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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Morelense de Radio y Television, el
cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 dltimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacion, el presente Manual de Politicas y Procedimientos.

REVISO
Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros

Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y Television

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 13 de agosto de 2014

Nimero de paginas: 68
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television.

Este documento sirve para:

FEFFEE

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Némina

1. El Subdirector de Recursos Humanos debe generar la némina de todo el personal del IMRyT cada
quincena en los dias 10 y 25 de cada mes y revisar los registros de Asistencia durante los tres dias previos
a la emision de la nomina.

2. El Subdirector de Recursos Humanos debe notificar a todo el personal para acudir al departamento de
Recursos Humanos a firmar su recibo de némina correspondiente y asegurarse de que todos los recibos
sean firmados, para ser archivados.

PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon de Conciliacién Bancaria

1. Director de Presupuesto y Contabilidad debe realizar el tramite de la conciliacién bancaria el ultimo dia de
cada mes para determinar saldos de todas y cada una de las cuentas que maneja el IMRYT.

PROCEDIMIENTO: Toma de inventarios.

1. El Subdirector de Inventarios debe realizar en forma peridédica cada mes la toma fisica de inventarios de
bienes muebles para la actualizacién de los resguardos.

2. El Subdirector de Inventarios, debe requisitar carta compromiso por faltante de bienes al resguardante

para la aclaracién del motivo por el cual el bien no se encuentra, teniendo un plazo de 5 dias habiles para

aguellos bienes registrados y que no se encuentren fisicamente durante la toma de inventario fisico,.

3. El Subdirector de Inventarios debe considerar como faltante y se procedera a su cobro, si al término del

plazo el resguardante del bien no aclara el destino o ubicacién del mismo.

PROCEDIMIENTO: Apoyo de servicios a la produccion

1. Director General de Ingenieria y Transmisiones debe recibir de el Director General de Television un
formato en el cual se asiente los servicios que se realizaran en el transcurso de la semana posterior a la
solicitud realizada por las diferente areas.

2. El Director General de Ingenieria y Transmisiones debe elaborar la programacion del personal para que
se atiendan las solicitudes realizadas, en caso de ser necesario, se envian a la Direccion de Administracion
los oficios de solicitud de combustible para unidades maviles y se realizan las salidas de logistica a locacion
para conocer las necesidades del servicio.

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo a infraestructura.

1. El Director General de Ingenieria y Transmisiones debe realizar un calendario anual de mantenimiento en
el que se incluye el total de unidades operativas, considerando las caracteristicas y necesidades técnicas
prestando atencién particular en los equipos.

2. El Director General de Ingenieria y Transmisiones debe considerar el perfil de cada especialista técnico
gue desarrollara las actividades de mantenimiento para que realice las actividades de forma adecuada y
siempre bajo la supervision del Director Técnico.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de material periodistico para Radio y Television.

1. El Director de Programas Especiales debe elaborar un calendario semanal y mensual de las actividades
destacadas para cobertura informativa, segun lo establecido con la Coordinacion General, la Direccion
General de Televisién y la Direccién General de Radio para la produccion de programas y series especiales.
2. El Director de Programas Especiales debe elaborar un listado de notas semanalmente para la pagina
web del Instituto, de acuerdo a las lineas de difusion marcadas por la Coordinacion General, para incluirlas
en dicha pagina web.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Produccién de Noticiario de Radio.

1. La Direccién General de Informacién debe entregar de manera diaria a las areas correspondientes
productos noticiosos en formato para Radio, cuyo contenido sea de interés publico, que contribuya
Desarrollo del Estado de Morelos, que permita la distribucion social del conocimiento; ajustandose a lo
establecido en el Decreto de Creacion del Instituto Morelense de Radio y Television.

PROCEDIMIENTO: Operacion de la Direccion de Radio.
1. El Director General de Radio debe dar seguimiento a proyectos especificos que permitan alcanzar los

objetivos de la institucidn, a través de la produccién y transmisién de productos radiofénicos, en los tiempos
gue para ello se establezcan.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

+ Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

PrNogemd?;)igr?to Nombre Clave Pag.
1 Elaboracion de Némina PR-IMRT-DGAF-01 7
2 Elaboracion de Conciliacion Bancaria PR-IMRT-DGAF-02 8
3 Toma de Inventarios PR- IMRT-DGAF-04 7
4 Apoyo de Servicios a la Produccion PR-IMRT-DGIT-01 6
5 Mantenimiento Preventivo a Infraestructura PR-IMRT-DGIT-02 7
6 Elaboracion de material periodistico para Radio y Television PR-IMRT-DGI-01 7
7 Produccion de Noticiario de Radio PR-IMRT-DGI-02 6
8 Operacién de la Direccion de Radio PR-IMRT-DGR-01 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracién de Némina

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacion General del Instituto Morelense de
Radio y Televisién

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion y Finanzas 01
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1.- Propésito.-

Mantener un control de elaboracion y pago de nomina mediante la implementacion del sistema establecido y
transferencias bancarias con la finalidad del pago oportuno a los trabajadores del Instituto Morelense de
Radio y Television.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Instituto Morelense de Radio y Television.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Administracion y Finanzas, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:

Némina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un empleado, los salarios, las
bonificaciones y deducciones.

NOI: Sistema Integral de Nomina

LAYOUT: Archivo electrénico para transferencia bancaria

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

C.P. Francisco Garcia Reyes
Director General de Administracion y Finanzas

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de Indica al SRH_ la elabqracmn de la nomlna.del
- S personal, adscrito al Instituto Morelense de Radio y
Administracion y ey . )
1 Finanzas Televisién, durante el periodo -correspondiente,
(DGAF) respecto a los sueldos que correspondan, en el
Sistema Integral NOI.
Revisa el registro de asistencia del personal del
. Instituto Morelense de Radio y Televisibn para
Subdirector de . . :
detectar ausentismos e informar a los Directores
2 Recursos Humanos | | | . .
(SRH) Ge_nera es sobre e personal que no tiene registro de
asistencia en el periodo y se notifiqgue a Recursos
Humanos si hay justificante.
Verifica si hay justificantes de cada incidencia del
Auxiliar de Recursos |personal del Instituto Morelense de Radio y - e
o 8w 1 . Oficio de Justificacion de
3 Humanos Televisién, en los oficios, incapacidades recibidas con Faltas
(ARH) anterioridad, en el area de recursos humanos, en
donde se justifiguen las faltas.
Registra y aplica el descuento correspondiente a la
quincena por la incidencia no justificada del personal,
en el sistema Integral NOI, en caso de no recibir
4 SRH N : .
justificante en tiempo y forma durante el periodo que
corresponde a la quincena. Y turna la nomina al
DGAF para su debida autorizacion.
Director General de Autc_)nza al SRH la nomina del persqngl, adscrito al
Administracion y Inst_ltuto Morelense .de Radio y Televisién, durante el
5 Fi periodo correspondiente respecto a los sueldos que
inanzas dan
(DGAF) correspondan.
Captura el sueldo a pagar correspondiente a la
6 SRH quincena, en el archivo denominado LAYOUT.
Realiza la transaccion del pago a las cuentas de
7 SRH némina de todo el personal, a través del portal de
internet del banco que corresponde.
) ) ) Imprime los recibos de némina de todo el personal del
g | Profesional Ejecutivo | |nstituto Morelense de Radio y Television, a través del Recibos de Némina
(PE) sistema NOI para su entrega.
Entrega recibo de nomina a todo el personal para
9 PE recabar la firma en el recibo de nomina. Recibos de Némina
Archiva todos los recibos de ndmina debidamente
firmados por los trabajadores, generando una carpeta
10 PE por mes para el control interno. Recibos de Nomina

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'gie
Retencion
1 Oficio de Justificacion de Faltas Subdirector de Recursos Indefinido
Humanos
2 Recibos de Nomina Indefinido
Subdirector de Recursos
Humanos
8. Anexos:
Anex : | |
N% ° Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracién de Conciliacion Bancaria

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacién General del Instituto Morelense de
Radio y Televisién

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion y Finanzas 01
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1.- Propésito.-

Realizar las conciliaciones bancarias, con el fin de emitir informacion contable veraz y oportuna, del Instituto
Morelense de Radio y Television respecto a las diferencias que pudiera existir entre los estados de cuenta
en base a los registros contables realizados.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Instituto Morelense de Radio y Television.

+ Direccion General de Administracién y Finanzas
+ Direccion de Presupuesto y Contabilidad

3.-Referencias:
Este procedimiento esti basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Administracion y Finanzas, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Conciliacién bancaria es un informe financiero que justifica las diferencias que pueden existir entre el
estado de cuenta y los registros en libros de las operaciones relacionadas con los cargos y abonos que
afectan la cuenta de Bancos.

Comprobacion entre los datos informativos por el Banco de una cuenta corriente con la informacion
contable correspondiente a la contabilidad de la entidad, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
Es la comprobacion de los movimientos del libro de banco de la entidad, con los saldos de los estados
bancarios a una fecha determinada para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes
de registro en uno u otro lado.

6.-Método de Trabajo.

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Durén Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

C.P. Francisco Garcia Reyes
Director General de Administracion y Finanzas

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo
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Comparar los valores de los cheques
pagados por el banco contra los
valores registrados en libros
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
i Recibe la instruccion del Director General de
Director General de | Administracion y Finanzas la elaboracion de las
1 Administracion y conciliaciones bancarias del periodo correspondiente Estado de Cuenta
Finanzas y revisa y verifica los Estado de Cuenta para instruir
(DGAF) al Auxiliar Contable para realizar Conciliacién
Bancaria, del periodo que corresponda.
Director de Comprueba que toda la informacion contenida en el
> Presupuesto y Estado de Cuenta sea correcta, con base a los
Contabilidad movimientos bancarios registrados, en la Direccion de Estado de Cuenta
(DPC) Contabilidad y Presupuesto del Instituto.
Verifica, que la informacion contenida en el Estado de Estado de Cuenta
3 Auxiliar Contable Cuenta,,c_oincidan con los documentos fu_ente: boletas Auxiliar de Bancc_)s
de depdsito, cheques pagados y lo registrado en el Boletas de deposito
(AC) Auxiliar de Bancos. Cheques
Verifica y Compara los valores de las copias de las
boletas de deposito contra los valores registrados en Estado de Cuenta
4 el Auxiliar del Banco de la entidad y postearlos o Boletas de deposito
AC marcar los que fueron registrados por el Banco en el Auxiliar de Bancos
estados de Cuenta Bancario.
Elaborar las boletas de depdsitos del mes a conciliar
- Estado de Cuenta
5 AC que no aparecen registrados por el banco en el Boletas de deposito
Estado de Cuenta.
Verificar cuales cheques, fichas deposito, no han sido
registrados en libros de contabilidad para efectuar los . Cheques .
6 AC ajustes correspondientes, y cuales no deben _F|chas de depo_s_lto
considerarse para el informe de Conciliacion Libros de Contabilidad
Bancaria.
Compara los valores de los cheques pagados contra
los valores registrados en el Auxiliar de Bancos de la
entidad y postearlos. Con el fin de determinar: los
7 cheques cancelados por el banco y que Libros de Contabilidad
efectivamente sus valores han sido registrados Cheques
AC correctamente en los libros de la entidad y los
cheques que no han sido cancelados por el banco
(chegues en circulacién), los cuales seran listados.
Verifica detalle de depdsito en transito de los cheques
8 y elimina Cheques en Circulacion del mes anterior los Detalle de Depdsitos en
AC cheques que hayan sido pagados por el Banco, en el Transito
mes gue se esta conciliando.
Elabora la lista de los Cheques en Circulacién del L.
9 mes que se esta conciliando, para determinar cuéles Detalle de Depositos en
AC quedarian en circulacién para el siguiente mes Transito
Verifica y elimina del listado de Cheques del detalle
de depésitos en transitos en Circulacion, los cheques Detalle de Depésitos en
10 AC que hayan sido girados y anulados en fechas Transito
posteriores a su confeccion y afiadir los valores de
estos al saldo registrado en libro de banco.
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11

DCP

Registra asiento de ajuste en libros, en los que se
integran las cantidades de aquellos cheques que
fueron cancelados posterior a su elaboracion-

Auxiliar de Bancos

12

DCP

Verifica las operaciones aritméticas de suma y resta,
realizadas en el Libro de Banco, para determinar su
correccion. De encontrar diferencias, estas deben ser
corregidas inmediatamente mediante asientos de
ajustes al libro de banco y en los libros principales de
la institucion para emitir la conciliacién bancaria del
periodo que corresponda lo entrega al auxiliar
contable para su revision.

Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

Conciliacion Bancaria
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de

Retencion

1 Estado de Cuenta Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

2 Auxiliar de Bancos Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

3 Detalle de Depdsitos en Transito Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

4 Informe de Conciliaciéon Bancaria Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

5 Boletas de Deposito Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

6 Cheque Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

7 Fichas de Deposito Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

8 Libros de Contabilidad Director de Contabilidad y Indefinido
Presupuesto

8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Toma de inventarios.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacion General del Instituto Morelense de

Radio y Televisién

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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01
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TOMA DE INVENTARIOS .
. Revision: 0
Secretaria

de Gobierno Pag.3de 7

1.- Propésito.-

Tener un Control de manera eficiente y eficaz del mobiliario y equipo de la Coordinacion General de
Instituto Morelense de Radio y Television con el fin de aprovechar los recursos con que se cuentan para el
logro de los objetivos de la Coordinacién.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de General de Administracién y Finanzas, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

C.P. Francisco Garcia Reyes
Director General de Administracion y Finanzas

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo

INICIO

Instruir al personal a realizar
la toma de inventarios
fisicos

Instruir al personal de activos
fijos iniciar la toma de
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l
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad
P (No. de Control)
Coordinador General |Instruye al Director General de Administracion y
1 del Instituto Morelense | Finanzas a realizar la toma de inventarios fisicos, de
de Radio y Television |acuerdo a los periodos determinados.
(DGSMRyT)
Director General de
2 Administracion y Instruye al Subdirector de inventarios a iniciar con el
Finanzas inventario fisico y las actividades que de ella emanen.
(DAF)
Recibe instrucciones y realiza las acciones
. correspondientes a la toma de inventarios, emitir la| Relacién de bienes muebles
Subdirector de o : ; - :
3 . relacion de listados de los bienes, por Direcciones,
Inventarios . . p ; o
Subdirecciones, Areas de Radio, Television vy
(Sl : I
Estaciones de Radio.
Inicia y Prepara una copia de los listados y procede a
efectuar la toma del inventario, se verificando los
bienes muebles de acuerdo a sus especificaciones,

4 S| marca, modelo y serie, asentando en los espacios | Relacion de bienes muebles
que corresponda en los listados los bienes muebles Resguardos
existentes y se compara contra los resguardos.

Nota: Esta accién se lleva a cabo en todas las areas
del Instituto Morelense de Radio y Television.
Finaliza la revisién de los bienes muebles captura la
Sl informacion actualizada y verifica la captura; en caso . :

5 . . o Relacion de bienes muebles
de que exista error se corrige y se emite listado
validado.

Determina las diferencias de inmuebles por
Direcciones y se elabora una minuta en la que se > .
) ) - ; Relacion de bienes muebles

6 S| describen las diferencias no solventadas, asi como Minuta
las causas de las mismas, firmando los responsables

: ) Resguardo
del resguardo de los bienes, los Subdirectores y
Directores responsables del area.
Elabora reporte final de inventario, actualiza base en
el sistema de datos de activos fijos y se archivan los
Resguardo
documentos generados en el proceso de toma de ;
7 Sl Minuta

inventarios
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empolgle
Retencion
1 Minuta Subdirector de Inventarios Indefinido
2 Relacién de Bienes Muebles Subdirector de Inventarios Indefinido
3 Resguardo Subdirector de Inventarios Indefinido
8. Anexos
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Apoyo a los Servicios de Produccion

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacion General del Instituto Morelense de

Radio y Television
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Area Funcional

Copia No.
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Revision: 0
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1.- Propésito.-
Garantizar el desarrollo de las actividades técnicas para la realizacion de las transmisiones de Radio y
Television verificando que los elementos técnicos y de infraestructura se encuentren en condiciones

optimas para su uso.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television.

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de General de Ingenieria y Transmisiones, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré

Ing. Ulises Cardoso Garcia
Director General de Ingenieria y Transmisiones

Revisé

Lic. Olga Esperanza Durén Viveros

Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y

Television

Fecha: 13 de Agosto del 2014

Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo

INICIO
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A 4

Realizar programacion y
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Ingenieria 'y
Transmisiones
(DGIT)

Recibe la solicitud de servicios que generan las
direcciones de radio, television o informacién via
oficio, cada vez que hay algin evento para
transmision y/o grabacion.

Nota: Existen servicios institucionales programados
con frecuencia definidas y existen servicios que se
dan atendiendo diferentes necesidades.

Oficio

DGIT

Realiza programacién y logistica del evento en
locacion, a fin de determinar el equipo que se
utilizara, tanto humano como tecnoldgico; y determina
la viabilidad del servicio. Considera la seguridad de
trasmision y/o grabacién de todo el evento.

DGIT

Solicita por escrito al Direccibn General de
Administracion 'y  Finanzas los  vehiculos,
combustibles, peajes, pago de viaticos y demas
requerimientos para los servicios que se realizan en
el exterior de las instalaciones

Oficio

DGIT

Convoca cada que surge un servicio y de manera
verbal al personal técnico necesario para realizar y
asistir a los eventos ya programados y solicitados con
anterioridad por la Direcciones Generales.

Subdirector de
operacion
(SO)

Realiza en el evento la instalacion del equipo
necesario para llevar a cabo la realizacion de los
servicios en las diferentes unidades operativas como
estudio de television, noticias, radio o locacién. Con la
colaboracibn de los técnicos en Sistemas,
coordinador de montaje y  escenografia,
Camarografos y dependiendo el personal que se
requiera.

(SO)

Elabora una vez concluido el evento reporte el que
detallan las incidencias ocurridas en el transcurso del
servicio realizado, y es entregado a las diferentes
Direcciones Generales involucradas para determinar
las mejoras que se pudieran hacer.

Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.

Reporte de servicios
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempolgje
' Retencion
1 Reporte servicios Director General de ingenieria y Indefinido
transmisiones
2 Oficio Director General de ingenieria y Indefinido
transmisiones
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Mantenimiento preventivo a infraestructura

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacién General del Instituto Morelense de
Radio y Televisién

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas 01
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de Gobierno -
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1.- Propésito.-
Rehabilitar y Conservar en buen estado el mobiliario y equipamiento para la produccion y transmision,
necesarias para el desarrollo de sus funciones de programas de Radio y Television,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television.
+ Direccion General de Ingenieria y Transmisiones

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de General de Ingenieria y Transmisiones, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

Ing. Ulises Cardoso Garcia
Director General de Ingenieriay Transmisiones

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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Revision: 0
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6.1 Diagrama de flujo
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Si no se puede reparar el equipo en el
momento por falta de alguna pieza,
realiza la solicitud a la Direccion
General de Administracion y Finanzas
del Instituto Morelense del Radio y
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Revision: 0
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Director General de
Ingenieria 'y
Transmisiones
(DGIT)

Elabora mensualmente calendario de mantenimiento
preventivo a la infraestructura de comunicaciones
para sus diferentes sitios de transmision, dejando
registrado las fechas y el personal responsable de
intervenir en los mantenimientos

Calendario

DGIT

Informa  oportunamente sobre calendario de
mantenimiento al personal técnico mediante el
programa de trabajo elaborado.

Programa de Trabajo

3 Operaciones Técnicas

Subdirector de

(SOT)

Ejecuta las actividades programas en el calendario de
mantenimiento en conjunto con el personal técnico
sujetdndose al plan de mantenimiento establecido.

DGIT

Supervisa diariamente en tiempo y forma las
actividades de mantenimiento realizadas a la
infraestructura de comunicacion mediante los
informes recibidos.

DGIT

Recibe y analiza cada vez que se realiza una
intervencién técnica, reporte de la falla y los
movimientos técnicos realizados por escrito

Reporte

DGIT

Registra después de cada evento en bitacora el
reporte de falla suscitada y/o encontrada en la
infraestructura y genera el nimero de reporte para
control interno.

Bitacora
Reporte

DGIT

Canaliza al personal técnico especialista en el equipo
para realizar diagnostico.

Técnico en Sistemas

(TS)

Realiza una revision general a detalle del equipo y
diagnostica la falla

TS

Repara equipo en el momento, cambiando y/o
configurando el equipo en falla, ajustdndose a las
refacciones con que se cuenten al momento de la
intervencion.

Nota: Si no se puede reparar el equipo en el
momento por falta de alguna pieza, realiza la solicitud
a la Direccion General de Administracién y Finanzas
del Instituto Morelense del Radio y Television.

10

DGIT

Solicita por escrito cada que se necesiten refacciones
las piezas o accesorios que se necesitan para la
reparacion de los equipos a la Direccion General de
Administracion y Finanzas previa autorizacion por la
Coordinacién General del Instituto Morelense de
Radio y Television

Oficio de Solicitud

11

DGIT

Recibe de la Direccion General de Administracion y
Finanzas una vez que se compro Yy recibi6 las piezas
o refaccién en el area técnica y la canalizala al
personal técnico encargado de atender la falla en el

quipo

12

TS

Sustituye la pieza dafiada y realiza pruebas con el
equipo
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Revision: 0
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Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega el equipo al area correspondiente indicando
las reparaciones realizadas en el Reporte generado.
13 TS Reporte

Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Calendario Director General de Ingenieria 'y Indefinido
Transmisiones
2 Programa de Trabajo Director General de Ingenieria 'y Indefinido
Transmisiones
3 Reporte Director General de Ingenieria 'y Indefinido
Transmisiones
4 Bitacora Director General de Ingenieria 'y Indefinido
Transmisiones
5 Oficio de Solicitud Director General de Ingenieria 'y Indefinido
Transmisiones
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracidn de Material Periodistico de Radio y Television.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacion General del Instituto Morelense de
Radio y Televisién
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Area Funcional Copia No.
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1.- Propésito.-

Elaborar el disefio de contenido informativo de los noticieros del Instituto Morelense de Radio y Television,
siguiendo la linea editorial definida por su decreto de creacion y su respectivo estatuto. Para ser difundido a
través de las estaciones de radio y de Television.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion General de Informacién

# Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television

3.-Referencias:
Este Procedimiento esta basado en;
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Informacion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Escaleta: Estructura minima que debe de seguirse de inicio a fin, la cual incluye la cabeza de las notas, el
orden, su origen, ya sea grabado o en vivo, tiempo de duracion de la nota grabada, divisién de los bloques
con los cuales se encuentra integrado el noticiero; menciona los cortes, tanto el inicio como el fin de la
respectiva emision.

6.-Método de Trabajo.

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Durén Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

Lic. Raul Abraham Lépez Martinez
Director General de Informacion

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Disefia la agenda de trabajo de acuerdo a los eventos
programados, temas de interés, acuerdos con

Director General de ; L ;
dependencias y relevancia informativa. Hace un

1 Informacién ; - Agenda de Trabajo

listado de acuerdo a las noticias estatales, locales y
(DGI) . ; e

nacionales tanto para los contenidos de noticiarios de
Radio y Television, tanto para las ordenes de trabajo.
Elabora la orden de trabajo todos los dias de la

2 DG semana, con Ia§ actmdad_es a realizar para Orden de Trabajo
reporteros, camarografos, editores de acuerdo al
disefio de la agenda de trabajo.
Acude a los lugares programados conforme a la
orden de trabajo de cada dia, donde recopila la

Reportero . 0. ¥ 5 .
3 R) informacion en compafiia del camarografo/a, recopila

material sonoro y visual: entrevistas, declaraciones y
aspectos de lugar y de los asistentes.

Selecciona elementos sonoros y visuales indicando
en la hoja de calificacién en base a los criterios de
4 R pertenencia y coherencia tematica, con el que se Hoja de Calificacion
vestira el material periodistico en coordinaciéon con
camarografos y editores.

Redacta el texto informativo donde incluya la
actividad central a destacar, la fecha en que se
realizé la actividad, mencionar al funcionario central
del evento. Incluir testimonios de actores de la
asociacién civil y que tengan relacion directa con el
evento que se encuentra reflejando la nota
periodistica

Nota: El texto tiene que ser no mayor de cinco
parrafos. Colocando el indice después del primer
parrafo.

Texto Informativo

Revisa las notas para cada emision diaria del
noticiero periodisticas de los reporteros/as para su
Editor aprobacion, mediante la aplicacion de normas de

(E) redaccién periodistica con la finalidad de cumplir con
la calidad de los noticieros del Instituto Morelense de
Radio y Television.

Nota

¢Aprueba las notas?
7 DGl No, pasa a la actividad 8
Si, paso a la actividad 9

Devuelve la nota a los reporteros, para su ajuste de
8 DGI conformidad con los pardmetros establecidos.
Se conecta al paso 5.

Verifica que reporteros graben en coordinacién con
Auxiliar Técnico A operadora de audio dentro de los parametros de

(ATA) tiempo pre establecidos para cada tipo de material
periodistico por cada nota elaborada.

Verifica que el operador de audio y editores limpien
audios, vistan y armen notas completas, listas para su
10 ATA transmision por cada nota correspondiente a cada
emisién del noticiero todos los dias de la semana.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empol<,je
Retencion
1 Agenda de Trabajo Director General de Informacion Indefinido
2 Orden de Trabajo Director General de Informacion Indefinido
3 Hoja de Calificacion Director General de Informacion Indefinido
4 Texto Informativo Director General de Informacion Indefinido
5 Nota Director General de Informacion Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Produccién de noticiario de radio.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacién General del Instituto Morelense de
Radio y Televisién

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas 01
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1.- Propésito.-

Producir los noticiarios radiofénicos de las estaciones del Instituto Morelense de Radio y Television
siguiendo un modelo de comunicacién que permita mantener un flujo de informacién en torno a las tareas
gue convoque el ejercicio de las Politicas Publicas para impulsar el desarrollo de la entidad. Y garantizar el
derecho a la informacién de las y los ciudadanos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion General de Informacién

+ Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Informacion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Escaleta: Estructura minima que debe de seguirse de inicio a fin, la cual incluye la cabeza de las notas, el
orden, su origen, ya sea grabado o en vivo, tiempo de duracion de la nota grabada, division de los bloques
con los cuales se encuentra integrado el noticiero; menciona los cortes, tanto el inicio como el fin de la
respectiva emision.

6.-Método de Trabajo.

Elaboré Reviso

Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros
Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television

Lic. Raul Abraham Lépez Martinez
Director General de Informacién

Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO )

A 4

Convocar a reunion con
reporteros para obtener los
avances, reunir notas y
secciones editadas con
anticipaciéon para preparar la
produccion del noticiero

1

'

Recibir y jerarquizar las notas
por bloques teméticos.
Incluyendo el material de
apoyo, reportes en vivo,
grabados y entrevistas

Escaleta

y

Coordina a conductores y
reporteros/as por cada emision
del noticiero para indicarles el
orden de sus participaciones

Obtener material periodistico
adicional

4

y

Verificar disponibilidad de
material grabado, Para evitar
contratiempos es
recomendable revisar la
existencia del material grabado

5

!

En la escaleta se
tienen que agrupar
las notas por los
bloques tematicos,
incluyendo el
material de apoyo,
reportes en  Vivo,
trabajos y entrevistas

En la Programacion
de invitados, se
sugiere contemplar a
personas de la
sociedad y a
servidores  publicos
de distintas areas

Es
recomendable
revisar la
existencia  del
material

grabado

Coordinar el desarrollo del
noticiario por Radio

v

O
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Realizador de Noticias

en Radio
(RNR)

Convoca a reunién con reporteros para obtener los
avances, reline notas y secciones editadas con
anticipacién para preparar la produccion del noticiero
de cada emision del mismo, la elaboracién del
contenido del noticiero tiene que mantener como
marco de referencia la definicion de un Medio publico
de comunicacién y entrega la informacién al DGI para
el seguimiento.

Director General de
Informacioén
(DGI)

Recibe y jerarquiza la informacion, la agrupa por
blogues y asigna tiempos para cada nota en el
formato de escaleta en coordinacibn con
productores/as y realizador/a por cada emision del
noticiero transmitido diariamente.

Nota: En la escaleta se tienen que agrupar las notas
por blogues tematicos. Incluyendo el material de
apoyo, reportes en vivo, grabados y entrevistas

Escaleta

RNR

Coordina a conductores y reporteros/as por cada
emision del noticiero para indicarles el orden de sus
participaciones, también programa enlaces
telefénicos o entrevistas en cabina de acuerdo a lo
establecido en la escaleta.

Nota: En la programacion se invitados se sugiere
contemplar a personas de la sociedad y a servidores
publicos de distintas areas

RNR

Obtiene material de relevancia, recaba los boletines
de presa enviados al mail oficial del noticiero por
parte de la Secretaria de Informaciéon y Comunicacién
del Gobierno del Estado de Morelos, de la fiscalia
General del Estado de Morelos, de la comisién Estatal
de Seguridad y otras dependencias del Gobierno
Estatal; para proporcionar a los reporteros para que
dicha informacién sea incluida en sus notas
periodisticas.

RNR

Verifica que el operador de radio tenga acceso a
materiales periodisticos y cépsulas previamente
grabados con el fin de garantizar su transmision
durante la realizacién del noticiero.

Nota: Para evitar contratiempos es recomendable
revisar la existencia del material grabado.

RNR

Coordina el desarrollo del noticiero mientras es
transmitido al aire, basandose en la escaleta
respetando las indicaciones generales de
jerarquizacion de las notas como se encuentra
establecido en dicha escaleta indicando a los
conductores el momento en el cual hay que ir a corte,
sefialando cuando entre una entrevista al aire,
Entregandoles a los conductores la informacién
necesaria al respecto.

Con esta actividad se da por terminado el
procedimiento.
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1 Escaleta Director General de Informacion Indefinido
8. Anexos:
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Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Operacion de la Direccidon General de Radio.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Coordinacién General Instituto Morelense de
Radio y Televisién

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas 01
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1.- Propésito.-

Ser un medio de comunicacion alternativo que incida en la sociedad general en la que se inserta; que
informe entretenga y difunda la cultura local, nacional y universal de forma objetiva, clara e imparcial;
asimismo que cuya oferta programatica diversa y de calidad motive la basqueda del conocimiento, propicie
el establecimiento de espacios para el analisis de fendmenos sociales, culturales, politicos, de identidad y
economicos del Estado, México y el mundo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion General de Radio

+ Coordinacion General del Instituto Morelense de Radio y Television.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Estatuto Organico del Instituto Morelense de Radio y Television

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Radio, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General del Instituto Morelense de Radio y Television, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Personal operativo: son los productores, locutores, programadores y operadores

6.-Método de Trabajo:

Reviso
Elaboré
Mtro. Francisco José Lopez Galvez Lic. Olga Esperanza Durén Viveros
Director General de Radio Coordinadora General del Instituto Morelense de Radio y
Television
Fecha: 13 de Agosto del 2014 Fecha: 13 de Agosto del 2014
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6.1 Diagrama de flujo

INICIO

Presentar y supervisar los
proyectos radiofénicos para el
consejo de programacion.

l

Sefialar los contenidos
pertinentes. Inclusién social y
que busquen la construccién

5 de ciudadania

'

Elaborar spots, capsulas y
otros materiales de
divulgacion.

l

Promover la experimentacion
en los formatos y leguajes
radiofénicos acorde a los

nuevos tiempos.

l

Definir la programaciéon
musical seleccionados por

cialistas en programacion
5 musical

l
o
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Atender las peticiones de las

instancias gubernamentales,

educativas y organizaciones

sociales, respondiendo a sus
oficios.

v

Proponer nuevos formatos y
contenidos que enriquezcan y
fortalezcan la carta
programatica del IMRyT

'

Supervisar la transmisién
radiofénica de todos y cada
uno de los contenidos al aire.

v

Entablar relacién con cada una
de las &reas para mejorar la
transmision al aire

L

Informar a la Coordinacién
General del Instituto
Morelense de radio y televisién
las actividades que se llevan a
cabo.

10

Oficio

Informes

l J

Enviar oficios para informar y
dar indicaciones

11

Oficio

o

Fin
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Radio
(DGR)

Presenta y supervisa los proyectos radiofénicos para
su aprobacién ante el consejo de programacion del
Instituto Morelense de Radio y Television, para su
aprobacion y transmision posterior.

DGR

Sefiala los contenidos pertinentes para la produccién
de series y programas radiofénicos, acordados por el
consejo de programacién del IMRyT, a través de
reuniones y acuerdos para enriquecer la
programacion.

Director Operativo
(DO)

Elabora spots, capsulas y promocionales de las
instancias que solicitan la difusion de actividades,
mediante la supervision de los mensajes para su
programacion en la pauta.

DGR

Promueve la experimentacion en los formatos y los
lenguajes radiofénicos mediante diversos ejercicios
de realizacion para enriquecer los contenidos del
medio.

DO

Define la programacion musical que dara identidad a
cada una de las estaciones radiofénicas a través de
una seleccibn de materiales sonoros que son
revisados y seleccionados por especialistas en
programacion artistica.

DO

Atiende las peticiones y necesidades de instancias
gubernamentales educativas organizaciones sociales
para dar difusibn a sus actividades, mediante
solicitudes por escrito, e. Mail y redes sociales.

Oficio

DGR

Propone nuevos formatos y contenidos que
enriquezcan la trasmision radiofonica del Instituto
Morelense de Radio y Television.

DGR

Supervisa que en la trasmision radiofénica incluya los
mensajes que dictan las instancias reguladoras del
gobierno federal y estatal, pautando dentro de los
tiempos solicitados por la SEGOB, INE, IFT.

PO

Entabla relacion con cada una de las éareas del
instituto para mejorar la trasmision al aire, mediante
reuniones semanales con las areas que
correspondan.

10

DGR

Informa semanalmente a la Coordinaciéon General del
Instituto Morelense de Radio y Television las
actividades que se llevan a cabo la Direccién de
Radio, a través de reportes e informes semanales,
mensuales y semestrales.

Informes

11

DGR

Envia oficios a quien corresponda para informar
sobre el que hacer radiofénico de la Coordinacion
General.

Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento

Oficio
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Instituto Morelense de Radio y Television
Procedimiento Clave: Transmisién de Programas de Radio y Television

solicitaron transmitirse.

Denominacion Dimension Interpretacion Foérmula de célculo Frecuencia de medicién
NUmero de programas
Mide en porcentaje la relacién |transmitidos en radio vy
s L entre la cantidad de | television / .
Transmision de Programas de Eficacia - Trimestral
. L programas transmitidos y la|Total de programas
Radio y Television g -
cantidad de programas que |solicitados para su

transmision * 100
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Lic. Olga Esperanza Dur6n Viveros Conmutador: C|_(|)II(:) ?%O(;\Ic%téggé
Coordinadora General del Instituto 243-62-00 '
Morelense de Radio y Television Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. - Conmutador: Hidalgo No. 109,
Maria Veronica Garza Vara ’ Colonia Ocotepec,
R 243-62-00
Secretaria Técnica Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Hidalgo No. 109,
Raul Abraham Lépez Martinez Conmutador: Coloni?;\ Ocotepec,
; i 243-62-00
Director General de Informacién Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. . , , Conmutador: Hidalgo No. 109,
Patricia Elizabeth Herndndez Velazquez 243-62-00 Colonia Ocotepec,
Directora General de Televisiéon Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Ulises Cardoso Garcia Conmutador: Cl_gl?) ?]I%.O(;\IC%t;ggé
Director General de Ingenieria 'y 243-62-00 '
Transmisiones Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
_ Conmutblor: Hidalgo No. 109,
Francisco José Lopez Gélvez 243-62-00 | Colonia Ocotepec,
Director General de Radio Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Francisco Garcia Reyes Conmutador: C|-(|)II?J a#%o(;\lccgt;gsé
Director General de Administracién y 243-62-00 '
Finanzas Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
_ Conmutador: Hidalgo No. 109,
Gabriel Arturo Morales Martinez 243—62-00. Colonia Ocotepec,
Director de Presupuesto y Contabilidad Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. . Conmutador: Hidalgo No. 109,
Erik Esparza Avilés 243—62—00. Colonia Ocotepec,
Director de Operaciones de Radio Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. . Conmutador: Hidalgo No. 109,
José Carlos Truijillo Aparicio 243—62—00. Colonia Ocotepec,
Director Juridico Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. . Conmutador: Hidalgo No. 109,
Axel Christopher Harms Zufiiga 243-62-00 ‘ Colonia Ocotepec,
Subdirector de Continuidad Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Hidalgo No. 109,

Armando Juarez Baheza ngrsmétza%%r. Colonia Ocotepec,
Subdirector de Operaciones Técnicas el Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Conmutador: Hidalgo No. 109,
Job Betanzos Delgado 243-62-00. Colonia Ocotepec,
Subdirector de Recursos Humanos Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. Hidalgo No. 109,
Anibal Flores Virgilio ngg]_tétza_%%r' Colonia Ocotepec,
Subdirector de Inventarios Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. . Conmutador: Hidalgo No. 109,
Pablo Tonatiuh Tapia Lagunas 243-62-00 ’ Colonia Ocotepec,
Subdirector Web y Contenidos Multimedia Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Hidalgo No. 109,
Minerva Bahena Lara ‘-0 utador: Coloni?;\ Ocotepec,
O . 243-62-00
Comisaria Publica Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
. Conmutador: Hidalgo No. 109,
Dulce Maria Velazquez Miranda 243-62-00 ' Colonia Ocotepec,
Jefe de Departamento de Secciones Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Cormitaral: Hidalgo No. 109,
Gerardo Gaytan Monzalvo 243-62-00 ’ Colonia Ocotepec,
Jefe de Servicios de Produccion Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Conmutador: Hidalgo No. 109,
Rubén Belauzaran Romero 243—62-00. Colonia Ocotepec,
Jefe de Camaras Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
donbutdabr Hidalgo No. 109,
Lesly Mufioz Mellado 243-62-00 i Colonia Ocotepec,
Jefe de Editores Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Conmutador: Hidalgo No. 109,
Eduardo Helguera Diaz 243—62-00. Colonia Ocotepec,
Jefe de Archivo d video y Fonoteca Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Hidalgo No. 109,
Ericka Ivonne Lozano Murillo Conmutador: Colonia Ocotepec,
Jefe de Continuidad y Programacion 243-62-00 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62220
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Conmutador: Hidalgo No. 109,
Antulio Sanchez Garcia 243-62-00 ’ Colonia Ocotepec,
Jefe de Produccion en Radio Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220
Conmutador Hidalgo No. 109,
José Manuel Gonzéalez Cadena 243-62-00 Colonia Ocotepec,

Jefe de Programaciéon Musical Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62220




retari
MORELOS Secretaria

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: FO-DGDO-CADI-06

Revision: 3

de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1

IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Lic. Olga Esperanza Durén Viveros

Coordinadora General del Instituto Morelense de
Radio y Television

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a

C.P. Francisco Garcia Reyes
Director General de Administracidon y Finanzas
Enlace Designado/a




