudes de Recursos, las Pdlizas de Ingr&sgsﬁ%r@s

y Diario. .
% ! ¥
A4 ;ﬁ e

Lt ]
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4.0 DEFINICIONES

4.1

SP: Solicitud de Pago.

CODIGO: MP-RCA-RC-01

é" MUNICIPIO DE FECHA

VERSION: 01

DE EMISION: 28/08/2026

PAGINA: 56 DE 101

4.2 OPERGOB: Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de las
Instituciones Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS
O

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Directora General

Solicita a la Coordinacién Administrativa la
emisién de la factura y la elaboracién del
oficio para gestionar la ministracién en la
Direccién Financiera del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

2 Coordinadora
Administrativa Elabora el oficio de solicitud y realiza la
solicitud de tramite en el sistemna OPERGOB y
la pasa a firma de autorizacién del Titular de la
Direccién General.
3
Direccién General Firma la documentacion y solicita a la
Coordinadora se realice el tramite en la
Direccion Financiera.
4 Coordinacion Entrega la documentacion a la Direccion
Administrativa Financiera y recepciona el acuse de recibido,
el cual archiva en la carpeta de oficios
enviados.
5 Contador Realiza el registro contabl

p(‘ﬂpmw.&nul
o i A

Emite la factura, la verifica en el ppiga| miehSAT

ingreso devengado.

y en el portal de verificacién de facturas.

VALIDAD

£
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QUINTANK OG- st i VERSION: 01
PAGINA: 57 DE 101
PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
O
6 Fin de
Procedimiento

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 Oficio de Solicitud del Recurso.
7.2 Factura
7.3 Verificacién de la béveda Fiscal
7.4 Solicitud de Pago en OPERCOB
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
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR| ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
a o ACTUALIZACION 28-AGOSTO-2026
2021-2024 | 2024-2027

p T H. AYUNTAMIENTS BE
#@@ﬁ‘ RENITE JUAREZ
W ,d""i_‘ ¥

IMIOAL

2 8 AGD. 207
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE RECURSOS (MINISTRACIONES) MUNICIPALES.

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-01 |  EMISION: 13-AGOSTO-2026 | REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR GENERAL COODINADORA CONTADOR
ADMINISTRATIVA
INICiO

Solicita a la Coordinacién
Administrativa la emisién de
la factura y la elaboracién del

oficio para gestionar la
ministracién en la Direccién
Financiera del H.
Ayuntamiento de Benito
Judrez.

Firma la documentacién y
solicita a la Coordinadora se

Elabora el oficio de solicitud y
realiza la solicitud de tramite
en el sistema OPERGOBYy la
pasa a firma de autorizacion
del Titular de la Direccién
General

realice el tramite en la
Direccién Financiera.

Entrega la documentacion a
la Direccién Financiera y
_recepcionael acuse de

recibido, el cual archivaen la

carpeta de oficios enviados.

Realiza el registro contable
de la poliza de ingreso
devengado.

Emite la factura, la verifica
en el portal del SAT y en el
portal de verificacién de
facturas.

H. AYUNTAMIENTO DE
zhiTO JUAREZ
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION Y ALTA COORDINACION
DE PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CcODIGO: P-RCA-RC-CA-02 EMISION: 28-AGOSTO-2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Mayra Judith Mtro. Fausto Adrian Lic. Bdrbara
Olaya Lépez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz
52O
Coordinadora _ General de Directora General
Administrativa de Radio Cultural del Instituto
Radio Cultural Ayuntamiento Municipal de
Ayuntamiento Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO CONTRATACION Y ALTA COORDINACION
DE PERSONAL ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-02 | EMISION: 28/08/2026

1.0 OBIJETIVO

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.

20 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1Solicita autorizacién a la Junta de Gobierno para la contratacion de personal
con el presupuesto de egresos de RCA.

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

3.3 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.3.1 Realiza entrevistas de acuerdo a la plaza vacante con base a los Curriculum
Vitae entregados en las instalaciones de RCA.

Fege M *:,"‘,‘;,‘“’:‘::‘-Jfﬁf‘ -
3.4 SECRETARIA G, " R
3.4.1 Realiza las llamadas agendando las citas para las eﬁtfevistaé ADAI
3.5 UNIDAD JURIDICA 2 8 AGD. 2078

3.5.1 Elabora los contratos.

VALIDADC
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4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrativa

1 Direcciéon General | Analiza la contrataciéon de nuevo personal de
acuerdo a las necesidades de RCA, para el
cumplimiento de su objeto.

Solicita a la Coordinacién Administrativa
preparar la documentacién del puesto
vacante.

2 Coordinacién Prepara el perfil que se requiere y se presenta

en la sesién de la Junta de Gobierno de RCA,
para aprobacion.

Administrativa

2 Junta de Gobierno | Autoriza y da presupuesto para la
contratacion de la vacante.
3 Coordinacion Solicita a la persona autorizada para ocupar el

cargo la documentacién requerida con base
en la solicitud de ingreso.

4 Secretaria Recepciona la documentacién solicitada
requerida para el ingreso.
PN H. AYUNTAMIEN
5 Unidad Juridica A fnb:i ‘[-3::

Elabora el contrato y recaba las'fitrmas.
Entrega una copia del contrato al servidor

publico contratado, y turna las otras dok A8 20

Coordinaciéon Administrativa.
R AR
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Coordinacion Archiva el expediente en original y una copia
Administrativa para la cuenta pubilica.
7 § 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  Control de oficios
- 7.2 Expediente del trabajador
7.3 DF-RCA-RC-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento contrataciéon y
alta de personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR| ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

MODIFICACION

01 01 ACTUALIZACION

2021-2024 | 2024-2027 28-AGOSTO-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREZ

IMDAI

2 8 AGD. 2025

VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION Y ALTA DE PERSONAL

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-02 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION COORDINACION JUNTADE SECRETARIA UNIDAD
GENERAL ADMINISTRATIVA GOBIERNO JURIDICA
Analiza la
contratacion de
nuevo personal de
acuerdo a las
necesidades de RCA,
parael
cumplimiento de su
objeto.
: ‘ Prepara el perfil
Cﬁgit:a?:ilgn que se requierey Autorizay da
Administrativa se presenta en la presupuesto
renaratls P sesion delalunta para la
d Bres taniandal de Gobiernode contratacion
o r:fn ! te RCA, para de la vacante.
puestovacdn aprobacién.
Solicitaa la
persona autorizada
para ocupar el
cargo la
documentacién
requerida con base R ] |
en la solicitud de ecepcionala
ingresa documentacion Elabora el
; solicitada contratoy
requerida para recaba las
el ingreso, firmas.
Archiva el Entrega una
expediente copia del
en original contrato al
y una copia / idor RURUER +fisnro
para fa tr?tadwmm ey A
cuenta u a as
ablic Z-s #dosa i A DA
“4oordinacion

Administrativa,

28 AGO| 2075
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y COORDINACION
PRESTACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-03 | EMISION: 28/08/2026
il j j . N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Mayra Judith Mtro. Fausto Adridn Lic. Barbara
Olaya Lopez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz

- |K _—ro.

]
Coordinadora Director General de Directora General
Administrativa de Radio Cultural del Instituto
Radio Cultural Ayuntamiento Municipal de
Ayuntamiento Desarrollo
Administrativo e
Innovacioén
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES, B
ARRENDAMIIgNTos DE BIENES Y ADMINISTRATIVA
PRESTACION DE SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-03 | EMISION: 28/08/2022

1.0 OBIETIVO

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

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Revisa y Autoriza la Adquisicién, arrendamiento y/o prestacién de servicios.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA

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

3.3 AREA RESPONSABLE DEL PROGRAMA QUE SOLIE H. AYUNTAMIENTO DE

F HRG BENITO JVARER
3.3.]1 Solicitan suministros y/o materiales que req‘- 4 é suimm?aqa poder
desarrollar sus actividades. e

3.4 CONTADOR 2 8 AGD, 2078
3.3.1 Realiza el pago de la Compra.

3.3.2 Integra la documentacién a la Cuenta Publica. ¢ J g 2




CODIGO: MP-RCA-RC-01

FECHA
é’& ;EUI;I'II'COF de EREZE DE EMISION: 28/08/2026

VERSION: 01

PAGINA: 66 DE 101

4.0 DEFINICIONES

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

4.2 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
®)
1
Direcciéon General Planea y define los programas con las Areas.
2 Area responsable Elabora Solicitud de adquisicion de
del programa suministros y/o materiales que requierey lo
pasa a validacion del Titular de la Direccién
General.

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

4 Coordinacion Recibe la solicitud de adquisicion de

Administrativa suministros y/o materiales autorizada por la
Direccién General.
Solicita la Cotizacién al Proveedor y lo pasa a
autorizacion del Titular de la Direccidon General.
Elabora la Orden de comprs m
autorizacion del Titular de la Cﬂ'
Recibe, revisa y autoriza la adq\.z m gg

5 Direccion General bienes, arrendamientos y/o pres ac §
servicios.




CODIGO: MP-RCA-RC-01

FECHA
‘3'& ;EUI; I.'rco' '; d EREZE DE EMISION: 28/08/2026

CHINTANADDD s s VERSION: 01

PAGINA: 67 DE 101

PAS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Contador Recaba la documentacién requerida de
acuerdo al 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
Adquisiciones de RCA.

7 Direccién General Recibe, revisa y autoriza la adquisicion de
bienes, arrendamientos y/o prestacion de
servicios.

8 Contador Realiza la transferencia, envia el comprobante
al proveedor y solicita la factura.

Realiza la Verificacion del XML en el portal del
SAT.

Pasa el expediente a la Contadora para la
integracion de la comprobacién del gasto.

Integra las Pdliza de egresos de |la
Comprobacién del gasto para la cuenta
publica.

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

\"“"”A% H. AYUNTAMIENTO DR
e BENITE JUAREZ

6.1 Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntarﬁﬂ," T;o IMDALI
6.2 MO-RCA-RC-01 Manual de Procedimientos de radio cultural
Ayuntamlento 2 3 AGU 2{1!’1‘5

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio. AL i u,;

7.2 Requisicién de Compra.

AT ]
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7.3 Orden de Compra.
7.4 Orden de pago.
7.5 Facturas.

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

7.7 Resguardo de Bienes.
7.8 Tickets.

7.9 Cotizacioén.

7.10 Verificacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

ANTERIOR| ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA

MODIFICACION

FECHADE |
ACTUALIZACION

01 01
2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION

28-AGOSTO-2026

H: AYUNTAMIENTO DE
HRENITO JUAREZ

IMDAI
28 AGO. 2075

w & - AR e,
& "'? R4 BE 9
VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
CODIGO: DF-RCA-RC-CA-03 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR GENERAL RESPONSABLE DEL COORDINADORA CONTADOR
PROGRAMA ADMINISTRATIVA
INICIO
Elabora la soliatud de
3 adquisicion de
Planea y define los suministros yfo
programas con las materiales que
Areas. requiere y lo pasa para
validacion con el
director general .
Recibe, revisay
autoriza la
adquisicion de
bienes,
arrendamientos
vie ek e Recibe la solicitud
servicio, S
de adquisicion de
| suministros y/o
materiales
autorizada por EL
Directo General.
Recibe, revisa y
autoriza la Solicita la
adquisicion de cotizacion al
bienes Proveedor y lo
arrendamientos pasa a Recabala
yfo prestacion de autorizacion del dOCl_.ImeMacmn
servicios. director general. requerida de acuerdo
al monto de la compra,
con base al
Presupuesto de
Egresos del Gobierno
del Estado de
Quintana Roo, para el
ejerciciofiscpl en c

Elabora la Orden de
compray laspasaa
autorizacion del
director general.
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-03 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR GENERAL RESPONSABLE DEL COORDINADORA CONTADOR
PROGRAMA ADMINISTRATIVA
Recibe, revisa y ! "
autoriza la El contador recibe i Res?e!slfeanlcaia
adquisicién de la informacion para ar;nva'a el ¥
bienes proceder con el »
arrendamientos y/o pago cmgbantﬁ ailt
prestacion de correspondiente. PX ) Feye=OlIGE LA
servicios. a factura.
4
Pasa el expediente »
Realiza la
i?\ltg?;g%?\r 5:';2 verificaciéon de la
e facturaen el
Cmp‘gg;f;m del Portal del SAT.

Integra la poliza de
egresos de la
comprobacion del
gasto parala
cuenta publica.

v

VALID.

NTO QE

2 8 AGO. 2025
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y
COMPROBACION DE VIATICOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-RCA-RC-CA-04 EMI

SION: 28-AGOSTO-2026

( -
ELABORO

Olaya Lopez

@

Coordinadora

Radio Cultural
Ayuntamiento

Lic. Mayra Judith

Administrativa de

REVISO

Mtro. Fausto
Adridan Palacios

Radio Cultural
Ayuntamiento

AUTORIZO

—
/%
rector General de

VALIDO

Lic. Barbara

Ortiz

del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

H. AYUNTAMIENTO D
BENITO JUAR
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Jackeline Iturralde
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Directora General
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COORDINACION
COMPROBACION DE VIATICOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-04 | EMISION: 28/08/2026

1.0 OBIJETIVO

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

20 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Asigna y autoriza la comision.
3.2.2 Realiza Oficio.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA.
3.2.1 Realiza el formato de comision.

3.3 COMISIONADO
3.3.1 Se encarga de comprobar sus viaticos.

3.4 CONTADOR comy | HAYUNTAMIENTO OF
3 41 Integramon de la comprobacion de los viaticos ﬁg?hia cuentamrwl

28 AGD. 2076
4,0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 RTC Radio, Televisién y Cinematografia w” A L ) ol

d. LJ—'
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
;

Direcciéon General Solicita a la Coordinacién Administrativa
que elabore el formato de designacién de
comision y elabora el oficio
correspondiente.

Coordinacion Elabora el formato de comisién, lo firma y

2 Administrativa lo pasa a firma del Titular de la Direccién

General y al comisionado.

3 Comisionado Recibe oficio y formato especificando los
dias de comision y el monto asignado de
acuerdo a la tabla de comisién
establecidos en los Lineamientos vy
politicas para el Control de los Egresos.

Se encarga de solventar la documentaciéon
comprobatoria.

Entrega a la Coordinacién Administrativa
toda documentacién comprobatoria.

4
Coordinaciéon Recibe y revisa que esté completa la
Administrativa documentacion comprobatoria y se lo
entrega a la Contador para su registro y
control. |
P MR Chib i A
DA
5 Contador Integra la Pélizas contabét‘as i1
presupuestales para la Comprobg dWQﬂgp’

Gasto para la cuenta publica. >
W ) R
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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.

6.3 MO-RCA-RC-01 Manual de Organizacién de Radio Cultural
Ayuntamiento

7.0 REGISTROS

7.1 Control de oficios

7.2 Carpeta de oficios enviados

7.3 DF-RCA-RC-CA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para
asignacién y comprobacién de viaticos.

8.0 REGISTROS

REVISION | REVISION ; FECHA DE
, RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR| ACTUAL IODIE L cIoH ACTUALIZACION
o1 01 52, 1
2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION P AE‘%@‘%QZ
W' IMDAL
2 8 AGO. 2075

L
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIACOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO:DF-RCA-RC-CA-04 EMISION33-08-2026 REVISIOND]
. COORDINACIONADMINISTRATIVA
CCORDINADORA
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVA COMISIONADO CONTADOR

Solicita a la
Coordinacion
Administrativa que
elabore el formato de
designacion de
comision y elabora el
oficio
correspondiente.

Elabora el formato
de comision, lo
firmaylopasaa

firma del Titular de
la Direccion General
y al comisionado.

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

Se encarga de
solventar la
documentacion
comprobatoria.

A

Entregaala
Coordinacion
Administrativa
toda
documentacion

A

Recibe y revisa
que este
completa la
documentacion
comprobatoria y

comprobatoria

seloentregaala
Contador para su
registroy control.

integra la Pdlizas
contablesy
presupuestales para
la Comprobacion
del Gasto para la
O . > TAMEENIO PE
3 BTG IPAHEZ

'E‘\l
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y ARG
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-CA-05 | EMISION: 28/08/2026
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. Mayra Judith Mtro. Fausto Adridn Lic. Barbara

Olaya Lopez Palacios Jackeline Iturralde
Ortiz

YT
g

Coordinadora DirectorGeneral de Radio | Directora General del
Administrativa de Cultural Ayuntamiento Instituto Municipal de
Radio Cultural Desarrollo

Ayuntamiento Administrativo e
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COORDINACION
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE ADMINISTRATIVA
REVISION: O1 CODIGO: P-RCA-RC-CA-05 | EMISION: 28/08/2026

1.0 OBIETIVO

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

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
311 Asignay Autoriza monto.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Realiza el oficio y la comprobacidon del gasto.

3.3 CONTADOR
3.3.]1 Realizar los registros contables e integra la pdliza de egresos de la
Comprobacidon del Gasto para la cuenta publica.

wros,, H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI

4.1 RTC: Radio, Televisiéon y Cinematografia. 2 8 AGD, 2076

4,0 DEFINICIONES
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50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién general | Emite oficio de la solicitud de fondo revolvente

justificando el motivo del mismo y designacién
a la Coordinacion Administrativa como
resguardante.

Envia a la coordinacién administrativa para
darle seguimiento.

2 Recibe y da respuesta de aceptacion.

Elabora el cheque, péliza de cheque.
Coordinacién
Administrativa Realiza las compras y adjunta |Ia
documentacion del del que solicito dicha
compra del fondo revolvente.

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

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

H. AVUNTAMIENTD BB
BERITO IVARRZ

IMDAI

2 8 ABD. 2075

4 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO QJALE B & "‘“

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

7.1 Control de oficios.

CODIGO: MP-RCA-RC-01
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DE EMISION: 28/08/2026
VERSION: 01

PAGINA: 79 DE 101

7.2 Carpeta de oficios enviados.
7.3 DF-RCA-RC-CA-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Asignacién

y comprobacion de fondo revolvente.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR| ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
Gl B Actualizacion 28-AGOSTO-2026
2021-2024 | 2024-2027

aray
Lo

&
L

H. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IM [::'—'L"-ﬁx.i

2 8 AGD. 2076

VALIDADC
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

CODIGO: DF-RCA-RC-CA-05 | EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR GENERAL COODINADORA CONTADOR
ADMINISTRATIVA

Emite oficio de solicitud de
fondo revolvente justificando
el motivo del mismo y
designacion ala coordinadora
administrativa como
resguardante.

Envia la coordinadora
administrativa para darle
seguimiento.

Recibe respuestay
» aceptacion.

Elabora el cheque y pdliza de
chegue.

Realiza las compras para
lo que se solicita el fondo
revolvente.

El ultimo dia habil de
cada mesrealiza la Realiza los registros
comprobacion y el contables e integra la
reintegro | polizade egresosde la
correspondiente en caso comprobacién del gasto
de sobrante al cierre de para la cuenta publica.
mes. AT TMAMIENTO GE
BENITR JUAREZ

IMD AL

8 AGO. 2075
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PROCEDIMEINTO PARA DISENO Y v
MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION EN | ADMINISTRACION DE LA

EL PORTAL DE INTERNET

DEPARTAMENTO DE

PAGINA WEB Y MEDIOS

Jefa Del
Departamento de
Administracién de la
Pagina Web y Medios
Digitales de RCA

DIGITALES
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DW-01 EMISION: 28-AGOSTO-2026
f j j . N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Valeria Mtro. Fausto Adridn Lic. Bdrbara
Alejandra Tamayo Palacios Jackeline Iturralde
Carballo Ortiz

<0

Birector General de Directora General
Radio Cultural del Instituto
., Ayuptamientoe o Municipal de

BENITO JUAREZ

E 3\'! Df& i Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
28 ABD. 205
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMEINTO PARA DISENO Y DEPARTAMENTO DE

A ADMINISTRACION DE LA
MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION EN PACINA WEB Y MEDIOS

EL PORTAL DE INTERNET DIGITALES
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DW-01 EMISION: 28-AGOSTO-2026
1.0 OBIJETIVO

Subir la informacién 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

3.1.1 Mantenerse informado de las actualizaciones que emita la Comision
Reguladora de Telecomunicaciones (CRT) y apegarse, para dar cabal
complimiento.

3.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA
3.2.1 Proporcionar la informacién que debera estar %a«g%adam&axm%ina Web

BENITS JUAR

de RCA. WY MDA

=S

3.3 DIRECCION DE NOTICIAS N 2R
3.3.1 Se encargarse del contenido editorial que solicita de marqéga’prévia alos

reporteros. e T T
A F &‘ E = :
Y 4 B FUE
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3.4 DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LA WEB
3.4.1 Disefar, nutrir, mantener y actualizar la informacién de la Pagina Web

de RCA.

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

4.0 DEFINICIONES

4.1 RCA: Radio Cultural Ayuntamiento.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General | Solicita a la Direcciobn de Noticias que la
informacion de texto, video e imagen cumpla
con el perfil editorial de RCA.
Proporciona al departamento de la pagina
2 Coordinadora web la informacién administrativa- contable
Administrativa trimestralmente autorizada por el Titular de la
Direccién General.
Direccion de Disefiar la Pagina Web, nutrir, mantener y
3 Medios Digitalesy | actualizar la informacién de la pagina web de
Administracion de | RCA.
la pagina web
4 Area de Graba, edita y disefio de videos solicitados por
produccién Digital |la direccion de Medios.., digjtalgs, ...,
administracién de la pagina wé ‘m’ e S
5 Area de Medios Verifica la produccién y postpréd
Digitales difundir contenido en las diferentes redes
sociales. 28 AGD. 2075
Técnico en Soporte | Convierte los archivos en PDF y/o informacién
requerida para alimentar ‘é@@lrﬁaweb

AT T
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Trimestralmente sube archivos de
transparencia y contable en formato PDF.
Auxiliar de Asistencia de apoyo en la realizacion y
7 Produccién produccién de videos solicitados por Ila
(vacante) direccion de Medios digitales y administracion
de la pagina web.
Auxiliar de Medios
9 Digitales Graba, verifica, checa comentarios en nuestras
redes sociales
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 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 Disefio y
Mantenimiento de la Informacién en el Portal de Internet.
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION . FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR| ACTUAL MODIEICACION e ACIQ\%NEMZ“&%IQN
%;\E. 1 LY i
o o ACTUALIZACION 28-AGOSTO-2026
2021-2024 | 2024-2027 8 AGD, 202

VALIDA



QUINTANA ROQ wmma-

MUNICIPIO DE

BENITO jUAREZ

LS L

CODIGO: MP-RCA-RC-01

FECHA

DE EMISION: 28/08/2026
VERSION: 01

PAGINA: 85 DE 101

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA DISENO Y MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE INTERNET

CODIGO: DF-RCA-RC-DW-01

EMISION: 13-AGOSTO-2026

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA PAGINA

WEB Y MEDIOS DIGITALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

COORDINACION ADMINISTRACION DE

DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION DE
. ADMINISTRATIVA LAPAGINA WEBY LA PAGINA WEB
MEDIOS DIGITALES
INICIO
Proporciona a la
Direccion de
3 Mitisa Siitsley Nutrir, mantener y
Solicita a la Administracién de el -

: : - : verificar que este Graban y editan
Dirmg;gﬂ:[;b;mm Ia iﬂéf.grlpnaagg: M ) actualig_ada la videos que deben
Adrrinistracién dela administrativa qurn_wacson dela sub.lrsea Eg

Pagina Web. contable pagina web de pagina web.
trimestralmente RCA.
autorizado por el
Director General.
5

Trimestralmente
sube archivos de
transparencia y
contable en

formato PDF.

H. AVUHTAMIENTQ &
4 RENITO AV AREZ

IMDAI
28 AGO, 207

VALID/
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PROCEDIMIENTO PARA PRODUCCION DE
LOS MATERIALES INFORMATIVOS EN SUS
VERSIONES TEXTO, AUDIO Y VIDEO PARA

SU TRANSMISION

DIRECCION DE NOTICIAS

REVISION: 01

CODIGO: P-RCA-RC-DN-01

EMISION: 28-08-2026

ELABORO

Lic. Maria del
Carmen Vélez
Izquierdo

o Aiea

Directora de
Noticias de Radio
Cultural
Ayuntamiento

REVISO

Palacios

AUTORIZO

Mtro. Fausto Adrian

Radio Cultural
Ayuntamiento

VALIDO

Lic. Barbara

Ortiz

del Instituto
Municipal de

. AYU NTAMIENTO Dg

BENITO [D&S rrOIIO

Innovacion

q AGD. 297

LPyL

Jackeline lturralde
.20
Directora General

"AIS AT ..
' Midehinidtrativo e
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA PRODUCCION DE
DIRECCION DE NOTICIAS
LOS MATERIALES INFORMATIVOS EN SUS
VERSIONES TEXTO, AUDIO Y VIDEO PARA
SU TRANSMISION
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DN-01 EMISION: 28-08-2026
1.0 OBIETIVO
Supervisar la produccién de los materiales informativos en sus versiones
texto, audio y video para su transmisién en la frecuencia 105.9 FM y diferentes
redes sociales.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para el Area de Noticias.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL
3.1.1 Tomar acuerdos con la Direccién 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 P s L H. AYUNTAMIENTO DE
3.3.1 Asignar érdenes de informacién a reporteros y e;o‘""" $30) oqsﬂlef‘ym ¢
supervisar la pauta local de la emisora. chnge ! A

3.4 JEFATURA DEL AREA DE PRODUCCION 2 8 AGD. 2026
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3.4.1 Organizar la grabacién y produccién de notas, reportajes, capsulas,
spots y transmisiones en vivo; y vigila la programacion al aire de spots y
campafas actualizadas.

3.5 REPORTERO
3.5.1 cubrir la fuente asignada y presentar informacién 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 informacion 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 Direcciéon
de Radio Television y Cinematografia y por el Instituto Nacional
Electoral.

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

3.10 LOCUTOR DE NOTICIAS
3.10.1 Efectuar la conduccion 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 produccién en vivo de los noticieros con llamadas
telefénicas a reporteros.

p P H. AYUNTAMIENTO
s DE
:“f"'”}}‘\&: RENITO JUAREZ
MDA
A WA |

4.0 DEFINICIONES
4.1 RTC: Radio, Televisién y Cinematografia 28 AGO. 2075
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analiza y define con la Direccién de Noticias los
1 Direccion general | materiales informativos en sus versiones texto,

audio y video para su transmision.
Define con la Jefatura de informacioén el orden

2 Direccién de de las notas que se les asignara a los
Noticias reporteros.
< Asigna la orden de informacién a cada
3 Jefatura del Area g
5 reportero de acuerdo a la fuente que le
de Informacién
corresponde.
Cubren su fuente y elaboran las notas que
4 Reporteros y correspondan de acuerdo con la informacion
corresponsales asignada y la mision de los noticieros.

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

Envian la informacién en audio al area de
produccién para la edicién de las notas a
transmitir en RCA.

Corresponsal Realiza las notas de acuerdo a la fuente de
5 informacién en las Ciudades Asignadas, graba
sus notas y seleccionan el audio para insertar
en su grabacioén.

Envian la informacién en audio al drea de
produccién, para la edicion de las notas a
transmitir en RCA noticias.

Recibe los avances de la informacién solicitada
6 Jefatura del Area a los reporteros ¥ corresp’bnsal: P or=1 4= bk
de Informacién elaboracién del guion que: 'se e W,\a]
locutor de noticiasy a los operadores de cabina

para su transmision al aire. a9 -
Realiza el analisis de problematicas poE QTt?é'a"s
7 Comentarista culturales o sociales, graba. elmatfrlalwy envia.
a produccion. WY e

;ﬂa '.: T
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Organiza y supervisa la grabacién de notas
8 Jefatura del Area informativas, reportajes, capsulas y
De Produccién transmisiones especiales en vivo.
Edita la Informacién de las notas a transmitir
9 Productor de radio | en los noticieros de RCA.
Edita la informacién de contenidos especiales
10 Programador de para los noticiarios; produce los reportajes,
noticias capsulas informativas y descargar la

informacién de las agencias internacionales
con las que tiene Convenio Radio Cultural
Ayuntamiento.

Verifica que el guion esté completo 15 minutos
n Asistente de antes de los noticieros; que las notas estén
Informacion grabadas en cabina y llamar a los reporteros
para hacer enlaces en vivo.

Locutor de noticias A 20
12 Presenta las noticias en los noticieros de RCA.

Final del
13 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 Oficios de Solicitud de Spots por la diferentes Areas del H. Ayuntamiento de
Benito Judrez, Instituciones Educativas y/o Asociacién civil.

7.2 DF-RCA-RC-DN-01 Diagrama de Flujo del Proced:m
proceso general de producciéon de los materiales info
texto, audio y video para su transmisién.

ento pafa.sMRendsar el

AIG JUARED. | ¢
vos F@ﬁfXﬁrs;ones

2 8 AGD. 2076
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION -
ANTERIOR| ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA

MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR EL PROCESO GENERAL DE PRODUCCION DE LOS MATERIALES
INFORMATIVOS EN SUS VERSIONES TEXTO, AUDIO Y VIDEO PARA SU TRANSMISION
CODIGO: DF-RCA-RC-DN-01 EMISION: 13-AGOSTO-2026 REVISION: 01
DIRECCION DE NOTICIAS
DIRECCION DIRECCION DE JEFATURA DEL AREA REPORTEROS Y
GENERAL NOTICIAS DE INFORMACION CORRESPONSALES COMENTARESTA
Analizay
define con la Define con la
Direccion de Jefatura de Asigna la orden Cubren su fuentey
Naticias los informacién de informacién a elaboran las notas que
materiales del orden de cadareporteroy correspondan de
informativos | lasnotasque Hpl corresponsal,de H-» acuerdo con la
en sus sele acuerdoala informacidon asignada
versiones asignard a fuente quele y la mision de los
textg audioy los corresponde. noticieros.
video para su reporteros.
transmision.
Graban sus notasy
seleccionan el audio
para insertar en su
grabacién.
Recibe los
avancesdela
informacion Envian la
solicitada parala informacién en
elaboracion del audio al drea de
guion quesele informacion
entrega al locutor B para la edicién
de noticiasy a los delasnotasa
operadores de transmitir en
cabina para su RCA. Realiza el
transmisién al analisis de
aire. problematic
. AunTs polititanE
%‘émgﬁ_hﬂ&éo
ta
material y
enviaala
A2 d s v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR EL PROCESO GENERAL DE PRODUCCION DE LOS MATERIALES
INFORMATIVOS EN SUS VERSIONES TEXTO, AUDIO Y VIDEO PARA SU TRANSMISION

cODIGO: DF-RCA-RC-DN-01

EMISION: 13-AGOSTO-2026

REVISION: 01
DIRECCION DE NOTICIAS
! EF:;UE:‘;EDEL PRODUCTOR DE PROGRAMADOR ASISTENTE DE LOCUTOR DE
PRODUCCION RADIO DE NOTICIAS INFORMACION NOTICIAS
Editala
informacion
de
contenidos
eﬁ?g'?f Verifica que el
Organizay noticiarics, guion esté
supervisa la Edita la fediice o completo 15
grabacion de infor fir P tai minutos antes
notas '2 rnacion FEPOILAIES, de los noticieros,
. : e las notas cépsulas
informativas, P . : gue las notas
; a transmitir informativas
reportajes, Shilee y descargar estén grgbadas
capsulasy nitlalsros la en cabinay
transmisiones de RCA informacién llamar a los
especiales en ) da las reporteros para
vivo. ; hacer enlaces en
__agencias vivo.
internaciona
les con las
que tiene
convenio
RCA.
Presenta las
noticias en
los
noticieros
de RCA.
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION

(

IRECCIO
CULTURAL, MUSICAL Y BARRA By )
PROGRAMATICA CULTURAL Y MUSICA
REVISION: 01 CODIGO: P-RCA-RC-DN-01 EMISION: 28-AGOSTO-2026
. : j N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION
DIRECCION DE
CULTURAL, MUSIQAL Y BARRA PROGRAMACION
PROGRAMATICA CULTURAL Y MUSICA
REVISION: 01 ‘ CcODIGO: P-RCA-RC-DP-01 EMISION: 28-AGOSTO-2026

1.0

2.0

3.0

OBIJETIVO

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

ALCANCE

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

RESPONSABILIDADES

31 DIRECTOR GENERAL

3.1.1 Organizar y controlar la produccién, programacion, transmision de
programas educativos, culturales, de orientacién social, de
esparcimiento, de opinidn y de informacion.

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

33 AREA DE PRODUCCION.
3.3.1 Supervisar las diferentes grabaciones que se transmiten gn, Ja,emision
como programas, spots, cdpsulas, campafas e imaj 3§ PRIITO Junee

IMDAI
3.4 AREA DE PROGRAMACION MUSICAL. '
3.4.1 Programar y procurar la continuidad en la programamor? Siglgﬁo%emdo
musical de Radio Cultural Ayuntamiento.

3.5 AREA DE OPERACIONES %’ﬁiﬁé : S |
3.51 Supervisay coordina el trabajo de los operadores a i ke '

3.5 PRODUCTOR
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3.5.1 Realizar las diferentes grabaciones que se transmiten en la emisién como
programas, spots, capsulas, campafas e imagen.

35 LOCUTOR ;

3.5.1 Se encarga de la conduccion de programas especiales en vivo o grabados
de acuerdo a los planes y proyectos de la radio. Especialista en diferentes
géneros periodisticos, que van desde programas deportivos, entrevistas,
entretenimiento, musicales o de noticias.

3.6 CONTINUISTA
3.6.1 Programar y procurar la continuidad de los contenidos autorizados por la
emisora y pautas oficiales.

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

4.0 DEFINICIONES

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

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
;

Direccién General | Analiza y define la Programacién Cultural y
Musical de RCA.

!
o 005

¢ BENITO JUAREZ
t

2 Direccién de Genera el contenido de* brodrﬁl’h@fér&
Programacion cultural y musical.
Cultural y Musical 28 ABD, 2078

3 Organiza y supervisa la g%bgg‘ugn e notas | -
Area de informativas, reportajes, "“"‘Ec?éﬁs’iﬂas,-
Produccién transmisiones en vivo, spots, imagen de los

programas y de la estacién.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Area de Realiza la programacién musical, supervisa la
Programacién continuidad de la barra programatica para que
Musical programas, spots, noticieros, capsulas, se
transmitan en tiempo y forma.

5 Area de Realiza la operaciéon técnica para garantizar

Operaciones que la sefal de la Radio este al aire y vigila que
la pauta programatica salga en tiempo y
forma.

Graba y edita la informacién de las notas a

6 Productor transmitir en los noticieros de RCA; programas
especiales, capsulas, descarga informacién de
agencias con las que tiene convenio RCA,
graba y edita spots solicitados.

7 Continuista Programa la continuidad de los contenidos
autorizados por la emisora y tiempos oficiales
del INE y RTC.

8 Locutor Realiza la escaleta del programa a transmitir y
entrega el material al Operador y conduce el
programa en vivo, grabados o los programas
especiales en vivo.

| B Operador Técnico | Se coordina con los Conductores y/o Locutores
para realizar los programas en vivo o grabados.
h ""‘a-.,& H. AVUHTAMIE’NTO DE

10 Fin de } ﬁ"«! r-\.:ﬁll

Procedimiento 2

2 8 AFU Aqn«
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO ¥ __'}ﬁ 8 EE 3
s & 4

6.1

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

7.0

Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamlento

REGISTROS
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7.1  Oficios de solicitud para la cobertura de los eventos especiales
solicitados por la diferentes Areas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez,
Instituciones Educativas y/o Asociacién civil.

7.2 DF-RCA-RC-DP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Organizar y
Coordinar la Programacién Cultural y Musical de Radio Cultural
Ayuntamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR| ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
ol % ACTUALIZACION 28-08-2026
2021-2024 | 2024-2027
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
IMDAI
2 8 AGO. 2076
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y COORDINAR LA PROGRAMACION CULTURAL, MUSICAL Y BARRA
PROGRAMATICA

CODIGO: DF-RCA-RC-DP-01

EMISION: 08-05-2026

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE PROGRMACION CULTURAL Y MUSICAL

DIRECCION DE AREA DE
DIRECCION PROGRAMACION AREA DE PROGRAMACION AREA DE
GENERAL CULTURALY PRODUCCION MUSICAL OPERACIONES
MUSICAL
1 INICIO '
Realizg ‘Ia
% Jlr o I Organ‘izaly tgs:ii:a:;?:ra
nalizay nerae supervisa la . :
definela contenido de grabacion de igﬂ;ﬁ?g g:g:{’ é'ez?; g:c?ilcf
Programacién § la . OeRas | continuidad » estealairey
Culturaly Programacion informativas, He |3 bares vigila que ia
Musical de Cultural y reportajes, roorarratics pauta
RCA. Musical. capsulas, spots, preg 5 programética
e salga en tiempo
y forma.

H. AVUNTAMIENTO DE
HEHITO JVARER

IMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y COORDINAR LA PROGRAMACION CULTURAL, MUSICAL Y BARRA
PROGRAMATICA

CODIGO: DF-RCA-RC-DP-01

EMISION: 08-05-2026

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE PROGRMACION CULTURAL Y MUSICAL

PRODUCTOR

CONTINUISTA

OPERADOR TECNICO

LOCUTOR

Graba y edita la
informacién de
las notasa

transmitir en
los diferentes
programas de

RCA.

v

Programa la
continuidad de
los contenidos
autorizados por
la emiscra y
tiempos
oficiales del INE
y RTC.

Se coordina con los
Conductoresy/o
Locutores para realizar
los programas en vivo
ograbados

Realiza la escaleta del
programa a transmitir
_| yentrega el material al
"] operador.Conduce el
programa en vivo o
grabado.

S s H. AYUNTAMIENTO DE
o 5 REHITO YUAREZ

IMDAI

28 AGOD. 2076

oo




FECHA
DE EMISION: 28/08/2026
VERSION: 01

& MUNICIPIO DE
“" BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQ s s mow w s e

) CODIGO: MP-RCA-RC-01

PAGINA: 101 DE 101

4.3 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR| ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

MODIFICACION

01 01 :
2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION 28-AGOSTO-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 AGO. 2075

; B B 2
U o N R




