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INTRODUCCION

El Instituto Mexicano de la Radio (IMER), 6rgano descentralizado de la Secretaria de
Educacion Publica con personalidad juridica y patrimonio propios, ha integrado el
presente con las Disposiciones en Materia de Control Interno expedidas el 12 de julio de
2010 a la par del proceso de modernizacién y actualizacion de la Administracion Publica

Federal.

En el presente Manual de Organizacion se detallan los antecedentes histéricos del IMER,
el marco normativo, misién y objetivos institucionales, los servicios que se prestan a la
sociedad, un glosario resumido, asi como su estructura organica, las funciones
correspondientes a las distintas areas de la entidad y anexos documentales clave que
guian la operacién desde la perspectiva ética y practica.

La consulta de este documento permitira a quien esté interesado, conocer la estructura
organizacional que sustenta las labores cotidianas de este medio publico de comunicacion
radiofénica. Participaron en esta actualizacidn todas las direcciones de area del IMER:
Las areas sustantivas que son Produccién, Sistema Nacional de Noticiarios,
Radiodifusoras e Ingenieria; asi como las de servicio que son Investigacion,
Comercializacion, Unidad Juridica, Administracion y Finanzas y, finalmente, el Organo

Interno de Control.

Ademas de tomar en cuenta los requisitos formales para la revision del presente Manual
se consider6 también la inclusion de un lenguaje de género, la redaccion sintética y clara,
la congruencia con los valores éticos (contacto, respeto, independencia, oportunidad,
equilibrio y veracidad) y las premisas practicas que se detentan, asi como la alineacién

objetiva del organigrama.

Con el presente Manual se busca fortalecer la rendiciéon de cuentas, impulsar la
transparencia de gestién, mejorar continuamente el trabajo orientandolo hacia el
cumplimiento de metas y objetivos, siempre dentro del marco de las diversas normas y

programas sectoriales y de desarrollo que rigen al Instituto.
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2 ‘GLOSARIO

TERMINO DEFINICION

AM Amplitud Modulada: Formato de transmision de sefal que
emplea la banda de radiodifusion entre los 535 y los 1705
kilohertz

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

COCODI Comité de Control y Desempeﬁo Institucional

DAF Direccion de Administraciéon y Finanzas

FM Frecuencia Modulada: Modelo de transmision de sefial
electromagneética que emplea el rango de 88 a 108 megahertz

IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

IFE Instituto Federal Electoral

IMER Instituto Mexicano de la Radio

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion

RTC Radio Television y Cinematografia

SNN Sistema Nacional de Noticiarios

TEAM RADIO Programa de computo para la administracion de los materiales

transmitidos en los cortes de la programacién de una emisora




' ARCHIVO DE CONCENTRACION

i i s s
Area encargada de calificar, clasificar y catalogar
la documentacion histérica del IMER para su
adecuada preservacion.

COMITE DE PROGRAMACION

Organo Colegiado encargado de conocer, analizar
y evaluar las propuestas que en materia de
investigacién, produccion, programacion y
comercializacion formulen

los directivos IMER que lo integran.

COTENNDOC Comité Técnico de Normalizacién Nacional de
Documentacién

DALET Programa de cémputo de administracion de audio
utilizado principalmente para transmisiones al aire

MEDIADOR Figura publica, independiente, cuya funcién es

mediar entre las audiencias y el Instituto en
materia de contenido y programacion.

MESA EDITORIAL

Organo colegiado que tiene como propdsito
analizar, evaluar y documentar cualquier asunto
relativo a la programacién de las emisoras del
IMER.

Ordenes de Facturacion

ODF

oIC Organo Interno de Control

PAT Plan Anual de Trabajo

PAUTA Programacion especifica de un producto
radiofonico, normalmente de corta duracion, que
considera el numero de veces que sera
transmitido y las emisoras por las que sera
emitido

REFRENDO Renovacion de un titulo de concesion o permiso
para operar una estacion de radiodifusién

SEGOB Secretaria de Gobernacion

SEP Secretaria de Educacion Publica

SFP Secretaria de la Funcién Publica

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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3 RESENA HISTORICA DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

El Instituto Mexicano de la Radio, organismo publico descentralizado, se crea el 23 de
marzo de 1983, con el objeto de operar, de manera integrada, las diversas entidades
relacionadas con la actividad radiofénica perteneciente al Poder Ejecutivo Federal.

Para su operacién cumplia con las normas programaticas, de coordinacién y de evaluacion
que definia la Secretaria de Gobernacién por conducto de la Direccién General de Radio,

Television y Cinematografia.

En su origen estaba conformado por:

Direccién General, Direccién de Operacién y Produccién, Direccién de Ingenieria, Direccién
de Administracién y Finanzas, Contraloria Interna y Unidad de Planeacion. Ademas,
existian cinco gerencias por cada una de las emisoras integrantes del grupo.

Actualmente esta integrada por:
Una Direcciéon General; un Organo Interno de Control (que jerarquicamente depende de la
Secretaria de la Funcién Publica); ocho Direcciones de area 22 Subdirecciones, 19

Gerencias, 10 Subgerencias y 36 Jefaturas de Departamento.

Las principales modificaciones en la estructura organizacional en su historia han sido:

e EI23 de marzo de 1983 se cred el Instituto Mexicano de la Radio y para cumplir con
sus objetivos y funciones, la Secretaria de Programacién y Presupuesto, en el mes
de noviembre de 1983, aprobd la estructura organica integrada por seis Unidades
Administrativas: Direccién General, Direccién de Operacion y Produccion, Direccién
de Ingenieria, Direccién de Administracion y Finanzas, Contraloria Interna y Unidad
de Planeacion y Gerencias por cada una de las emisoras: XEB, XEMP, XERPM,

XHOF-FM y XERMA-OC.

e Durante sus primeros cinco afios de existencia el IMER se vio en la necesidad de
cambiar en varias ocasiones su estructura organica, en algunas ocasiones para
responder a las nuevas exigencias que su crecimiento presentaba y en otras para
ajustarse a las instrucciones Gubernamentales de racionalizacion de recursos.

¢ En diciembre de 1984 el IMER modificé su estructura orgdnica, quedando integrada
asi: Direccién General, Direccion de Operacién y Produccién, Direccién de
Ingenieria, Direccion de Administracién y Finanzas, Direccion de Planeacién --que
anteriormente tenia el rango de Unidad--, Contraloria Interna y Unidad Juridica, de
nueva creacion, y se sumaron las siguientes emisoras: en el Distrito Federal: XEQK-
AM-OC y XHIMER; en los estados de la Republica: XERA (Chiapas), XECAH
(Cacahoatan, Chiapas); XEBCO (Colima); XELAC (Lazaro Cardenas, Michoacan).
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El 29 de noviembre de 71985 se modificé su estructura organica con base en el
Manual de Organizacién del IMER, quedando como a continuacién se indica.
Direccion de la Unidad del Sistema Nacional de Noticiarios: Jefatura del
Departamento de Programas Periodisticos, Jefatura del Departamento de Noticias,
Jefatura del Departamento de Redaccién. Coordinacién Fronteriza. Coordinacion
Programatica: Gerencias y Subgerencias de emisoras. Direcciéon de
Comercializacion: Subdireccién de Ventas al Sector Publico, Subdirecciéon de
Ventas al Sector Privado. Direccién de la Unidad de Planeacién: Subdireccion de
Evaluaciéon y Programacion Presupuestal, Jefatura del Departamento de Analisis,
Evaluacion y Control, Jefatura del Departamento de Programas, Presupuestos e
Informes Externos; Subdireccién de Planeacion y Sistemas, Jefatura del
Departamento de Planeacion y Coordinacion, Jefatura del Departamento de
Organizaciéon, Métodos y Sistemas. Contraloria Interna: Subcontraloria de
Auditoria y Revisiones Especiales, Jefatura de Departamento de Auditoria del
Instituto, Jefatura del Departamento de Auditoria de las Entidades, Jefatura del
Departamento de Auditorias Especiales. Subcontraloria de Control y Evaluacion,
Jefatura del Departamento de Control y Evaluacién, Coordinacién de Quejas y
Denuncias. Direcciéon de la Unidad Juridica: Subdirecciéon de lo Consultivo,
Subdireccion de lo Contencioso. Direccion de Operacién y Produccién:
Subdireccion de Operacién, Jefatura del Departamento de Operacion, Jefatura del
Departamento de Control de Material, Postproduccién y copiado, Subdireccion de
Programas Oficiales, Jefatura del Departamento de Produccién, Jefatura del
Departamento de Coproduccion, Jefatura del Departamento de Informacion,
Jefatura del Departamento de la Hora Nacional, Subdireccién de Camparias y
Programas Especiales, Jefatura del Departamento de Programas y Transmisiones
Especiales, Jefatura del Departamento de Camparias, Subdireccion de Divulgacion,
Documentacion e Investigacién, Jefatura del Departamento de Divulgacion, Jefatura
del Departamento de Documentacién, Analisis y Servicios Bibliotecarios, Jefatura
del Departamento de Investigacién de la Comunicacién. Direccién de Ingenieria:
Subdirecciéon de Transmisién, Jefatura del Departamento Técnico de Plantas
Transmisoras, Jefatura del Departamento de Electromecanica, Jefatura del
Departamento de Estudios de Propagacién Radioeléctrica, Subdireccion Técnica,
Jefatura del Departamento de Servicios Especiales, Jefatura del Departamento de
Control Maestro de Radio, Subdireccién de Ingenieria, Jefatura del Departamento
de Disefio y Capacitacion Técnica, Jefatura del Departamento de Supervisién
Técnica a Redes, Jefatura del Departamento de Mantenimiento e Instalaciones de
Audio. Direccion de Administracion y Finanzas: Subdireccion de Administracion,
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, Jefatura del Departamento de
Almacenes y Suministros, Jefatura del Departamento de Servicios Generales,
Subdirecciéon de Finanzas, Jefatura del Departamento de Presupuesto y Control,
Jefatura del Departamento de Crédito y Cobranzas, Jefatura del Departamento de
Contabilidad, Jefatura del Departamento de Facturacion, Jefatura del Departamento

de Tesoreria.
Este afio se agregaron las siguientes emisoras a la red IMER: XEFQ (Cananea,

Sonora) y XHTLAX-FM (Tlaxcala).




En 1986 se crearon e integraron al IMER las siguientes emisoras: XHUAR-FM (Cd.
Juarez, Chihuahua); XHUAN (Tijuana, Baja California); XERF (Cd. Acufa,
Coahuila); XERPM cambia a XERIN.

En 1988 cambid la estructura organizacional de la siguiente manera: Direccion del
SNN: se crean las Subdirecciones de Informacion y la de Programas Periodisticos,
se eliminan las jefaturas de departamento de Programas Periodisticos y de Noticias.
Direccion de Operaciéon y Produccion: las jefaturas de departamento de las
cuatro subdirecciones cambian en su nomenclatura como a continuacion se detalla:
en la Subdireccion de Operacion: Jefatura del Departamento de Control de Material;
en la Subdirecciébn de Programas Oficiales: Jefatura del Departamento de
Programas Oficiales, Jefatura del Departamento de Programas Institucionales,
Jefatura del Departamento de Coproduccién y Convenios, Jefatura del
Departamento de Guionismo; en la Subdireccion de Campafias y Programas
Especiales: Jefatura del Departamento de Programas Especiales y Controles
Remotos; por Ultimo, en la Subdirecciéon de Divulgacién, Documentacién e
Investigacion: Jefatura del Departamento de Divulgacion y Analisis, Jefatura del
Departamento de Documentacion y Servicios Bibliotecarios, Coordinacion
Programatica (emisoras locales) y Coordinacion de Radiodifusoras Foraneas.

Ese mismo afio se integra la emisora XHSCO (Salina Cruz, Oaxaca).

En 1989 el IMER introdujo dos cambios a su estructura. Por una parte, se creod la
Direccion de Radiodifusoras con dos Subdirecciones: la de Radiodifusoras
Locales -a cuyo cargo estaba la coordinacion de las emisoras ubicadas en el Distrito
Federal- y la de Radiodifusoras Foraneas -que tenia a su cargo la coordinacién de
las emisoras que operaban en los estados de la Republica-. Con esto se dieron de
baja la Coordinacién Fronteriza y la Coordinacién Programatica. Igualmente, se
consider6 que las actividades de investigacion a cargo del IMER deberian ser
atendidas por una unidad administrativa con el rango de Direcciéon y no por una
Subdireccién como sucedia antes. Debido a ello fue creada la Direccion de
Investigacion de la Comunicacion Radiofénica y con ello se crea el Centro de
Documentacién del Instituto. Asi mismo, se incorpora la emisora XETEB (Tenabo,
Campeche), mientras que la emisora XHTLAX-FM (Tlaxcala) se devuelve al

Gobierno del Estado de Tlaxcala.

En 1990 se realizan algunos cambios estructurales: en la Direccion General se
crea la Coordinacién de Asesores. En la Contraloria Interna, la Jefatura del
Departamento de Auditoria de las Entidades cambia de nombre a Jefatura del
Departamento de Auditorias de Radiodifusoras. En la Direccion de la Unidad
Juridica, se crea la Jefatura del Departamento de Procedimientos Juridico-
Administrativos; en la Direccion del SNN, dentro de la Subdireccion de Informacion
se crea la Jefatura del Departamento de Redaccién. La Direccién de Operacion y
Produccién se reestructura y cambia su nombre por Direccion de Produccion, la
Subdireccién de Programas |Institucionales ahora incluia tres Jefaturas de




partamento: la de Programas Institucionales, la de Coproduccién y Convenios y la
de Guionismo; por su parte, la Subdireccién de Programas Oficiales, sumé otra
Jefatura quedando entonces con dos Departamentos: el de Control y Apoyo a la
Operacion y el de Programas Oficiales; finalmente, la Subdireccién de Campanas y
Programas Especiales, quedé con dos Jefaturas: la de Campanas y Promocionales
y la de Programas Especiales y Controles Remotos. Para la Direccion de
Investigacion de la Comunicacion Radiofénica se crea la Subdireccion de
Documentacién, con la Jefatura del Departamento de Divulgacion, y la Subdireccién
de Investigacion, con la Jefatura del Departamento de Investigacién de la
Comunicacioén. En la Direccién de Ingenieria, en |la Subdireccion de Ingenieria, se
crea la Jefatura del Departamento de Operacién. En la Direccion de
Comercializacion, dentro de la Subdireccion de Ventas al Sector Publico, se crea la
Jefatura del Departamento de Control de Ventas. En la Direccion de
Administraciéon y Finanzas se crean dos subdirecciones: la de Evaluacién y
Programacion Presupuestal -con la Jefatura del Departamento de Analisis,
Evaluacién y Control, la Jefatura del Departamento de Programas Presupuestos e
Informes Externos- y la de Organizacidén, Métodos e Informatica, con la Jefatura del
Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas.

En este afio se reintegra al Estado de Chiapas la emisora XERA y se integra la

emisora XHYUC-FM (Mérida, Yucatan).

1991 Con la incorporacion de XECHZ (Chiapa de Corzo, Chiapas), el IMER formo
una red de 19 emisoras: en el Distrito Federal: XHOF-FM, XEMP-AM, XERIN-AM,
XEB-AM, XEQK-AM, XERMX-OC, XHIMER-FM; en los estados de la Republica:
XELAC-AM, XERF-AM, XHUAR-FM, XHUAN-FM, XECAH-AM, XHYUC-FM,
XHSCO-FM, XETEB AM,XEMIT-AM, XEFQ-AM, XECHZ-AM. Cabe destacar que las
Gerencias de las emisoras en los estados de la Republica contaban con

Subgerencias.

1992 El cambio mas notable fue la transformacion de XERIN, Radio Infantil a la
emisora XEDTL.

1993 Se dan algunos cambios para poder apoyar al Programa del Presupuesto. En
Direccion General se elimina la Coordinacion de Asesores. La Contraloria Interna
tiene a su cargo, de forma directa, la Jefatura del Departamento de Quejas y
Denuncias. En la Direccion de Investigacion de la Comunicacion Radiofénica, la
Subdireccion de Investigacidon se queda sin la Jefatura de Departamento que tenia.

De la Direccion de Radiodifusoras, en 1994, dependian las 19 emisoras con sus
respectivas Subgerencias, que también existian para las estaciones en el Distrito
Federal. Por otra parte, cambian de nombre: la Subdireccién de Radiodifusoras
Locales por Subdireccion de Operacién Radiofénica y la Subdireccion de
Radiodifusoras Foraneas por Subdireccién de Control de Gestién. En la Direccidn
de Comercializacién, en la Subdireccion de Ventas se incorpora la Jefatura del
Departamento de Facturacién, originalmente asignado a la Subdireccién de
Finanzas. En la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Subdireccion de
Finanzas, se le quita la Jefatura del Departamento de Presupuesto y Control -mismo

10
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que se agrega a la Subdlrecmon de Evaluamon y Programacno\n Presupuestal y por
otra parte, la Jefatura del Departamento de Facturacién es asignado a la

Subdireccién de Ventas.

El 15 de febrero de 2000 iniciaron oficialmente las transmisiones de la nueva
frecuencia del IMER, XHIMR-FM. “Horizonte 108 FM”.

El 2 de mayo de 2001 se creé la Gerencia de la Radiodifusora XHIMR-FM Horizonte
108.

En el 2004 se aprueba la reestructuracion del organigrama. La Direccion de la
Unidad Juridica quedd solamente constituida por la Subdireccion de lo
Contencioso y la Subdireccion de lo Consultivo. En la Direcciéon de Produccion, se
fusionan los departamentos de Campafias, Promocionales, Programas Especiales y
de Controles Remotos que pertenecian a la Subdireccion de Campafas vy
Programas Especiales y se asigna la Jefatura de Departamento a la Subdireccién
de Programas Oficiales. En la Direcciéon de Investigacion de la Comunicacion
Radiofénica, en la Subdireccion de Documentacién, se crea la Jefatura del
Departamento de Documentacién. En la Direccion de Radiodifusoras, dentro de la
Subdireccion de Operacién Radiofonica, se crea la Gerencia de Programacion, y la
Jefatura del Departamento de Programacion Musical y la Jefatura del Departamento
de Programas de Contenido; en la Subdireccion de Control de Gestidn se crean la
Gerencia de Emisoras del Centro, la Jefatura del Departamento de Emisoras del Sur
y la Jefatura del Departamento de Emisoras del Norte; desaparecen las
subgerencias de las emisoras en el Distrito Federal. En la Direccion de
Comercializacion, en la Subdireccion de Ventas, se crean la Jefatura del
Departamento de Control de Ventas y la Jefatura del Departamento de Gestidén de
Ventas; en la Subdireccién de Promocion y Difusion, se crea la Jefatura del
Departamento de Mercadotecnia. En la Direccién de Administraciéon y Finanzas,
la Subdireccién de Evaluaciéon y Programacion Presupuestal queda integrada por la
Jefatura del Departamento de Analisis, Evaluacion y Control y la Jefatura del
Departamento de Presupuesto, Informes Externos y Facturaciéon (antes Facturacion
era una Jefatura de Departamento perteneciente a la Direccion de
Comercializacion).

Para este afo son sélo 17 emisoras las que integran al Instituto. Las emisoras
XETEB (Campeche) y XEBCO (Colima) dejan de transmitir en el IMER para
incorporarse a los gobiernos de sus estados. Por otra parte, la emisora XERMX-OC,

sale del aire el 01 de junio del 2004 a las 18:00 hrs.

A partir de 2006 el organigrama funcional es el que subsiste hasta 2070. La
Direccion de Noticias con la Subdireccién de Informacién, la Jefatura del
Departamento de Asuntos Especiales, y la Subdireccion de Produccién y Noticias
con la Jefatura del Departamento de Produccion de Noticieros. La Direccion de
Programacién y Produccion cuenta con la Subdireccion de Programacion, la
Jefatura del Departamento de Programacién y la Jefatura del Departamento de
Analisis de Programacion, y la Subdireccion de Produccién con tres Jefaturas de
Departamento: Campanas Institucionales, Guionismo y Contenidos y el de
Programas Institucionales y Control de Produccién, desaparece la Subdireccion de
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Campafias y Programas Especiales. La Direccion de Investigacion de Ia
Comunicacién Radiofénica cuenta con tres Subdirecciones: la de Investigacion, la
de Capacitacién -con dos departamentos, uno de Capacitacién Radiofénica y otro
de Atencion Ciudadana- y la de Unidades Documentales -con una Jefatura de
Departamento de Fonoteca de Concentracion. La Direccién de Radiodifusoras
integrada por dos Subdirecciones: la de Operacién Radiofdnica -con una Jefatura
del Departamento de Continuidad y una Jefatura de Departamento de Enlace
Operativo- y la de Control de Gestién -con una Gerencia de Emisoras del Centro y
dos Jefaturas de Departamento una de Emisoras del Norte y otra de Emisoras del
Sur, con sus 17 Gerencias, sin Subgerencias-. La Direccion de Comercializacion
con una Subdireccién de Promocion y dos Jefaturas de Departamento, una de
Gestion de Ventas y otra de Mercadotecnia. A la Direccion de Ingenieria cuenta
con tres Subdirecciones: de Ingenieria -con cuatro Jefaturas de Departamento, de
Operacion, de Mantenimiento a Instalaciones de Audio, de Telecomunicaciones y la
de Supervision Técnica a Redes-, la Subdireccidon de Transmisiéon -con cuatro
Jefaturas de Departamento, de Mantenimiento a Plantas Transmisoras, de Estudios
de Propagacién Radioeléctrica, de Electromecanico y de Eventos Especiales- y la
Subdireccién Técnica, sin Jefaturas de Departamento. La Direccién de
Administracion y Finanzas queda igual que el organigrama anterior, el Unico
cambio es que la Subdireccién de Organizacion, Métodos e Informatica queda sin
Jefatura de Departamento. La Unidad Juridica continia con dos Subdirecciones:
de lo Consultivo y de lo Contencioso.

En 2010, con motivo del Bicentenario de la Independencia de México y el
Centenario de la Revolucion Mexicana, el IMER incluye a su red una emisora virtual

denominada Radio 2010.

En 2011, el Instituto Mexicano de la Radio finaliza las transmisiones de la Radio
2010 y en su lugar retoma de manera virtual el concepto de la estacion Radio
México Internacional, cuyas transmisiones habian cerrado en 2004.

El 22 de marzo de 2012, se publicdé en el DOF la modificacién al Decreto de
Creacién del IMER y el 7 de Septiembre el Estatuto Organico, por ello la estructura
se conforma de la siguiente manera: La Direccién General con una Subdireccién de
Control y Seguimiento. La Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios con dos
Subdirecciones: de Informacion —con dos Jefaturas de Departamento: de Redaccion
y de Asuntos Especiales- y la de Produccion de Noticias -con la Jefatura del
Departamento de Produccién de Noticias. La Direccion de Producciéon y
Programacion cuenta con dos Subdirecciones: la de Produccién -con tres Jefaturas
de Departamento: de Producciones IMER, de Producciones Institucionales y de
Producciones Especiales- y la de Programacion -con tres Jefaturas de
Departamento: de Programacién y Fonoteca, de Guionismo y Contenidos y de
Proyectos Especiales. La Direccion de Radiodifusoras esta integrada por dos
Subdirecciones: la de Operacidon Radiofénica -con una Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas, 10 Gerencias de Emisoras Foraneas, 10 Subgerencias de
Emisoras Foraneas, 7 Gerencias de Emisoras Locales y una Jefatura de
Departamento de Enlace con Emisoras Locales- y la Subdireccién de Continuidad y
Enlace Operativo —con una Gerencia de Enlace Operativo y una Jefatura de
Departamento de Continuidad. La Direccion de Ingenieria cuenta con tres
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Subdirecciones: de Ingenieria -con tres Jefaturas de Departamento: de Operacion,
de Mantenimiento a Instalaciones de Audio, y de Supervision a Redes-, Técnica —
con dos Jefaturas de Departamento de Telecomunicaciones y de Unidades Moviles-
Subdireccion de Transmision -con tres Jefaturas de Departamento: de
Mantenimiento a Plantas Transmisoras, de Estudios de Propagacion Radioeléctrica,
y Electromecanico. La Direccién de Comercializacién y Mercadotecnia cuenta
con una Subdireccion de Comercializaciéon y dos Jefaturas de Departamento, una de
Relaciones Institucionales y otra de Mercadotecnia. La Direccion de Investigacion
cuenta con una Jefatura de Departamento de Atencion Ciudadana y con tres
Subdirecciones: la de Investigacién, la de Capacitacién y Medios Digitales -con una
Jefatura de Departamento de Medios Digitales y Capacitacion- y la de Unidades
Documentales -con una Jefatura de Departamento de Fonoteca de Concentracion.
La Direccion de Administracion y Finanzas cuenta con cuatro Subdirecciones: de
Finanzas -con tres Jefaturas de Departamento: de Contabilidad, de Crédito y
Cobranzas y de Tesoreria-, de Administracion -con tres Jefaturas de Departamento:
de Recursos Humanos, de Suministros y Almacenes y de Servicios Generales-, de
Programacion y Control Presupuestal -con una Jefatura de Departamento de
Programacion y Control Presupuestal- y la Subdireccion de Medios Digitales y
Comunicaciones. La Unidad Juridica cuenta con dos Subdirecciones: de lo
Consultivo y de lo Contencioso. El Organo Interno de Control cuenta con tres
Titulares de Area: de Responsabilidades y del Area de Quejas, del Area de Auditoria
para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica —con dos Jefaturas de
Departamento: de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica “A” y Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica “B”- y de Auditoria Interna con dos Jefaturas de
Departamento: de Revisiones Especiales, Comercializacion, Administracion vy
Finanzas, y el de Auditoria a Investigacion, Sistema Nacional de Noticiarios,
Produccidn, Juridico e Ingenieria.

En el primer semestre del 2012 iniciaron las transmisiones de las nuevas
frecuencias: la XERF-FM en Cuidad Acuha, el 02 de febrero; XHCHZ-FM en
Chiapa de Corzo, el 27 de junio y XHEMIT-FM en Comitan, Chiapas el 28 de
junio. También iniciaron pruebas de transmision digital de las estaciones XHOF-FM
Reactor; XHIMER-FM Opus y XHIMR-FM Horizonte en el Distrito Federal y
XHUAN-FM Fusién en Tijuana, Baja California.

Durante el tercer trimestre de 2012 los avances en el Proyecto de Transicion
Regional de Radiodifusion de AM a FM y rumbo a la conversion digital del IMER;
amplian los servicios de cobertura y calidad radiofénica, reafirmando el objeto de la
funcién social del Instituto como lo indica su Decreto de Creacion, con un total de 24
frecuencias de radio y una estacion virtual.

Entre julio y septiembre, se estrend el sistema multicanal o multicast en el Distrito
Federal que implica que, a través de sus tres Frecuencias Moduladas en la capital,
se triplique la programaciéon a través de tres sehales mas para cada una: tres
canales en Alta Definicion (HD o High Definition) en Opus 94.5, tres en Reactor
105.7 y en tres mas para Horizonte en el 107.9. El 17 de septiembre, el
presidente Felipe Calderon Hinojosa y el Secretario de Educacion, José Angel
Cordova Villalobos inauguraron, en el Estudio A del Instituto, las 9 senales digitales
del IMER en el Distrito Federal.
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Mision

Producir, programar y transmitir contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis para consolidar una comunicacién publica incluyente, participativa y

plural.

Los “usuarios” o beneficiarios de los servicios radiofénicos que ofrece el Instituto son la poblacion
nacional o extranjera que tenga acceso a las emisoras del IMER via radio o internet.

Objetivos

General

Especificos

Conformar una
oferta radiofonica
y de
comunicacion de
servicio publico,
con presencia
nacional e
internacional,
referente por la
representatividad
social y cultural
de su
programacion, la
calidad de sus
emisiones y la
credibilidad de
sus contenidos.

Consolidar la programacion de las 18 emisoras; generar contenidos orientados
a ofrecer una variedad mas amplia de servicios y alternativas de comunicacién
con las audiencias, y establecer mejores mecanismos de contacto,
autorregulacion y vinculacion con el publico en aras de un fortalecimiento

democratico.

Preservar, resguardar y difundir el acervo fonografico del Instituto al ser parte
del patrimonio del Estado mexicano.

Brindar herramientas al personal del Instituto que le permitan profesionalizar
su trabajo e incrementar sus capacidades para lograr un mejor desempefio de
las tareas encomendadas.

Incrementar la difusion del trabajo del IMER aprovechando las nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion.

Garantizar la sustentabilidad del IMER mediante la correcta aplicacion y
administracién de los recursos disponibles y, a través de una adecuada
generacién de ingresos propios.

Garantizar el buen funcionamiento técnico del Instituto, asi como procurar su
vigencia tecnoldgica en el marco de las reformas legales en materia de

radiodifusion.

Fungir como érgano de consulta para la radiodifusion en apoyo de la
operacion de emisoras de la Secretaria de Educacion Publica.

Desarrollar y coproducir programas e intercambio creativo con entidades de
radio nacionales y extranjeras.

(Fuentes: Decreto de Creacidn y Estatutos, Planes Anuales de Trabajo derivados de la planeacién estratégica y sectorial

2007-2012; Visién IMER).
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5 MARCO NORMATIVO

Para producir, programar y transmitir contenidos radiofénicos el Instituto Mexicano de la
Radio encuentra su fundamento legal en diversas disposiciones aplicables tanto a la
Administracion Publica Federal, como a los medios de comunicacion.

El desarrollo de sus funciones se encuentra delimitado por un esquema juridico
administrativo muy extenso y dinamico, constituido por una serie de ordenamientos, de
entre los cuales destacan por su importancia, los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DOF 05-02-1917 Ultima reforma publicada en el DOF 15-10-2012
Cddigos

1. Cddigo Civil Federal. )

DOF 26-05-1928 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

2. Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
DOF 14-01-2008 Ultima reforma publicada en el DOF 07-04-2009

3. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

4. Codigo Federal de Procedimientos Penales.
DOF 30-08-1934 Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2012

5. Cdbdigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981 Ultima reforma publicada en el DOF 05-01-2012

6. Codigo Penal Federal. ]
DOF 14-08-1931 Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2012

7. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Plblica Federal
DOF 31-07-2002

8. Cédigo de Etica del Instituto Mexicano de la Radio, 13 de agosto de 2009, Ultima
reforma 23 de mayo de 2012

9. Codigo de Conducta del Instituto Mexicano de la Radio, 13 de agosto de 2009

Leyes
1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector.
DOF 04-01-2000 Ultima reforma publicada en el DOF 16-01-2012

2. Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal de 2012.
DOF 16-11-2011 Sin reforma
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3. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
DOF 29-05-2009 Ultima reforma en el DOF 18-06-2010

4. Ley de la Propiedad Industrial.
DOF 27-06-1991 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

5. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
DOF DOF 04-01-2000 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

6. Ley de Planeacion. )
DOF 05-01-1983 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

7. Ley de Vias Generales de Comunicacion.
DOF 19-02-1940 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

8. Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
DOF 31-12-1985 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

9. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

10. Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.
DOF 28-12-1963 Ultima reforma publicada en el DOF 03-05-2006

11. Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

12. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

13. Ley Federal de Radio y Television.
DOF 19-01-1960 Ultima reforma publicada en el DOF 9-04-2012

14. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 13-03-2002 Ultima reforma publicada en el DOF 15-06-2012

15. Ley Federal de Telecomunicaciones.
DOF 07-06-1995 Ultima reforma publicada en el DOF 17-04-2012

16. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2002 Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012

17. Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996 Ultima reforma publicada en el DOF 27-01-2012

18. Ley Federal del Trabajo. ;
DOF 01-04-1970 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012
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19. Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
DOF 19-12-2002 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

20. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007 Ultima reforma publicada DOF 14-06-2012

21. Ley General de Deuda Publica.
DOF 31-12-1976 Ultima reforma publicada en el DOF 09-04-2012

22. Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004 Ultima reforma publicada en el DOF 16-01-2012

23. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976 Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2012

24. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006 Ultima reforma publicada en el DOF 06-03-2012

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31-12-2008 Sin reforma

26. Ley del Impuesto Sobre la Renta
DOF 01-01-2002 Ultima reforma publicada en el DOF 25-05-2012

27. Ley del Impuesto al Valor Agregado
DOF 29-12-1978 Ultima reforma publicada en el DOF 07-12-2009

Reglamentos
1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
DOF 20-08-2001, Nuevo Reglamento publicado en el DOF el 28 de julio de 2010

2. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
DOF 23-11-1994 Ultima reforma publicada en el DOF 10-06-2011

3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 20-08-2001 Ultima reforma publicada en el DOF 28-07-2010

4. Reglamento de La Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
DOF 15-03-1999 Ultima reforma publicada en el DOF 07-05-2004

5. Reglamento de La Ley Federal de Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990 Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010

6. Reglamento de La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006 Ultima reforma publicada en el DOF 04-09-2009

7. Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en Materia de Concesiones,
Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television. DOF 10-10-2002
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8. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. DOF11-06-2003 Sin reformas

9. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 22-05-1998 Ultima reforma publicada en el DOF 14-09-2005

10. Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico.

DOF 17-06-2003 Ultima reforma publicada en el DOF 29-11-2006

11. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

DOF 04-05-2000, Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2012
12. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

DOF 29- 02-1984 Ultima reforma publicada en el DOF 07-12-2009

13. Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

DOF 16-04-2009 Ultima reforma publicada en el DOF 03-08-2011

14. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

DOF 30-07-2002 Ultima reforma publicada en el DOF 15-08-2012

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
DOF 21-01-2005 Ultima reforma publicada en el DOF 04-08-2011

16. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
DOF 17-10-2003 Ultima reforma publicada en el DOF 04-12-2006

17. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
DOF 04-12-2006 Sin reforma

Decretos
1. Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto

Mexicano de la Radio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de marzo
de 1983 y modificado el 11 de enero de 1994 y el 22 de marzo de 2012

2. Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracién Publica Federal, publicado el 04 de diciembre de 2006

3. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 31de mayo de 2007

4. Decreto para realizar la entrega recepcion del informe de los asuntos a cargo de
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comisién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14

de septiembre de 2005
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Acuerdos
1. Acuerdo por el que el organismo descentralizado denominado Instituto Mexicano de la

Radio queda Sectorizado a la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 14 de marzo de 2003. VIGENTE

2. Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el
Ambito de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de septiembre del 20086, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de

la Federacion el 12 de mayo de 2008

3. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental, expedido el 17
de agosto de 1998 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de

1998

4. Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal del 14 de mayo de 2007

5. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en esta materia y en la de Seguridad de la Informacién, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 2010, ultima reforma publicada en el
DOF el 29 de noviembre de 2011

6. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
julio de 2010, ultima reforma publicada en el DOF el 15 de julio de 2011

7. Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010, Ultima reforma publicada en el DOF 16-06-2011.

8. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada DOF 27-

06-2011

9. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 9 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada en el

DOF 27-06-2011
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10. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada en el DOF 11-07-2011

11. Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de
julio de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2011

12. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
julio de 2010, ultima reforma publicada en el DOF el 29 de agosto de 2011

13. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y de Archivos, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 12 de julio de 2010, ultima reforma publicada en el DOF el 27 de julio de

2011

14. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, publlcado en el Diario Oficial de la

Federacion el 12 de julio de 2010

15. Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se expide el
Reglamento de Acceso a Radio y Televisién en Materia Electoral, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de agosto de 2008. Ultima reforma publicada en el DOF 03-

11-2011

186. Acuerdo del Comité de Radio y Televisidn del Instituto Federal Electoral por el que
se emite un Criterio respecto de las Obligaciones de las Emisoras de Radio y Television
que transmiten su sefal desde Entidades Federativas distintas a aquéllas en Proceso
Electoral Local, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de 2008

17. Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el cual se aprueba
el Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Propaganda Institucional y
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tral de Seidores PUinos, publicado en li
07de abril de 2008

e la Federacion el

18. Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se
establecen procedimientos y se designan 6rganos responsables para la elaboracion del
pautado de los mensajes de las campanfas institucionales de las autoridades electorales,
hasta la emisién de los reglamentos correspondientes en materia de acceso a la radioy a
la televisién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de abril de 2008

19. Acuerdo para la rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2006-
2012, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de diciembre 2011

Otros
1. Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

2. Programa Sectorial de Educacién 2007-2012
3. Presupuesto de Egresos de la Federacién expedido para el ejercicio fiscal 2012.

4. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada, publicadas en el DOF el 30

de diciembre de 2004

5. Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeno
de funciones en la Administracién Publica Federal, del 28 de diciembre del 2007

6. Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Televisién, 6 de abril de 2010

7. Medidas de Racionalidad y Ahorro para el ejercicio fiscal 2008 y con efectos
regularizables para el proyecto de presupuesto de egresos 2009, publicado en el oficio

307-A-0873, de fecha 26 de mayo de 2008. DOF 07-12-2010

8. Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal. DOF 29-12-2006

Ultima reforma 14-05-2007

9. Lineamientos para el ejercicio y control del gasto emitidos el 17 de abril de 2008, a
través del Oficio Circular No. OM- 0253, de fecha 17 de abril de 2008

10. Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, expedido el 12 de julio de 2010

11. Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién, expedido el 12 de julio de 2010
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12. Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio, aprobado por la H. Junta
Directiva el 4 de junio de 1993 y actualizacion del 8 de junio y 24 de julio de 2012

13. Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Radio, 21 de octubre de
2011

14. Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del
Instituto Mexicano de la Radio, expedido el 27 de mayo de 2010

15. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria Interna
del Instituto Mexicano de la Radio, expedido en julio de 2009 y sus reformas

16. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano de la Radio, expedido el 22 de
noviembre de 2010 y sus reformas

17. Lineamientos para el otorgamiento de Poderes de Escritura Publica, 13 de
noviembre de 2009

18. Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal 2006-2012, 18 de enero de 2012

19. Lineamientos para la elaboracidén e integracién de Libros Blancos y Memorias
Documentales, 10 de octubre de 2011

20. Bases Generales de Bienes Muebles del Instituto Mexicano de la Radio, expedidas
el 2 de mayo del 2005 y sus reformas

21. Politicas, bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Mexicano de la Radio, expedidas en noviembre de 2007 y

sus reformas

22. Lineamientos de Comercializacién del Instituto Mexicano de la Radio, expedidos el
4 de febrero de 2011

23. Lineamientos para el Mediador del Instituto Mexicano de la Radio, 21 de octubre
de 2011

24. Lineamientos del Comité de Programacién del Instituto Mexicano de la Radio, 21
de octubre de 2011

25. Lineamientos de la Mesa Editorial del Instituto Mexicano de la Radio, 21 de
octubre de 2011
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LISTADO DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL INSTITUTO

MEXICANO DE LA RADIO

*

Servicios radiofonicos a terceros
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8 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS QUE CONFORMAN EL INSTITUTO
MEXICANO DE LA RADIO

Nombre del Puesto: Direccion General

Mision Dirigir la planeacion, operacién, administraciéon y seguimiento de
acciones generales del Instituto, en aras de producir, programar y
transmitir contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento,
la comprensién y el analisis para consolidar una comunicacién

publica incluyente, participativa y plural.

Objetivo Establecer y dirigir los proyectos y planes institucionales
necesarios para conformar una oferta radiofénica y de
comunicacion de servicio publico, con presencia nacional e
internacional, referente por la representatividad social y cultural de
su programacion, la calidad de sus emisiones y la credibilidad de
sus contenidos.

Funciones e Administrar y representar legalmente al Instituto ante toda
clase de autoridades, siendo potestativa la delegacién de este
mandato en uno o mas apoderados.

e Elaborar los programas institucionales a corto, mediano y largo
plazo, asi como el anteproyecto de presupuesto del Instituto y
presentarlos para su aprobacion a la Junta Directiva.

e Formulary dar seguimiento a todos los proyectos y acciones
que fortalezcan al Instituto y lo consoliden conforme a su
misién, visién y objetivos planteados en el Decreto de
Creacion.

e Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de la
Junta Directiva.

e Proponer a la Junta Directiva el nombramiento o remocion de
los servidores publicos del Instituto que ocupen cargos con las
dos jerarquias administrativas inferiores a la suya, asi como
nombrar y remover a los demas servidores publicos del
mismo, determinando, conforme a las disposiciones
aplicables, sus atribuciones, obligaciones y remuneraciones
con arreglo a los presupuestos en vigor.

e Proponer a la Junta Directiva las medidas adecuadas para el
mejor funcionamiento del Instituto.

e Formulary presentar a la Junta Directiva, para su
consideracién y aprobacion, en su caso, los estados
financieros del Instituto.

e Vigilar la difusién, participacion y seguimiento, por parte de las
direcciones de area, del Codigo de ética, del Cédigo de
conducta y de la_Guia practica de estilo radiofénico del
Instituto.

e Presentar un informe anual a la Junta Directiva de las
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actividades realizadas y de los resultados obtenidos,
acompafandolo de los informes especificos que la Junta le
requiera.

e Coordinar, autorizar y evaluar los programas de trabajo de
todas las direcciones del Instituto y vigilar su puntual
cumplimiento.

e Administrar y controlar eficientemente, los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos del Instituto.

e Presentar a consideracion de la Junta Directiva el Estatuto
Organico, los Manuales de Organizacion y los Manuales de
Procedimientos conforme se requieran y, en su caso, las
propuestas para su actualizacién.

e Asistir, previa invitacién, a las reuniones de la Junta Directiva.

o Delegar facultades en otros servidores publicos del Instituto,
con objeto de dar mayor celeridad a la atencion, tramite y
resolucién de los asuntos de su competencia.

¢ Las demas funciones que el Decreto de Creacién y otras
disposiciones le confieran.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con el o la titular de la Secretaria de
Educacién Publica o quien éste o ésta designe para comunicarse -
-como institucién descentralizada que depende directamente del
Secretario o la Secretaria a través de la Direccién de Enlace
Interinstitucional de la Coordinacién de Organos Desconcentrados
y del Sector Paraestatal de la propia SEP; con los o las titulares o
representantes de los o las titulares de las secretarias que
integran la Junta Directiva (Gobernacion, Hacienda y Crédito
Publico, Comunicaciones y Transportes, asi como con Presidencia
de la Republica y el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes)
asi como con las que no la integran; también con titulares de las
organizaciones publicas y privadas relacionadas con la industria
de la radiodifusién y las organizaciones civiles y académicas
especializadas en medios de comunicacion; asimismo, con toda
aquella entidad, empresa, organizacion o persona que busque una
alianza con el Instituto ademas de con el Mediador o la Mediadora
del IMER, figura autorregulatoria independiente que enlaza a las
audiencias con la Institucién.

Internamente, esta vinculada con las ocho direcciones de area del
Instituto y con el o la titular del Organo Interno de Control.
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Nombre del Puesto: Subdireccion

de Control y eguimiento

Misién

Coordinar acciones para un cumplimiento eficiente y eficaz
respecto de la mejora de la gestién y el control interno.

Objetivo

Controlar y dar seguimiento a las peticiones y respuestas entre las
direcciones de area del Instituto, la Direccidn General y el Organo
Interno de Control o bien la Secretaria de la Funcién Publica y la
Secretaria de Educacién Publica, para cumplir con las normas
destinadas a mejorar la gestion.

Funciones

e Organizar el calendario de acciones para rendicién de cuentas
de control interno.

e Ordenar, responder y dar seguimiento a las comunicaciones
internas y externas del IMER respecto del tema de control y
mejora de la gestién.

e Coordinar la recepcién en tiempo y forma de los informes que
integran las carpetas de Junta Directiva y de Comité de
Control y Desarrollo Institucional por parte de las areas de la
Institucion para turnarlas oportunamente a la Unidad Juridica y
al Organo Interno de Control.

e Ser enlace del proceso de aplicacion del modelo estandar de
Control Interno por parte de la Direccion General con el
Organo Interno de Control.

e Supervisar la elaboracion y publicacién de imagen vy difusién
del Instituto hacia el exterior y hacia el interior.

Entorno
Operativo

Interactla externamente con los enlaces interinstitucionales de la
SEP; de las secretarias que integran la Junta Directiva
(Gobernacion, Hacienda y Crédito Publico, Comunicaciones y
Transportes, asi como con Presidencia de la Republica y el
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes) asi como de las que
no la integran; con los representantes o enlaces de las
organizaciones publicas y privadas relacionadas con la industria
de la radiodifusion y las organizaciones civiles asi como
académicas especializadas en medios de comunicacion;
asimismo, con toda aquella entidad, empresa, organizaciéon o
persona que busque una reunion con la Direccion General del

Instituto.

Internamente, esta vinculada con las ocho direcciones de area del
Instituto y con el o la titular del Area de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestidn Publica del Organo Interno de Control.
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Nombre del puesto: Direccién de Produccién y Programacién

Misién

Producir y programar contenidos radiofénicos que estimulen el
conocimiento, la comprension y el analisis para consolidar una
comunicacion publica incluyente, participativa y plural

Objetivo

Planear, .dirigir y supervisar el disefio, produccién y programacién de
contenidos radiofénicos tanto institucionales como aquellos derivados
de convenios y contratos pactados por la Direccion General o la
Direccién de Comercializacion con sectores publico y privado, en
congruencia con los criterios establecidos en la visién, la mision, el
Codigo de ética, el Cddigo de conducta, la_Guia practica de estilo

radiofénico, los lineamientos de comercializacién y la normatividad
vigente del IMER.

Funciones

e Planear, asignar, gestionar y vigilar la adecuada aplicacién de los
recursos presupuestales, técnicos, humanos materiales y juridicos
disponibles para la produccién de programas, campafas y series
tanto institucionales como provenientes de convenios y contratos
de los sectores publico y privado.

o Realizar los presupuestos de produccién para la generacion de
servicios o productos radiofénicos institucionales, en congruencia
con la normatividad vigente.

e Diseflar y realizar productos radiofénicos institucionales, con
calidad técnica, de contenido y produccién, que sean autorizados
por acuerdo de la Mesa Editorial o el Comité de Programacion y
que contribuyan a posicionar al IMER como radio de servicio
publico. '

e Disefar y realizar productos radiofénicos con calidad técnica, de
contenido y produccién, provenientes de convenios, contratos o
solicitudes externas que ayuden a aumentar los ingresos del
IMER, sin menoscabo de los principios planteados en su misién y
vision.

e Llevar a cabo los tramites conducentes para el pago al personal de
base, confianza y honorarios involucrado en un servicio de
produccion determinado.

e Participar de manera activa en las sesiones de Mesa Editorial para
definir, ajustar y mantener el perfil programatico de las emisoras
del IMER vy la evaluacion de programas y materiales radiofénicos a
fin de determinar si cumplen con la calidad en contenidos y
produccion para aprobar su ingreso, permanencia o salida de la
programacion de las emisoras, con fundamento en los criterios
establecidos en el Cddigo de ética, el Cddigo de conducta, la_Guia
practica de estilo radiofénico, los lineamientos de comercializacion
y demas disposiciones aplicables.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.
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Interactla externamente con dependencias de los tres niveles de
gobierno, organizaciones de la sociedad civil, instituciones y empresas
que tienen contratos o convenios que involucran la produccién de
materiales radiofénicos pactados por Direccién General o Direccion de
Comercializacion; INDESOL para el reporte de atencién a
organizaciones de la sociedad civil; organizaciones de la sociedad civil
que tienen proyectos radiofénicos provenientes de convocatorias
ciudadanas cuya produccion es realizada o supervisada por el IMER,;
prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios que realizan
trabajos especificos para el IMER y los que determine la Direccién
General para atencion de proyectos especificos que beneficien al

IMER.

Internamente con la Direccién General, la Direccion de
Radiodifusoras, la Direccién de Administracién y Finanzas, la
Direccidon de Comercializacion, la Unidad Juridica, la Direccién de
Ingenieria, la Direccion del SNN, la Direccién de Investigacion, el
Organo Interno de Control, la Subdireccion de Control y Seguimiento y
las subdirecciones de area, jefaturas de departamento y personal
adscrito a la Direcciéon de Produccién y Programacion.
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Nombre del puesto: Subdireccién de Produccion

Mision Producir contenidos radiofénicos que estimuien el conocimiento, la
comprension y el analisis para consolidar una comunicacién publica

incluyente, participativa y plural.

Objetivo Coordinar y supervisar la realizacién y produccion de contenidos
radiofénicos instruidos por la Direcciéon de Produccién y
Programacién tanto de caracter institucional como aquellos
derivados de convenios y contratos pactados con sectores publico
y privado, en congruencia con los criterios establecidos en la visién,
la misién, el Codigo de ética, el_Cddigo de conducta, la_Guia
practica de estilo radiofonico, los lineamientos de comercializaciéon
y la normatividad vigente del IMER.

Funciones e Coordinar y asignar a las jefaturas y personal de produccién el
disefio y realizacién de los productos radiofénicos tanto de
caracter institucional como aquellos derivados de convenios y
contratos.

e Supervisar que la realizacion de todos los productos
radiofénicos, cumplan con la calidad técnica, de contenido y
produccién en congruencia con los criterios establecidos en el
Cédigo de ética, el_Cédigo de conducta, la_Guia practica de
estilo radiofénico, los lineamientos de comercializacién y demas
disposiciones aplicables.

e Coordinar y gestionar la aplicacion de los recursos técnicos,
humanos, administrativos y materiales disponibles para la
produccién de programas, campafias y series tanto
institucionales como especiales y los provenientes de
convenios y contratos de los sectores publico y privado.

e Determinar, gestionar y autorizar de comun acuerdo con la
Direccién de Produccion y Programacién, los llamados,
solicitudes o contratos de servicios profesionales externos para
la realizacion de producciones radiofénicas institucionales o
provenientes de contratos o convenios signados por la
Direccién General y/o la Direccion de Comercializacion.

e Evaluar a peticion de la Direccion de Produccion vy
Programacién, la calidad en contenido y realizacién de
programas y materiales radiofénicos para contribuir en la
determinacion de su ingreso, permanencia o salida de la
programacién de las emisoras.

e Coordinar con el area de investigacion la capacitacion del
personal de la Direccién de Producciéon y Programacion.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

Entorno Interactia externamente con dependencias de los tres niveles de
operativo gobierno, organizaciones de la sociedad civil, instituciones y
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empresas que tienen contratos o convenios que involucran la
produccion de materiales radiofénicos pactados por Direccion
General o Direccion de Comercializacion; organizaciones de la
sociedad civil que tienen proyectos radiofénicos provenientes de
convocatorias ciudadanas cuya produccién es realizada o
supervisada por el IMER, prestadores(as) de servicios
profesionales por honorarios que realizan trabajos especificos para
el IMER y los que determine la Direccion de Produccion y
Programacion para atencion de proyectos especificos que
beneficien al IMER.

Internamente con la Direccion de Produccién y Programacion, la
Subdireccién de Programacion, la Subdireccién de Control de
Gestidn, la Subdireccién de Operacién Radiofénica, la Jefatura del
Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas, la Subdireccion de Ingenieria, la Subdireccion Técnica,
la  Subdireccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, la Subdireccion de Promocion, la Subdireccién de
Administracion, la Subdirecciéon de Finanzas, la Subdireccion de
Produccion de Noticias, la Subdireccion de Informacion, la
Subdireccién de Control y Seguimiento, la Subdireccion de
Investigacion, la Subdireccion de Capacitacion y Medios Digitales y
la Gerencia de Enlace Operativo.
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Nombre del pueto: Jefatura del Departamento de Producciones IMER

Mision

Producir contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento,
la comprensién y el analisis para consolidar una comunicacion

publica incluyente, participativa y plural.

Objetivo

Proponer, coordinar, producir y reportar campanas y productos
radiofénicos del IMER autorizados por la Direccién de
Produccién y Programacién e instruidos por la Subdireccién de
Produccion en congruencia con los criterios establecidos en la
vision, la mision, el Codigo de ética, el Cddigo de conducta, la
Guia_practica de estilo radiofénico, los lineamientos de
comercializacién y la normatividad vigente del IMER.

Funciones

e Ejecutar o asignar y supervisar los trabajos del personal de
produccién en el disefio y realizacién de los productos
radiofénicos del IMER observando la adecuada aplicacién de
los recursos técnicos y humanos disponibles.

e Proponer contenidos radiofénicos que estimulen el
conocimiento, la comprensién y el analisis para consolidar
una comunicacioén publica incluyente, participativa y plural.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

e Producir o asignar y supervisar al personal de produccién en
el disefio y realizacion de productos radiofonicos derivados
de convenios y contratos pactados con sectores publico y
privado, con calidad técnica, de contenido y produccion, que
sean autorizados por acuerdo de la Mesa Editorial o el
Comité de Programacion e instruidos por la Direccion del
area.

e Coadyuvar con la Subdireccion de Produccion en la gestion
y aplicacion de los recursos humanos, administrativos,
materiales y presupuestales necesarios para la produccion
de los proyectos o servicios radiofénicos a realizarse.

e Evaluar a peticion de la Subdireccion de Produccion, la
calidad en contenido y realizacion de programas y materiales
radiofénicos para contribuir en la determinacién de su
ingreso, permanencia o salida de la programacién de las
emisoras.

Entorno
operativo

Interactua externamente con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones y empresas que tienen contratos o convenios que
involucran al IMER como coproductor de materiales radiofonicos
pactados por Direccion General o Direccion de
Comercializacion; organizaciones de la sociedad civil que tienen
proyectos  radiofénicos  provenientes de  convocatorias
ciudadanas cuya produccion es realizada o supervisada por el
IMER, prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios
que realizan trabajos especificos para el IMER y los que
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| determine la Subdireccién de Produccién para atencién de
proyectos especificos que beneficien al IMER.

Internamente con la Direcciéon de Produccién y Programacion, la
Subdireccion de Produccidn, la Subdireccion de Programacion,
la Jefatura del Departamento de Producciones Institucionales, la
Jefatura del Departamento de Producciones Especiales, la
Jefatura del Departamento de Guionismo y Contenidos, la
Jefatura del Departamento de Proyectos Especiales, la Jefatura
del Departamento de Programacién y Fonoteca, la Jefatura del
Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas, la Gerencia de Enlace Operativo, la
Jefatura del Departamento de Unidades Moviles y Eventos
Especiales, la Jefatura del Departamento de Operacion, la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, la Jefatura del Departamento de Gestion de
Ventas, la Jefatura del Departamento de Mercadotecnia, la
Jefatura del Departamento de Capacitacién.




Nombre del puesto: Jefatura del Departamento de Producciones Institucionales

Mision

Producir contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis para consolidar una comunicacion publica

incluyente, participativa y plural.

Objetivo

Proponer, coordinar, producir y reportar campafias y productos
radiofénicos derivados de convenios y contratos pactados con
sectores publico y privado, autorizados por la Direccion de
Produccién y Programaciéon e instruidos por la Subdireccién de
Produccién en congruencia con los criterios establecidos en la visién,
la mision, el Cédigo de ética, el Codigo de conducta, la Guia practica
de estilo radiofénico, los lineamientos de comercializacién y la
normatividad vigente del IMER.

Funciones

e Ejecutar o asignar y supervisar los trabajos del personal de
produccion en el disefio y realizacion de los productos
radiofénicos derivados de convenios y contratos pactados con
sectores publico y privado, observando la adecuada aplicacion
de los recursos técnicos y humanos disponibles.

e Proponer contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento,
la comprension y el andlisis para consolidar una comunicacién
publica incluyente, participativa y plural.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

e Producir o asignar y supervisar al personal de produccioén en el
disefio y realizacién de productos radiofénicos del IMER con
calidad técnica, de contenido y produccién, que sean autorizados
por acuerdo de la Mesa Editorial o el Comité de Programacién e
instruidos por la Direccidn del area.

e Coadyuvar con la Subdireccion de Produccion en la gestion y
aplicacion de los recursos humanos, administrativos, materiales y
presupuestales necesarios para la produccién de los proyectos o
servicios radiofénicos a realizarse.

e Evaluar a peticién de la Subdireccién de Produccioén, la calidad
en contenido y realizacion de programas y materiales
radiofonicos para contribuir en la determinacién de su ingreso,
permanencia o salida de la programacion de las emisoras.

Entorno
operativo

Interactua externamente con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones y empresas que tienen contratos o convenios que
involucran al IMER como coproductor de materiales radiofénicos
pactados por Direccion General o Direccidon de Comercializacion;
organizaciones de la sociedad civil que tienen proyectos radiofénicos
provenientes de convocatorias ciudadanas cuya producciéon es
realizada o supervisada por el IMER, prestadores(as) de servicios

profesionales por honorarios que realizan trabajos especificos para
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el IMER vy los que determine la ubdireccién de Produccion para
atencién de proyectos especificos que beneficien al IMER.

Internamente con la Direccién de Produccién y Programacion, la
Subdireccién de Produccion, la Subdireccion de Programacion, la
Jefatura del Departamento de Producciones Especiales, la Jefatura
del Departamento de Guionismo y Contenidos, la Jefatura del
Departamento de Proyectos Especiales, la Jefatura del
Departamento de Programacion y Fonoteca, la Jefatura del
Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas, la Gerencia de Enlace Operativo, la Jefatura del
Departamento de Unidades Mdéviles y Eventos Especiales, la
Jefatura del Departamento de Operacién, la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la Jefatura del
Departamento de Gestiéon de Ventas, la Jefatura del Departamento
de Mercadotecnia, la Jefatura del Departamento de Tecnologias de
la Informacién y Capacitacion.
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Nombre del puesto: Jefatura d

el Departamento de Prucciones Especiales

Mision

Producir contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento, la
comprensién y el analisis para consolidar una comunicacién publica
incluyente, participativa y plural.

Objetivo

Proponer, coordinar, producir y reportar productos radiofénicos
tanto del propio IMER como aquellos derivados de convenios y
contratos pactados con sectores publico y privado, que por su
dimension, importancia o especificidad sean calificados como
proyectos especiales por la Direccion de Produccion y
Programacién e instruidos por la Subdireccion de Produccion en
congruencia con los criterios establecidos en la vision, la mision, el
Coddigo de ética, el Cddigo de conducta, la_Guia practica de estilo
radiofénico, los lineamientos de comercializacion y la normatividad
vigente del IMER.

Funciones

e Ejecutar o asignar y supervisar los trabajos del personal de
produccién en el disefio y realizacién de los productos
radiofonicos especiales observando la adecuada aplicacién de
los recursos técnicos y humanos disponibles.

e Proponer contenidos radiofénicos que estimulen el
conocimiento, la comprensién y el analisis para consolidar una
comunicacion publica incluyente, participativa y plural.

e Coadyuvar en la elaboracion de los informes y reportes que la
normatividad indique.

e Producir o asignar y supervisar al personal de produccién en el
disefio y realizacion de productos radiofénicos especiales con
calidad técnica, de contenido y produccion, que sean
autorizados por acuerdo de la Mesa Editorial o el Comité de
Programacion e instruidos por la Direccion del area.

e Coadyuvar con la Subdireccién de Produccion, en la gestion y
aplicacion de los recursos humanos, administrativos, materiales
y presupuestales necesarios para la produccion de los
proyectos o servicios radiofénicos a realizarse.

e Evaluar a peticidon de la Subdireccién de Produccién, la calidad
en contenido y realizacion de programas Yy materiales
radiofénicos para contribuir en la determinacién de su ingreso,
permanencia o salida de la programacion de las emisoras.

Entorno
operativo

Interactla externamente con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones y empresas que tienen contratos o convenios que
involucran al IMER como coproductor de materiales radiofénicos
pactados por Direccion General o Direccion de Comercializacion;
organizaciones de la sociedad civil que tienen proyectos
radiofénicos provenientes de convocatorias ciudadanas cuya
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produccion es realizada o supervisada por el IMER,
prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios que
realizan trabajos especificos para el IMER y los que determine la
Subdireccién de Produccion para atencion de proyectos especificos
que beneficien al IMER.

Internamente con la Direccién de Producciéon y Programacion, la
Subdireccidn de Produccion, la Subdireccidon de Programacién, la
Jefatura del Departamento de Producciones IMER, la Jefatura del
Departamento de Producciones Institucionales, la Jefatura del
Departamento de Guionismo y Contenidos, la Jefatura del
Departamento de Proyectos Especiales, la Jefatura del
Departamento de Programaciéon y Fonoteca, la Jefatura del
Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas, la Gerencia de Enlace Operativo, la Jefatura del
Departamento de Unidades Mdbviles y Eventos Especiales, la
Jefatura del Departamento de Operacidén, la Subdireccion de
Capacitacion y Tecnologias de la Informacién, la Jefatura del
Departamento de Gestion de Ventas, la Jefatura del Departamento
de Mercadotecnia, la Jefatura del Departamento de Tecnologias de
la Informacién y Capacitacion.
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ombre del puesto:

. e woiseer

Subdirecciéon de Programacion

Mision

Programar contenidos radiofénicos que estimulen el
conocimiento, la comprensién y el andlisis para consolidar una
comunicacion publica incluyente, participativa y plural

Objetivo

Coordinar y supervisar la elaboracién de guiones, programacion y
resguardado de todos los productos radiofénicos autorizados por
la Direccion de Producciéon y Programacion tanto de caracter
institucional como aquellos derivados de convenios y contratos
pactados con sectores publico y privado, en congruencia con los
criterios establecidos en la visién, la mision, el Codigo de ética, el
Cédigo de conducta, la_Guia practica de estilo radiofonico, los
lineamientos de comercializacion y las disposiciones vigentes del
IMER.

Funciones

e Coordinar y supervisar la programacion de productos
radiofénicos tanto de caracter institucional como aquellos
derivados de convenios y contratos de los sectores publico y
privado en congruencia con el Codigo de ética, el_Cddigo de
conducta, la__Guia practica de estilo radiofonico, los
lineamientos de comercializacion y demas disposiciones
vigentes del IMER.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Mesa
Editorial o del Comité de Programacion.

o Coordinar, supervisar y gestionar la aplicaciéon de los recursos
técnicos, humanos, administrativos y materiales disponibles
para la programacion campafias, series y programas tanto
institucionales como especiales y los provenientes de
convenios y contratos de los sectores publico y privado.

e Coordinar, supervisar y asignar a las jefaturas y personal
correspondiente  los proyectos radiofénicos especiales
instruidos por la Direccion de Produccién y Programacién para
el disefio, la elaboracién de guiones, la programacion y su
posterior resguardo en la Fonoteca de Transito.

e Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de la
Fonoteca de Transito como un area de apoyo para la
produccién, programacién y transmision de contenidos
radiofénicos.

e Asesorar a los programadores de cada una de las emisoras,
para mantener una programacion musical que cumpla con los
objetivos institucionales y se apegue a los criterios
establecidos en el Cdédigo de ética, el_Cddigo de conducta, la
Guia practica de estilo radiofénico del IMER vy los lineamientos
de comercializacion.

e Evaluar a peticion de la Direccion de Producciéon y
Programacion, la calidad de contenidos y realizacion de
programas y materiales radiofénicos para contribuir en la
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determinacion de su ingreso, permanencia o salida de la
programacion de las emisoras.

e Coordinar con el area de investigacion la capacitacion del
personal de la Direccion de Produccion y Programacion.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

Entorno
operativo

Interactia externamente con dependencias de los tres niveles de
gobierno, organizaciones de la sociedad civil, - instituciones y
empresas que tienen contratos o convenios que involucran la
producciéon de materiales radiofénicos pactados por la Direccion
General o la Direccion de Comercializacion; organizaciones de la
sociedad civil que tienen proyectos radiofénicos provenientes de
convocatorias ciudadanas cuya produccién es realizada o
supervisada por el IMER vy prestadores(as) de servicios
profesionales por honorarios que realizan trabajos especificos
para el IMER.

Internamente con la Direccion de Produccion y Programacién, la
Subdireccion de Produccién; la Subdireccion de Control de
Gestion, la Subdireccion de Operacion Radiofénica, la Jefatura
del Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con
Emisoras Foraneas, las Gerencias locales y foraneas, la
Subdireccion de  Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, la Subdireccion de Control y Seguimiento, la
Subdireccién de Investigaciéon, la Subdireccion de Unidades
Documentales y la Subdireccion de Capacitacion y Medios
Digitales.
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Nombre del puesto: Jefatura del Departamento de rogramacién y Fonoteca

T

Mision

Coordinar y apoyar en las tareas de programacion y supervisar el
correcto el funcionamiento de la Fonoteca de transito del IMER como
un area de apoyo para la produccién, programacién y transmision de
contenidos radiofénicos que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis para consolidar una comunicaciéon publica

incluyente y plural.

Objetivo

Elaborar las cartas programaticas de las emisoras y supervisar el
resguardo y conservacion de todos los materiales radiofonicos que
se producen o transmiten en el IMER, para garantizar el adecuado
aprovechamiento de los productos radiofénicos.

Funciones

o Mantener y actualizar las cartas programaticas reflejando con
oportunidad los cambios y modificaciones en la programacién de
las emisoras.

e Coordinar con las emisoras locales y foraneas que se realicen
los cambios de programacién acordados por la Mesa Editorial o
el Comité de Programacion, para la transmisién oportuna de los
materiales radiofénicos.

e Coordinar-las actividades de la Fonoteca de transito para brindar
servicio oportuno en apoyo a la produccion, programaciéon vy
transmision de contenidos radiofénicos autorizados por la
Subdireccion de Programacion y la Direccién de Produccion y
Programacion.

e Registrar, clasificar y resguardar en la Fonoteca de Transito los
productos radiofénicos producidos por el IMER, asi como los
materiales discograficos musicales y documentales adquiridos
para apoyo de las producciones.

o Realizar la entrega de materiales radiofénicos realizados por la
Direccion de Produccidon y Programacion que deban ser
transmitidos en todas las emisoras del IMER.

e Mantener actualizadas tanto la bases de datos de produccién de
productos radiofénicos del IMER (BACIDAPP), asi como la
Matriz de contenidos tematicos (Martei) de la emisora virtual
Radio México Internacional.

e Evaluar a peticion de la Subdireccion de Programacién, la
calidad en contenido y realizacidon de programas y materiales
radiofénicos para contribuir en la determinacién de su ingreso,
permanencia o salida de la programacién de las emisoras.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

Entorno
operativo

Interactua externamente con organizaciones de la sociedad civil que
tienen proyectos radiofénicos provenientes de convocatorias
ciudadanas cuya produccion es realizada o supervisada por el IMER,
prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios que
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rea |zarabajos esplflc para el IMER y los que determine la
Subdireccion de Programacion para atencién de proyectos
especificos que beneficien al IMER.

Internamente con la Direccién de Produccién y Programacion, la
Subdireccién de Produccién, la Subdireccién de Programacion, la
Jefatura del Departamento de Producciones IMER, la Jefatura del
Departamento de Producciones Institucionales, la Jefatura del
Departamento de Producciones Especiales, la Jefatura del
Departamento de Proyectos Especiales, la Jefatura del
Departamento de Guionismo y Contenidos, las gerencias de las
emisoras locales y fordneas, productores(as), continuistas,
programadores, personal de fonoteca de transito, la Jefatura del
Departamento de Continuidad, la Gerencia de Enlace con Emisoras
Foraneas, la Gerencia de Enlace Operativo, la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y la Jefatura del
Departamento de Medios Digitales y Capacitacion.
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Nombre del puesto:

I 5 5175 REPCORG % L Ao

Jefatura del Departamento de Guionismo y Contenidos

Misidén

Elaborar los contenidos y guiones para la producciéon de
materiales radiofénicos que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis, para consolidar una comunicacion

publica incluyente, participativa y plural.

Obijetivo

Proponer, disefar, coordinar, elaborar y supervisar los contenidos
y guiones de todos los productos radiofénicos tanto de caracter
institucional como aquellos derivados de convenios y contratos
pactados con sectores publico y privado, solicitados por la
Subdireccion de Programacion y la Direccion de Produccién vy
Programacioén, en congruencia con los criterios establecidos en el
Cddigo de ética, el Cédigo de conducta, la_Guia practica de estilo
radiofénico, los lineamientos de comercializacion y la
normatividad vigente del IMER.

Funciones

e Desarrollar y coordinar la investigacion documental,
electrénica y hemerografica para la elaboracién de contenidos
de los proyectos radiofénicos solicitados por la Subdireccion
de Programacién o por la Direccion de Producciéon vy
Programacion.

e Elaborar o coordinar y supervisar la redaccion de guiones
para ser leidos por las y los locutores de turno de las emisoras
o para la produccién de materiales radiofénicos solicitados por
la Subdireccién de Programacion y la Direccién de Produccién
y Programacién tanto de los productos del IMER, como los
derivados de contratos o convenios.

e Proponer y desarrollar contenidos y proyectos radiofénicos
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y las metas
del IMER.

e Disefiar y coordinar un calendario para la entrega oportuna de
los guiones que se requieren, con el objetivo de cumplir el
tiempo de entrega. Asi como sistematizar estos datos en el
informe trimestral de labores del Departamento.

e Evaluar a peticion de la Subdireccidén de Programacion, la
calidad en contenido y realizacion de programas y materiales
radiofénicos para contribuir en la determinacién de su ingreso,
permanencia o salida de la programacion de las emisoras.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

Entorno
operativo

Interactia externamente con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones y empresas que tienen contratos o convenios que
involucran al IMER como coproductor de materiales radiofonicos
pactados por Direccion General o Direccion de Comercializacion,
organizaciones de la sociedad civil que tienen proyectos
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radiofonicos provenientes de convocatorias ciudadanas cuya
produccidbn es realizada o supervisada por el IMER,
prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios que
realizan trabajos especificos para el IMER y los que determine la
Subdireccion de Programaciéon para atenciéon de proyectos
especificos que beneficien al IMER.

Internamente con la Direccion de Produccién y Programacion, la
Subdireccién de Produccion, la Subdireccion de Programacion, la
Jefatura del Departamento de Producciones IMER, la Jefatura del
Departamento de Producciones Institucionales, la Jefatura del
Departamento de Producciones Especiales, la Jefatura del
Departamento de Proyectos Especiales, la Jefatura del
Departamento de Programaciéon y Fonoteca, guionistas y
productores(as), la Jefatura del Departamento de Continuidad, la
Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas, la Gerencia de
Enlace Operativo, la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, la Jefatura del Departamento de
Gestion de Ventas, la Jefatura del Departamento de
Mercadotecnia y la Jefatura del Departamento de Capacitacion y
Medios Digitales.
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Nombre delpueo:atura deIDpartamento de Proyectos Especiales

Misién

Elaborar los contenidos y guiones para la produccion de materiales
radiofénicos que estimulen el conocimiento, la comprension y el
analisis, para consolidar una comunicacién publica incluyente,

participativa y plural.

Objetivo

Proponer, disefar, coordinar, elaborar, supervisar y reportar los
contenidos y guiones radiofénicos para proyectos que por su
dimensién, importancia o especificidad sean calificados como
especiales por la Direccion de Produccién y Programacion e
instruidos por la Subdireccion de Programacion en congruencia con
los criterios establecidos en el Codigo de ética, el_Cddigo de
conducta, la_Guia practica de estilo radiofénico, los lineamientos de

comercializacion y la normatividad vigente del IMER.

Funciones

e Proponer, planear y desarrollar el disefio de proyectos
radiofénicos especiales que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos y las metas del IMER, en coordinacion con las
subdirecciones de Produccion y Programacion y con la
Direccidon de Produccidén y Programacion.

e Desarrollar y coordinar la investigacidon documental, electronica
y hemerografica para la elaboracién de contenidos de los
proyectos radiofénicos especiales.

e Elaborar o coordinar y supervisar la redacciéon de guiones para
la produccién de proyectos especiales.

e Planear, investigar y redactar contendidos para la difusién de
las producciones del IMER en la pagina web y micrositios del
Instituto, en congruencia con el Codigo de ética, el_Cddigo de
conducta, la__Guia practica de estilo radiofénico, los
lineamientos de comercializacion y demas disposiciones
aplicables.

o Evaluar a peticion de la Subdireccion de Programacion, la
calidad en contenido y realizacion de programas y materiales
radiofonicos para contribuir en la determinacién de su ingreso,
permanencia o salida de la programacion de las emisoras.

e Elaborar los informes y reportes que la normatividad indique.

Entorno
operativo

Interactia externamente con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones y empresas que tienen contratos o convenios que
involucran al IMER como coproductor de materiales radiofénicos
pactados por Direccién General o Direccion de Comercializacién,
organizaciones de la sociedad civil que tienen proyectos
radiofénicos provenientes de convocatorias ciudadanas cuya
produccion es realizada o supervisada por el IMER,
prestadores(as) de servicios profesionales por honorarios que
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realizan trabajos especificos para el IMER y los que determine la
Subdireccion de Programaciéon para atencion de proyectos
especificos que beneficien al IMER.

Internamente con la Direccién de Produccion y Programacion, la
Subdireccion de Produccion, la Subdireccion de Programacion, la
Jefatura del Departamento de Producciones IMER, la Jefatura del
Departamento de Producciones Institucionales, la Jefatura del
Departamento de Producciones Especiales, la Jefatura del
Departamento de Guionismo y Contenidos, la Jefatura del
Departamento de Programacién y Fonoteca, guionistas vy
productores(as), la Jefatura del Departamento de Continuidad, la
Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas, la Gerencia de Enlace
Operativo, la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, la Jefatura del Departamento de Gestién de
Ventas, la Jefatura del Departamento de Mercadotecnia y la
Jefatura del Departamento de Capacitacién y Medios Digitales
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Nombre del puesto: Direccién de Radiodifusoras

Mision

Contribuir a la consolidacion de una radio publica incluyente,
participativa y plural, a través de acciones radiofénicas fincadas en
los principios éticos institucionales.

Objetivo

Garantizar que las 17 emisoras cumplan con la misién del IMER asi
como con las normativas interna y federal en medios de
comunicacion, a través de acciones de direccién, coordinacion,
supervision y seguimiento de las programaciones, producciones y
transmisiones.

Instrumentar acciones de apoyo, coordinacion, supervision y gestion
entre las areas del IMER y sus 17 emisoras que conlleven al
cumplimiento de su misién.

Funciones

e Supervisar que las radiodifusoras del IMER se apeguen a los
lineamientos y normativas de radiodifusion federales vigentes y a
los institucionales.

e Supervisar que la programacion de las radiodifusoras del IMER
se apegue a la misibn y a los principios institucionales
establecidos en el Cédigo de ética, el_Cddigo de conducta y la
Guia practica de estilo radiofdnico.

e Ordenar, supervisar y garantizar que las emisoras produzcan y
transmitan programas de contenido alineados a los ejes
tematicos del IMER.

e Formar parte de la Mesa Editorial que analiza, evalta y autoriza
la inclusién de productos radiofénicos y las modificaciones de las
cartas programaticas y documenta cualquier asunto relativo a la
programacion de las emisoras del IMER.

e Supervisar la programacion musical, proponer perfiles y géneros
musicales, verificar su pertinencia y su correspondencia con la
Guia practica de estilo radiofénico.

e Coordinar, supervisar y garantizar la correcta transmision de la
continuidad y el cumplimiento de las 6rdenes y pautas de RTC,
IFE, comerciales, internas y de apoyo social.

e Solicitar, recibir y analizar los planes de trabajo anuales de las
emisoras para ser presentados y en su caso modificados en
acuerdo con la Mesa Editorial.

e Establecer lineas de trabajo, seguimiento e informes para las 17
emisoras en sus planes anuales de trabajo y proyectos
especiales como para los proyectos institucionales.

o Verificar el cumplimiento de los planes anuales de las emisoras a
través de la recepcion y revision de los informes mensuales y
trimestrales.

e Validar los informes del Programa Anual de Trabajo (PAT), del
Programa de Mediano Plazo (PMP), del Comité de Control y
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GIMER
 EANIVREmES . ,,
Desempefio Institucional, de unidades de produccién vy

trimestrales de la Direccién de Radiodifusoras y entregar éstos a
las areas requirentes.

e Acordar con la Direccién General acciones, actividades, politicas,
metas y compromisos.

e Garantizar la correcta transmisiéon a través de las emisoras de
producciones especiales, enlaces, cadenas nacionales y
cadenas IMER.

e Coordinar con la Direccién de Ingenieria las estrategias técnicas
que permitan mantener la calidad y cobertura de la transmision
radiofénica.

e Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas, la
contratacion de personal y de servicios, asuntos laborales vy
financieros y la gestion administrativa de las emisoras foraneas.

e Coordinar con la Direccion de la Investigacion, acciones de
investigacion, de capacitacion y de imagen de las emisoras en la
pagina web, asi como acciones de transparencia.

e Coordinar con la Direccién de Produccién y Programacion la
transmision de camparfias y programas institucionales.

e Coordinar con la Unidad Juridica, la realizacion y seguimiento de
contratos y convenios, asi como la asesoria y seguimiento de
asuntos juridicos del personal, con terceros y con el Sindicato de
Trabajadores de la Industria de la Radiodifusién, Television,
Similares y Conexos de la Republica Mexicana STIRT y el
Sindicato de Trabajadores del STIMER.

e Coordinar con la Direccion de Comercializacion la transmision de
productos radiofénicos que den cumplimiento a los convenios y
contratos institucionales, asi como a las pautas de apoyo social.

e Celebrar reuniones de trabajo con el representante del Sindicato
de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusion, Television,
Similares y Conexos de la Republica Mexicana STIRT en el
IMER.

¢ Mantener reuniones de trabajo con gerentes locales vy
conferencias telefonicas con gerentes foraneos con el fin de dar
fluidez a la comunicacién de proyectos nuevos y la solucion de

problematicas.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con entidades gubernamentales y
educativas, diversas organizaciones civiles y con los y las
representantes sindicales de los apartados Ay B.

Internamente con todas las areas del IMER.
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Mision

Asegurar la ejecucidon de Plan anual de trabajo de las 17 emisoras
del IMER, mediante la autorizacién, gestién y supervision de los
trabajos para su correcta operacion, programaciéon y transmision
radiofénica.

Objetivo

Supervisar la operacién de las estaciones atendiendo de manera
oportuna sus solicitudes para proveerlos de los apoyos que faciliten
la realizacién de sus actividades radiofonicas.

Determinar los medios necesarios que garanticen la programacion
musical y transmision de contenidos apegados al perfil de cada
emisora y al cumplimiento de los lineamientos y politicas
institucionales, asi como de los programas, objetivos, planes y
metas de la Direccidn.

Funciones

e Supervisar el correcto desarrollo de las actividades radiofénicas
de las emisoras del Instituto, y evaluar la forma en que se
ejerce el presupuesto comprometido para la realizacion de
éstas.

e Coordinar la agenda de reuniones de trabajo de la Direccién de
Radiodifusoras con las gerencias, y el seguimiento de los
temas.

e Solicitar, revisar, dar el visto bueno, y gestionar quincenalmente
la entrega y el pago del tiempo laborado del personal adscrito a
las 17 emisoras del Instituto.

e Recibir, gestionar y garantizar el correcto envio y transmision
de materiales (capsulas, spots) con duracion de mas de un
minuto, que son enviados por la Direccion de Comercializacién
y/o la Direccién de Produccion y Programacion para su pautado
en la programacién de las 17 emisoras del Instituto.

e Coordinar las reuniones de trabajo y dar seguimiento a los
temas con el Sindicato de Trabajadores de la Industria de la
Radiodifusién, Television, Similares y Conexos de la Republica
Mexicana, STIRT.

¢ Elaborar y gestionar con el Sindicato de Trabajadores de la
Industria de la Radiodifusion, Television, Similares y Conexos
de la Republica Mexicana, STIRT las autorizaciones para altas,
cambios de horario y/o bajas de las cartas de transito de las
voces ajenas a dicho sindicato que participan en los programas
de las emisoras concesionadas del Instituto.

e Determinar y supervisar los llamados a operadores(as) y
locutores(as) que participaran en los controles remotos de las
emisoras concesionadas del Instituto.

e Solicitar a las gerencias de las emisoras locales del Instituto los
controles informativos y administrativos (roles de turnos,
unidades de produccidon, informes de actividades, formato
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Martei, papeleria, bitacoras de cabina, reportes fuera del aire),
y garantizar su correcta y oportuna entrega a las areas
correspondientes.

e Supervisar los concentrados de informacién (Martei, Unidades
de produccion, informes mensuales y trimestrales).

e Elaborar y garantizar la entrega en tiempo y forma de las
unidades de produccién de las emisoras del Instituto, asi como
del Informe Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI) con los avances y resultados de la Direccién de
Radiodifusoras.

e Revisar y autorizar de visto bueno los controles administrativos
del personal de las emisoras locales del Instituto (incidencias,
vacaciones, permisos, incapacidades).

e Supervisar que se gestionen de manera oportuna los servicios
e insumos para las emisoras locales del Instituto.

o Determinar y programar estrategias para difundir las
actividades especiales de las 17 emisoras del Instituto,
mediante la coordinacién de entrevistas por el SNN y a través
de Lista-IMER.

e Recibir, gestionar y garantizar el correcto cumplimiento de las
entrevistas por apoyo social, por convenio de colaboracion y/o
por comercializacion a través de la programaciéon de las
emisoras locales del Instituto.

e Supervisar el cumplimiento de convenios y/o contratos
celebrados con instituciones educativas, culturales y/o
festivales, que se relacionen con las actividades radiofénicas de
las emisoras del Instituto.

e Autorizar y conseguir del Sistema Logger los audios solicitados
para su monitoreo y analisis correspondiente.

e Participar como representante de la Direccibn de
Radiodifusoras en la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene en
el Trabajo del Apartado "A".

Entorno
Operativo

Interactia externamente con entidades gubernamentales y
educativas, diversas organizaciones civiles y con los y las
representantes sindicales de los apartados Ay B.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del puesto: Gerencia de Enlace con Emisoras Foraneas

Misién Gestionar de manera oportuna y eficaz los requerimientos de las
emisoras foraneas, siendo el enlace entre éstas y las diferentes areas
que conforman el IMER.

Objetivo Supervisar las actividades de las emisoras foraneas y en coordinacion
con los gerentes y subgerentes verificar el cumplimiento de sus
funciones.

Tramitar ante las diversas areas del Instituto las solicitudes de las
gerencias y subgerencias foraneas, tanto administrativas como
operativas, de manera oportuna y eficaz.

Asesorar a los y las gerentes y subgerentes de las emisoras foraneas
en sus funciones.

Funciones | e Coordinar con las gerencias y subgerencias la realizacion de las

gestiones y tramites con las areas respectivas de la Direccion de
Administracion y Finanzas para la contratacién y el pago de los
servicios requeridos en las emisoras foraneas.

e Gestionar la elaboracion de los contratos de servicios vy
arrendamientos de las emisoras foraneas.

e Supervisar el envio diario de las gerencias de la conciliacion
bancaria y verificar los depositos efectuados por la Direccién de
Administracion de Finanzas.

o Tramitar los certificados de locucién del personal de todas las
emisoras del IMER ante la Secretaria de Educacion Publica.

e Atender y dar seguimiento conjuntamente con los y las gerentes a
los requerimientos solicitados durante y después de las auditorias
que el Organo Interno de Control realice en las emisoras foraneas y
en la Gerencia de Enlace.

e Enviar cada afio a la Direccion de Administracion y Finanzas el
listado de los bienes en desuso de las emisoras y de la Direccion de
Radiodifusoras, para que se integre al programa de enajenacién del
Instituto, asi como coordinar con los y las gerentes foraneos los
tramites de baja una vez autorizados por el Comité de Bienes
Muebles.

e Coordinar y supervisar el envio de documentacién y de materiales
de la Direccion de Radiodifusoras y de las demas areas del IMER a
las emisoras foraneas.

e Coordinar y supervisar la entrega oportuna de la documentacion
original enviada por las emisoras foraneas a las areas que
conforman el Instituto.

e Tramitar la contratacién del personal de base, confianza, free lance
y honorarios de las emisoras foraneas, solicitando a gerentes y
subgerentes la documentacion necesaria y realizar la gestion con la
Direccién de Administracion y Finanzas.

e Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual con los y
las gerentes de las emisoras foraneas y verificar su cumplimiento de
manera mensual.

e Coordinar con los y las gerentes de las emisoras foraneas el

correcto envio de los informes mensuales y trimestrales y del
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Martei, y revisarlos, concentrarlos y entregarlos a la Direccion del

Area.

o Solicitar a los y las gerentes de las emisoras foraneas el envio
oportuno del reporte de horas extras del personal a su cargo,
verificar la informacioén y gestionar su pago.

e Realizar un estudio mensual de los gastos generados por las
emisoras del IMER, que incluye pago de horas extras, servicios y
honorarios. .

e Coordinar el monitoreo de las emisoras foraneas.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con el Departamento de Certificados para
Locutores de Radio y Television de la SEP.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Misién

Vigilar, garantizar, propiciar y promover los principios del IMER en la
programacién, produccion y contenidos, para consolidar una emisora

publica incluyente, participativa y plural.

Objetivo

Garantizar la correcta operacién de la emisora a través de la definicidén
y propuesta de contenidos radiofénicos, el analisis y monitoreo de la
programacién musical y hablada, la supervision de las pautas de
continuidad, de la operacién técnica, del trabajo del personal y de la
gestidén administrativa que amerite.

Funciones

Fomentar la coordinacion, comunicacién y trabajo en equipo.
Presentar a la Mesa Editorial, propuestas de programas de
contenido y/o modificaciones de la carta programatica, y
mensualmente hacer las correcciones a la carta.

Supervisar que la programacion musical, la locucién, la produccion
y la continuidad de la emisora se apegue a lo planteado en el
Codigo de ética y en la Guia practica de estilo radiofénico y que la
transmisién de todas las capsulas, programas, enlaces, cadenas y
especiales se haga en tiempo y forma.

Elaborar, registrar e informar a la Direccién de Radiodifusoras los
avances de la emisora y el trabajo en lo general y lo particular a
través de un informe trimestral, asi mismo entregar mensualmente
un informe, el formato debidamente requisitado de la Matriz de
Registro Tematico Martei, las unidades de produccion realizadas y
un analisis de los avances en funcion del Plan Operativo Anual.
Supervisar la correcta administracion, uso y comprobacion de los
recursos financieros y el resguardo y mantenimiento del activo fijo y
bienes de la emisora.

Supervisar todos los procedimientos de contratacién de personal,
servicios y arrendamientos, asi como supervisar el cumplimiento de
los proveedores(as) y dar seguimiento a las gestiones y tramites
para el pago.

Supervisar que las labores del personal se hagan de manera
correcta, completa y oportunamente.

Supervisar y validar la gestién de asuntos de recursos humanos:
incidencias, roles de turnos, tramite y verificacion del pago de horas
extra, asistencia, documentar los movimientos de personal ante el
ISSSTE y/o el IMSS, renovar los registros ante el ISSSTE de
Seguridad y Salud en el Trabajo (apartado B), y enviarlos a la
Direccién de Radiodifusoras para su constancia y tramite en la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Garantizar la operacion técnica de la emisora reportando a su jefe
inmediato y al area de ingenieria, los desperfectos en equipos
informaticos y de grabaciones y transmisiones.

Gestionar y realizar la venta de espacios comerciales y de
patrocinio, asi como la cobranza que se genere por esta actividad.
Reportar a su jefe inmediato de cualquier irregularidad o problema
que se presente en la emisora ya sea técnico, juridico, de
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infraestructura, administrativo u otro.

e Supervisar y garantizar la transmision de las pautas de continuidad
de la emisora asi como de las cadenas IMER, nacionales y
programas especiales.

o Establecer relaciones con instituciones, 6rganos de gobierno,
particulares y empresas para la realizacion de ventas o patrocinios
a través de contratos y convenios y asegurar el cumplimiento de
metas de ventas y patrocinios.

e Garantizar el cumplimiento de los convenios y contratos
institucionales, supervisando la realizacion de las entrevistas o de
cualquier otro compromiso.

e Dar seguimiento a las auditorias que el Organo Interno de Control
realice a la emisora a su cargo.

o Establecer relaciones de colaboracién con las entidades publicas y
privadas de la localidad donde se ubique la emisora.

e Establecer contacto con cantantes y artistas locales para su
participacién en la emisora.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con las entidades de gobierno municipales y
estatales, educativas y culturales.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del esto: Subgerencia de Emisora Frénea

P e

Misidén

Garantizar la operaciéon de la emisora foranea con acciones de
administracién, supervisién y gestion.

Objetivo

Administrar de manera eficaz los recursos financieros y humanos de
la emisora foranea.

Funciones

e Solicitar a la Direccion de Radiodifusoras de manera oportuna los
recursos necesarios para el correcto funcionamiento de la
emisora.

e Gestionar y realizar los tramites para la contratacion anual de los
servicios y arrendamientos que requiera la emisora.

e Realizar los tramites para la contratacién de nuevo personal
tanto de némina (confianza y sindicalizado) como de free lance y
honorarios asimilados.

o Realizar los reportes sobre el personal: incidencias, roles de
turnos, tramite y verificacion del pago de horas extra, asistencias
documentar los movimientos de personal ante el ISSSTE y/o el
IMSS, renovar los registros ante el ISSSTE de Seguridad y Salud
en el Trabajo (apartado B), y enviarlos a la Direccion de
Radiodifusoras para su constancia y tramite en la Direccién de
Administracién y Finanzas.

e Realizar el inventario de bienes muebles y de la fonoteca y
elaborar y enviar a la Direccion de Radiodifusoras de manera
anual los formatos establecidos en el Instituto, para tramitar la
baja de bienes muebles en desuso.

e Realizar actividades relativas a obtencion de patrocinios y/o a la
venta: control de ventas y gestion de cobranza, elaboraciéon de
estados financieros y reportes de facturacion y seguimiento a la
cartera de clientes.

e Apoyar en actividades de continuidad.

e Armar la documentacién de la gestién administrativa y enviarla
via paqueteria a la Direccién de Radiodifusoras.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con el ISSSTE o IMSS, dependencias del
gobierno municipal y estatal, clientes, instituciones del gobierno
federal, bancos, proveedores de servicio (CFE).

Internamente con las areas administrativas del Instituto.
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Nombre del pues: eatura del Departamento de Enlace con Emisoras Locales

Mision

Contribuir al correcto desempefio de las emisoras locales con
actividades de apoyo, gestion y seguimiento.

Objetivo

Contribuir, a través de acciones de apoyo, gestion, supervision vy
coordinaciéon, al cumplimiento de las actividades y metas de las
emisoras locales.

Funciones

e Gestionar ante el area correspondiente, las solicitudes para cubrir
las necesidades derivadas de la operacién diaria de las emisoras
locales.

e Atender las solicitudes de visitas guiadas requeridas por las
distintas instituciones educativas, culturales y/o sociales.

s Gestionar ante las areas correspondientes, los servicios necesarios
para el desarrollo de conciertos y eventos especiales de las
emisoras locales y apoyar su realizacion.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de
convenios y contratos en los que las emisoras locales estén
involucradas.

e Apoyar a la Subdirecciéon de Operacién Radiofénica en las
actividades que se requieran.

e Atender al publico que requiere informacién de los servicios o
actividades del Instituto.

e Solicitar, recibir, concentrar y entregar a la Direccion de
Radiodifusoras, los avances de las 7 emisoras locales a través de
los informes trimestrales, asi como de los informes mensuales, el
concentrado mensual y trimestral de la Matriz de Registro Tematico
Martei de las 18 emisoras, los formatos de unidades de produccion
y el analisis riguroso de los avances mes a mes en funcion del Plan
Operativo Anual.

e Supervisar el buen uso y cuidado de los bienes del Instituto
designados a las emisoras locales y reportar a su jefe(a)
inmediato(a) de los desperfectos.

¢ Gestionar el pago de horas extras a personal del apartado A de
acuerdo a solicitudes de Illamado de las Direcciones de
Radiodifusoras y Produccion y Programacién.

e Apoyar al area de Investigacion en el levantamiento de encuestas
en las 7 emisoras locales.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con entidades educativas.

Internamente con las areas de Recursos Humanos, Ingenieria,
Comercializacion, Investigacion y Produccion.
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o: Gerencia de Emisora Local

Misién Vigi

lar, garantizar, propiciar y promover los principios del IMER en la

programacion, produccién y contenidos, para consolidar una emisora
publica incluyente, participativa y plural.

Objetivo Garantizar la correcta operacion de la emisora a través de la definicion

y p

y la

ropuesta de contenidos radiofénicos, analisis y monitoreo de la

programacion musical y hablada, la supervisién del trabajo del personal

gestién administrativa que amerite.

Funciones |

Fomentar la coordinacion, comunicacion y trabajo en equipo.
Presentar a la Mesa Editorial, propuestas de programas de
contenido y/o modificaciones de la carta programatica, y
mensualmente hacer las correcciones a la carta.

Supervisar que la programacion musical, la locucién, la produccién
y la continuidad de la emisora se apeguen a lo planteado en el
Cédigo de ética y en la Guia practica de estilo radiofénico y que la
transmision de todos las capsulas, programas, enlaces, cadenas y
especiales se haga en tiempo y forma.

Elaborar, registrar e informar a la Direccion de Radiodifusoras los
avances de la emisora y el trabajo en lo general y lo particular a
través de un informe trimestral, asi mismo entregar mensualmente
un informe, el formato debidamente requisitado de la Matriz de
Registro Tematico Martei, las unidades de produccién realizadas y
un analisis de los avances en funcion del Plan Operativo Anual.
Asegurar que la informacién que acompafia la musica o los
contenidos radiofénicos sea veraz, razonable y suficiente.

Evaluar permanentemente la congruencia y pertinencia de lo que se
produce, programa y transmite a través de la emisora en apego a la
propia mision.

Promover la calidad, innovacion y creatividad hacia una mejora
continua.

Supervisar y validar la elaboracion mensual del rol de turnos del
personal.

Supervisar que el personal cumpla con sus horarios y tareas y en su
caso, llamar la atencién o sancionar.

Reportar a su jefe(a) inmediato(a) de cualquier irregularidad o
problema que se presente en la emisora ya sea técnico, juridico, de
infraestructura, administrativo u otro.

Supervisar, verificar y validar la elaboracion del formato de pago de
horas extra.

Supervisar el buen uso y cuidado de los bienes institucionales
designados a la emisora, reportar a su jefe(a) inmediato(a) los
desperfectos.

Supervisar la transmision de las pautas de continuidad de la
emisora asi como de las cadenas IMER, nacionales y programas
especiales.
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e Garantizar el cumplimiento de los convenios y contratos
institucionales, supervisando la realizacién de las entrevistas o de

cualquier otro compromiso.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con representantes de disqueras, artistas,
musicos, instituciones educativas, culturales y las y los organizadores y
responsables de festivales nacionales e internacionales.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del puet: Subdireccion de Continuidad y Enlace Operativo

Mision

Garantizar el cumplimiento de la normatividad en materia de medios
de comunicacion federal e institucional vigente a través de acciones
de capacitacién, coordinacién, supervision, verificacién y elaboracion
de reportes, asi como gestionar la contratacion de personal free lance
y honorarios de las Direcciones de Produccion y Programacion y
Radiodifusoras y proporcionar a las emisoras materiales consumibles.

Objetivo

Coordinar la correcta continuidad en las 17 emisoras del IMER en sus
diferentes tipos de transmisién: tiempos oficiales, apoyo social, pautas
internas y comercializacion.

Supervisar la contrataciéon y pago del personal de honorarios free
lance y honorarios asimilados de las Direcciones de Radiodifusoras y

Produccién y Programacion.

Planear, resguardar y distribuir el material magnetofénico virgen vy
baterias a las emisoras.

Funciones

¢ Recibir, gestionar y supervisar la programacion y transmision a
través de las 17 emisoras del IMER, de las pautas comerciales,
apoyo social, pautas internas, tiempos oficiales y de la ciudadania.

e Garantizar la correcta transmision de la continuidad y el
cumplimiento de las drdenes y pautas de RTC, IFE, comerciales,
internas y de apoyo social en las 17 emisoras.

e Elaborar los reportes de transmision de pautas de tiempos
oficiales, comerciales apoyo social para los clientes u otras
instancias que asi lo soliciten.

e Supervisar y autorizar la elaboracién y entrega de las 6rdenes de
facturacion (ODF) y/o notas de crédito con el soporte respectivo
referentes a los servicios comerciales ordenados desde oficinas
centrales.

e Supervisar y controlar la entrega de articulos promocionales de las
emisoras locales y el SNN, gestionar la autorizacién, recepcién y
entrega de solicitudes o notificacién de promociones de las
emisoras en los Estados y coordinar y supervisar el adecuado
resguardo de las carpetas de ganadores en las emisoras locales.

e Supervisar, coordinar y solicitar la contratacion para personal de
free lance y honorarios asimilados a nivel nacional.

e Supervisar y coordinar la solicitud, resguardo y entrega de material
virgen magnetofénico y baterias para distintas areas del IMER.

e Administrar y controlar los buzones de mensajeria celular SMS de
todas las emisoras y elaborar los reportes.

e Dar soporte operativo, capacitar, controlar y administrar lo
relacionado a la continuidad a través del sistema Team Radio de
todas las emisoras.

o Asistir a los comités, comisiones, juntas o reuniones de trabajo
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como suplente de la Direccion de Radiodifusoras.

e Coordinar las transmisiones especiales que ordena la Direcciéon
General de Radio, Television y Cinematografia (RTC) y la
Direccién General del IMER.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con la Direccion de Tiempos Oficiales de
Radio de la Direccién General de Radio, Televisién y Cinematografia,
con la Direccion de Pautado, Programacién y Prerrogativas de
Partidos Politicos del IFE, con la empresa DMS Tecnologias (Team
Radio), con la Empresa Sharol Systems (SMS).

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del puesto: Gerencia de Enlace Operativo

Mision

Apoyar en la operacion cotidiana de la Direccién de Radiodifusoras con
acciones de resguardo y entrega de materiales asi como con la gestion
de la contrataciéon de personal free lance y honorarios asimilados de las
direcciones de Radiodifusoras y Produccion y Programacion.

Objetivo

Gestionar la contratacion y pago del personal de honorarios free lance y
honorarios asimilados de las direcciones de Radiodifusoras y
Producciéon y Programacién, asi como controlar, distribuir, planear y
resguardar el material magnetofdnico virgen y baterias.

Funciones

e Gestionar la elaboracién de contratos y solicitar la documentacién
necesaria del o la interesada, asi como elaborar la propuesta
técnico econdmica e integrar oficio de solicitud de contrato.

¢ Coordinar la gestion de pagos al personal de honorarios free lance y
honorarios asimilados.

¢ Supervisar los recibos del personal de honorarios autorizados.

e Elaborar y mantener actualizada la lista del personal de honorarios
asimilados y free lance.

e Administrar, resguardar y distribuir el material virgen magnetofénico
y baterias.

e Gestionar la compra anual de material que sera utilizado por las
diferentes areas del IMER.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con colaboradores(as) prestadores(as) de
servicio (guionistas, productores(as), locutores(as), conductores(as),

operadores(as)).

Internamente con la Direccion de Produccion y Programacion, la Unidad
Juridica y la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.
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Nombre del puesto: Jefatura del Departamento de Continuidad

Mision Supervisar la programacion de la continuidad de las 17 emisoras del
IMER y la elaboracion de érdenes de facturacion y notas de crédito,
reportes de transmision, transmisiones especiales, mensajes SMS,
generacién de testigos en audio, archivo y promociones.

Objetivo Supervisar la correcta continuidad en las 17 emisoras del IMER en
sus diferentes tipos de transmision: tiempos oficiales, IFE, apoyo
social, pautas institucionales, comercializacién y servicios a la
comunidad, asi como elaborar el reporte de mensajes via celular
SMS, y administrar la entrega de articulos promocionales al auditorio.

Funciones e Supervisar la transmision de las pautas de continuidad de las 17
emisoras, programar y supervisar las pautas del IFE, tiempos
oficiales (fiscales y de Estado), coordinar la programacion de las
pautas institucionales y de apoyo social y auxiliar en la
programacién de campafias comerciales a nivel nacional.

e Asesorar via telefonica a los y las continuistas foraneas en la
solucién de problemas con Team Radio o Dalet.

e Coordinar la entrega de articulos promocionales, asi como el
resguardo de las carpetas de ganadores(as) en las emisoras
locales y el SNN.

e Elaborar y dar seguimiento al informe mensual de mensajes SMS.

e Coordinar las transmisiones especiales que ordena la Direccion
General de Radio, Television y Cinematografia (RTC) y la
Direccion General del IMER.

e Supervisar la elaboracién y entrega de las érdenes de facturacién
y notas de crédito con su debido soporte a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

e OSolicitar la generacion de testigos de las emisoras locales vy
foraneas en el sistema Logger para verificacién del cumplimiento
de pautas.

o Coordinar y supervisar la grabacién del programa Luces de la
Ciudad en el sistema Dalet Plus.

e Solicitar al personal de servicio social del area en caso de que
haya vacantes.

e Supervisar el archivo de la documentacién generada.

Entorno Interactia externamente con la Direccion de Tiempos Oficiales de

Radio de la Direccién General de Radio, Televisién y Cinematografia,

con la Direccién de Pautado, Programacién y Prerrogativas de

Partidos Politicos del IFE, con la empresa DMS Tecnologias (Team

Radio) y con la Empresa Sharol Systems (SMS).

Operativo

Internamente con todas las areas del Instituto.




Nombre del Puesto: Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios

Mision Organizar, ordenar, supervisar y administrar los recursos técnicos,
humanos, de planeacion y materiales para la elaboracion y transmision
de noticiarios y programas periodisticos de servicio publico, veraces,
equilibrados, oportunos, independientes y respetuosos que logren
contactar con las audiencias.

Objetivo Investigar, producir y transmitir los hechos informativos nacionales e
internacionales mas relevantes para los radioescuchas de la radio
publica con base en una ética de servicio que contemple el hacer
contacto con el publico asi como la oportunidad, independencia
editorial, veracidad, respeto, equilibrio y la claridad.

Funciones |e Coordinar, supervisar, organizar, generar y producir los noticiarios,
cortes informativos, cortes y programas informativos especiales y
programas periodisticos de analisis que trasmite el IMER.

e Coordinar, vigilar y controlar el servicio de informacién y divulgacion
del Sistema Nacional de Noticiarios del Instituto Mexicano de la
Radio.

* Proponer a la Direccion General del Instituto la produccién de
programas especiales de informacion y analisis, sobre sucesos
nacionales e internacionales de interés general e instrumentar, en
su caso, su realizacion.

e Producir en coordinaciéon con la Direccién de Produccion vy
Programacién, programas periodisticos noticiarios y/o series
radiofénicas orientadas al andlisis de acontecimientos nacionales e
internacionales de interés general, previo acuerdo con el Comité
Interno de Produccién y Programacion.

e Promover, establecer y coordinar adecuadamente las relaciones
con organismos internacionales informativos de acuerdo a la
Direccion General. :

o Promover, establecer y coordinar los mecanismos de coordinacién
con organismos que desarrollen funciones similares o tengan
actividades de informacion en los sectores publico y social.

e Planeary coordinar la operacion integral de la Direccidén conforme a
la normatividad vigente en materia de comunicacién e informacion.

e Establecer reuniones de trabajo de orden técnico y operativo para
optimizar el rendimiento de funciones.

e Planear y controlar el sistema de archivo fonografico del Sistema
Nacional de Noticiarios.

e Producir los programas destinados a informar, comentar y analizar
los acontecimientos nacionales e internacionales mas relevantes,
asi como de los hechos noticiosos importantes para cubrir las
necesidades de informacion de las emisoras radiofonicas que opera
y administra el IMER.

o Establecer los sistemas de coordinaciéon y operacion para la




transmisién del servicio informativo del IMER.

o Establecer reuniones de orden técnico y operativo del Sistema
Nacional de Noticiarios para optimizar el rendimiento del mismo.

e Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de trabajo
del IMER para el area; asi como cumplir con las normas que rigen a
los servidores publicos y con el Cédigo de ética y la Guia practica
de estilo radiofonico del IMER.

* Vigilar la plena observancia ética y normativa de los contenidos de
los noticiarios y cortes informativos respetando siempre, en los
programas periodisticos de andlisis el derecho a la libertad de
expresion e informacién vigentes en la Constitucién

e Buscar formas innovadoras para que los contenidos que transmita
la Direccion permitan conocer el contexto, origen, naturaleza e
implicaciones de los hechos relevantes de interés publico que
suceden dia a dia en el pais y en el mundo.

o Contribuir a que el personal del area reciba la capacitacion y la
formacién profesional del periodismo radiofénico de servicio publico.

e Recoger y difundir de manera periodistica, en todos los servicios
informativos de la Direccién, la opinién ciudadana.

e Participar a invitacion expresa en el Comité Interno de Produccién y
Programacion, asi como en la Mesa Editorial, proporcionando
oportunamente los elementos, propuestas e informacion suficiente
para el cumplimiento de sus objetivos.

e Participar en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas y las demas unidades administrativas, en la integracion de
los programas institucionales y de los presupuestos del Instituto.

* Proporcionar en coordinacién con la Unidad Juridica y las demas

unidades administrativas, los elementos necesarios para el

establecimiento de convenios o contratos relativos a las funciones
de su competencia, sometiéndolos a la consideracién de la

Direccion General, para su firma o aprobacion.

Entorno

Operativo

Interactla externamente con sus pares en la administracién publica y
con todo personaje o entidad relacionada con las funciones sustantivas
del SNN y que pueden redundar en el mejor funcionamiento y trabajo

del area a su cargo.

Internamente con la Direccion de Administracion y Finanzas, la Unidad
Juridica, la Direccién de Radiodifusoras, la Direccién de Ingenieria, la
Direccién de Produccion y Programacion, la Direccion de Investigacion
y mantiene estrecha relacion con la Direccion General.
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Nombre del Pesto: ubdireccién de Informacion

Mision

Organizar, ordenar y supervisar los recursos técnicos, humanos y
materiales de todo lo relativo a los procesos de busqueda de
informacién, redaccion y elaboracion de asuntos especiales de
noticiarios y programas periodisticos de servicio publico.

Objetivo

Proporcionar a la Direccidn del SNN informacién de caracter
noticioso del ambito nacional e internacional coordinando la
cobertura de las fuentes de noticias, para realizar la transmision de
manera oportuna.

Funciones

e Supervisar las funciones operativas de manejo de informacion
del Sistema Nacional de Noticiarios.

e Promover y mantener estrecha comunicacion con las diversas
fuentes de informacion.

o Establecer constantemente nuevos contactos con instituciones y
dependencias, nacionales y extranjeras a fin de generar
eficientes lazos de acceso a informacion veraz y oportuna.

o Dirigir y controlar las pautas de manejo de la informacién dentro
del sistema, y jerarquizar la informacién que sera transmitida en
los servicios noticiosos.

o Dirigir la transmision de noticiarios y capsulas informativas en los
diversos espacios del Sistema Nacional de Noticiarios.

o Establecer, mediante érdenes de trabajo, las cargas laborales
de redactores y reporteros.

e Determinar la cobertura informativa que realizaran cada dia los
reporteros del Sistema Nacional de Noticiarios.

o Establecer esquemas de cobertura para eventos informativos
especiales o extraordinarios.

o Determinar las “cabezas” de entrada en los noticiarios del
Sistema Nacional de Noticiarios.

e Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de trabajo
del IMER para el area; asi como cumplir con las normas que
rigen a los servidores, el Codigo de ética y la Guia practica de
estilo radiofénico del SNN-IMER.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con areas de comunicacion social de
dependencias de gobierno, instituciones privadas y de la sociedad
civil para la conformacion de la agenda y érdenes de trabajo de

reporteros(as).

Internamente con la Direccién General, la Direccion de
Administracién y Finanzas, la Direccion de Radiodifusoras, la
Direccidn de Investigacion, la Unidad Juridica y la Direccion de
Produccién y Programacion.
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Mision

Coordinar y jerarquizar la informaciéon que surge de las diversas
fuentes de informacioén, asi como revisar la redaccién de las notas
nacionales e internacionales para los espacios informativos del
Sistema Nacional de Noticiarios.

Objetivo

Presentar la informacién del Sistema Nacional de Noticiarios con un
esquema de redaccion agil y clara.

Funciones

e Corregir las notas informativas que seran transmitidas en los
noticiarios.

e Analizar, seleccionar y ordenar las notas periodisticas que maneja
el equipo de reporteros(as), asimismo elaborar los resimenes
informativos.

e Coordinar la transmision de céapsulas y resimenes noticiosos,
ademas de los enlaces convenidos con otras radiodifusoras del
IMER.

e Elaborar 6rdenes de trabajo para los y las reporteras.

¢ Coordinar y mantener estrecha comunicacion con redactores(as),
reporteros(as) a fin de conocer el material informativo con que se
cuenta para la elaboracién del noticiario.

e Coordinar el contacto y enlace en programas especiales.

e Analizar, seleccionar y ordenar la redaccién del material
informativo que llega por medio de agencias y reporteros(as) de
acuerdo con su importancia y contenido.

e Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de trabajo
del IMER para el area; asi como cumplir con las normas que rigen
a las y los servidores, con el Cédigo de ética y la Guia practica de
estilo radiofénico del SNN-IMER.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con oficinas de comunicacién social de las
distintas dependencias de gobierno; comunicacién social de partidos
politicos; dependencias estatales; organizaciones de la sociedad civil,
periodistas de los distintos estados de la republica y emisoras publicas
y privadas de las entidades de la republica.

Internamente con la Direccion de Administracidon y Finanzas.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Asuntos Especiales

Mision

Coordinar y ordenar el trabajo de investigacion y redaccién de
asuntos especiales para noticiarios y programas periodisticos
que sean de servicio publico.

Objetivo

Coordinar, revisar y dar seguimiento de todo lo referente al area
y al personal a su cargo en lo que corresponde a la
investigacién y redaccion de asuntos especiales.

Funciones

e Elaborar y supervisar la elaboracién de las escaletas y la
contextualizacion en éstas de la informacién para que el
conductor pueda ser mas claro y la transmisiéon lo mejor
posible.

e Contactar y ampliar agendas con personajes que puedan
nutrir los espacios noticiosos.

e Mantener el vinculo y la relacién con los y las columnistas y
con las y los autores de secciones que honorificamente
colaboran en los noticiarios y programas.

e Solicitar oficialmente libros para obsequiar en los noticiarios
y evaluar y ofrecer los obsequios que lleguen al area para
que la entrega sea equitativa y transparente.

e Supervisar los criterios generales y el que se actualice la
pagina de internet en lo correspondiente al SNN.

e Mantener actualizado su conocimiento informativo vy
organizar a su equipo para hacer investigaciones de calidad
y elaborar contextos precisos y claros.

e Coordinar el registro de los asuntos especiales elaborados
en su area.

e Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de
trabajo del IMER para el area; asi como cumplir con las
normas que rigen a las y los servidores, con el Codigo de
ética y la Guia practica de estilo radiofénico del SNN-IMER.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con areas de comunicacién social de
instituciones gubernamentales y privadas, organizaciones
civiles, areas de difusion y promocion de editoriales e
instituciones culturales y colaboradores(as) honorificos(as) del
SNN.

Internamente con las areas de presupuesto e informatica de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

66



Nombre del Pueo: b

direccion de Produccion de Noticias

y

Misién Organizar, ordenar y supervisar los recursos técnicos, humanos

materiales para la produccion, transmisién y archivo

fonografico de noticiarios y programas periodisticos de servicio
publico.

Objetivo Coordinar y supervisar al personal a su cargo, asi como la
produccion de los espacios del SNN.

Funciones .

Supervisar la calidad sonora de los materiales que se
producen y transmiten en el SNN.

Vigilar la capacitacién y organizacion del personal a su
cargo.

Asistir y participar en juntas editoriales, organizar todos los
registros del area referentes al material que se conserva en
la fonoteca.

Proponer temas y formatos para la produccién, supervisar la
jerarquizacion de la informacion en el SNN. '

Colaborar con la planeacién de presupuesto y de trabajo
para el area en lo referente a produccion, edicion,
realizacion, grabacion y transmision.

Vigilar el trabajo de conductores(as) al aire y determinar
durante la transmision los tiempos, formatos y contenidos
para las emisiones al aire.

Revisar que los audios de la informacion noticiosa en la
pagina de internet del IMER estén actualizados y sean
correctos.

Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de
trabajo del IMER para el area; asi como cumplir con las
normas que rigen a las y los servidores, con el Cédigo de
ética y la Guia practica de estilo radiofénico del SNN-IMER.

Entorno Interactia externamente con instituciones educativas o
] dependencias publicas y privadas, con organismos civiles,
Operativo deportivos, culturales y politicos con los que se realizan

convenios.

Internamente con la Direccidén de Produccion y Programacion, la
Direccion de Ingenieria (Area de Unidades Méviles y Master de
audio) y la Direccion de Radiodifusoras.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Produccion de Noticias

Mision

Coordinar y ordenar el trabajo de operacién, produccion,
transmisién y archivo de los noticiarios y programas
periodisticos de servicio publico.

Objetivo

Obtener y organizar los recursos técnicos y materiales para la
elaboracion y realizacién de reportajes, notas y productos
periodisticos para todos los espacios informativos del area.

Funciones

e Producir materiales para las emisiones del SNN.

e Editar, grabar o realizar los productos del area para su
emisién en los tiempos correspondientes.

¢ Resguardar el equipo de producciéon del SNN y dar
seguimiento a su mantenimiento y aviso en caso de
presentarse fallas en el mismo.

e Actualizar permanentemente su capacitacion para el manejo
del equipo y las nuevas tecnologias con las que trabaja.

e Coordinar con la Direccion de Ingenieria el adecuado
desarrollo de las transmisiones y dar aviso de cualquier falla
técnica a sus superiores(as).

o Cumplir y hacer que se cumplan los objetivos y planes de
trabajo del IMER para el area; asi como cumplir con las
normas que rigen a las y los servidores, con el Cddigo de
ética y la Guia practica de estilo radiofénico del SNN-IMER.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con instituciones educativas o
dependencias publicas y privadas, organismos civiles,
deportivos, culturales y politicos con los que establece
convenios.

Internamente con las areas de ingenieria, radiodifusoras y
produccioén y programacion.
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Nombre del Puesto: Direccidn de Administraciéon y Finanzas

Mision

Facilitar que el Instituto cuente con los recursos humanos y materiales
necesarios para cumplir con el mandato que le ha sido asignado, atendiendo
bajo el marco normativo aplicable y los objetivos y directrices institucionales
las necesidades del IMER relacionadas con la obtencién e inversion de los
recursos financieros, asi como de la actividad contable, fiscal y presupuestal.

Objetivo:

Garantizar que la Institucion cuente con los recursos humanos, materiales y
servicios generales para su operacion.

Dirigir la revision de la normativa aplicable a los tramites administrativos y
supervisar su observancia.

Promover la observancia del sistema de control interno, entre las distintas
unidades administrativas adscritas a la Direccién de Administracion vy
Finanzas.

Asegurar que el Instituto cuente con los recursos necesarios para financiar sus
operaciones y conduzca sus procesos de captacion de recursos e inversién
financiera con oportunidad y eficiencia.

Asegurar que la integracion, verificacién, generacion y anadlisis de la
informacion financiera, contable y fiscal se realicen de manera oportuna,
completa, precisa, veraz y confiable y de conformidad con las normas y
disposiciones aplicables.

Establecer la organizacién y mecanismos que permitan la integracion,
formulacién, seguimiento y analisis oportuno, eficiente y confiable del
programa financiero y los presupuestos de gasto corriente y de inversion
fisica.

Promover la observancia del sistema de control interno institucional, una
comunicacion abierta, clara y oportuna y una operacion eficiente y competitiva
en las distintas unidades administrativas adscritas a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas.

Funciones:

o Vigilar el uso adecuado y racional de los recursos del Instituto.

e Asegurar que el Instituto cuente con los recursos humanos, con la calidad
técnica y experiencia requerida para el desarrollo de las funciones
asignadas.

e Dirigir la instrumentacion y la aplicacién de las estrategias, politicas,
directrices, lineamientos, normas y criterios para la administracién del
recurso humano.

e Establecer los lineamientos y criterios internos para la asignacion y el
ejercicio del gasto corriente.

o Dirigir las acciones que aseguren el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de la relacién laboral.

e Dirigir las acciones para la identificacion, seguimiento y actualizacion de la
informacion de las y los clientes y para que la recuperacion de la cartera se
realice con apego a las politicas y procedimientos establecidos.
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Participar en la elaboracion de las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como difundirlas entre el personal y vigilar su cumplimiento.

Emitir politicas, lineamientos, criterios que contribuyan a mejorar el
aprovechamiento de los recursos materiales, con base en los lineamientos
del Gobierno Federal y la Direccién General, para lograr la eficiencia y
eficacia de los servicios generales, la seguridad y proteccién civil de las
personas e instalaciones; asi como para transparentar el ejercicio del gasto
y la rendicién de cuentas.

Proponer a la Direccion General, para su presentacion a la Junta Directiva,
los proyectos de politicas, bases, programas y convenios, que contribuyan
al mejor aprovechamiento de los recursos materiales, a elevar la eficacia y
eficiencia de los servicios generales, la seguridad y proteccién, asi como el
gjercicio del gasto y la rendicion de cuentas.

Establecer las acciones para que los procesos de adquisicidon de bienes,
contratacién de servicios y obra publica, se lleven a cabo de acuerdo con
la normativa aplicable en la materia, a través de la realizacion de los
procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa.

Dirigir las acciones para un adecuado control, conservacién vy
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asi como su inventario.
Coordinar que se proporcione el servicio de organizacion y archivo general
con la calidad, confidencialidad y seguridad de acuerdo con la normativa
aplicable. ‘

Coordinar las actividades y acciones para la transferencia al Servicio de
Administracion y Enajenacién de Bienes de los Bienes Patrimoniales,
adjudicados o recibidos en donacion o en dacidén en pago, susceptibles de
ser enajenados, a efecto de que este organismo realice su venta de
conformidad con la legislacion vigente, para asi generar ingresos
adicionales a las operaciones bancarias, a la vez de reducir costos por la
tenencia de activos improductivos.

Autorizar la elaboracién, actualizacién vy difusion de las politicas
administrativas aplicables al ejercicio del gasto que deben ser observadas
por todas las areas de la Institucion.

Dirigir la implementacion de los controles operativos necesarios para la
adecuada administracion del riesgo operativo asociado a los tramites
administrativos.

Autorizar los pagos y supervisar las afectaciones del presupuesto de gasto
corriente y de inversion que afecten al presupuesto.

Dirigir la definicion e instrumentacion de controles y medidas que propicien
el cumplimiento del marco juridico y normativo.

Coordinar la atencién oportuna de las acciones correctivas y preventivas y
recomendaciones derivadas de las revisiones y auditorias practicadas por
las distintas instancias de supervision y fiscalizacién y el Sistema de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Coordinar la atencién, en tiempo y forma, de los requerimientos de
informacién y documentacion formulados por la Junta Directiva, y las
distintas instancias de supervision y fiscalizacion.

Dirigir, supervisar y evaluar el establecimiento, actualizacion y difusion
oportuna del marco normativo institucional en materia contable y fiscal.
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o Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de integracion, verificacion y
analisis de la informacion financiera.

e Supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones institucionales en
materia contable y fiscal.

o Dirigir y supervisar los informes de caracter financiero, contable y fiscal que
se presentan a la Direccién General, a la Coordinadora Sectorial y a los
distintos érganos de supervision y fiscalizacion.

o Dirigir, supervisar y evaluar el establecimiento, actualizacion y difusion
oportuna del marco normativo y directrices en materia presupuestal.

e Dirigir la integracién, seguimiento, control y evaluacién oportuna del
programa financiero y los presupuestos de gasto corriente e inversion
fisica.

e Coordinar la presentacion y promocién ante la Secretaria de Educacion
Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y demas érganos de
decision, de la autorizacion, el programa financiero y los presupuestos de
gasto anuales y sus modificaciones.

e Supervisar la elaboracion, control y seguimiento de los informes de cuenta
publica y reportes de avance del programa financiero y del presupuesto de
gasto.

e Dirigir la definicién e instrumentacion de medidas de control que propicien
el cumplimiento del marco legal y normativo vigente.

e Coordinar la atencion oportuna de las recomendaciones y requerimientos
formulados por la Direccién General, la Junta Directiva, las distintas
instancias de supervision y fiscalizacion y el Sistema de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

e Dirigir la formulacién y actualizacion de los planes de continuidad de la
operacion ante contingencias, asi como coordinar la realizacion de
simulacros para verificar su efectividad.

e Promover el conocimiento y observancia del Cdédigo de conducta del
Instituto.

e Promover que se cuente con los recursos humanos, financieros, fisicos,
tecnoldgicos, de organizacién y procedimientos en la cantidad y calidad
suficientes.

e Comunicar los planes, objetivos, principios, politicas y directrices
institucionales.

e Coordinar la generacion sistematica y oportuna de informacion gerencial
necesaria para una adecuada toma de decisiones, evaluacion vy

seguimiento.

Entorno

Operativo

Interactla externamente con la Secretaria de Educaciéon Publica, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (Direccion General de Programacion vy
Presupuesto “A”, Tesoreria de la Federacién, Direccion General de
Contabilidad Gubernamental), la Secretaria de la Funcién Pdublica, el
Despacho de Auditoria Externa, e Instituciones de caracter publico, social y

privado.

Internamente con la Direccidon General, las siete Direcciones de Area, el
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| Nombre del Puesto: Subdireccion de Finanzas

Mision

Dirigir las actividades para la obtencién y la inversion de los recursos
financieros, bajo un enfoque de administracién de activos y pasivos, que
contribuya a elevar la rentabilidad y productividad del Instituto, dentro del
marco normativo aplicable.

Administrar la operacién de la cartera de créditos otorgados, coordinar las
acciones tendientes a proporcionar el soporte operativo y contable de las
operaciones que realizan las areas de Comercializacion y vigilar el
funcionamiento de los sistemas de pago institucionales.

Supervisar que la informacién financiera, contable y fiscal completa, correcta,
precisa, integra, confiable y oportuna, con apego al marco legal y normativo
vigente.

Objetivo:

Coordinar las operaciones para la obtencién y/o inversién de los recursos
financieros del IMER, bajo un enfoque de rentabilidad y eficiencia operativa.

Coordinar las acciones que propicien el contar con un marco normativo en
materia crediticia acorde con los objetivos del Instituto, asi como constatar su

cumplimiento.

Dirigir la instrumentacion, difusién, implementacién y actualizacién de la
normatividad contable y fiscal institucional, coordinando el analisis de la
informacién generada para la adecuada toma de decisiones.

Asegurar la gestion oportuna de la recuperacion y registro en el sistema de
cartera, del Instituto con base en la normativa vigente, asi como la aplicacion
contable y conciliacion de cifras contables-operativas derivadas de las

operaciones.

Funciones:

¢ Dirigir la generacion de informacidn gerencial sistematica y oportuna para
coadyuvar al proceso de toma de decisiones, definiciones estratégicas, el
control interno y la evaluacion de la gestion de la tesoreria.

e Asegurar el seguimiento de los mecanismos de control para fortalecer la
gestion de la tesoreria del Instituto.

¢ Examinar y asegurar la atencidn, en su caso, de las recomendaciones de
los diferentes érganos e instancias para el correcto cumplimiento de la
normatividad y de los acuerdos institucionales aplicables a la tesoreria.

e Coordinar y supervisar la integracién, actualizacién y resguardo de los
expedientes relativos a las operaciones celebradas.

o Coordinar y supervisar que la identificacion, seguimiento y actualizacion de
la informacion de las y los clientes, se realice con apego a la normativa

interna.
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Instituciones Financieras.
Coordinar la elaboracién de los reportes mensuales, del comportamiento

crediticio de las y los acreditados del Instituto.

Coordinar las tareas de incorporacion de notificaciones de adeudos que
corresponde a clientes, para que el area de crédito asegure que se cumpla
con las obligaciones y actividades establecidas en los contratos.

Coordinar las acciones que permitan integrar, custodiar, actualizar y
controlar los expedientes de los créditos otorgados.

Dirigir las acciones que permitan integrar el informe que trimestralmente
presenta la Direccion General a la Junta Directiva, y al Comité de Control y
Desempernio Institucional (COCODI).

Coordinar las actividades que permitan identificar las acciones de mejora
continua en los procedimientos, metodologias y sistemas disponibles.
Analizar, difundir y dar seguimiento a las disposiciones que en materia
fiscal se encuentren previstas en las leyes y disposiciones reglamentarias
emitidas por las autoridades fiscales, respecto de las operaciones del
Instituto.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del Instituto y
en su caracter de retenedor, previstas en los ordenamientos legales antes
citados.

Coordinar las declaraciones: informativas, de pagos provisionales vy
definitivos del impuesto al valor agregado, asi como de pago de derechos.
Atender los requerimientos de informacién de las y los auditores internos,
externos y de los organismos externos de vigilancia y fiscalizacién.
Asesorar a las diversas areas operativas y administrativas del Instituto, que
asi lo requieran, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
conforme a los procedimientos y plazos establecidos en las citadas leyes.
Efectuar consultas ante las autoridades reguladoras del sistema tributario,
a fin de confirmar criterios fiscales aplicables a las operaciones del
Instituto.

Revisar y proponer la emision de la normatividad contable institucional.
Coordinar la asesoria que en aspectos contables requieran las areas de
oficinas centrales y radiodifusoras foraneas.

Coordinar la emision de los estados financieros institucionales y sus notas
asi como su informacién complementaria.

Establecer y documentar el Sistema de Control Interno que garantice la
emision de informacién contable confiable y oportuna, para la toma de
decisiones.

Definir, actualizar y difundir las guias contables para el registro de las
operaciones, asi como supervisar su correcta aplicacion y funcionamiento
en los sistemas automatizados, que permita la debida derrama en las
cuentas contables correspondientes.

Supervisar la entrega en tiempo y forma de los informes, reportes y demas
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informaciéon y documentacion a las distintas instancias de supervision y
fiscalizacién, en el ambito de su competencia.

Coordinar el desarrollo, actualizacion, publicacién y observancia de los
manuales de politicas y procedimientos especificos del area.

Administrar los Sistemas Institucionales que se encuentran a cargo de la
Subdireccién y gestionar los cambios, modificaciones, adecuaciones o

mejoras de los mismos.

Planear y establecer los lineamientos para el adecuado desemperio de la
operacion de la cartera en todas sus etapas y proponer las acciones
preventivas y correctivas que procedan.

Coordinar los esfuerzos para que la integracién y envio de la informacién a
la Unidad Juridica del Instituto relativa a clientes en litigio se realice en

tiempo y forma.
Establecer los mecanismos que permitan un control sobre el registro y

administracion de la cartera.

Establecer los controles operativos necesarios para la adecuada
administracion del riesgo operativo asociado a la gestion de la cartera.
Coordinar las acciones para que de manera mensual se realice la
conciliacion de cifras contables-presupuestales derivadas de las

operaciones.

Apoyar al Departamento de Contabilidad en el proceso de incorporacion de
las guias contables en los sistemas automatizados en los que se
administra la cartera del Instituto y las operaciones de Tesoreria.

Asegurar que la operacion del sistema de pago institucional, se lleve a
cabo con base en los lineamientos establecidos por las entidades
reguladoras internas y externas, con la finalidad de asegurar la
consecucion de las operaciones en forma correcta y oportuna.

Establecer los mecanismos que permitan un control sobre el registro
operativo y contable de las operaciones que la Tesoreria.

Establecer los controles operativos necesarios para la adecuada
administracién del riesgo operativo asociado a la gestion de las
operaciones de los sistemas de pago del Instituto.

Promover la automatizacion de los procesos y la unificacion de bases de
datos para el aprovechamiento de la informacién en apoyo a la toma de
decisiones.

Coordinar las acciones para la realizacién de las conciliaciones de los
Departamentos de Tesoreria y Crédito y Cobranza derivadas de las
operaciones que realiza la Tesoreria.

Establecer las directrices para la adecuada integracion de los expedientes
operativos y el envio de la documentacion que soporta las polizas
contables al Departamento de Contabilidad para su resguardo.

Verificar que las conciliaciones bancarias se firmen por los responsables
de elaboracion y revision.

Solicitar a la Direccion de Administracién y Finanzas el pago de cuotas por
los ingresos del Instituto en las emisoras concesionadas.
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QIMER

Entorno
Operativo

Interactua externamente con la Unidad de Contabilidad Gubernamental, el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable, Nacional Financiera,
Instituciones Financieras, el Sistema de Administracidon Tributario, la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, proveedores(as), clientes,
auditores(as) externos(as) y la Secretaria de la Funcion Publica.

Internamente con todas las areas del Instituto, el personal free lance y el
personal de auditoria interna.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Contabilidad

Mision

Generar informacidon financiera, contable y patrimonial completa, correcta,
precisa, integra, confiable, oportuna, clara y comparable del IMER para dar
cumplimiento a las obligaciones en la materia y satisfacer las necesidades de

los usuarios y especialistas.

Objetivo:

Emitir los estados financieros del Instituto e informacién complementaria, y
promover y fortalecer la automatizacion de los procesos informaticos
relacionados con los registros contables.

Establecer el sistema de control interno que garantice la emisién de
informacion contable oportuna y confiable para la toma de decisiones.
Coordinar el analisis de la informacién base para la adecuada toma de
decisiones.

Funciones:

e Supervisar el establecimiento, actualizacion y difusion de las normas vy
procedimientos contables aplicables a las operaciones que realiza el
Instituto.

e Supervisar que el registro contable, la elaboracién de los estados
financieros y la informacién financiera, se apeguen a la normatividad
aplicable.

e Coordinar los cierres contables diarios, mensuales y anuales efectuados
mediante el sistema contable.

e Supervisar la atencion de asesorias y establecer los registros que en
materia contable se realizan de las diferentes areas del Instituto.

e Garantizar que se encuentre formalizado el proceso de elaboracién de las
conciliaciones contable-presupuestal.

o Coordinar con las areas operativas la adecuada elaboracién de las
conciliaciones contable-recurso humano.

e Supervisar el analisis de las operaciones, activas, pasivas y de resultados.

¢ Elaborar los estados financieros comparativos.

e Analizar las disposiciones que en materia contable emita el Consejo
Nacional para la Armonizacion Contable, aplicables a las operaciones del
Instituto, elaborando las politicas de registro contable y aplicandolas en el
area para su observancia.

o Definir la agrupacion de las nuevas cuentas contables, en los diferentes
renglones de los Estados Financieros y su informacién complementaria,
verificar su correccion y apego a las normas de presentacion de la
informacion financiera.

e Supervisar la adecuada administracion y mantenimiento del catalogo de
cuentas Institucional en apego a la Norma General de Informacién
Financiera Gubernamental.

e Asesorar y capacitar al area operativa y administrativa responsable de los
registros contables, que asi lo requieran, para la correcta aplicacion de las
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guias contables.
Atender los requerimientos a cargo del Departamento generados por las y
los auditores internos, externos y organismos externos de fiscalizacién y
vigilancia, asi como proporcionar el servicio de consulta de la
documentacion que requieran las diversas areas del Instituto.

Efectuar consultas directas en materia contable ante las autoridades
reguladoras, a fin de confirmar los criterios contables aplicables a las
operaciones del Instituto cuando se considere necesario.

Clasificar, colocar y resguardar la documentacion después de su
contabilizacién, de acuerdo a las disposiciones aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

Revisar, clasificar, relacionar y enviar al Archivo General la documentacién
que haya cumplido su término de vigencia.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar y presentar las declaraciones: Informativas, Anual y de Pagos
Provisionales y Definitivos del Impuesto al Valor Agregado, asi como de
Pago de Derechos.

Verificar que la cobranza recibida se incorpore al sistema contable.
Coordinar con las areas operativas la adecuada elaboracion de las
conciliaciones contable-crédito y cobranza.

Verificar que las polizas se integren con la documentacion comprobatoria
original y debidamente requisitadas.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con la Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes Sobre la Gestion Publica, el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable, Instituciones Financieras, el Sistema de Administracion Tributario, la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, proveedores, clientes, auditores
externos y la Secretaria de la Funcién Publica.

Internamente con todas las areas del Instituto, el personal free lance y el
personal de auditoria interna. ‘
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Misidén

Gestionar oportunamente la recuperacién y registro en el sistema de
cartera, de los créditos otorgados por el Instituto.

Generar informacion fiscal completa, correcta, precisa, integra, confiable
y oportuna, procurando el correcto y oportuno cumplimiento de las
obligaciones fiscales federales a cargo del Instituto y en su carécter de

retenedor.

Objetivo:

Verificar que los créditos que otorga el Instituto se formalicen vy
recuperen oportunamente, con apego a las condiciones contractuales
pactadas y a la normativa institucional, y se realice su registro en el
sistema de cartera, asi como conciliar mensualmente los registros
operativos - contables derivados de las operaciones realizadas.
Actualizar y difundir la normatividad fiscal aplicable a las actividades y
operaciones que realice el Instituto, asi como asesorar en las mismas vy,
generar la informacién de caracter fiscal para el cumplimiento sus
obligaciones como contribuyente y en su caracter de retenedor de
conformidad con la legislacién fiscal federal y local.

Verificar que se realice en tiempo y forma la entrega de la informacion
requerida por las instancias internas y externas del Instituto, relacionada

con la cartera de crédito.

Funciones:

¢ Verificar que la recuperacion de los créditos se efectle conforme a
los términos y condiciones contractuales, y la normativa aplicable. Asi
como su registro correspondiente, el mismo dia de su ocurrencia en
los sistemas automatizados, y la conciliacion mensual entre los
registros operativos y contables.

e \Verificar que la cobranza recibida a través del banco corresponsal se
incorpore al Sistema de Cartera para su aplicacién en dichos
sistemas.

o \Verificar la elaboracion de la conciliacién de las cuentas de cartera,
cifras operativas y contables de los créditos que administra.

* Notificar al area de Comercializacion la impuntualidad de pago que
se presente de los créditos que genera, asi como, mensualmente la
cartera vencida.

e Realizar las facturas electrdnicas sélo en caso de que el o la cliente
haya firmado el contrato, orden de servicio o presupuesto o en su
caso exista un pago por anticipado.

e Clasificar y programar la entrega de las facturas de acuerdo al
calendario de recepcion de el o la cliente o de acuerdo a lo
estipulado en la orden de facturacion (ODF).

o \Verificar que la orden de servicio, convenio o contrato estén
debidamente requisitados.

e Recibir a través del Sistema Integral de Tesoreria (SIT) o cualquier
otro medio de compensacién de adeudos, los avisos de deudores o
acreedores del Instituto y solicitar el pago.

* Registrar el pago a través del Sistema Integral de Tesoreria, generar
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la carta de liquidacion correspondiente.

¢ Elaborar notas de crédito de la(s) factura(s), ya sea total o parcial,
especificando el motivo de éstas.

e Elaborar el informe mensual de facturas por ventas de servicio,
locales y foraneas, que contiene la clasificacion por sectores publico,
privado, radiodifusoras y servicio.

o Verificar la elaboracion de los estados de cuenta de los créditos que
se encuentran en proceso de recuperacion por la via legal, que
requiera el area juridica y en su caso solicitar la aplicacion contable
de la Estimacidon de Cuentas Incobrables por la irrecuperabilidad de
los créditos.

e \Verificar el tramite para informar los créditos que tienen revisién y
ajuste de condiciones para incorporar al Sistema de Cartera el
registro de las modificaciones que se reporten por el area
correspondiente. ‘

e Verificar el importe de las comisiones a pagar a los comisionistas.

* Verificar el archivo, administracion y custodia de la documentacién
soporte de las operaciones en el expediente de el o la Cliente.

o \Verificar la elaboracion y entrega de la informacion relacionada con la
cartera de crédito, requerida por las instancias internas y externas del
Instituto.

e Analizar, difundir y dar seguimiento a las disposiciones que en
materia fiscal se encuentren previstas en la Ley del Impuesto Sobre
la Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado y Ley Federal de
Derechos, asi como disposiciones reglamentarias emitidas por las
autoridades fiscales, respecto de las operaciones del Instituto.

» Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del
Instituto y en su caracter de retenedor, previstas en los
ordenamientos legales antes citados.

» Atender los requerimientos de informacion de las y los auditores
internos, externos y de los organismos externos de vigilancia y
fiscalizacion.

e Elaborar las consultas directas ante las autoridades reguladoras del
sistema tributario, a fin de confirmar criterios fiscales aplicables a las
operaciones del Instituto.

e Solicitar el pago de contribuciones locales del Instituto, verificando
que se realicen en tiempo y forma.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con clientes, el Sistema de Administracion
Tributario, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Subsecretaria
de Finanzas, auditores externos y la Secretaria de la Funcion Publica.

Internamente con todas las areas del Instituto y el personal de auditoria
interna.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Tesoreria

Mision

Planear y administrar las operaciones financieras del Instituto bajo un enfoque de
rentabilidad y eficiencia operativa, en el marco de la normativa aplicable y los
criterios aprobados, asi como, asegurar el cumplimiento en las politicas y
procedimientos administrativos en los tramites de pago para el mejor desempefio
del Instituto ante sus empleados y proveedores.

Objetivo:

Administrar la operacién de captacion e inversién de recursos financieros de
manera eficiente y en las condiciones mas favorables para el Instituto.

Asegurar que se apliquen las politicas, normas y procedimientos establecidos por
el Ejecutivo Federal y por la Institucion, en los tramites de pago que afectan el
presupuesto de operacién e inversion.

Controlar el debido manejo de las cuentas concentradoras, mediante las cuales se
realizan las transferencias interbancarias para cumplir con los pagos que realiza la
Institucion, de los diversos pagos recibidos y de la caja del Instituto.

Funciones:

» Establecer la metodologia para elaborar, integrar, modificar y controlar los
presupuestos de operacion del Departamento, de acuerdo a las disposiciones
que sobre la materia emita el Ejecutivo Federal, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Direccion General del Instituto.

e Vigilar los controles internos de operacién y llevar el seguimiento sobre los
tramites de pago por concepto de anticipos, gastos a comprobar, viaticos, asi
como de comprobacién y liquidacién, a fin de implementar las acciones
preventivas o correctivas correspondientes.

e Apoyar en la elaboracién, actualizacién y difusién de las politicas
administrativas aplicables al ejercicio del gasto en cumplimiento al Sistema de
Control Interno, que deben ser observadas por todas las areas de la Institucion.

e Coordinar la implementacion de las acciones que permitan la recuperacion de
los adeudos a favor del Instituto, derivados de gastos de operacién e inversion.

» Supervisar que los tramites de pago, comprobacién, recuperacion de los gastos
y desembolsos que afecten al presupuesto de operacion se realicen en tiempo
y forma, a fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia, llevar el control
de formato de recibos de caja, arqueo del fondo revolvente y actualizar el
catalogo de firmas del personal facultado para manejar recursos del Instituto
ante las Instituciones Financieras.

e Coordinar el tramite y pago de boletos de avién para el desarrollo de las
actividades del personal del Instituto que asi lo requiera.

e Coordinar el disefio y programacién de las actividades que permitan optimizar
el proceso de recepcidn, revision y tramite de pago, de la documentacion que
se genere como resultado del ejercicio del presupuesto de operacion e
inversién institucional.

e Garantizar que la documentacion que amparan las erogaciones cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos, asi como la normativa aplicable a cada
concepto del gasto.

e Administrar las cuentas de cheques del Instituto.
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Coordinar que el pago de los gastos y desembolsos que afecten el presupuesto
se efectlen correcta y oportunamente, verificando los procesos a través de la
conciliacién bancaria contra los registros contables.

Verificar que los estados de cuenta bancarios originales lleguen

mensualmente.

Solicitar mensualmente los Recursos Fiscales ante la Coordinadora Sectorial.
Realizar los reintegros a TESOFE en tiempo y forma.

Vigilar que se realicen las transferencias interbancarias necesarias para
liquidar los pagos que el Instituto tiene que efectuar, conforme al ejercicio de
los presupuestos de operacidn e inversion.

Supervisar la conciliacién operativa de los flujos de efectivo de la Institucion.
Propiciar el buen funcionamiento de los sistemas de pago de la Institucion.
Controlar los recursos en efectivo que se manejan en la Caja General del
Instituto.

Vigilar las actividades sobre los movimientos realizados de las operaciones y
servicios brindados en la caja del Instituto para cumplir con la normativa
vigente.

Vigilar la transferencia electrénica de fondos inherentes a las operaciones con
las y los empleados por concepto de viaticos, gastos a comprobar y otros,
solicitados a través de los bancos contratados.

Supervisar la dispersiéon de fondos para el gjercicio del gasto corriente en las
estaciones foraneas y areas administrativas.

Verificar el arqueo de efectivo para el inicio de las operaciones del dia.

Revisar el reporte de Cadenas Productivas de Nacional Financiera para
Proveedores y Contratistas del Gobierno Federal.

Vigilar los descuentos que realicen las y los proveedores a través del portal de
Nacional Financiera.

Identificar via electrénica y recepcion en caja de efectivo o cheque de la
recuperacion de cartera y del personal por concepto de devolucion de viaticos
6 gastos.

Controlar las actividades de guarda, custodia de valores y documentacién de
las diferentes areas del Instituto.

Informar al Departamento de Contabilidad los primeros 5 dias de cada mes, los
cheques que se encuentran caja del Instituto. .

Elaborar conciliaciones con el Departamento de Crédito y Cobranza.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con Nacional Financiera, Instituciones Financieras,
proveedores(as), clientes, auditores(as) externos(as), la Auditoria Superior de la
Federacién y la Secretaria de Educacion Publica.

Internamente con todas las areas del Instituto, el personal free lance y el personal
de auditoria interna.
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Nombre del Puest uirccién de Administracion

Misién

Coordinar que los subsistemas de administracion de personal se alineen para
asegurar que los procesos de ingreso, permanencia y salida, asi como el
otorgamiento de las prestaciones y remuneraciones a que tiene derecho el
personal, se realicen con apego a lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo, al Contrato Ley y a la legislacion laboral vigente.

Objetivo:

Supervisar el pago de las remuneraciones quincenales, gratificacién anual
(aguinaldo), a las y los trabajadores del Instituto y de las pensiones a
jubilados(as) conforme a la normativa aplicable, asi como autorizar los
registros contables que deriven del pago de la ndémina, y realizar en
coordinacion con la Subdireccion de Finanzas la conciliacion de cifras

contables operativas.

Vigilar que la Institucion cuente con los recursos humanos suficientes y
eficientes para el cumplimiento de sus objetivos.

Representar al Instituto ante los Comités y Comisiones en materia de
Recursos Humanos, para dar cumplimiento a la legislacién aplicable.

Coordinar que se cuente con los recursos materiales y los servicios generales
necesarios para la operacién del Instituto, para la seguridad y proteccion civil
de las personas y las instalaciones, asi como para el mantenimiento y
conservacion de éstas y su equipamiento.

Asegurar que los procedimientos para la contratacion y la adquisicion de
bienes, arrendamientos y servicios, asi como la obra publica y los servicios
relacionados con la misma, se realicen de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, la Ley de Obras
Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, los Reglamentos de éstas
y las demas normas juridicas aplicables.

Asegurar que la disposicién final de los bienes muebles e inmuebles
patrimoniales no Utiles para el servicio del Instituto, asi como la de los
adjudicados y recibidos en dacién de pago, se realice conforme a las
disposiciones legales y normas juridicas aplicables.

Participar en los diversos Comités de acuerdo con lo establecido en sus
manuales de integracién y funcionamiento.

Funciones:

e Controlar los procesos administrativos correspondientes al ingreso,
emision de nombramientos, movimientos y bajas del personal.

e Asegurar el pago de remuneraciones y compensaciones al personal de la
Institucion y de las pensiones, asi como de las obligaciones fiscales,
aportaciones de seguridad social, locales y estatales.

e Coordinar las acciones para que se realice la conciliacion de cifras
contables-operativas de las operaciones que se realizan en la
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Subdireccién, en coordinacién con la Subdireccién de Finanzas y el

Departamento de Contabilidad.

Gestionar la revision, formalizaciéon y difusion de las politicas para el
adecuado empleo y aprovechamiento de los recursos humanos del
Instituto.

Administrar los Sistemas de Gestiéon de Recursos Humanos con los que
cuenta el Instituto a cargo de la Subdireccién, asi como, gestionar los
cambios, modificaciones, adecuaciones o mejoras de los mismos.
Coordinar el desarrollo, actualizacion, publicacion y observancia de los
manuales de politicas y procedimientos especificos del area.

Controlar que la plantilla institucional responda a la estructura organica
vigente y a los presupuestos de servicios personales y de Egresos del
egjercicio fiscal corriente.

Propiciar que las y los empleados del Instituto cuenten con los
conocimientos, las habilidades y las actitudes que impacten en la
consecucion de los objetivos del Instituto, a través de los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal; de capacitacién y desarrollo; y
evaluacion del desemperio.

Establecer las directrices y metodologia para la evaluacién de desempefio
del personal de la Institucion.

Coordinar la revision, formalizacién y difusién de las politicas generales
relativas a la estructura organizacional del Instituto.

Coordinar la gestién de la autorizacion y registro de las modificaciones a la
estructura organica, aprobadas por la Junta Directiva, ante la Secretaria de
Educacion Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funcién Publica.

Supervisar la elaboracion de las carpetas de asuntos de aquellos Comités
que presida el Director o la Directora de Administracion y Finanzas.
Coordinar las Comisiones Mixtas de Seguridad en el Trabajo e Higiene.
Coordinar la prestacién de los servicios de mensajeria, parque vehicular,
archivo, telefonia mévil y estacionamiento.

Coordinar los servicios basicos, de mantenimiento, conservacién y
equipamiento a los inmuebles e instalaciones, asi como los proyectos de
obra publica y servicios relacionados con la misma, en oficinas centrales y
radiodifusoras estatales.

Coordinar las acciones para que la adquisicién, afectacion y uso del
patrimonio mueble de la Institucién se realicen bajo criterios de austeridad
y racionalidad.

Coordinar las acciones para implementar medidas de seguridad, vigilancia
y proteccion civil.

Coordinar la integracion de los presupuestos anuales de gasto e inversion
que requiere la Subdireccién y sus unidades administrativas para el
cumplimiento de sus programas, objetivos y funciones encomendadas, asi
como su implementacién e informe, conforme a la normativa aplicable.
Proponer politicas para la adquisicion, uso, aprovechamiento y disposicion
final de los recursos materiales del Instituto.

Coordinar que los procedimientos para la adquisicion de bienes,
arrendamientos, servicios y obra publica, se realicen con apego a la
normatividad y disposiciones aplicables.
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Coordinar la integracién del Proyecto de Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles, asi como la de los Adjudicados y Recibidos en
Dacién en Pago, para su presentacion y autorizacion de las instancias
correspondientes.

Coordinar la ejecucion del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles, asi como la de los Adjudicados y Recibidos en Dacién en Pago.
Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas el Proyecto de
Informe de la ejecucion del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles, asi como la de los Adjudicados y Recibidos en Dacién en Pago.
Proponer a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas la actualizaciéon de
las normas juridicas internas en materia de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios; la obra publica y los servicios relacionados con
la misma; de la disposicién final de bienes muebles e inmuebles
patrimoniales, adjudicados y recibidos en dacion de pago; asi como para la
asignacién, uso y aprovechamiento de los recursos materiales.

Participar en las sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; el de Obra Publica; y de Bienes Muebles.

Entorno

Operativo

Interactiia externamente con la Secretaria de la Funcién Publica, la Secretaria
de Educacién Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el IFAI, la

Tesoreria del Distrito Federal, aseguradoras, ex — trabajadores(as),
instituciones de educacion, el ISSSTE, el IMSS, el INFONAVIT y el

FOVISSSTE.

Internamente con todas las direcciones y emisoras foraneas del Instituto, el
Organo Interno de Control y los sindicatos apartados “A” y “B”.

85




MG RIS O I

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

Misién

Verificar que la plantilla institucional responda a la estructura organica vigente
y a los presupuestos de servicios personales y de Egresos del ejercicio fiscal
corriente, supervisando los procesos administrativos correspondientes al
ingreso, movimientos y bajas del personal y asegurar el pago de
remuneraciones al personal del Instituto, asi como de las obligaciones fiscales
y aportaciones de seguridad social, locales y estatales.

Objetivo:

Desarrollar los procesos administrativos correspondientes a la contratacion,
permanencia y retiro del personal.

Asegurar el pago de remuneraciones al personal del Instituto, pensiones
vitalicias del apartado “A” y su registro operativo y conciliacién de cifras.

Coordinar el flujo de informaciéon de recursos humanos para las instancias
internas y externas en lo relativo a la plantilla de personal, movimientos de
transferencia, adscripcion, promociones y contratacion del personal.

Determinar obligaciones fiscales, locales y estatales conforme a la legislacién
aplicable para su entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y a la
Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal.

Determinar y enterar las cuotas de seguridad social conforme a la normativa
aplicable asi como aplicar las retenciones solicitadas por el INFONAVIT vy el

ISSSTE.

Proporcionar a las diversas areas del Instituto, que requieran las y los
prestadores de servicio social.

Funciones:

e Controlar que el proceso de movimientos de personal (altas, bajas y
movimientos) se desarrolle con apego a los tiempos y a la normatividad
aplicable.

e Aplicary vigilar el cumplimiento del marco juridico en materia laboral.

e Coordinar los sistemas y procesos por medio de los cuales se efectuara el
registro de asistencia, puntualidad, vacaciones e incapacidades médicas
del personal.

¢ Calcular las indemnizaciones que el area juridica solicita para los laudos,
asi como las solicitudes de finiquitos para el personal del apartado “A”,
verificando el pago correspondiente.

o Establecer las politicas y procedimientos para la integracién y resguardo
de los expedientes del personal.

o Vigilar la aplicacion en la nomina para el pago correspondiente de
prestaciones derivadas del registro de derechohabientes y por causa de

defuncién.
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un juez.
Establecer los mecanismos para la credencializacion del personal.

Vigilar que el tramite para la contratacion de Personal de Plaza
Presupuestal y Honorarios Asimilables a Salarios se realice de acuerdo a
la normativa aplicable.

Verificar que el pago y registro operativo, contable y conciliaciéon de cifras
de las remuneraciones quincenales, gratificacién anual (aguinaldo) a las y
los trabajadores del Instituto se realice conforme a la normativa aplicable.
Supervisar la determinacidon de las obligaciones fiscales, locales y
estatales conforme a la legislacién aplicable para su entero a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y a la Tesoreria del Gobierno del Distrito
Federal.

Controlar el otorgamiento de las prestaciones de caracter economico a las
y los empleados del Instituto. ‘

Establecer los mecanismos necesarios para proveer a las diferentes
instancias internas y externas de la informacion que requieran acerca de
los recursos humanos de la Institucion.

Aplicar correctamente los tabuladores de percepciones y prestaciones para
el pago de ndmina

Verificar que la aplicacion de movimientos a la némina se haya concluido
conforme al calendario establecido.

Coordinar el proceso previo de la ndmina quincenal para validar la correcta
aplicacion de los movimientos y calculos y ejecutar el definitivo.

Verificar la aplicacién de los pagos de ndomina en el sistema de la
Institucion Financiera que corresponda.

Supervisar que se realice la conciliacion de cifras de ndémina contra
registros contables. '

Coordinar los programas de separacion del personal del Instituto
instrumentados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Informar a la Secretaria de la Funcion Publica los movimientos al Padrén
de Servidores Publicos obligados a presentar declaracion patrimonial.
Supervisar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta a las y los
trabajadores para su entero al SAT.

Coordinar la conciliacién de las bases de calculo de impuestos locales y
estatales.

Supervisar el calculo anual del ISR y emitir las constancias de
percepciones y retenciones.

Supervisar y autorizar el pago de impuestos sobre nédminas a la Tesoreria
del Gobierno del Distrito Federal y proporcionar informacion para el pago
en las tesorerias estatales.

Coordinar la informacién que se proporciona a las auditorias externas para
efectos del cumplimiento de las Obligaciones Fiscales establecidas en el
Cédigo Financiero del Distrito Federal.

Aplicar los movimientos afiliatorios al IMSS y al ISSSTE (altas, bajas y
modificaciones de salario).

Asegurar el pago de las cuotas obrero patronal al IMSS y al ISSSTE y las
Aportaciones al INFONAVIT y al FOVISSSTE.

Firmar las Cartas Patronales de las y los trabajadores que solicitan créditos
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al INFONAVIT y al FOVISSSTE.

e \Verificar las retenciones solicitadas por el INFONAVIT y FOVISSSTE por
concepto de créditos otorgados.

e Coordinar los requerimientos de pago presentados por el IMSS, ISSSTE,
INFONAVIT y FOVISSSTE por diferencias en la determinacion de los
pagos.

e Presentar determinaciéon de la prima en el seguro de riesgos de trabajo
derivada de la revision anual de la siniestralidad.

e Elaborar los Anexos Técnicos para la instrumentacién de los procesos de
contratacion de los servicios a cargo del Departamento.

e Supervisar y coordinar el tramite de prestadores(as) de servicio social en
apoyo a las areas del Instituto para el logro de sus objetivos.

Entorno

Operativo

Interactlia externamente con la Secretaria de la Funcion Publica, la Secretaria
de Educacion Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el IFAI, la
Tesoreria del Distrito Federal, aseguradoras, ex -.trabajadores(as),
instituciones de educacién, el ISSSTE, el IMSS, el INFONAVIT y el

FOVISSSTE.

Internamente con todas las direcciones y emisoras foraneas del Instituto, el
Organo Interno de Control y los sindicatos apartado “A” y “B”.

88




Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Suministros y Almacenes

Mision

Llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios para el Instituto, con las mejores condiciones en términos de precio,
calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia, en cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y la normativa

interna aplicable.

Asi como el registro de los bienes muebles, relacionado con las altas por
adquisiciones; lo relacionado con los movimientos de los bienes en
resguardo y la disposicién final de los bienes muebles y los recibidos por
dacion en pago.

Apegarse a los lineamientos que nos establece el programa de gasto de
cada ejercicio fiscal. En lo referente a los criterios de austeridad, racionalidad

y disciplina.

Objetivo:

Administrar y controlar las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, necesarios en el Instituto Mexicano de la Radio, en apego a las
leyes, normas y politicas establecidas, para atender las necesidades de las
areas técnicas y administrativas.

Satisfacer las necesidades de las areas solicitantes de oficinas centrales
identificando y diferenciando los métodos de adjudicacion aplicables para la
instrumentacién de los procedimientos de contratacion.

Coordinar los requerimientos de diversas instancias de la Administracion
Publica Federal para su atencién en tiempo y forma.

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y en Reunion de Directores para atender asuntos de Obra Publica.

Coordinar la disposicion final de los bienes muebles, asi como la de los
adjudicados y recibidos en dacion en pago.

Realizar el registro, afectacién, disposicién final y la baja de los bienes
muebles del Instituto.

Funciones

o Representar al Instituto como una de las areas de adquisiciones de
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bienes, contratacion de servicios o de obra.
Coordinar las acciones en los distintos procedimientos de contratacion.
Participar en los diferentes eventos del proceso de contratacién que le
correspondan.

Determinar el procedimiento de contratacién a seguir identificando el
supuesto legal aplicable.

Verificar que los requerimientos de las areas solicitantes sean atendidos
en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su Reglamento asi como la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento y conforme a la
normativa interna.

Coordinar la integracion y custodia de los expedientes relacionados con
los distintos procedimientos de contratacion, asi como de compras.
Coordinar la emision de informes para las diversas instancias
coordinadoras y fiscalizadoras en materia de adquisiciones y que éstos
se apeguen a las disposiciones legales y politicas emitidas.

Coordinar la entrega de documentacion e informacion requerida
oficialmente por instancias tanto internas como externas.

Coordinar las acciones para actualizar la normativa interna vigente.
Coordinar las acciones relacionadas con la identificacion y el manejo del
inventario de mobiliario y equipo.

Coordinar las sesiones del Comité de Bienes Muebles del IMER.
Supervisar la integracion del Proyecto de Programa Anual de Disposicion
Final de de los Bienes Muebles e Inmuebles Patrimoniales.

Poner a disposicion del area responsable del destino final de los bienes
patrimoniales, los bienes considerados en el Programa Anual de
Disposicion Final de los Bienes Muebles e Inmuebles Patrimoniales e
informar a las instancias previstas por la norma aplicable.

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de las politicas generales y
bases de colaboracién para la transferencia de los bienes patrimoniales y
adjudicados o recibidos en dacién en pago, cuando asi le sea requerido.
Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
en la Reunién de Directores para atender asuntos de Obra Publica, con el
caracter que establece su manual de integracién y funcionamiento.
Integrar la documentacién para las sesiones de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y para la Reunion de
Directores para atender asuntos de Obra Publica.

Asignar los numeros de inventario a los bienes instrumentales propiedad
del Instituto.

Proporcionar a las unidades administrativas los servicios de asignacion,
reasignacion y retiro de mobiliario y equipo.

Coordinar el levantamiento fisico del inventario de mobiliario y equipo
patrimonio de la Institucidén, con las unidades administrativas de oficinas
centrales y radiodifusoras foraneas.

Elaborar, emitir y formalizar los resguardos del mobiliario y equipo
asignado a los funcionarios y empleados del Instituto.

Supervisar que los sistemas de registro, control e informacion del
mobiliario y equipo se encuentren actualizados con sus incidencias y
conciliados con los registros contables.
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e Proponer a el o la Titular de la Subdireccién de Administracion el
Proyecto de Programa Anual de Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles, para su destino final en términos de la normativa vigente.

e Dar seguimiento a la disposicion final de los bienes patrimoniales hasta

su baja.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con la Secretaria de Educacion Publica, el Diario
Oficial de la Federacién, la Secretaria de la Funcién Publica y

proveedores(as).

Internamente con todas las direcciones y emisoras foraneas del Instituto y
con el Organo Interno de Control.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Misién - . , . .

Proveer los servicios necesarios para el correcto funcionamiento de las areas
sustantivas, supervisando las medidas de seguridad y proteccion civil para el
bienestar del personal.

Objetivo: . . . . : .
y Proporcionar los servicios basicos de mensajeria, archivo, fotocopiado,

suministro de agua, estacionamientos del parque vehicular, suministros de

combustible, control de fumigacion necesarios para apoyar la operacion de las

areas del Instituto.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles

propiedad de la Instituto, a sus instalaciones y equipamiento.

Procurar que la adquisicion, el arrendamiento, la afectacién y uso de los

bienes muebles, se realice con criterios de austeridad, racionalidad y disciplina

en el gasto y para el apoyo del desarrollo de las actividades de los empleados

y funcionarios del Instituto.

Proporcionar la seguridad y vigilancia de las instalaciones en las oficinas

centrales y la proteccion civil a nivel nacional, con apego a la normativa

aplicable.

Solicitar los recursos financieros suficientes para el cumplimiento de sus

programas, objetivos y funciones encomendados.

Administrar y controlar los movimientos de bienes en almacén.

Proporcionar y apoyar en la logistica de eventos.

Funciones: . . . . - .
¢ Definir las acciones necesarias para la prestacion de los servicios basicos.
¢ Apoyar a las areas del Instituto en materia de administracion de servicios
basicos.

e Elaborar los Anexos Técnicos para la instrumentacién de los procesos de
contratacion de los servicios a cargo del Departamento.

e Coordinar el servicio de mensajeria local y foranea

e Coordinar adecuadamente el traslado de personal

e Supervisar la recepcion y distribucion de la documentacion que ingresa por
oficialia de partes.

e Supervisar la administracién del parque vehicular, su adquisicién,
asignacion, baja y sustitucion.

e Proporcionar los servicios de recoleccion, traslado y administracion del
archivo para la guarda, custodia, conservacion, consulta y disposicion final
del acervo documental del Instituto.

e Asegurar que la programacion para el mantenimiento preventivo vy
correctivo a los inmuebles, sus instalaciones y equipamiento, se realicen
conforme a lo programado.
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s Proporcionar la informacién que requieran las instancias de fiscalizacién y
supervision para atenderlas en tiempo y forma.

e Coordinar las acciones para la adquisicién y suministro de los bienes de
consumo.

e \Verificar que los bienes muebles e inmuebles patrimoniales formen parte
de la poliza empresarial de aseguramiento.

¢ Coordinar la implementaciéon de acciones para la seguridad y vigilancia de
los inmuebles institucionales del sector central, sus instalaciones y
equipamiento.

e Supervisar la integracién del Programa de Proteccion Civil del Instituto y
coordinar su implementacién, con apego a la normativa aplicable.

e Colaborar en el seguimiento de las acciones establecidas en las
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo de las cuales es
parte activa.

e Supervisar y coordinar los trabajos de limpieza de los inmuebles
institucionales del sector central.

e Asegurar que los servicios de seguridad y limpieza se proporcionen
conforme a los plazos, términos y condiciones contratados.

e Coordinar la elaboracion, implementacion e informe de los presupuestos
anuales de gasto e inversion que requiere el Departamento para el
cumplimiento de sus programas, objetivos y funciones, conforme a la
normativa aplicable. '

e Gestionar ante las instancias internas correspondientes, la adecuacion y
liberacion de los recursos presupuestales autorizados para la ejecuciéon de
los programas y proyectos de las areas del Departamento.

e Supervisar el gasto del presupuesto autorizado en los renglones
relacionados con las actividades del Departamento.

e Proponer a el o la titular de la Subdireccién de Administracion la
programacion—presupuestacion, necesidades y especificaciones en bases
técnicas para la contratacion de servicios y la adquisicion de los articulos
de papeleria y de oficina, asi como de reproduccién de documentos.

s Administrar y controlar el consumo de combustible para los vehiculos
pertenecientes al Instituto.

e Apoyar en la logistica de los eventos que se realizan por parte del Instituto
a nivel central, proporcionando servicios de traslado de personal y bienes,
coordinacién de accesos, adecuacion de espacios, suministro de insumos
y apoyo en rutas de locacion.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria
de Gobernacion, la Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia, la
Secretaria de la Funcién Publica y la Cruz Roja Mexicana.

Internamente con todas las direcciones y emisoras foraneas del Instituto, el
Organo Interno de Control y los sindicatos apartado “A” y “B”.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Programacién y Control Presupuestal.

Misidn . - . ,

° Generar informacién presupuestal completa, correcta, precisa, integra,
confiable y oportuna, asi como supervisar las actividades de programacion y
control presupuestal, con apego al marco legal y normativo vigente.

Objetivo: Supervisar la integracion, analisis y seguimiento de las actividades de
programacién, presupuesto, ejercicio y control respecto del programa
financiero del Instituto.

Dirigir la instrumentacién, difusion, implementacién y actualizacion de la
normatividad programatica presupuestal, coordinando el analisis de la
informacidn generada para la adecuada toma de decisiones.

Verificar que el Programa Financiero aprobado sea el adecuado de acuerdo
con los planes y programas institucionales.

Funciones: . . . »

e Coordinar la integracion de los elementos programatico-presupuestales

para su concertacion con la Coordinadora Sectorial y la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico para la autorizacion del Programa Financiero,
asi como de las modificaciones y replanteamientos del mismo.

e Supervisar la aplicacion de los lineamientos internos para la integracién del
Programa Financiero y los Presupuestos de Gasto Corriente e Inversion
Fisica de cada ejercicio, asi como para la programacion y presupuestacion
plurianual.

o Coordinar la elaboracién de escenarios del presupuesto institucional,
anteproyecto de presupuesto de egresos de la Federacion vy
modificaciones al presupuesto autorizado.

e Supervisar el seguimiento y control del ejercicio del Programa Financiero y
los Presupuestos de Gasto Corriente e Inversion Fisica, conforme a las
politicas y lineamientos establecidos.

e Supervisar que las afectaciones presupuestales de Gasto Corriente e
Inversion Fisica que le sean solicitadas cumplan con los requerimientos
normativos aplicables.

e Asegurar que el Sistema Integral de Informacion Financiera se mantenga
actualizado y se otorgue la capacitacion y asesoria requeridas a los
usuarios de las diferentes areas del Instituto.

e Coordinar la integracion de informacion programatico-presupuestal
requerida por las diferentes instancias normativa, de coordinacion y control
asi como, de particulares interesados, conforme a las normas establecidas.

e Supervisar que la integracion, analisis y seguimiento del programa
financiero y de los presupuesto de gasto corriente e inversion fisica se
realicen de conformidad con la normatividad vigente.

e Supervisar la incorporacion de la informacion programatico-presupuestal a
los sistemas de control presupuestario establecidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico' en materia de programacién y presupuesto,
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programas y proyectos de inversidn, sistemas globales de control

presupuestario y los demas sistemas de control que se requieran en el

proceso presupuestario.

e Supervisar las acciones de control del ejercicio del gasto corriente e
inversion fisica.

Entorno

Operativo

Interactia externamente con instancias globalizadoras, normativas y de control
(SHCP, SFP, SEP).
Internamente con la Direccidon General, las Direcciones de Radiodifusoras,

Producciéon y Programacion, Ingenieria, Comercializacién, Sistema Nacional
de Noticiarios, Investigacion, la Unidad Juridica y el Organo Interno de Control.
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Nombre del PuestoJefatura del Departamento de Programacion y Control Presupuestal

Misidén

Llevar a cabo la integracion, registro, analisis, seguimiento y control del
Programa Financiero y de los presupuestos de Gasto Corriente e Inversion

Fisica del Instituto.

Incorporar el ejercicio del Programa Financiero en el sistema de registro
presupuestal, asi como analizar y evaluar los presupuestos de Gasto Corriente
e Inversion Fisica.

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las normas y metodologias vigentes a que debera
sujetarse la programacion presupuestal anual, asi como integrar la informacién
que habra de ser enviada a las diferentes instancias normativas, de
coordinacién y/e de control.

Implementar las actividades de programacién, presupuesto, ejercicio y control
respecto del programa financiero.

Analizar que la informacién enviada por las areas para elaborar y modificar el
presupuesto financiero del Instituto sea acorde a la estructura programatica y
cumpla con los lineamientos establecidos en la materia por las diferentes
instancias normativas, de coordinacioén y/o de control.

Verificar que el registro del ejercicio del Programa Financiero y la aplicacion
del control previo del Gasto Corriente e Inversién Fisica, se realice de acuerdo
a los lineamientos establecidos en la materia.

Funciones:

e |Integrar los elementos programatico-presupuestales para su concertacion
con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la autorizacién del
Programa Financiero, asi como analizar las modificaciones vy
replanteamientos del mismo.

+ Verificar que se dé cumplimiento a los lineamientos establecidos para la
integracion del Programa Financiero y los Presupuestos de Gasto
Corriente e Inversion Fisica de cada ejercicio, y en su caso, para la
programacion y presupuestacion plurianual.

o Elaborar escenarios del presupuesto institucional, anteproyecto de
presupuesto de egresos de la Federacién y modificaciones al presupuesto
autorizado.

* Dar seguimiento al ejercicio del Programa Financiero y los Presupuestos de
Gasto Corriente e Inversion Fisica, conforme a las politicas y lineamientos
establecidos.

e Analizar, integrar y cargar en el sistema establecido por la SEP las
afectaciones presupuestales de Gasto Corriente e Inversion Fisica que le
sean solicitadas.

e Elaborar los reportes mensuales de avance del Programa Financiero, de
Gasto Corriente e Inversion, asi como de los requerimientos del Sistema
Integral de Informacién y del Seguimiento a la Matriz de Indicadores de
Resultados.
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e Elaborar e integrar de los informes programatico-presupuestales
requeridos por las diferentes instancias normativas, de coordinacion y
control, asi como los necesarios para las sesiones de Junta Directiva

s Integrar, analizar y dar seguimiento al programa financiero y presupuestal
de gasto corriente e inversién fisica para que su ejercicio se apegue a la
normatividad vigente.

e Incorporar la informaciéon programatico-presupuestal a los sistemas de
control presupuestario establecidos por la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico en materia de programacion y presupuesto, programas y
proyectos de inversion, sistemas globales de control presupuestario y los
demas sistemas de control que se requieran en el proceso presupuestario.

¢ Llevar el control previo del ejercicio del gasto corriente e inversion fisica.

¢ Apoyar en la elaboracion del Programa Financiero en su versién Programa
Anual (PA) asi como en la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién aplicable al Instituto.

e Reportar el avance en la elaboracién de informes diversos sobre los
trabajos encomendados.

e Apoyar los trabajos para la elaboracién de los presupuestos de las
unidades administrativas del Instituto.

e Analizar y evaluar la informacién respecto al avance del Gasto Corriente e
Inversién Fisica, y en su caso, dar seguimiento a las desviaciones
detectadas.

e Llevar a cabo la conciliacion Contable-Presupuestal del Programa
Financiero y del presupuesto de Gasto Corriente e Inversion Fisica.

o \Verificar que el Sistema de Programacion y Presupuesto se mantenga
actualizado y que se otorgue asesoria a las y los usuarios de las diferentes
areas, en lo relativo al Gasto Corriente e Inversion Fisica.

Entorno

Operativo

Interactua externamente con personal de las Secretarias de: Funcion Publica,
Educacion Publica, Hacienda y Crédito Publico y, el Despacho de Auditoria

Externa.
Internamente con la Direccién General, las direcciones de Radiodifusoras,

Produccion y Programacion, Ingenieria, Comercializacion, Sistema Nacional
de Noticiarios, Investigacion, la Unidad Juridica y el Organo Interno de Control.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Mision

Dirigir la incorporacién y mantenimiento de tecnologias informaticas y la
utilizacién apropiada de las redes de cémputo, software, comunicacion y
servicios informaticos, asi como ejecutar las politicas y planes estratégicos
que regulen el accionar del Instituto en materia de Tecnologias de Informacion

y Comunicacién.

Habilitar, con recursos de la subdireccién y/o suministrados por terceros, los
servicios informaticos, acordes a la estrategia, politicas, lineamientos vy
normativa aplicable, gestionando que los servicios ofrecidos se entreguen en
tiempo y forma, de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.

Objetivo:

Gestionar la instrumentacion y actualizacion de la estrategia, las politicas y los
lineamientos para la administracion de los sistemas y servicios tecnoldgicos,
utilizando un esquema que apoye los planes y programas del Instituto en
apego a la normativa aplicable.

Supervisar y coordinar la instrumentacion y el servicio proporcionado por la
infraestructura tecnolégica y de comunicaciones, acorde a la estrategia,
politicas, lineamientos y normativa aplicable, vigilando la continuidad de los
servicios ofrecidos.

Proporcionar servicios de infraestructura tecnolégica acordes con la estrategia,
politicas, lineamientos y normativa aplicable, supervisando que la entrega de
los servicios cumpla con los niveles de disponibilidad solicitados por las areas

usuarias.

Funciones:

e Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias
de Informaciéon y Comunicaciones alineado al Plan Estratégico del Instituto,
asi como las politicas y lineamientos institucionales en materia de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

e Dirigir y supervisar la formulacion de los informes ejecutivos relacionados
con las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

o Establecer los programas de recuperacion de desastres de los servicios de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones, asi como los simulacros
para probar su efectividad.

e Coordinar la atencién de las recomendaciones y requerimientos de
informacion formulados por la Junta Directiva, las distintas instancias de
supervision y fiscalizaciéon y el Sistema de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, dentro del ambito de su competencia.

e Establecer los mecanismos que midan y aseguren los niveles de servicio,
niveles de disponibilidad, seguridad e integridad de la informacion y
tiempos de respuesta en los sistemas, conforme a la normativa aplicable.

o Establecer las politicas de seguridad que garanticen el resguardo de la
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informacién confidencial, asi como las restricciones de navegacién por
area, para asegurar el correcto aprovechamiento del servicio de Internet.
Gestionar y administrar el presupuesto de tecnologias de informacion.
Supervisar el desarrollo, actualizacién, publicacion y observancia de los
manuales de politicas, lineamientos y procedimientos especificos del area.
Coordinar el establecimiento de los mecanismos que midan y aseguren la
gestion, el control, y proteccion de los activos y de los servicios
informaticos y de comunicaciones.

Supervisar la adecuada gestién de contratos con las y los proveedores de
servicios y activos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
Establecer la estructura y mecanismos de control, acordes con el plan
estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon y con las
politicas y lineamientos establecidos.

Supervisar el desempefio, el cumplimiento regulatorio y la gestién de
riesgos de los activos, servicios, proyectos, procesos, proveedores(as) y
recursos humanos de la Subdireccion.

Evaluar nuevas tecnologias y elaborar estudios de mercado de los
proyectos y requerimientos informaticos.

Gestionar planes, proyectos, adquisicién y proveeduria de servicios de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Supervisar los planes y mecanismos que midan y habiliten la gestion, el
control, la proteccion de activos informaticos y de comunicaciones, la
continuidad, niveles de disponibilidad y tiempos de respuesta de los
servicios, verificando que cumplan las normas y estandares establecidos.
Vigilar el cumplimiento de los contratos formalizados para el buen término
de su implementacién.

Informar y dar atencion oportuna a las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias internas y externas.

Supervisar el control de las licencias de software y las actividades
relacionadas con el soporte técnico y mantenimiento del software
instalado.

Supervisar el control de la actualizacién de los equipos de computo,
comunicaciones, sistemas operativos, gestion de base de datos,
almacenamiento, procesamiento, y servicios generales de las Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones tales como correo electrénico, sistema
de archivos, publicacién y trabajo en grupo, recomendando modificaciones
y ampliaciones de los mismos.

Supervisar la administracién de la informacion, disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacion, disponibilidad, resguardo, seguridad,
respaldo y recuperacién de la informacion.

Supervisar los eventos de monitoreo de los servicios ofrecidos y las
acciones de remediacion en caso de desvio con respecto a niveles de
servicio acordados.

Asegurar el despliegue de infraestructura tecnoldgica, en correspondencia
con una arquitectura definida, para asegurar un crecimiento de los
servicios de Tecnologias de Informacidn eficiente y sostenible.

Supervisar el desempefio y el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la gestion de los servicios, los riesgos y la seguridad de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, y el mantenimiento del
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archivo documental que sostienen los procedimientos de servicios,

administracion de riesgos y seguridad de la Subdireccién.

e Implementar y dar seguimiento al MAAGTIC (Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones), publicado por la Secretaria de la Funcion Publica en el
ano 2010.

e Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas que permitan la
automatizacion de procesos, con la finalidad de obtener reduccion del
gasto de papel, rapidez y eficiencia, incluyendo la capacitacién a los

usuarios para su correcto aprovechamiento.

Entorno

Operativo

Interactlia externamente con la Secretaria de la Funcion Publica, la Secretaria
de Educacion Publica y el IFAL

Internamente con todo el personal del Instituto, colaboradores(as) e
invitados(as).
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Nombre del puesto: Direccién de Investigacion

Mision

Dirigir estudios cuantitativos y cualitativos relativos al desemperio del
Instituto; planear las estrategias de contenido y disefio relacionadas con las
Tecnologias de la Informacion; disefiar y ejecutar las estrategias de
comunicacion interna necesarias; preservar los acervos sonoros y
documentales; dirigir actividades de capacitacion para el personal y el
publico interesado en el quehacer radiofénico; y garantizar a la ciudadania
el acceso a la informacién referente al IMER.

Objetivo:

Dotar a las areas del Instituto de informacién sustantiva obtenida a partir de
estudios cualitativos o cuantitativos que ayude en la toma de decisiones
programaticas o estratégicas.

Brindar informacion oportuna y pertinente a los diversos publicos a través
de la plataforma web o nuevos desarrollos de tecnologia de la informacién
que puedan incorporarse.

Comunicar al personal interno el quehacer y las estrategias fundamentales
del Instituto de manera oportuna y eficaz.

Asegurar el resguardo y preservacion de los acervos sonoros y
documentales del IMER para su adecuada consulta o uso.

Proporcionar, en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas, al
personal del IMER o al publico interesado, la capacitacién necesaria para

‘incrementar sus habilidades y conocimientos radiofénicos, administrativos o

generales.

Garantizar el acceso de toda persona a la informacion en posesidn del
Instituto Mexicano de la Radio conforme a lo establecido por la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales.

Funciones

e Planear y coordinar estudios cuantitativos que permitan conocer la
composicion, perfiles y habitos de las o los radioescuchas a partir del
analisis de la informacion proporcionada por los servicios sindicados de
medicion de audiencia cuando la situacion presupuestal del Instituto
permita su contratacién.

e Planeary coordinar estudios ad-hoc que permitan conocer las
percepciones y caracteristicas del mercado radiofénico, de
radioescuchas, o del propio personal del IMER, a fin de detectar
oportunidades de mejora y facilitar la toma decisiones de las areas
interesadas.

e Planeary dirigir las estrategias de ingreso de contenidos y de disefio del
Sitio Web del IMER.
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Desarrollar nuevas estrategias de comunicacion para las distintas areas
o para las audiencias, aprovechando las posibilidades que brindan las
Tecnologias de la Informacion.

Planear, disefar y elaborar estrategias de comunicacidn interna del
Instituto que permitan brindar informacién actualizada y relevante sobre
las tareas del propio IMER.

Coordinar el Centro de Documentacién del Instituto para atender los
requerimientos bibliograficos, hemerograficos y documentales en
materia de medios de comunicacién y radio, tanto del personal del IMER
como de personas en general interesadas en la materia.

Coordinar la Fonoteca de Concentracion con el fin de calificar, clasificar
y catalogar los acervos fonograficos propiedad del IMER y poder asi
atender los requerimientos fonograficos de los interesados en la materia.
Coordinar el acervo documental del Instituto y otorgar a las Unidades
Administrativas del IMER los instrumentos normativos que faciliten la
integracién, organizacion, depuracién y transferencia de los archivos
para contribuir al desarrollo de una administracion documental eficiente,
eficaz y transparente.

Supervisar el ejercicio de deteccidén de necesidades de capacitacion y
formacién del personal del Instituto.

Planear y desarrollar, en coordinacién con la Direccién de
Administracion y Finanzas, actividades de formacion y capacitacion
radiofénica, administrativa o general dirigidas a personal del Instituto.
Planear y desarrollar, en coordinacién con la Direccién de
Administracion y Finanzas, actividades de formacion y capacitacién
radiofonica dirigidas personas, grupos e instituciones externas al
Instituto.

Fungir como el o la Titular de la Unidad de Enlace y coordinar las
funciones establecidas en el marco de las obligaciones establecidas en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como presidir el Comité de Informacion.

Promover y apoyar actividades de colaboracion interinstitucional para el
desarrollo de trabajos de investigacion, capacitacion y documentacion en
materia radiofénica que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de
comunicacion del Instituto.

Participar, en coordinacion con la Direccién de Administracion y
Finanzas —y las demas unidades administrativas-, en la integracion de
los programas institucionales y de presupuestos del Instituto.

Participar en el Comité de Programacion, asi como en la Mesa Editorial,
proporcionando oportunamente los elementos, propuestas e informacion
suficientes para el cumplimiento de sus objetivos.

Proporcionar, en coordinacién con la Unidad Juridica y las demas
unidades administrativas, los elementos necesarios para el
establecimiento de convenios o contratos relativos a las funciones de su
competencia, sometiéndolos a la consideracién de la Direccién General
para su firma o aprobacion.

Disedar y coordinar estrategias y mecanismos de participacion
ciudadana o institucional que convengan a los fines del Instituto.
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Entorno
Operativo

“ InractL’Ja externamente con la SEP, el IFAI, el Sistema de Internet de

Presidencia, el Archivo General de la Nacién, la Fonoteca Nacional, la
Asociacion de Radiodifusores del Valle de México, organizaciones de los
sectores publico, privado y social e instituciones educativas y de la sociedad

civil.

Internamente con todas las unidades administrativas del IMER.
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Nombre del puesto: Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana

Misién Asistir a el o la Titular de la Unidad de Enlace en el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia; apoyar a la Direccion de Investigacion en la
integracion de los programas institucionales de atencion ciudadana y en la
elaboracion de los informes y reportes administrativos del area.

Objetivo: Garantizar el acceso a la informacién publica del Instituto en el marco de
lo establecido por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y Proteccidén de Datos Personales

(LFTAIPG).

Garantizar la atencion a la ciudadania a través de la Red Federal de
Servicio a la Ciudadania.

Funciones » Realizar los tramites necesarios para recabar periédicamente la
informacion a la que se refiere el articulo 7 de la LFTAIPG, a fin de
mantener el Portal de Obligaciones de Transparencia debidamente
actualizado.

e Atender el Modulo de Consulta Publica.

» Orientar a las personas en la formulacion de solicitudes de acceso a la
informacion publica y de datos personales.

* Recibir, tramitar y atender las solicitudes de acceso a la informacién
publica y de datos personales.

¢ Auxiliar a las unidades administrativas en la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion publica y de datos personales.

e Registrar las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus
resultados y costos.

e Coordinar la actualizacion semestral del indice de Expedientes
Reservados y de los Sistemas de Datos Personales.

* Orientar a las o los Servidores Publicos Habilitados.

e Apoyar a el o la Titular de la Unidad de Enlace en la elaboracion de los
informes que debe presentar ante el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

e Apoyar al o la Titular de la Unidad de Enlace en la elaboracién de los
reportes que el IFAl requiera de manera semestral o trimestral.

e Orientar, a las areas que lo requieran, en la clasificacion y
desclasificacion de documentos o expedientes reservados.

» Atender cualquier requerimiento de informacion realizado por los
organos de vigilancia

e Elaborar, en coordinacion con el o la Titular de la Unidad de Enlace, los
procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacién.

e Coordinar la integracién de los programas institucionales y
presupuestales asignados a la Direccion de Investigacion.

* Atender los asuntos administrativos propios del area.
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. Apoyar a la Direccién de Investigacion en la recepcion tramite y
atencion de las peticiones recibidas a través de la Red Federal de
Servicio a la Ciudadania

Entorno Interactla externamente con el IFAl y la SEP.

Operativo Internamente con las unidades administrativas del IMER.
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Nombre del puesto: Subdireccion de Investigacion

Misién

Realizar investigaciones cuantitativas y cualitativas que brinden al Instituto
informacién util para la toma de decisiones estratégicas.

Objetivo:

Dotar de informacién Uutil, vigente y de calidad a las distintas areas del
Instituto para la mejor toma de decisiones.

Documentar estadisticamente diversos indicadores claves para evaluar el
desempefio del Instituto.

Funciones

e Elaborar el programa anual de estudios de investigacion.

* Analizar e interpretar los datos de los estudios de rating -cuando la
situacion presupuestal del Instituto permita contratar un servicio
sindicado de medicion de audiencia.

o Disefiar, ejecutar y analizar estudios cuantitativos y cualitativos de
investigacién para conocer el desemperfio del Sitio Web del IMER y de
las paginas de las estaciones.

e Disefar, ejecutar y analizar estudios cuantitativos y cualitativos para
conocer los habitos y opiniones de las y los radioescuchas que habitan
en las ciudades donde se ubican las emisoras del IMER.

e Disenar, ejecutar y analizar estudios cuantitativos y cualitativos para
conocer el clima laboral, de imagen y comunicacién organizacional.

¢ Monitorear las diversas emisoras del Instituto de acuerdo a los
requisitos y necesidades institucionales.

» Interpretar la informacién vertida en las boletas de llamadas telefénicas,
mensajes SMS, o redes sociales relacionada con programas o emisoras
del IMER.

» Convocar y reclutar a los sujetos participantes en los diversos estudios
especificos de investigaciéon que se realicen durante el afio.

e Auxiliar a la Direccién de Investigacion en el establecimiento de
convenios con instancias académicas y privadas para la elaboracion de
estudios relacionados con el analisis radiofénico.

Entorno
Operativo

Interactua externamente la Asociacién de Radiodifusores del Valle de
México, organizaciones de los sectores publico, privado y social e
instituciones educativas y de la sociedad civil.

Internamente con todas las emisoras y direcciones de area del IMER.
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Nombre del puesto: Subdireccion de Capacitacién y Medios Digitales

Mision

Fomentar y estimular el desarrollo de habilidades y conocimientos del
personal del Instituto mediante actividades de capacitacion; desarrollar
estrategias creativas e innovadoras de difusion de contenidos y disefio,
relacionadas con los medios digitales.

Obijetivo:

Brindar al personal herramientas que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis para mejorar el desempefo y ambiente
laborales.

Fomentar la sana interaccion del personal para formar mejores equipos de
trabajo.

Ofrecer informacion del quehacer del Instituto aprovechando los mediod
digitales.

Acercar nuevas audiencias a los contenidos del IMER mediante
estrategias vinculadas a Tecnologias de la Informacion y medios digitales.

Desarrollar y promover servicios adicionales o complementarios de
informacion, comunicacion o capacitacion, relacionados con el quehacer
del Instituto, utilizando los medios digitales.

Funciones

o Detectar las necesidades de capacitacion del personal del Instituto.

e Elaborar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas, el programa anual de capacitacion del IMER a partir de los
recursos disponibles.

o Determinar las caracteristicas de cada una de las actividades de
capacitacion.

o Revisar y actualizar el catalogo de oferta de capacitacion del Instituto.

e Formalizar las relaciones interinstitucionales con las y los proveedores
de actividades de capacitacion cuando asi se requiera.

e Disenar los mecanismos que garanticen una mejor generacion,
distribucién y edicién de contenidos en el Sitio Web del IMER.

¢ Desarrollar, integrar y publicar los contenidos relacionados con el
quehacer radiofonico del Instituto, en la pagina principal del Sitio Web
del IMER y sus secciones.

e Coordinar y asesorar al personal responsable de la publicacion de
contenidos en los sitios web de las 17 emisoras del Instituto, la
emisora virtual y del SNN, en el uso y operacién de los
administradores de contenidos.

e Coordinar los trabajos de disefo de la pagina principal del IMER, sus
17 emisoras, la emisora virtual y del SNN, asi como los blogs de series
y programas.

e Supervisar la atencién a las solicitudes, comentarios y sugerencias de
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las y los usuarios del Sitio Web del IMER.
e Supervisar la atencién a las solicitudes de disefio grafico de las
distintas areas del Instituto.

e Coordinar las actividades relacionadas con el disefio del 6rgano de
comunicacion interna del IMER.

e Coordinar y producir materiales de disefo relativos al Instituto.

Disenar estrategias de comunicacion, informacién y capacitacion

derivadas del uso de medios digitales.

Entorno
operativo

Interactia externamente con el Sistema de Internet de la Presidencia, la

Secretaria de la Funcién Publica e instituciones de los sectores publico y
privado.

Internamente con las unidades administrativas del Instituto.
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Nombre del puesto: Jefatura del Departamento de Medios Digitales y Capacitacion

Misién

Asegurar el desarrollo de estrategias de difusion de contenidos y diseno,
relacionadas con los medios digitales.

Asegurar el desarrollo de habilidades y conocimientos del personal del
Instituto mediante actividades de capacitacion, fisicas y culturales

Objetivo:

Mejorar la informacién del quehacer del Instituto aprovechando los medios
digitales.

Establecer nuevas audiencias a los contenidos del IMER mediante
estrategias vinculadas a medios digitales.

Disenar y brindar servicios adicionales o complementarios de informacién o
comunicacion, relacionados con el quehacer del Instituto, utilizando los
mediosdigitales.

Colaborar en la organizacién y desarrollo de las actividades planteadas en
Programa Anual de Capacitacion del IMER.

Funciones

¢ Participar en el disefo y aplicaciéon de los mecanismos que garanticen
una mejor generacion, distribucion y edicion de contenidos en el Sitio
Web del IMER.

e Colaborar en el desarrollo, integracién y publicacion de los contenidos
relacionados con el quehacer radiofénico del Instituto, en la pagina
principal del Sitio Web del IMER y sus secciones.

¢ Asesorar al personal responsable de la publicacion de contenidos en los
sitios web de las 17 emisoras del Instituto, la emisora virtual y del SNN,
en el uso y operacion de los administradores de contenidos.

e Atender y dar seguimiento a los trabajos de disefio de la pagina principal
del IMER, sus 17 emisoras, la emisora virtual y del SNN, asi como los
blogs de series y programas.

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes, comentarios y sugerencias
de las y los usuarios del Sitio Web del IMER. '

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de disefio grafico de las
distintas areas del Instituto.

e Colaborar en las actividades relacionadas con el disefio del érgano de
comunicacion interna del IMER.

e Producir materiales de disefio relativos al Instituto.

e Aplicar las estrategias de comunicacion, informacion y capacitacion
derivadas del uso de medios digitales.

e Apoyar en el desarrollo de las actividades de capacitacion conforme al
Plan Anual de Capacitaciéon

Entorno

Interactia externamente con instituciones publicas y privadas relacionadas
con imparticion de capacitacion.
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Interactia externamente con instituciones publicas y privadas relacionadas

Entorno | S S,
con imparticién de capacitacién.

operativo
Internamente con las unidades administrativas del Instituto.
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Nombre del peto: Subdireccién de Unidades Documentales

Misidén

Organizar, resguardar y preservar la memoria documental y sonora del
IMER.

Objetivo:

Brindar atencién eficaz y oportuna a las consultas de materiales
documentales o fonograficos del IMER.

Garantizar que los acervos documentales y sonoros del IMER se
conserven en las mejores condiciones posibles.

Aplicar mecanismos de comunicacion con el personal interno que a su
vez documenten el quehacer y las estrategias fundamentales del

Instituto.

Funciones

e Supervisar que la recepcion y manejo de los acervos sonoros y
documentales del Instituto se apeguen a la normatividad establecida.

e Llevar a cabo la capacitacién de los responsables de los acervos
sonoros y documentales del Instituto.

o Revisar la adecuada calificacion, clasificacion y catalogacion de los
acervos sonoros del Instituto.

e Supervisar la digitalizacion de los materiales fonograficos con el fin de
garantizar su correcta preservacion.

e Supervisar que las condiciones de traslado, conservacion o uso del
acervo sonoro sean las adecuadas.

¢ Cuidar que la catalogacién y clasificacién de los acervos
bibliohemerograficos del Instituto se realice de manera adecuada.

o Establecer los convenios o procurar las adquisiciones necesarias
para enriquecer el acervo bibliohemerografico del Centro de
Documentacion.

e Establecer convenios de colaboracién y/o préstamo interbibliotecario
con instituciones publicas y privadas.

e Actualizar, anualmente, el Catalogo de Disposicién Documental y la
Guia Simple de Archivos de acuerdo con lo establecido por los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

e Supervisar que la valoracion de los acervos documentales del Archivo
de Concentracién permita depurar de manera adecuada el material.

e Supervisar el proceso del acervo documental de caracter histérico y
de las transferencias secundarias.

e Participar en las reuniones del Comité de Informacioén y el Comité
Técnico de Normalizacion Nacional de Documentacion (Cotenndoc).

e Coordinar el disefio y contenido del érgano y la revista de
comunicacion interna del Instituto.

e Auxiliar a la Direccion de Investigacion en la elaboracién de
estrategias y mecanismos de participacion ciudadana o institucional
que convengan a los fines del Instituto.
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Entorno
operativo

Ineractua externamente con la Fonoteca Nacional, el IFAI, el AGN,
instituciones publicas y privadas, Bibliotecas y Centros de
Documentacién publicos y privados.

Internamente con las unidades administrativas del IMER.
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Nombre del pusto: Jefatura del Departamento de Fonoteca de Concentracion

Misién

Garantizar el resguardo, acceso, promocion y preservacion de la memoria
sonora del Instituto.

Obijetivo:

Asegurar el resguardo y preservacion de los acervos fonograficos de la
Fonoteca de Concentracion del Instituto.

Calificar, clasificar y catalogar los acervos fonograficos con base en la
Norma Mexicana de Clasificacién de Documentos para su adecuada
consulta y archivo.

Funciones

Coordinar con la Fonoteca de Transito, el ingreso de materiales a la
Fonoteca de Concentracion.

Calificar, clasificar y catalogar los acervos sonoros del Instituto, con el
fin de garantizar su preservacion y consulta.

Promover la donacion de material sonoro al Instituto y garantizar su
ingreso a la Fonoteca de Concentracion.

Coordinar el proceso de digitalizacion de los materiales fonograficos en
conjunto con la Fonoteca Nacional.

Asesorar al personal de radiodifusoras en el adecuado registro de los
acervos sonoros, con base en la Norma Mexicana de Clasificacién de
Documentos Fonograficos.

Establecer los mecanismos necesarios que permitan el acceso a los
acervos sonoros a personas interesadas en consultarlos o adquirirlos.

Entorno
operativo

Interactia externamente con la Fonoteca Nacional, instituciones publicas y
privadas y con personas interesadas en adquirir algun programa o serie
sonora.

Internamente con las direcciones de Radiodifusoras, Produccién y
Programacién y la Unidad Juridica.
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Nombre del puesto: Direccion de Ingenieria

Misién

Proveer de manera eficaz y eficiente de todos los elementos
técnicos a las estaciones para el correcto funcionamiento,
cumpliendo los lineamientos y normas regidas por instancias
normativas, técnicas y operativas existentes.

Objetivo

Lograr la adecuada operacién de las instalaciones técnicas para
las radiodifusoras del Instituto, a través de las actividades relativas
al mantenimiento especializado, a fin de que el equipo proporcione
un servicio apropiado a las areas usuarias.

Funciones

e Emitir y desarrollar lineamientos técnicos e instrumentar los
programas de trabajo que aseguren el correcto funcionamiento
de equipos e instalaciones del Instituto, asi como, de las
diferentes areas bajo su responsabilidad, con base en la
normatividad vigente.

e Planear y dirigir los diferentes programas de supervision,
mantenimiento y control que se implanten en las areas a su
mando.

e Controlar la correcta ejecucién de las indicaciones politicas que
en materia de ingenieria se acuerden con la Direccion General.

e Planear y dirigir los proyectos técnicos de expansion y realizar
las instalaciones en materia de radiodifusion que requiera el
Instituto.

o Instrumentar los planes de trabajo a los que las subdirecciones
deberan sujetarse para lograr el &ptimo rendimiento del
personal e instalaciones técnicas.

e Controlar el cumplimiento de las normas técnicas
internacionales en las diferentes areas de trabajo a su cargo.

e Acordar con la Direccién General las politicas que deberan
aplicarse en el area de ingenieria.

e Representar a la Direccion General ante instituciones
cientificas y normativas en materia de radiodifusién, asi como
en los eventos técnicos de caracter nacional e internacional.

e Participar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas y las demas estructuras administrativas, en la
integracion de los programas  institucionales y de los
presupuestos del Instituto.

e Participar y promover con instituciones académicas, cientificas
y con la industria radiofénica nacional la actualizacién
tecnolégica en materia de radio.

e Instrumentar la capacitacién y mantener la actualizacién del
personal técnico, con el fin de asegurar un nivel 6ptimo de
rendimiento en los aspectos tecnolégicos y operativos.

e Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas nacionales e
internacionales.

e Mantener actualizado al Instituto en materia de tecnologia de
radiodifusion y comunicaciones.
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Proponer las estrategias y elaborar os proyectos técnicos de
expansion, asi como realizar las instalaciones que requiera el
Instituto.

Entorno
operativo

Interactua externamente con instituciones académicas, cientificas,
normativas y con la industria radiofénica nacional.

Internamente con la Direccidn General, las Direcciones de areay
radiodifusoras del Instituto y con las areas a su cargo.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Ingenieria

AN 08 3 IR

Mision

Dirigir la administracién de los Programas de Mantenimiento y las
actividades operativas en equipos e instalaciones para audio de
emisoras, estudios de grabaciones y sistemas para eventos
externos.

Implementar las normas internacionales de grabacién y edicion de
materiales de audio en formatos analdgicos y digitales y su envio
por los distintos medios disponibles asi como gestionar la
actualizacién técnica de los recursos humanos mediante la

capacitacion permanente.

Objetivo

Proporcionar acciones preventivas y servicios correctivos
adecuados para mantener en buen estado los equipos e
instalaciones para audio propiedad del Instituto y participar en la
elaboracion de proyectos para la actualizacién constante a nuevas
tecnologias relativas a la grabacién, edicion y envio de materiales
sonoros, que permitan al IMER estar a la vanguardia en
radiodifusion publica.

Funciones

¢ Controlar la adecuada aplicacion de los lineamientos técnicos
emitidos por la Direccion de Ingenieria.

o Elaborar los sistemas de control para la aplicacién correcta de
los programas de mantenimiento de los equipos e instalaciones
técnicas de su area.

e Coordinar los reportes mensuales en las diferentes areas bajo
su responsabilidad.

o Elaborar los planes de trabajo en coordinacién con la Direccidn
de area para los nuevos proyectos que conformen la
actualizacién y expansion del Instituto.

e Programar y gestionar los cursos de capacitacion para el
personal técnico adscrito a la Direccion de Ingenieria del
Instituto.

e Aprobar y verificar el cumplimiento de los programas anuales
calendarizados de mantenimientos preventivos a sistemas para
audio y eventos especiales.

e Controlar el cumplimiento de las normas técnicas que permitan
alta calidad en los materiales y sefiales generados.

Entorno
operativo

Interactua externamente con las asociaciones y colegios de
Ingenieros en la materia para asesoramiento, capacitacion y
cooperacion en proyectos; con entidades federales de medios de
difusion para intercambio de experiencias, bienes y servicios que
beneficien al Instituto y promuevan el desarrollo tecnologico
mutuo; y con organizaciones de medios de difusidn publicos que
compartan sustancialmente la mision y visién del IMER.
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Internamente con la Direccién de Administraciéon y Finanzas, la
Direccion de Radiodifusoras y la Direccién de Produccion y
Programacion.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Operacidn.

Mision

Supervisar la operacion de los equipos e instalaciones de los estudios
de grabacién principales para la produccion y transmision de
programas y materiales de audio.

Objetivo

Generar los contenidos con los estandares de calidad que demanda
el medio radiofénico mediante la operacion profesional de los
sistemas con que cuenta.

Funciones

e Administrar los recursos humanos y técnicos a su cargo para la
operacion de los equipos de grabacion, mezcla, edicién,
produccion y copiado de materiales de audio.

o Controlar que los servicios se realicen en el tiempo y forma
solicitados.

e Vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas para edicion de
audio digital del Instituto.

e Elaborar mensualmente los reportes de actividades y de tiempos
de estudio realizados por el personal operativo.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con el sector publico a través de las areas de
Comunicacioén Social y de Produccion de Camparias Institucionales y
en el sector privado con Agencias de Publicidad, Servicios de
Produccién independientes y empresas del medio de la Musica y el
Espectaculo.

Internamente con las Gerencias de las diferentes emisoras, la
Subdireccién de Programacion, la Subdireccion de Produccién, la
Direccidn de Investigacién, la Direccion de Comercializacion, la
Subdireccion de Produccién del Sistema Nacional de Noticiarios.
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de Audio.

Nombre del ues.Je

fatura del Departamento de Mantenimiento a Instalaciones

Mision

Asegurar el funcionamiento éptimo de las instalaciones de audio y
computo para audio en estudios, cabinas y unidades moviles del IMER.

Objetivo

Proporcionar un servicio continu6 a la infraestructura técnica de audio
para mantener la calidad operativa profesional.

Funciones

e Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos e instalaciones de
audio y computo para audio de los estudios de grabacion, cabinas
de transmision, unidades méviles y demas areas de control del
Instituto.

o Elaborar los programas de mantenimiento preventivo, asi como las
rutas criticas para mantenimientos correctivos que permitan la
continuidad en las actividades de las diversas areas con
instalaciones de audio.

e Gestionar la adquisicion de refacciones y materiales necesarios
para la aplicacion de los programas de mantenimiento del area.

o Coordinary supervisar la correcta aplicacion de los programas de
mantenimiento preventivo a equipos e instalaciones de audio
ejecutadas por el personal a su cargo.

» Mantener la continuidad y calidad de audio de las emisiones al aire
y en medio virtual de las radiodifusoras del IMER.

e Elaborar reportes mensuales de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo basados en la bitacora de su departamento.

¢ Dar seguimiento a los tramites administrativos relacionados con el
personal bajo su cargo

Entorno
Operativo

Interactua externamente con las areas técnicas de la Direccion General
de Radio Televisién y Cinematografia de la SEGOB, la Direccion
General de Televisidon Educativa de la SEP, el Centro de
Instrumentacién y Registro Sismico y el Centro Nacional de Metrologia.

Internamente con las Gerencias y Responsables técnicos de las 18
emisoras del IMER, la Subdireccion de Operacién Radiofénica, la
Subdireccion de Administracion, la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y areas afines.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Supervisiéon a Redes.

Mision

Supervisar el estado operativo de las instalaciones técnicas de las
radiodifusoras foraneas del Instituto.

Objetivo

Garantizar el funcionamiento correcto de los equipos e instalaciones
técnicas de las emisoras foraneas.

Funciones

e Vigilar la operacién de las instalaciones técnicas de las estaciones
foraneas, a través de las actividades que realizan las y los
responsables técnicos y el personal comisionado para trabajos de
mantenimiento de las emisoras.

e Encauzar debidamente las solicitudes de las necesidades y
servicios técnicos de cada estacion de radio foranea, al area
correspondiente dentro de la Direccion de Ingenieria.

e Tramitar el envio de las refacciones y materiales necesarios para
los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones de las radiodifusoras del IMER en el interior de la
Republica.

e Aplicar un sistema de seguimiento de actividades técnicas por
estacion foranea.

¢ Elaborar informes periddicos del estado que guardan las
radiodifusoras foraneas en el aspecto técnico.

o Elaborar el programa anual calendarizado de las metas fisicas de
transmision radiofénica de las radiodifusoras del Instituto y
concentrar la informacion de los avances periédicos que del mismo
sean solicitados.

e Concentrar los reportes mensuales de actividades de las diferentes
areas técnicas dentro la Direccion de Ingenieria.

e Elaborar la Agenda Anual de Comisiones mediante la que se
solicitan los recursos econémicos para el cumplimiento del
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, Instalaciones y
Servicios de la Direccion de Ingenieria.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con Proveedores(as) de Equipos y Servicios
para Radiodifusion.

Internamente con la Direccion, Subdirecciones y Jefaturas de los
diferentes Departamentos del area de Ingenieria, con la Direccién de
Radiodifusoras y las y los Gerentes e Ingenieros responsables técnicos
de las radiodifusoras foraneas, asimismo con la Subdireccion de
Programacion y Control Presupuestal, Servicios Generales de la DAF,
la Unidad Juridica y las areas de seguimiento del Organo Interno de
Control del IMER.
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Nombre del Puesto: Subdireccion Técnica

Mision Coordinar y realizar los programas de trabajo y ajustes necesarios
tanto en las redes de audio digital, como en los eventos especiales asi
como la logistica técnica propia de los programas y eventos especiales
solicitados dentro y fuera del IMER.

Objetivo Mantener la continuidad a los servicios técnicos especiales de envio y
recepcion , por los distintos medios disponibles, de la sefial analoga y
digital generada desde cabina o locacion; asi como la grabacién de las
sefales al aire emitidas por las emisoras del Instituto y actos publicos
oficiales y privados que sean solicitados, fijando lineamientos técnicos

y controlando su ejecucién.

Funciones » Vigilar y aplicar adecuadamente los lineamientos técnicos emitidos
por la Direccion de Ingenieria.

e Coordinar los reportes periédicamente en las diferentes areas bajo
su responsabilidad.

e Elaborar los planes de trabajo en coordinacién con la Direccién de
area para los nuevos proyectos que conformen la expansién del
Instituto.

e Proponer los cursos de capacitacion para el personal técnico
adscrito a la Direccion de Ingenieria del Instituto.

» Aprobar el cumplimiento de los programas anuales calendarizados
de mantenimientos preventivos a sistemas para audio y
telecomunicaciones.

» \Verificar y apoyar el funcionamiento de equipos digitales de
continuidad automatizada, grabacion testigo y envios satelitales en
las estaciones foraneas del Instituto.

» Realizar la logistica técnica y de telecomunicaciones completa de
cada evento especial solicitado para evitar omisiones entre la
diversidad de los servicios prestados.

Entorno Interactua externamente con las areas de Comunicacion Social y/o de
Operativo eventos especiales de entidades gubernamentales tales como:
Presidencia de la Republica, Secretaria de Educacién Publica,
Secretaria de Gobernacién, Centro de Produccion de Programas
Informativos y Especiales, Direccion General de Television Educativa,
Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa, Satélites
Mexicanos S.A. de C.V., asi como las y los solicitantes externos de

eventos especiales.

Internamente con las Direcciones, Subdirecciones y Gerencias de las
diferentes areas del IMER a nivel nacional.
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Nombre del Puest Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones

Misién

Administrar y mantener en operacion los recursos técnicos del Instituto
correspondientes a la red de audio digital, para mantener al aire las
estaciones pertenecientes al IMER a nivel nacional.

Objetivo

Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento los equipos y
programas del sistema de reproduccion automatizada de archivos de
audio, que garanticen la continuidad de las emisiones al aire de las
radiodifusoras del Instituto; del sistema de grabacién de las sefiales al
aire de las emisoras, que permitan generar un testigo de las
transmisiones en las radiodifusoras del instituto.

Promover y vigilar el uso de las instalaciones y equipos destinados al
envio de materiales de audio y datos via enlace satelital.

Funciones

e Elaborar la ruta critica de actividades que permitan la aplicacién
efectiva del mantenimiento correctivo sobre los programas y equipos,
con el fin de proporcionar el trafico continuo de datos en las redes
para emisoras al aire y estudios.

* Mantener los programas de computo actualizados de acuerdo a la
vigencia de las licencias adquiridas.

¢ Vigilar la correcta ejecucion de los programas de mantenimiento
preventivo a los equipos, sistemas y programas informaticos
destinados a las transmisiones radiofénicas.

¢ Administrar las redes de audio digital y el sistema satelital del
Instituto.

e Coordinar las actividades del personal a su cargo para la vigilancia
permanente de la operacion de los equipos y programas bajo su
responsabilidad.

o Elaborar reportes mensuales de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo basados en la bitacora de su departamento.

e Gestionar la adquisicion de refacciones y materiales necesarios para
la aplicacién de los programas de mantenimiento, de las
actualizaciones de las licencias de los programas informaticos de su
areay llevar el control de los mismos.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con la o el proveedor que da soporte técnico al
sistema de automatizacién de audios para transmision en vivo.

Internamente con las Gerencias y personal operativo de las 17 emisoras
del Instituto, los Departamentos involucrados en el proceso radiofonico,
las Direcciones de Radiodifusoras, Administracién y Finanzas y SNN y
las areas de ingenieria encargadas de la transmision de las emisoras al
aire y los estudios de grabacion.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Unidades Méviles

Mision Atender y realizar los servicios especiales que en materia de
transmisién a control remoto, sonorizaciones y grabaciones realizadas
dentro y fuera de los estudios que le sean solicitadas por las areas
involucradas en la comercializacién, produccion y programacion de
programas radiofonicos de relevancia institucional y social.

Objetivo Proporcionar la asistencia técnica adecuada para garantizar la
continuidad en la transmision, grabacién y sonorizacion de eventos
especiales, cumpliendo con la normatividad técnica vigente, con
objeto de hacer un uso apropiado del equipo.

Funciones e Realizar el plan de actividades y la distribucién de los grupos de
trabajo para los diferentes servicios solicitados.

e Elaborar los programas anuales de mantenimiento preventivo, asi
como las rutas criticas para mantenimientos correctivos que se
apliquen a los equipos bajo su cargo.

¢ Vigilar la correcta ejecucién de los servicios solicitados.

e Supervisar el buen funcionamiento del equipo técnico y de los
vehiculos asignados al departamento.

¢ Gestionar la adquisicion de materiales e implementos necesarios
para la realizacion de los eventos y servicios solicitados.

o Elaborar los reportes mensuales de las actividades relevantes
realizadas por el personal de su area.

Entorno Interactua externamente con personal operativo solicitante de
Operativo servicios en locacion.

Internamente con productores(as) y departamentos involucrados en el
proceso de eventos especiales de las 17 emisoras del Instituto.
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Nombre del puesto: Subdirecciéon de Transmision

Mision

Dirigir y controlar el funcionamiento de los sistemas técnicos
instalados en las plantas transmisoras de las radiodifusoras del
Instituto apegandose a las normas técnicas internacionales.

Objetivo

Garantizar la continuidad y calidad de las sefiales transmitidas a
fin de evitar observaciones o sanciones de las entidades

normativas.

Funciones

¢ Controlar la adecuada aplicacion de los lineamientos técnicos
emitidos por la Direccién de Ingenieria en materia de
transmisién radiofénica, sistemas electromecanicos vy
concesiones y permisos de las estaciones del Instituto,

e Autorizar y vigilar la correcta ejecucién de los programas
anuales de mantenimiento preventivo y el apoyo técnico en
general en las plantas transmisoras.

e Planear y aplicar los sistemas de control, tanto para el
rendimiento del equipo de transmision, instalaciones
eléctricas y generadores de emergencia, como de la
existencia de refacciones en el almacén de transito.

e Coordinar la elaboracién de los reportes mensuales de las
diferentes areas bajo su responsabilidad.

¢ Elaborar los planes de trabajo en coordinacion con la
Direccion del area para los nuevos proyectos que conformen
la modernizacién y expansion del Instituto en materia de
transmision radiofonica.

¢ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y normas técnicas
en el area de transmision.

Entorno

operativo

Interactua externamente con la Comision Nacional para el Uso
Eficiente de la Energia (CONUEE).

Internamente con la Direccidn de Ingenieria, la Direccién de
Radiodifusoras, las radiodifusoras foraneas y los Departamentos
de Mantenimiento a Plantas Transmisoras, Electromecanico, de
Estudios de Propagacion Radioeléctrica y de Supervision Técnica
a Redes.
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Transmisoras.

Nombre del uet: Jefatu

ra del Departamento de Mantenimiento a Plantas

Misién Asegurar el buen funcionamiento y operacién de los equipos de
transmision de las emisoras del Instituto Mexicano de la Radio.

Objetivo Evitar interrupciones de las sefiales al aire por medio del mantenimiento
y supervision de las areas e instalaciones técnicas correspondientes.

Funciones | e

Coordinar y supervisar la correcta ejecucién de los programas de
mantenimiento preventivo a equipos e instalaciones de los sistemas
de transmision ejecutadas por los ingenieros supervisores.
Establecer las rutas criticas para mantenimientos correctivos a
plantas transmisoras, que eviten interrupciones de las emisiones al
aire. '

Elaborar reportes mensuales de tiempo de transmision y de
mantenimiento preventivo y correctivo de las radiodifusoras locales,
asi como, del movimiento de materiales y refacciones del almacén
de transito de su area.

Solicitar la adquisicion de refacciones y materiales necesarios para
la aplicacion de los programas de mantenimiento y llevar control de
los mismos en el almacén de transito de su area.

Operativo

Entorno Interactla internamente con las diversas areas de las Direcciones de
Ingenieria, Radiodifusoras y Administracion y Finanzas.
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Radioeléctrica.

Nombre del Pusto: Jefatura del Departamento de Estudios de Propagacion

Mision

Realizar los tramites necesarios y supervisar la operacion de las
estaciones del Instituto para preservarlas dentro de sus parametros
técnicos autorizados por la COFETEL y las normas técnicas vigentes.

Objetivo

Garantizar la vigencia de las concesiones y permisos de las
estaciones del Instituto asi como evitar sanciones por parte de la
COFETEL.

Funciones

o Verificar que las estaciones del Instituto operen dentro de los
parametros técnicos autorizados y las normas técnicas en materia
de radiodifusion, asi como de las leyes y reglamentos emitidos por
las dependencias encargadas en regular las transmisiones
radiofénicas en las bandas de Amplitud Modulada y Frecuencia
Modulada.

» Realizar los tramites pertinentes para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones anuales estipuladas, asi mismo, dar
cumplimiento de requerimientos especificos solicitados por la
COFETEL u otras dependencias normativas.

o Gestionar el pago por el uso del espectro radioeléctrico de las
frecuencias asignadas al Instituto, del pago de derechos por
modificaciones de parametros técnicos de las estaciones o por
requerimientos especificos emitidos por la COFETEL.

¢ Elaborar los estudios técnicos correspondientes para modificacion
de parametros de las radiodifusoras del Instituto en operacion asi
como también los estudios de factibilidad para la solicitud de
autorizacion de permiso de operacién de nuevas estaciones en
Amplitud Modulada o Frecuencia Modulada.

* Reportar a las autoridades competentes las interferencias de otras
radiodifusoras que afecten las sefiales de las emisoras del

Instituto.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con la COFETEL, la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y otras dependencias
gubernamentales reguladoras de la operacion de estaciones de
radiodifusion.

Internamente con las diferentes areas técnicas involucradas en la
continuidad de las transmisiones de las radiodifusoras, asi mismo con
las areas administrativas y Juridicas.
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento Electromecanico.

Misidén

Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas y
plantas generadoras de energia eléctrica de emergencia de las
radiodifusoras del Instituto.

Objetivo

Evitar interrupciones en el servicio y asegurar que las actividades de
las emisoras del Instituto continien normalmente.

Funciones

o Vigilar la correcta ejecucion de los programas de mantenimiento
preventivo a equipos de su area.

e Elaborar las rutas criticas para el mantenimiento correctivo
adecuado que evite interrupciones prolongadas del servicio
eléctrico en instalaciones de estudios y radiodifusoras.

¢ Realizar los planes de trabajo para el mantenimiento a plantas
generadoras de emergencia e instalaciones eléctricas de las areas
de estudios, cabinas y plantas transmisoras.

o Elaborar reportes mensuales de mantenimientos preventivo vy
correctivo a equipos e instalaciones de su area.

» Gestionar la adquisicion de refacciones y materiales necesarios
para la aplicacion de los programas de mantenimiento de su area y
llevar el control de los mismos.

* Proporcionar apoyo técnico a instalaciones eléctricas de baja
tension de las areas administrativas.

Entorno
Operativo

Interactua internamente con las diferentes areas técnicas involucradas
en la continuidad de las transmisiones de las radiodifusoras y areas
administrativas en la operacion de las instalaciones eléctricas en
general.
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Nombre del Puesto: Direccion de Comercializaciéon y Mercadotecnia.

Misidon

Obtener recursos propios, mediante la comercializacion de servicios
radiofonicos, asi como formular el programa de promocion y apoyo
social del IMER.

Objetivo

Apoyar las finanzas del IMER, mediante la comercializacion de
servicios, negociar y establecer bajo normas y politicas vigentes, los
sistemas de comercializacién radiofénica mas adecuados para las
partes involucradas.

Funciones

e Determinar y establecer corporativamente las politicas de venta
de los servicios del IMER, de acuerdo a las normas y leyes
vigentes.

e Revisar y proponer incrementos en las tarifas de los servicios que
ofrece el IMER vy registrarlos ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

o Acordar y formalizar contratos de venta de acuerdo con los
lineamientos y politicas del IMER.

e Establecer coordinacién con las diferentes Direcciones y areas
relacionadas del IMER, para garantizar el adecuado
funcionamiento e implementacion de las actividades comerciales.

e Programar y realizar visitas a las y los clientes de los sectores
Publico y Privado, para ofrecer los servicios que presta el IMER.

e Planear y regir las actividades propias de comercializacion de
acuerdo a las politicas del IMER.

¢ Integrar la informacion comercial que debe rendirse a la Direccion
de Administracion y Finanzas, el Organo Interno de Control y
demas areas involucradas.

¢ Formular el Programa de Promocién e Informacion para asegurar
una optima difusién de las estaciones y programas radiofénicos
del IMER.

e Autorizar y supervisar los programas de Apoyo Social y
Promocional.

e Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo para
obtener una eficiente operacion.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con las y los clientes de los sectores Publico
y Privado, Organizaciones no lucrativas y la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Internamente con la Direccién de Administracién y Finanzas, la
Direccidon Juridica, la Direccion de Radiodifusoras, la Direcciéon de
Ingenieria, la Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios, la
Direccion de Produccién y Programacién, la Direccion de
Investigacion y el Organo Interno de Control.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Comercializacion

Mision

Comercializar servicios radiofénicos en el sector publico y privado asi
como brindar apoyo promocional a organizaciones no lucrativas.

Objetivo

Captar recursos por concepto de ventas de servicios radiofénicos
para cumplir con la meta anual de venta asignada en el ejercicio
fiscal.

Funciones

e Programar y realizar visitas a las y los clientes de los sectores
Publico y Privado, para ofrecer los servicios que presta el IMER.

s Elaborar planes, campafias y cotizaciones acordes a las
demandas de clientes especificos.

e Promover, registrar y dar seguimiento a contratos de venta en
efectivo, a fin de incrementar los ingresos del IMER, previamente
autorizados por la Direccién de Comercializacion.

¢ Coordinar y supervisar el trabajo de la fuerza de ventas.

e Supervisar, actualizar y evaluar permanentemente la cartera de
clientes.

e Coordinar esfuerzos con las Direcciones de Administracion y
Finanzas, Radiodifusoras y la Direccion Juridica, con la finalidad
de coadyuvar en los tramites y procesos de transmision,
facturacion y cobro de servicios otorgados.

e Elaborar reportes gerenciales peridédicos sobre ventas, costos y
cobranza.

¢ Administrar el software Team Radio.

e Supervisar las actividades realizadas por las dos Jefaturas de
Departamento asignadas a la Direccién de Comercializacion.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con las y los clientes de los sectores
Publico y Privado y Organizaciones no lucrativas.

Internamente con la Direccién de Administracién y Finanzas, la
Unidad Juridica, la Direccion de Radiodifusoras, la Direccion de
Ingenieria, la Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios, la
Direccién de Produccion y Programacién, la Direccion de
Investigacion y el Organo Interno de Control.
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Nombre del Pue

to: Jefatura de Departamento de Relaciones Institucionales

Mision Establecer y mantener en operacion los mecanismos administrativos
necesarios para el control y seguimiento de los servicios ofertados en
el IMER.

Objetivo Vincular a las y los clientes con las diferentes areas del IMER de
acuerdo al servicio contratado, otorgando atencién y seguimiento
oportuno que permita incrementar y/o mantener la inversién.

Funciones e Elaborar los presupuestos de los servicios que oferta el IMER de

acuerdo a las necesidades de las y los clientes.
¢ Generar los presupuestos de los servicios que le solicite la Direccidon
de Comercializacién a través de la Subdireccion de Promocién.
e Elaborar, registrar y controlar las érdenes de servicio de las y los
clientes que deberan ser ejecutadas por las areas del IMER.
e Elaborar reportes en forma periddica sobre los servicios ofertados.
¢ Llevar un control y registro actualizado sobre los servicios otorgados
y los tramites administrativos internos y externos que se requieran
para garantizar las contrataciones generadas.
» Registrar a las y los clientes en el software Team Radio.
¢ Gestionar ante la Direccion Juridica los contratos y convenios de
colaboracion requeridos por las o los clientes.
e Elaborar finiquitos de las contrataciones registradas durante el
ejercicio fiscal.
¢ Atender y asesorar a Comisionistas.
e Gestionar pagos de comisiones por las ventas generadas.
Entorno Interactua externamente con las y los clientes de los sectores Publico y
Operativo Privado.

Internamente con la Direccion de Administraciéon y Finanzas, la Unidad
Juridica, la Direccién de Radiodifusoras, la Direccién de Ingenieria, la
Direccion del Sistema Nacional de Noticiarios, la Direccién de
Produccion y Programacion y la Direccion de Investigacion.
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Nombre del puesto: Jefatura del Deprtaento de Mercadotecnia

Misidén

Generar y desarrollar materiales publicitarios para promover las
emisoras del IMER, asi como brindar apoyo social a organizaciones e
instituciones sin fines de lucro, para difundir sus actividades,
informacion y servicios, a través de las emisoras del IMER.

Objetivo

Desarrollar mecanismos eficientes para brindar apoyo a las
instituciones no lucrativas en la difusién de sus actividades sociales y
culturales, a través de las emisoras del IMER.

Contribuir al posicionamiento de la imagen e identidad institucional del
IMER, asi como difundir los contenidos de sus emisoras, a través de
medios publicitarios.

Generar materiales graficos de apoyo para los servicios ofertados en el
IMER.

Funciones

¢ Disefar inserciones publicitarias para medios impresos, tales como
revistas y prensa, asi como trabajos para exposiciones y eventos
externos en donde el IMER tiene participacion.

e Actualizar la carpeta corporativa, que contiene informacién general y
tarifas de cada una de las emisoras del IMER.

e Apoyar la logistica de disefio e imagen para eventos especiales de
las diferentes areas del IMER.

e Apoyar en la produccion y disefio de articulos promocionales del
IMER y sus emisoras.

e Dar seguimiento a los acuerdos de colaboracion, que tiene el IMER
con diversos medios impresos.

o Controlar y dar seguimiento a los apoyos sociales y promocionales
otorgados a diversas instituciones y organizaciones no lucrativas.

¢ Realizar campanas de promocion mediante la correcta aplicaciéon de
los recursos asignados al Programa Anual de Comunicacién Social.

Entorno
Operativo

Interactla externamente con Instituciones no lucrativas del sector
publico y social y la Direccion de Difusion. DGCS de la Secretaria de

Educacién Publica.

Internamente con la Unidad Juridica, la Direccién de Radiodifusoras, la
Direccién de Produccién y Programacion y el Departamento de
Suministros y Aimacenes.
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CIME

ombre del Pusto: Direccion de la Unidad Juridica

Misidén

Atender de manera eficiente y eficaz todos los asuntos de naturaleza
juridica que involucren al Instituto, vigilando que su actividad se
encuentre dentro del marco legal vigente.

Objetivo

Brindar el apoyo legal que requieran la Direccion General y las
direcciones de area del Instituto, para el cumplimiento de sus
objetivos y en proteccion de los intereses institucionales.

Funciones

o Representar legalmente al Instituto, la Direccién General y a sus
servidoras y servidores publicos, en todos los procedimientos
contenciosos y administrativos en los que sean parte, en sus
diferentes etapas procesales.

e Someter a la consideracion de la Direccién General, las
estrategias y lineamientos para el tramite y solucidon de los
asuntos contenciosos, judiciales o administrativos que involucren
al Instituto.

e Asesorar a todas las areas del Instituto, para que sus funciones se
ajusten a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

o Atender aquellas consultas de caracter legal que sean formuladas
por las distintas areas del Instituto, proponiendo alternativas de
solucién.

» Proteger el patrimonio material e intelectual del Instituto,
realizando las gestiones conducentes ante las autoridades
correspondientes.

e Elaborar, validar y registrar los instrumentos juridicos que requiere
el Instituto, para el cumplimiento de sus actividades.

o Compilar y actualizar la normateca interna y externa, promoviendo
la difusion de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones relacionadas con las actividades
del Instituto.

e Atender los requerimientos judiciales y administrativos formulados
por las autoridades competentes.

e Tramitar oportunamente los Refrendos para mantener vigentes los
titulos de las concesiones y permisos de las emisoras que opera
el Instituto.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con Juzgados de Distrito en Materia Civil;
Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje; Junta Local de Conciliacidon
y Arbitraje; Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje; Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa; Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial; Instituto Nacional del Derecho de Autor,;
Comision Federal de Telecomunicaciones; Direccion de Radio,
Television y Cinematografia; Instituto Federal Electoral e Instituto de
Administracion de Bienes Nacionales.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del puesto: Subdirecciéon de lo Consultivo

GIME

Misién

Brindar asesoria juridica a las diversas areas del IMER, a fin de que su
actuacién se apegue a la normatividad aplicable vigente.

Objetivo

Otorgar formalidad juridica a los convenios, contratos y demas actos
consensuales en los que intervenga el Instituto.

Funciones

e Atender mediante escrito debidamente fundado y motivado las
consultas de caracter juridico que formulen las areas del Instituto o
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
respecto de los fines y actividades encomendadas al Instituto.

o Participar en la elaboracion, revision o validacion de los contratos
que celebre el Instituto en materias de arrendamiento, comodato,
donacidn, transmisién de spots, comisién mercantil, obra publica y
prestacién de servicios de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y
demas disposiciones aplicables.

e Participar en la elaboracién, revision o validacién de los convenios
de colaboracién con los gobiernos de los estados, dependencias
federales y locales o particulares que celebre el Instituto.

e Llevar a cabo ante las autoridades correspondientes los tramites
relacionados con el registro y proteccion del patrimonio material e
intelectual del Instituto.

e Asesorar e intervenir, cuando lo solicite alguna area del Instituto, en
asuntos relacionados con adquisiciones, obras publicas vy
enajenacién de bienes.

e Compilar y actualizar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones legales relacionadas con todas las funciones
propias del Instituto.

o Participar en las gestiones para la obtencién de los dictamenes de
justipreciacion ante el Instituto de Administracién y Avallos de
Bienes Nacionales, para ocupar inmuebles que el Instituto requiera
para su funcionamiento.

o Tramitar ante fedatario publico, la expedicién de los poderes que el
Instituto otorgue a sus servidoras y servidores publicos.

e Supervisar la elaboracion de los dictamenes e informes que le sean
solicitados por las areas del Instituto a fin de que estén apegados a
la Ley.

Entorno
Operativo

Interactua externamente con la Comisién Federal de
Telecomunicaciones; la Direccidén General de Radio, Televisidén vy
Cinematografia de la Secretaria de Gobernacién; el Instituto Mexicano
de la Propiedad Intelectual; el Instituto Nacional del Derecho de Autor;
el Instituto de Administracién y Avaluos de Bienes Nacionales y el
Instituto Federal Electoral y Notarias Publicas.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de lo Contencioso

Misién

Atender de manera oportuna y eficiente, los asuntos de caracter
contencioso, judiciales y administrativos, en los que el Instituto sea
parte, para la proteccion y defensa de sus intereses.

Objetivo

Intervenir en las controversias judiciales y administrativas en las que el
Instituto sea parte, con el proposito de obtener laudos y sentencias

favorables.

Funciones

e Definir y proponer las estrategias para resolver los asuntos de
caracter contencioso.

o Formular los proyectos de demandas, denuncias, querellas,
desistimientos, reconvenciones, y en general todos los actos y
recursos legales necesarios para la defensa de los intereses del
Instituto.

e Promover los procedimientos judiciales o extrajudiciales que
procedan para la recuperacion de adeudos derivados del no pago
de servicios brindados por el Instituto.

o Tramitar y combatir por los medios legales procedentes, las multas
0 sanciones administrativas  impuestas  por  supuestos
incumplimientos cometidos por el Instituto.

¢ Representar al Instituto y a sus autoridades en los juicios laborales,
interponiendo los recursos de ley y dando seguimiento hasta su
total conclusion.

¢ Elaborar los proyectos respectivos para desahogar las consultas de
naturaleza juridico-contenciosa, de las areas del Instituto
solicitantes.

¢ Apoyar a la autoridad administrativa del Instituto en la realizacién de
tramites y/o gestiones ante las autoridades competentes o ante
terceros, para la regularizacion, conservacion o proteccion de los
bienes muebles e inmuebles del propio Instituto.

» Tramitar ante las autoridades correspondientes los acuerdos de
destino que procedan, de los inmuebles propiedad federal
ocupados por el Instituto para el cumplimiento de sus actividades.

e Auxiliar a las diversas areas del Instituto, en el levantamiento de
actas administrativas por robos o dafios sufridos a bienes muebles
o inmuebles del Instituto, o por actos contrarios a las obligaciones
laborales o administrativas aplicables.

Entorno
Operativo

Interactia externamente con las Juntas y Tribunales Federales y
locales de Conciliacion y Arbitraje, los Juzgados de Distrito en Materia
Civil, las Agencias del Ministerio Publico del fuero comun y federal, el
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa y autoridades
administrativas delegacionales y el Instituto de Administracién y
Avallios de Bienes Nacionales.

Internamente con todas las areas del Instituto.
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Organo Interno de Control
El Organo Interno de Control esta conformado por los siguientes puestos:

Titular del Qrgano Interno de Control )

Titular del Area de Responsabilidades y Titular del Area de Quejas

Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica
Jefatura del Departamento de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica “A”
Jefatura del Departamento de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica “B”
Titular del Area de Auditoria Interna

Jefatura del Departamento de Revisiones Especiales, Comercializacion,
Administracion y Finanzas

Jefatura del Departamento de Auditoria a Investigacion,

Sistema Nacional de Noticiarios, Produccién, Juridico e Ingenieria

Los perfiles de los mismos pueden consultarse en el Manual de Organizacién del Organo

Interno de Control ubicado en el Anexo 1 de este Manual.

135



ANEXOS

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control

Acta de la Cuarta Sesion Ordinaria del Comi{é de Mejora Regulatoria Interna del
Instituto Mexicano de la Radio de fecha 28 de septiembre 2012.

Oficio DG/094/2012 del 12 de julio de 2012, mediante el cual se solicita a la
Direccion General de Innovacion, Calidad y Organizacién (DGICO) de la
Secretaria de Educacion Publica opinién técnica del Manual de Organizacion del
Instituto Mexicano de la Radio.

Oficio No. DGICO/1198/2012 de fecha 20 de julio de 2012, mediante el cual la
Direccion General de Innovacién, Calidad y Organizacién (DGICO) de la
Secretaria de Educacion Publica sefiala que el Manual de Organizacion del
Instituto Mexicano de la Radio, cumple con los elementos técnicos administrativos.

Cddigo de ética del Instituto Mexicano de la Radio
http://www.imer.com.mx/index.php?option=com_content&view=article&id=53&ltemi

d=74

Guia practica de estilo radiofénico IMER.
http://www.imer.com.mx/docs/guia_pract_estilo_radio_2012.pdf

Cddigo de conducta del Instituto Mexicano de la Radio

http://www.imer.com.mx/index.php?option=com_content&view=article&id=54&Itemi
d=74
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ANEXO 1

Manual de Organizacion del Organo Interno
de Control
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INTRODUCCION

El Plan Nacional de desarrollo 2007-2012 contempla dentro del Eje 1 Estado de Derecho
y Seguridad, la necesidad de garantizar la certeza juridica y predictibilidad en la aplicacion
de la Ley para toda la poblacién, mejorar los sistemas de procuracién e imparticion de
justicia, generalizar la confianza de los habitantes en las instituciones publicas, combatir a
la corrupcion de forma frontal y fomentar el desarrollo de una cultura de la legalidad.
Asimismo, en el Eje 5 Democracia efectiva y politica exterior responsable, del propio Plan
se establece que se busca mejorar la regulacion, la gestién, los procesos y los resultados
de la Administracién Publica Federal, asi como promover y garantizar la transparencia, la
rendicidn de cuentas, el acceso a la informacion y la proteccion de los datos personales.

En cumplimiento con las disposiciones legales aplicables, se elabor6 el presente Manual
de Organizacion, el cual contempla en los apartados especificos de su contenido, la base
legal en la que sustenta este Organo Interno de Control su funcionamiento, asi como las
atribuciones, la estructura organica y las funciones basicas que corresponden a cada una
de las areas que lo integran.

El presente Manual de Organizacion, muestra también los objetivos que se pretenden
alcanzar y las funciones de las distintas areas que conforman a este Organo Interno de
Control, las cuales son presentadas hasta el nivel de Jefatura de Departamento, y
responden a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica vigente, actualizado y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3
de agosto de 2011 y sus reformas subsecuentes.

Las revisiones y actualizaciones al presente documento se podran llevar a cabo en
funcién de los cambios y modificaciones que sufra la estructura del C)rgano Interno de
Control, se modifiquen las atribuciones asignadas al mismo, o se adopten nuevos
métodos y técnicas de trabajo que, conforme a las normas y lineamientos establecidos,
resulte necesario adecuar.

El presente documento pretende servir de apoyo al personal del Organo Interno de
Control, al dar a conocer las areas que integran el Organo Fiscalizador, asi como las
funciones y responsabilidades asignadas a cada una de ellas.

Por lo que el Manual resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de las
atribuciones encomendadas, debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla
eficazmente su funcién informativa y se obtenga el maximo beneficio de este documento

de consulta.

Elaboré Revisé Fecha de Elaboracion
Mes AGOSTO
Titular del Area de Auditoria para Titular del Organo Interno de Control Afio 2011
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica C.P. Maria Esther Herrera Aceves s
C.P. Amelia Alejandra Velasco Pagina - 3 -
Argiiello

SNSTITUTO MEXICANC DE LA RA



ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

QIMER

BB s TivUTO HEXICAND DE LA BADIO

MANUAL DE ORGANIZACION

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DOF 1917-02-05 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 17-08-2011

# LEYES

» Cdbdigo Civil Federal

DOF 1928-05-26 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 28-01-2011

> (Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles

DOF 1943-02-24 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 24-05-2011

» Caodigo Penal Federal
DOF 1931-08-14 y sus reformas.

«

Ultima reforma publicada DOF 08-06-2011

» (Cadigo Federal de Procedimientos Penales

DOF 1934-08-30 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 25-05-2011

» Cadigo Fiscal de la Federacién

DOF 1981-12-31 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 10-05-2011

> Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

DOF 1976-07-29 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 17-06-2009

» Ley de Planeacion

DOF 1983-01-05 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 20-06-2011

> Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional

DOF 1963-12-28 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 03-05-2006
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» Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

DOF 1985-12-31 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 1986-05-14 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 28-11-2608

> Ley Federal de Procedimiento Administrativo

DOF 1994-08-04 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 30-05-2000

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

DOF 2000-01-04 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2011

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
DOF 2000-01-04 y sus reformas.

Ultima reforma publicada DOF 28-05-2009

» Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
Vigente

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 2002-03-13 y sus reformas.

Ultima reforma publicada DOF 28-05-2009

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

DOF 2002-06-11 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 05-07-2010

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

DOF 2006-03-30 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 31-12-2008

# REGLAMENTOS

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el 7 de diciembre de 2009

> Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Ultima reforma publicada DOF 03-08-2011
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> Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
DOF 1999-03-15 y sus reformas.

Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004

> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 1990-01-26 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010

» Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del

Sector Publico

DOF 2003-06-17 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 29-11-2006

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

DOF 2001-08-20 y sus reformas.

Nueve Reglamento publicado en el DOF el 28 de julio de 2010

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

DOF 2001-08-20 y sus reformas.
Nuevo Reglamento publicado en el DOF el 28 de julio de 2010

> Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental

DOF 2003-06-11 y sus reformas.
Vigente

> Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

DOF 2006-06-28 y sus reformas.
Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009

# DECRETOS Y OTRA NORMATIVIDAD VIGENTE

» Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, Denominado

Instituto Mexicano de la Radio

DOF 1983-06-25 y sus reformas
Vigente

» Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Radio

Vigente
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» ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién

DOF 2010-07-12
Gltima reforma publicada DOF 16-06-2011

» ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

DOF 2010-08-09
Ultima reforma publicada DOF 27-06-2011

» ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

DOF 2010-08-09
Ultima reforma publicada DOF 27-06-2011

» ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

DOF 2010-07-12
Ultima reforma publicada DOF 11-07-2011

» ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

DOF 2010-07-16
Ultima reforma publicada DOE 20-07-2011

» ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros

DOF 2010-07-15
Ultima reforma publicada DOF 15-07-2011

» ACUERDO por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Transparencia
DOF 2010-07-12

«

Ultima reforma publicada DOF 27-07-2011

» ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia

DOF 2010-07-12
Ultima reforma publicada DOF 29-08-2011

» ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

DOF 2010-07-13
Uitima reforma publicada DOF 06-09-2011
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> Lineamientos, Acuerdos, Convenios, Circulares, Normas, Boletines, Manuales y Guias

expedidos para regular el funcionamiento de los Organos Interno de Control.
Los diversos que apliguen

Elaboré Reviso Fecha de Elaboracion
Mes AGOSTO
Titular del Area de Auditoria para Titular del Organo Interno de Control Afio 2011
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica C.P. Maria Esther Herrera Aceves s
C.P. Amelia Alejandra Velasco Pigina - 8 -
Argiiello




ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

NSTITUTO MENICANG DE LA RADIO

MANUAL DE ORGANIZACION

MISION

Contribuir al abatimiento de la corrupcién en la Administracion Publica Federal, apoyar las
acciones para la Transparencia de la Gestion y el desempefio eficaz, eficiente y ético de
las dependencias y entidades.

VISION

Contribuir decisivamente a que las Instituciones de la Administracién Publica Federal
mediante la eficiencia, eficacia y honestidad, obtengan la confianza y credibilidad de la
sociedad.

OBJETIVO

Los Organos Internos de Control se encargan de ejecutar el sistema de control y
evaluacion gubernamental, es decir, controlar que los procesos y procedimientos que
realizan las y los servidores publicos en las dependencias y entidades federales estén
apegados a la legalidad y que coadyuven a los objetivos sustantivos de estas instituciones
y, en caso de no ser asi, son quienes poseen la autoridad para atender, tramitar y resolver
las quejas o denuncias presentadas por la ciudadania contra presuntas irregularidades
administrativas cometidas por los servidores publicos.

Dada las caracteristicas de las responsabilidades asignadas a las y los servidores
publicos de los Organos Internos de Control, a fin de que desarrollen su labor de control
preventivo y correctivo con la libertad e imparcialidad que su funciéon requiere,
coadyuvando a una administracion honesta, moderna y eficiente, mediante la deteccion
oportuna de fallas en los sistemas de control y normatividad aplicable; proponiendo
acciones de solucion con el propésito de que la rendicién de cuentas a la sociedad sea
mas transparente y oportuna, cuidando el patrimonio publico y mejorando la eficiencia de
los servicios prestados; es conveniente contar con un documento que contenga las
funciones que corresponde realizar a cada una de las areas que integran el ()rgano
Interno de Control, de conformidad con la estructura organica aprobada por la Secretaria
de la Funcion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Para cumplir cabalmente con los cuatro objetivos basicos sefalados por la Secretaria de
la Funcion Publica, este Organo interno de Control, a través de las funciones sefaladas,
verificaréa que al interior del Instituto Mexicano de la Radio se cumplan:
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- Mejorar la efectividad de las instituciones publicas.

- Reducir los niveles de corrupcion en la Administraciéon Publica Federal.

- Consolidar la transparencia y la rendicién de cuentas en los asuntos publicos.

- Vigilar que la actuacion de las y los servidores publicos se apegue a la legalidad.

ESTRUCTURA ORGANICA

4 Titular del ()rgano Interno de Control.
4 Titular del Area de Responsabilidades y Quejas.
+ Titular del Area de Auditoria Interna.
# Jefe(a) del Departamento de Revisiones Especiales, Comercializacion,
Administracién y Finanzas.
# Jefe(a) del Departamento de Auditorias a Investigacién y Sistema Nacional de
Noticiarios, Produccion, Juridico e Ingenieria.
4+ Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica.
# Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica “A’.
# Jefe(a) del Departamento de Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica “B’.

Elaboré Revisé Fecha de Elaboracion
Mes AGOSTO
Titular del Area de Auditoria para Titular del ()rgano Interno de Control Aiio 2011
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica C.P. Maria Esther Herrera Aceves 5
C.P. Amelia Alejandra Velasco Pigina - 10 -
Argiiello




ORGANO INTERNO DE CONTROL

EN EL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO 7' IMER

 secnerania DE LA | 5 .
B vsrUTO MEXICAND DE LA RADIO

Eoncion rustica MANUAL DE ORGANIZACION

ORGANIGRAMA.

TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

_ Titular del Area de Titular del Areade  Titular del Area de
Auditoria Interna Responsabilidades y ~ Auditoria para Desarrollo |
Quejas ~ yMejora de la Gestién
" publica

lefe(a) del Departamento ~ Jefe(a) del Departamento

de Revisiones Especiales, ~ para Desarrollo y Mejora
Comercializacion, de la Gestion Pablica “A”

Administracion y Finanzas —

Jefela) del Departamento _ lefe(a) del Departamento
de Auditorias a _ para Desarrollo y Mejora
Investigacion y Sistema _de la Gestion Puablica “B”
Nacional de Noticiarios,
Produccidn, Juridico e
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FUNCIONES

@ Titular del Organo Interno de Control
Objetivo

Si bien la actividad sustantiva de los Organos Internos de Control descansa normalmente
en las areas funcionales que lo integran, para la realizacién de las tareas y el logro de los
propositos antes descritos el papel del(a) Titular del Organo Interno de Control, como
dirigente y lider del Organo Interno de Control, reviste una importancia fundamental. La o
el Titular del Organo Interno de Control tiene que conocer a profundidad los problemas y
los riesgos del Instituto Mexicano de la Radio, y por ello debe integrar y diseminar al seno
del mismo una visién clara del trabajo por realizar; asimismo, debe coordinar a las
distintas areas funcionales de forma que el Organo Interno de Control funcione como ente
integral y no como uno fragmentado; ademas, debe decidir sobre la atenciéon de los
asuntos y asignar las cargas de trabajo, supervisando que se cumplan adecuadamente.

Asesorar a la Direccion del Instituto Mexicano de la Radio, a través de la fiscalizacion de
la gestion administrativa; la vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones y el apego
a la legalidad de las y los servidores publicos en el desempefio de sus funciones. Realizar
el control, evaluacién y seguimiento de los compromisos establecidos en los programas
de trabajo, coadyuvando a la elevacién de sus niveles de eficiencia, eficacia y
productividad.

Funciones

I. Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de las y los
servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las responsabilidades a que
haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal
en materia de responsabilidades, con excepcién de las que conozca la Direccion General
de Responsabilidades y Situacion Patrimonial; determinar la suspension temporal del
presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi conviene a la conduccién o
continuacién de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
aludido vy, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la
materia, a fin de estar en condiciones de promover el cobro de las sanciones econdmicas
que se lleguen a imponer a las y los servidores publicos con motivo de la infraccion

cometida;
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Il. Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen las dependencias,
las entidades y la Procuraduria, asi como la Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando
proceda, los pliegos de responsabilidades a que haya lugar o, en su defecto, dispensar
dichas responsabilidades, en los términos de la Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion y su Reglamento, salvo los que sean competencia de la Direccion General de
Responsabilidades y Situaciéon Patrimonial;

IIl. Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que
interpongan las y los servidores publicos;

IV. Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se
hagan valer en contra de las resoluciones emitidas por las y los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma;

V. Llevar los procedimientos de conciliacién previstos en las leyes en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de obra publica y servicios
relacionados con la misma, en los casos en que la o el Secretario asi lo determine, sin
perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del(a) Titular de la
Secretaria;

VI. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando a la o el Secretario, asi como expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en los archivos del Organo Interno de Control;

VII. Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y evaluacion gubernamental
vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria, y aquellas que
en la materia expida el Instituto Mexicano de la Radio, asi como analizar y proponer con
un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para fortalecer
el control interno del Instituto en el que se encuentra designado;

VIII. Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccion e informar
de su resultado a la Secretaria, asi como a las y los responsables de las areas auditadas
y a la o el titular del Instituto Mexicano de la Radio, y apoyar, verificar y evaluar las
acciones que promuevan la mejora de su gestion.

Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion sefaladas podran llevarse a cabo por las
y los propios titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas, auditoria interna
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y auditoria, desarrollo y mejora de la gestion publica o bien, en coordinacién con las
unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion;

IX. Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del

presupuesto;

X. Denunciar ante las autoridades competentes, los hechos de que tengan conocimiento y
que puedan ser constitutivos de delitos o, en su defecto, instar a la Unidad Juridica del
Instituto Mexicano de la Radio, a formular las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad;

XI. Requerir a las unidades administrativas de la entidad, la informacién necesaria para
cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el ambito de sus
competencias;

XIl. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las y los servidores publicos de la entidad, conforme a los

lineamientos emitidos por la Secretaria; y

XIlll. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieren y las que le
encomienden la o el Secretario, la o el Coordinador General de Organos de Vigilancia y
Control y la 0 el C. Comisario Publico del Sector.

& Titular del Area de Responsabilidades y Quejas
Objetivo del Area de Responsabilidades

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser
observados por las y los servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, aplicando la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materias de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica, corresponda aplicar al ()rgano
Interno de Control en el Instituto Mexicano de la Radio, tramitar y resolver los
procedimientos administrativos correspondientes e imponer las sanciones a las y los
servidores publicos del Instituto, a las y los licitantes, proveedores y contratistas en
términos de las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como realizar la Defensa
Juridica de las Resoluciones que se emitan en la esfera administrativa.
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Funciones del Area de Responsabilidades

. Girar los citatorios a la o el presunto responsable e iniciar e instruir el
procedimiento de investigacion.

Il.  Emitir la resolucion en las que se determinen las responsabilidades a que haya
lugar e imponer, en su caso, las sanciones correspondientes.

lll.  Pronunciar la determinacion de suspensién temporal del presunto responsable de
su empleo, cargo o comisidn, si asi conviene para la conduccién o continuacion de
las investigaciones, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

IV.  Vigilar la notificacién oportuna de las resoluciones dictadas con la calidad de
Titular del Area de Responsabilidades.

V. Vigilar el registro de los asuntos de su competencia, y realizar la certificacion de
los documentos que obren en los archivos del Area de Responsabilidades.

VI.  Formular los requerimientos de informacion, documentacion y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en materia de responsabilidades.

VIl.  Proporcionar al Titular del Organo Interno de Control, con oportunidad y veracidad,
los informes o reportes que le sean requeridos.

VIIl. Las demas que le encomiende la o el Titular del Area de Responsabilidades.

En materias de Inconformidades y Sanciones

Funciones

I.  Dirigir, controlar y realizar la recepcion, tramite, investigacion y emitir las
resoluciones de las inconformidades que formulen las y los particulares,
interpuestas por los actos realizados por las areas competentes del Instituto
Mexicano de la Radio, con motivo de la celebracién de licitaciones, convenios,
pedidos, adquisicion de bienes, servicios o contratacion de obra publica, que
contravengan lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Il. Planear e instrumentar las investigaciones de oficio a partir de las inconformidades
de que haya conocido, en los términos de dichos ordenamientos, con excepcion
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de aquella que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones
en Contrataciones Publicas, por acuerdo de la o el Secretario.

lll.  Dirigir, controlar y realizar la recepcién, tramite, investigacion y pronunciar las
resoluciones de los procedimientos administrativos correspondientes e imponer las
sanciones a las y los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y formular los informes a
la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas, sobre el estado que
guarde la tramitacién de los expedientes de sanciones que sustancie, con
excepcion de los asuntos de aquélla conozca.

IV. Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento de las resoluciones emitidas con
motivo de las inconformidades presentadas, y en caso de que éstas no se
cumplan, turnar al area competente el expediente respectivo, para la imposicion de
las sanciones que correspondan.

Objetivo del Area de Quejas

Coadyuvar en la recepcion, atencion e investigacion hasta su conclusion, de las Quejas y
Denuncias Administrativas Ciudadanas, de Proveedores y Contratistas, en relacién con el
presunto incumplimiento de las obligaciones de las y los servidores publicos del Instituto
Mexicano de la Radio, asi como de aquellas peticiones relacionadas con la prestacion de
tramites y servicios institucionales.

Funciones

I.  Aplicar, y supervisar que el personal adscrito al Area de Quejas apliquen, los
Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos del Proceso de Atencion
Ciudadana, en lo concerniente a la recepcion e investigacion de quejas y
denuncias.

Il.  Recibir las quejas y denuncias presentadas y asignarlas a los abogados a fin de
que procedan a su alta en el Sistema Electronico de Atencion Ciudadana y a su

investigacion.

lIl.  Supervisar que la documentacion recibida se integre debidamente al expediente
que le corresponda, suscribiendo el acuerdo de tramite respectivo;

IV.  Emitir los oficios y acuerdos relativos a la radicacion, solicitud de informes, aviso al
ciudadano, archivo y traslado, concernientes a los expedientes conformados con
motivo de las quejas y denuncias investigadas.
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V.  Verificar que al quedar radicada la queja o denuncia, se genere oportunamente el
oficio al ciudadano e informar a éste sobre el avance de su promocién cada 45
dias hasta la conclusion.

VL. Promover y vigilar que se otorgue la adecuada atencién y asesoria a las y los
quejosos y denunciantes para la presentacion y ampliaciéon de quejas y denuncias,
asi como para atender las solicitudes de informacion que presenten los mismos
por escrito o por otros medios ante instancias facultadas para ello.

VIl.  Vigilar el desarrollo de las comparecencias que se requieran para la investigacion
de las quejas y denuncias.

VIIl.  Supervisar y practicar las diligencias de investigacion, que se estimen necesarias,
que efectle por el personal adscrito al Area de Quejas.

IX. Determinar, los casos en los que el personal del Area de Quejas, se deba
constituir en el lugar de los hechos para levantar comparecencias o para efectuar
una gestion de investigacion.

X. Recibir y atender a todas las personas que le requieran asesoria en materia de
quejas y denuncias; atender las consultas que por la via telefénica realicen las y
los quejosos o denunciantes.

XIl.  Supervisar el registro en el Sistema Electronico de Atencion Ciudadana las altas y
bajas de los expedientes de quejas y denuncias, asi como las actuaciones y
promociones llevadas a cabo para la investigacion de las mismas.

Xll.  Proporcionar al Titular del C)rgano Interno de Control, informacion que se requiera,
relativo a la captacion, investigacion y conclusion de las quejas y denuncias, de
acuerdo con los registros realizados en el Sistema Electrénico de Atencion

Ciudadana.

Xlll.  Remitir a su destinatario, la correspondencia generada en la atencién de quejas y
denuncias, llevando un registro de los oficios enviados, asi como de los
respectivos acuses de recibo.

XIV.  Atender las audiencias de conciliacion que sean convocadas con motivo de las
quejas presentadas por el incumplimiento a las condiciones y términos pactados
en los contratos suscritos con el Instituto Mexicano de la Radio, por contratistas y

proveedores.

XV.  Asistir a las audiencias relativas a procedimientos conciliatorios con proveedores y
contratistas del Instituto Mexicano de la Radio, cuando dichas reuniones se
celebren en la Secretaria de la Funcion Publica;
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XVI. Las demas que le encomiende expresamente la o el Titular del Organo Interno de
Control.

& Titular del Area de Auditoria Interna
Objetivo

Evaluar de manera efectiva, mediante la practica de auditorias y revisiones de control, la
gestion de las distintas areas del Instituto Mexicano de la Radio, fiscalizando que la
ejecucién de sus programas y ejercicio presupuestal se ajusten a las normas y
procedimientos establecidos en las leyes, politicas y lineamientos vigentes que regulan su
operacion; que el manejo y utilizacion de los recursos se lleven a cabo en términos de
economia y eficacia, y que las metas y objetivos se cumplan en los tiempos y términos
programados; asimismo, promover medidas correctivas y recomendaciones tendientes a
corregir deficiencias y desviaciones e instrumentar mecanismos que eviten su recurrencia.

Funciones

I. Ordenar y realizar, por si 0o en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y visitas de
inspeccion que les instruya la o el titular del Organo Interno de Control, asi como suscribir
el informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de
inspeccién a la o el titular del Organo Interno de Control, a la Secretaria y a las y los
responsables de las areas auditadas;

Il. Ordenar y realizar por si 0 en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria 0 con aquellas instancias externas de fiscalizacion que se determine, las
auditorias, revisiones y visitas de inspeccion que se requieran para determinar si la
entidad, cumple con la normatividad, programas y metas establecidos e informar los
resultados a las y los titulares de las mismas, y evaluar la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de sus objetivos, ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas
que apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene asignados, y
que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno, confiable y completo;

lll. Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas

de fiscalizacion;

Elaboré Revisé Fecha de Elaboracién
Mes AGOSTO
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IV. Requerir a las unidades administrativas del Instituto Mexicano de la Radio, la
informacién, documentacion y su colaboracién para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones;

V. Proponer a la o el titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en la
materia se deban incorporar al programa anual de trabajo de dicho érgano;

VI. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de los documentos que obren en sus archivos, y

VIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden la o el Secretario y la o el titular del Organo Interno de Control

correspondiente;
Funciones de los Jefes de Departamento del Area de Auditoria Interna

1. Realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que se requieran para verificar la
eficacia, economia y eficiencia de las operaciones de la entidad, asi como la confiabilidad
de su informacion financiera y operacional y el debido cumplimiento de las leyes,
reglamentos y politicas aplicables;

2. Vigilar la aplicaciéon oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorias o revisiones practicadas;

3. Requerir a las unidades administrativas la informacién, documentacion y su
colaboracion para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones;

4. Elaborar el informe por los actos u omisiones con presunta responsabilidad
administrativa, determinados en la auditoria, revisiones, visita de inspeccion o en el
seguimiento de las observaciones.

5. Reportar a la unidad de control de la Gestion Publica en los medios que para tal efecto
establezca, los resultados obtenidos en las auditorias, revisiones, visitas de inspeccion y
seguimiento de observaciones, para su control y seguimiento.

& Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica.

Objetivo
Elaboré Revisé Fecha de Elaboracién
, Mes  AGOSTO
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Sin descuidar las funciones de auditoria, control y responsabilidades que tiene
encomendadas los OIC, es necesario consolidar el perfil y funciones de las areas de
Auditoria de Control y Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno (ACyEyABG) como consultor
habilitado en metodologias de mejora que promueve la modernizacion, apoya a las
instituciones para fortalecer su madurez y capacidad de desarrollo, asi como en el logro
de resultados de acuerdo con sus objetivos estratégicos.

Promover, supervisar y evaluar, el establecimiento o implementacion de sistemas de
registro y adecuados controles en el Instituto Mexicano de la Radio, propiciando la
modernizacion administrativa y la racionalidad en el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros.

Apoyar a la institucién de forma permanente, proponiendo mejores practicas de
innovacién, coordinando esfuerzos e impulsando el logro de los objetivos planteados con
plena orientacién a resultados.

Promover la calidad y relevancia de las acciones que seran comprometidas en el Proyecto
Integral de Mejora de la Gestién, emitiendo opiniones no vinculantes a través de su
participacion en los equipos de trabajo que para tal efecto constituya la o el servidor
publico responsable del PMG en la institucion.

Promover que las acciones que se comprometan en el Proyecto Integral de Mejora de la
Gestion para el Componente Especifico, se vinculen con los objetivos, lineas estratégicas
y lineas de accion del PMG, y que los indicadores estén orientados al logro de los
objetivos planteados en el Programa.

Verificar los avances y resultados de las acciones contenidas en el Proyecto Integral de
Mejora de la Gestidn de la institucién, de acuerdo a los formatos, directrices y fechas que
para tal efecto establezca la SFP.

Funciones

I. Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi como
elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en materia de
control;

Il. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido,
informando periddicamente el estado que guarda;

Elaboré Reviso Fecha de Elaboracién
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lll. Efectuar la evaluacién de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de la entidad;

IV. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizaciéon y la mejora de la
gestion publica en la entidad, mediante la implementacion e implantacién de acciones,
programas y proyectos en esta materia;

V. Participar en el proceso de planeacion que desarrolle la institucion en la que sean
designados, para el establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de
la gestién o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las estrategias que
establezca la Secretaria;

VI. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en las
instituciones en que se encuentren designados, en temas como:

a) Planeacién estratégica;

b) Tramites, Servicios y Procesos de Calidad;

c) Participacién Ciudadana;

d) Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares;

e) Gobierno Digital;

f) Recursos Humanos y Racionalizacion de Estructuras;
Q) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicion de cuentas.

Para efectos de este numeral 6, las y los titulares de las areas de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, realizaran o podran encomendar
investigaciones, estudios y andlisis, para asesorar a las instituciones en los temas

sefalados;

VIl. Promover en el ambito de la entidad el establecimiento de pronunciamientos de
caracter ético, asi como de programas orientados a la transparencia y el combate a la
corrupcién e impunidad;

VIII. Proponer al titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en materia de
evaluacioén y de control se deban integrar al Programa Anual de Trabajo;

IX. Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo
integral, modernizacién y mejora de la gestion publica, asi como elaborar y presentar los
reportes periédicos de resultados de las acciones derivadas de dichos programas o

estrategias;
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Mes AGOSTO
Titular del Area de Auditoria para Titular del Organo Interno de Control Afio 2011
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica C.P. Maria Esther Herrera Aceves L
C.P. Amelia Alejandra Velasco Pigina - 21 -
Argiiello




ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

INBTITUTO MERICANG DE LA BADIC

MANUAL DE ORGANIZACION

X. Dar seguimiento a las acciones que implemente la entidad para la mejora de sus
procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un
enfoque preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo;

XI. Realizar diagnédsticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda la
entidad en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacion y mejora de la
gestion publica;

XIll. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional y de buen gobierno, al interior de la entidad, a fin de asegurar el
cumplimiento de la normativa, metas y objetivos;

XIll. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos;

XIV. Requerir a las unidades administrativas de la institucién en la que sean designados,
la informacién que se requiera para la atencién de los asuntos en las materias de su

competencia;

XV. Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias
establecidas en esta materia por la Secretaria, y

XVI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las
que le encomiende la o el Secretario y la o el titular del Organo Interno de Control

correspondiente.

Funciones de las y los Jefes de Departamento para Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica

1. Dar seguimiento a la elaboraciéon e implementacion de un programa de desarrollo
administrativo integral, con base en las lineas estratégicas que emita la Secretaria; asi
como coadyuvar a la presentacioén de reportes periddicos de resultados de las acciones
de mejora que deriven del referido programa;

2. Promover y verificar el establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento y
desarrollo administrativo de gestién, conforme a las lineas estratégicas en materias de
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simplificacion, mejora regulatoria interna, profesionalizacion del servicio publico y el
incremento de la productividad que emita la Secretaria;

3. Dar seguimiento a las acciones que se implementen, a fin de apoyarlas en el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles
asesoria en materia de desarrollo administrativo; y

4. Dar seguimiento e impulsar el cumplimiento de los distintos programas institucionales
emitidos por la Secretaria.

5. Coadyuvar a la evaluacién de la suficiencia y efectividad de la estructura de control
interno establecido, informando periédicamente el estado que guarda;

6. Coadyuvar a la evaluacién de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de entidad;
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ANEXO 2

Acta de la Cuarta Sesion Ordinaria del
Comité de Mejora Regulatoria Interna del
Instituto Mexicano de la Radio
28 de septiembre de 2012



MR (45 7)UT0 HEXISAND DF LA RA0IO Septiembre 28, 2012

ACTA CORRESPONDIENTE A LA CUARTA SESION ORDINARIA 2012 DEL COMITE DE MEJORA
REGULATORIA INTERNA DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO.

El veintiocho de septiembre de 2012, siendo las once horas, se reunieron los Miembros del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de! Instituto Mexicano de la Radio, en las instalaciones del mismo, ubicado en Mayorazgo N° 83
Col. Xoco, Del. Benito Judrez, C.P. 03330, México D.F., con el propdsito de celebrar la Cuarta Sesion Ordinaria
ndmero 04/2012.

EI C.P. Carlos R. Islava Galvez, Presidente del Comité de Mejora Regulatoria intema y Director de Administracion y
Finanzas, considerando la existencia del quérum legal necesario, dio la bienvenida a los asistentes.—--——-—-r--—-------

1.- ORDEN DEL DIiA.- El Presidente del Comité procedié a dar lectura al Orden del Dia, e! cual fue aprobado por los
miembros del Comité.

2.. LECTURA DEL ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA 03/2012.- Se obvié la lectura toda vez que los
miembros presentes tenfan conocimiento de ella y se encontraba debidamente formalizada.

3.. ASUNTOS PRESENTADOS- Se sometieron a consideracion del Pleno los siguientes asuntos, -------ssm-—-sem-e-

Asunto Comentarios

1.- Manual de Organizacién General del | Asunto 1.- Se aprobd la actualizacién del Manual de Organizacién General del
Instituto Mexicano de la Radio Instituto Mexicano de la Radio, para su posterior aulorizacién de la H. Junta
Directiva ¢l Manual de Organizacién General del IMER y una vez que se
cuente con la autorizacién correspondiente, publicarlo en el Diario Oficial de fa
Federacion de conformidad a las disposiciones contenidas en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, para lo cual se realizard la cotizacidn del
documento en el portal electrénico dal DOF.

De igual forma, la Unidad Jurldica presentara el fundamento jurfdico para
soficitar fa exencion del pago por !a publicactén en el DOF.

4.-SEGUIMIENTO DE ACUERDOS.
Acuerdo N° 01.03.42 S.- La Unidad Juridica trabajard de manera coordinada con la Direccion de
Investigacion para actualizar la Normateca Institucional y contar con la misma informacién tanto en el portal
electronico del IMER, como en el Sistema Informatico de Rendicién de Cuentas de la Administracién Publica
Federal 2006 - 2012.
Seguimiento.-.La Unidad Juridica, informé al respecto los trabajos que realiza de manera coordinada con la \/l

Direccion de Investigacién para la incorporacién de la normatividad tanto en el POT como en la Normateca
Interna y Externa del Instituto, cotejada con el Sistema Informatico de Rendicién de Cuentas de la
Adminisiracién Publica Federal 2006 — 2012; por lo que en este momento se tiene un avance del 90%.menaeaven N

5.- RATIFICACION DE ACUERDOS.

Acuerdo N° 01.04.12 S.- Se aprueba el Manual de Organizacion General del Instituto Mexicano de la Radio,
mismo que se someterd a autorizacion de la H. Junta Directiva, se realizara la cotizacion del costo de la
pubticacién en el DOF, verificando la posibilidad de lograr exencion del pago.

Asuntos Generales.
La Unidad Juridica notifico a los Miembros del Comité que la Secretaria de Educacién Publica a través del oficio

DPJE/N01/2, solicitt el apoyo del Institto Mexicano de la Radio para incluir en la pagina
www.ordenjuridico.gob.mx, la compilacién jurfdica considerada como relevante para el Instituto, para su difusi¢p.

+ Y
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ACTA CORRESPONDIENTE A LA CUARTA SESION ORDINARIA 2012 DEL COMITE DE MEJORA
REGULATORIA INTERNA DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO.

Para lo cual, se sometié a consideracion de los miembros las normas que publicarian en el portal antes citado. Una
vez analizada la normatividad los miembros det Comité acordaron que las normas que deberan difundirse son las

siguientes:

o Cédigo de Etica del Instituto Mexicano de la Radio y Gufa Practica de Estilo Radiofonico

» Cédigo de Conducta del Instituto Mexicano de la Radio

s Decreto por el que se crea el Organismo Desceniralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio

o Acuerdo por el que el Organismo Descentralizado denominado [nstituto Mexicano de la Radio queda

sectorizado en la Secretaria de Educacién Publica
» Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Radio

o Lineamientos para la Figura de Mediacion del Instituto Mexicano de la Radio

o Manual de Organizacion General def Instituto Mexicano de la Radio

Finalmente, el Presidente del Comité pregunté si existia alguna duda o comentario adicional, al no haberlos se dio
por terminada la Sesi6n, siendo las doce horas del dia y fecha de su inicio, firmando de conformidad la presente

acta todos y cada uno de los miembros Tei Comité presentes.

A

PRESIBENTE HEL C ntg

C.P. CARLOS R. GA VEZ
DIRECTOR DE ADMI FINANZAS

\)7

SECRETARIO TECNI

LIC..NESTOR LUIS RODRIGUEZ MARTINEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VOCAL

U C. CITLALTRIZ ORTIZ
DIRECTORA DE RADIODIFUSORAS

/
I$A NEGRETE GAYTAN
UNIDADES DOCUMENTALES

T.A. MARIA
SUBDIRECTORA

/

v
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ACTA CORRESPONDIENTE A LA CUARTA SESION ORDINARIA 2012 DEL COMITE DE MEJORA
REGULATORIA lNTERNA DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO.

f

VOCAL SUPLE VOCAL SUPLENTE
ING. DANIEL YELAZQUEZ LARA /EFC. RICARDOALORES AGUILAR
SUBDRECTOR DE INGENIERIA SUBDIRECTZR DE INFORMACION

ASESORA/SYPLENTE

ASESéRA PERMA;lEl)lTE

/
LIC. ANGEKES MUNGUIA LEON C.P MARIA ESTHER HERRERA ACEVES
SUBDIRECT®BRA DE LO CONSULTIVO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
JEL IMER
ASESORA SUPLENTE

C.P. AMELIA ALEJANDRA VELASCO ARGUELLO
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION EN EL
OIC DEL IMER

LIC. ANA DEL ANGEL MOHEDANO
SUBDIRECTORA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Uitima hoja del acta de la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Institut
Mexicano de la Radlo, celebrada el dia 28 de septiembre de 2012,
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ANEXO 3

Oficio DG/094/2012 del 12 de julio de 2012,



R A
-Comitan, ,Chiapa‘s, ;

‘LAPOPULAR, 1350 AM -
" Cacahaaldn, Chiapas "

RADIO LAGARTO, 1560 AM - -

DIRECCION GENERAL
DG/094/2012

Dr. Vicente Fregoso Regla \TZ%\
Director General de Innovacién, Ca!idadﬂf&iﬁéj@'_{v‘;
Presente -

Por este conducto envio a usted en CD, el Manual de Organizacion del IMER,
con el propdsito de obtener la opinidn técnica de esa Direccién a su digno
cargo, a efecto de contar con los elementos que nos permitan presentarlo
para la aprobacién de la Junta Directiva en su proxima sesion ordinaria.

Dicho documento contiene la atencion a los comentarios realizados por La
Direccion de Estudios de Organizacion, que nos ha venido apoyando en el
proceso de actualizacion.

Es importante aclarar que a peticion del Organo Interno de Control, su Manual
de Organizacion se envia por separado para incluirse como anexo del Manual

Institucional.

Sin mas por el momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

&
1 14 MAYOR
) ?@gﬁ"\@r \\QQ
Lic \Anga ilia TerNgzas '
Diretra General ?5 UL 2012

3 ; N s
l M E < AN g ﬂ:ﬂ.‘!wr?"i’/ o
[- m&!@mgiﬂﬂ)

iy Genaval de BROY
alidad y Organizacion g

A\
3

c.c.p.  Lic. Jorge Lépez Espejel, Director de Estudios de Organizacion. SEP.- Presente.
C.P. Carlos R. Islava Galvez, Director de Administracion y Finanzas.- Presente.
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Oficio No. DGICO/1198/2012 de fecha 20 de
julio de 2012.




42012, Afio de la Lectura”

Oficialia Mayor
Direccion General de Innovacién, Calidad y Organizacion

- SECRETARIA DE
Oficio No. DGICO/ 1 1?8 /2012 EDUCACION PUBLICA

LiC. ANA CECILIA TERRAZAS

DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO

MEXICANO DE LA RADIO

Presente México, D.F., a 20 de julio de 2012

Con relacion a su oficio No. DG/094/2012, mediante el cual el Instituto Mexicano de la Radio (IMER), remitié
a esta Direccion General, el Manual de Organizacion del Instituto con el proposito de obtener una opinién
tecnica, a efecto de contar con los elementos que permitan presentarlo a la aprobacién de la Junta Directiva
en su proxima sesion ordinaria; al respecto, me permito comunicarle que una vez realizado el analisis del
Manual, esta Direccion General considera que cuenta con los elementos técnicos — administrativos
determinados para este tipo de documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

ATENTAMENTE s
EL DIRECTOR GENERAL -

o

gc' DIRECCION GENERAL 0
0SO0 REGURIOVACION, ¢41ina
, Y ORGANIZACION

f
DR. VIC?’TE/ REG
e

e
C.c.p. Lic Guill};rrﬁo Bernal Miranda, Oficial Mayor de la Secretaria de Educacion Publica.- Presente
re

SMR/JRE(IGFB
No. de turno: 12-1127

Av. Arcos de Belen # 79, PH, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México D.F. 06010
Teléfono: 3601-3100 Ext. 55066 v 25618
Pagina 1 de 1



ANEXO 5

Cddigo de ética del Instituto Mexicano de la
Radio



Cédigo de Etica

INTRODUCCION

El Instituto Mexicano de la Radio ha tenido como prioridad la reflexion ética desde hace siete
afos. La elaboracion, instrumentacidn, publicacion y utilizacion diaria del Cédigo de ética y
Manual practico de estilo radiofénico del Sistema Nacional de Noticiarios (2002-2003) marco el
inicio irreversible de un caminar en ese sentido, vinculado con una actividad radiofénica de
servicio publico.

En noviembre de 2006 se hizo publico el Documento Rector junto con el Cédigo deontoldgico,
criterios editoriales y estandares de programacion y produccién del Instituto Mexicano de la
Radio. Lo anterior era resultado de un trabajo integral e intensivo entre todas las areas del
Instituto.

A principios de 2009, una encuesta elaborada por la Direccion de Investigacidén confirmé que el
trabajo de los afos anteriores respecto de la conciencia ética y los valores estaban presentes. Al
mismo tiempo, la consulta dejé ver la poca recordacién general de los documentos que no se
habian modificado desde hacia tres afios.

Los textos, lineamientos y manuales éticos son siempre perfectibles. El deseo de un medio de
comunicacion publico como lo es el IMER no es que funjan como ornato regulatorio, sino que su
utilidad y valor se prueben a la luz o a la sombra de las decisiones y los dilemas del trabajo

cotidiano.

Ana Cecilia Terrazas
Directora General
IMER

MISION Y VISION

Mision

Producir, programar y transmitir contenidos radiofonicos que estimulen el conocimiento, la
comprension y el analisis para consolidar una comunicacién publica incluyente, participativa y

plural.
Vision

Conformar una oferta radiofénica y de comunicacion de servicio publico, con presencia nacional e
internacional, referente por la representatividad social y cultural de su programacion, la calidad
de sus emisiones vy la credibilidad de sus contenidos.

DISPOSICIONES

El personal y colaboradores del Instituto Mexicano de la Radio tienen siempre presente la
responsabilidad social que implica la libertad de expresion y el derecho a la informacién desde un
medio publico de comunicacién y asumen como propios los siguientes principios:

1. Contacto

1.1 Atender a necesidades sociales de comunicacion para el desarrollo de contenidos y propuestas
radiofénicas.



e Ofrecer de manera atractiva contenidos de interés y de servicio publico.
e Reflejar la diversidad y pluralidad de la sociedad.
e Proponer formas de participacion y vinculacién social.

1.2 Procurar que los contenidos hablados o musicales sean comprensibles para la generalidad del
publico.

e Presentar los contenidos radiofénicos de modo que se comprenda su importancia y se

destaque su pertinencia.
Utilizar adecuadamente el lenguaje y privilegiar expresiones sencillas y directas.
Ubicar los contenidos en sus respectivos contextos.

1.3 Mantener espacios de didlogo entre el Instituto y sus radioescuchas.

e Corregir por propia iniciativa cualquier error.
e Garantizar, con imparcialidad, el derecho de réplica.
e Instrumentar formas diversas de comunicacion con los radioescuchas.

2. Independencia y respeto
2.1 Evitar cualquier vinculo profesional o personal que pueda significar un conflicto de interés.

e No aceptar pagos, regalos o cualquier forma de vinculacién que pueda comprometer la

actividad radiofdénica o la independencia editorial.
¢ Tomar distancia de antemano si la situacién personal hace imposible procurar la

imparcialidad.
e Impedir que cualquier interés personal afecte los contenidos radiofénicos, asi como el

adecuado aprovechamiento de los bienes y recursos publicos.
2.2 Garantizar respeto a las diversas ideas, opiniones y posturas de la sociedad.

e Evitar cualquier forma de discriminacion y asegurar que los programas sean respetuosos
de todas las condiciones, creencias, formas de vivir y de pensar que se expresan en la

sociedad.
e Mantener espacios abiertos para expresiones diversas, novedosas y alternativas.

Procurar que la presentacion de los temas de interés publico supere la frivolidad y el trato
superficial.

2.3 Mantener un compromiso de respeto hacia el publico radioescucha.

e Proteger la intimidad de las personas y la confidencialidad de las fuentes de informacion

en los casos que lo ameriten.
e Utilizar el lenguaje de manera respetuosa, adecuada, responsable y sensible para los

radioescuchas.
e Procurar que las decisiones de produccion y programacion se ejecuten de forma
respetuosa hacia la audiencia y sean congruentes con los objetivos de servicio publico.

3. Veracidad, equilibrio, oportunidad
3.1 Mantenerse en todo momento en una busqueda de la verdad, de buena fe.

e Asegurar que la informacién que acompafa a la musica o que forma parte de los



contenidos noticiosos, institucionales, de servicio o de cualquier otra indole sea veraz,
razonable y suficiente.
Procurar que los contenidos que conforman la oferta radiofénica se acompafien de sus

respectivos contextos.

Promover, con el crédito correspondiente, el aprovechamiento de las fuentes de
informacién de mayor calidad y confiabilidad en los diversos temas para la realizacién de
los contenidos radiofdnicos.

3.2 Ofrecer una programacion equilibrada.

Procurar el mejor equilibrio entre los contenidos de caracter musical, periodistico, cultural,
de orientacion y de interés general privilegiando los objetivos de servicio publico.

En coberturas periodisticas, de revista informativa o noticiosas, esforzarse por mantener
un balance justo de las fuentes de informacion y dar voz en lo posible a la mayoria de las
partes involucradas o interesadas.

Evitar el protagonismo y reducir al minimo la opinién si no se es experto en un tema para
intentar dar cabida a una diversidad de voces y posturas en favor de una mejor
comprensién de los asuntos publicos.

3.3 Esforzarse por ofrecer una informacion oportuna.

Promover la realizacidn de campafias y programas vinculados con los hechos, personajes y
temas de actualidad relevantes para la vida publica.

Procurar responsablemente ser un puente de comunicacién inmediato, cercano,
transparente y creible.

Favorecer el desarrollo de contenidos utiles para la ciudadania en relacién con su
problematica actual o sus necesidades de informacién.

Nota: Complementos de este documento son la Guia practica de_estilo radiofonico IMER, asi como los Lineamientos de la
figura autorregulatoria y el Cédigo de conducta.

Ultima actualizacion el Viernes, 04 de Mayo de 2012 16:59
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1. Introduccién

Entreverar fondos y formas resulta fundamental cuando se aspira a concretar un pro-
yecto comunicacional ético de largo aliento como lo es el hacer radio publica al servicio
de una sociedad. Los valores de fondo se inscriben en el Cédigo de ética del IMER; las
formas, los problemas cotidianos y las soluciones inmediatas se incorporan en esta

Guia préctica de estilo radiofénico.

Para la elaboracién de este documento se pretendid coleccionar errores y aciertos a los
que se enfrenta todos los dias cada colaborador y colaboradora de las dreas sustanti-
vas: Radiodifusoras, Produccién, Sistema Nacional de Noticiarios, Ingenieria e inclusive
Comercializacién e Investigacion. En la redaccién del presente prevalecié la meta de
hacer colectiva la recopilacién de sugerencias sin pretender elaborar un texto académi-
co acabado, sino uno modificable, Gtil, practico y claro, que fuese complementado con
la experiencia del uso, del paso de los dfas, del contexto que vaya imponiendo la histo-

ria.

Como antecedente de orientacién practica, se encuentra el Manual préctico de estilo
radiofdnico, apéndice del Cddigo de ética del Sistema Nacional de Noticiarios del IMER
(2002). De ese manual se tom¢ estructura y ordenamiento de contenidos. Toca al pre-
sente equipo de colaboradores y colaboradoras del IMER leer y utilizar, reescribir y
aprovechar esta Guia que solamente servird en la medida en la que cada quien la con-
sulte, revise, comprenda, complemente y valore por sentirla suya.

Ana Cecilia Terrazas
Directora General
IMER

México, D.F., marzo de 2012
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2. Jerarquizacién

La objetividad, centenas de autores lo han dicho, no existe. A cambio, es posible inten-
tar aproximarse a realidades “lo menos subjetivas posibles” o “lo menos parciales que
se pueda”. En caso de una radio de servicio pUblico, bédsicamente sufragada por los
contribuyentes, resulta imperante transparentar al médximo el cimulo de subjetividades
que dan por resultado las producciones, programaciones y decisiones. (De hecho cuida-
mos mucho no referirnos a la objetividad como valor puesto que no reconocer una sub-
jetividad de antemano pone en riesgo el procurar ser imparciales y veraces).

Jerarquizar en cualquier actividad humana es una accién que va ligada a los valores,
creencias, metas, objetivos y prioridades que se tengan para desarrollarla. En el caso
del IMER, para jerarquizar la programacion y las producciones se tiene una Matriz de
Registro Temético IMER (Martei), una Mesa editorial con lineamientos puntuales, un
Comité de programacidén para tomar de manera colegiada las decisiones progra-
méticas generales, ademas de un Cddigo de ética y la presente Guia prédctica de estilo
radiofénico que pueden servir para dirimir en qué orden se ubican los productos radio-
fonicos y cudles son mas importantes que otros. Todo lo anterior es consultable, perfec-

tible y esté abierto al publico en www.imer.gob.mx

No hay férmulas exactas para jerarquizar. Por lo pronto, el IMER pone en primer lugar
los productos radiofénicos que abonen a que se cumpla cabalmente la Misién y Vision*;
también da prioridad y valor a lo que atafie a mayorias, a minorias, a la ciudadania, a
la informacién Gtil y a todo lo que se explicard a continuacién. Sin querer desentrafiar
de manera absoluta este complejo tema, el inciso 7.1 de esta Guia trata de manera es-
pecifica la jerarquizacién de contenidos informativos con la intencién de colaborar con
las elecciones, selecciones y decisiones cotidianas en términos de una ética clara y una

funcion social ineludible.

Lo que parece innegable es que un medio en el que se evidencia la jerarqui-
zacién consciente y razonada, con base en premisas éticas transparentes y
publicas, resulta casi siempre un medio con credibilidad. La credibilidad -que
generalmente estd asociada al prestigio-- es sin duda uno de los mas anhela-
dos principios de cualquier fuente de contenidos en el universo de la Comuni-

cacion.

* Misidn: Producir, programar y transmitir contenidos radiofénicos que estimulen el
conocimiento, la comprensién y el analisis para consolidar una comunicacion publica

incluyente, participativa y plural.

Visién: Conformar una oferta radiofénica y de comunicacién de servicio publico, con
presencia nacional e internacional, referente por la representatividad social y cultural
de su programacién, la calidad de sus emisiones y la credibilidad de sus contenidos.
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3. Estilo

Tener un estilo en el IMER no significa que las 18 emisoras suenen exactamente igual
0 que tengan el mismo tono, sonoridad y lenguaje; si quiere decir, sin embargo, que se
les pueda identificar como parte de una misma familia o institucién publica mediante
la manera en la que se habla, rubrica y expone asi como por la forma en la que se pre-
sentan sus productos. Para lo anterior, recomendamos:

3.1 Claridad

En una transmisién radiofénica resulta de vital importancia hablar claramente para co-
municar lo que se quiere decir.

» Hablar de manera sencilla y segura.

« Ser natural, no engolar la voz y atreverse a ser espontdneo para lograr un estilo pro-
pio.

« Pronunciar bien, nitidamente, con las pausas que sean necesarias, cuidando tanto la
diccién como la distancia respecto del micréfono.

3.2 Precisién

Por lo general, la precisién a la hora de expresar o presentar informacién se logra mejor
siendo breves y evitando alardeos sintacticos.

« Redactar mental y oralmente con una sintaxis ordenada, sin demasiados adornos y
de la manera mas breve posible.

+ Pensar siempre antes de hablar ayuda a aclarar lo que se dice y a dar el tono exacto
a la informacién segln su contenido.

+ Hacer puntuacién ortogréfica al aire evita confusiones.

3.3 Empatia

El éxito de un proceso de comunicacién entre emisién y recepcién estd basado en la
identificacién que se logre entre ambos.

« Ser amable, interesado en lo que se dice y escucha, atento a la informacién, sensi-
ble a los contenidos para lograr una sintonia afectiva y mental con el publico.

+ Cuidar el aspecto, tono, modulacién y volumen de la voz para lograr una mejor co-
municacion.

+ Tener capacidad para dar continuidad a la informacién presentada tomando en cuen-
ta lo que acontece alrededor; vale la pena saber improvisar y tener versatilidad.

« Referirse a las audiencias de “t0” o de “usted” es una cuestién de formalidad. Es
aconsejable intentar homologar la forma de dirigirse a la audiencia o a los entrevis-
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tados de acuerdo con el tono en el que se hable en la emisora a través de la cual
se estd transmitiendo. De todas maneras, siempre es un signo de respeto utilizar el
“usted” y cuando no se sepa como referirse a un tercero es recomendable optar por

esta forma.

Nota: En 2007 la Direccion General de Simplificacién Regulatoria de la Secretaria de

la Funcién Publica edité el primer manual de Lenguaje claro el cudl puede servir para
ilustrar sobre el presente inciso. Esta disponible en la direccidn electrénica siguiente:
http://www.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.

pdf
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4. Produccion radiofdnica

Por obvio que parezca, no sobra enfatizar que la produccién radiofénica es una especia-
lidad que no sélo define las formas sino que también da sentido a los fondos.

El trabajo de la produccién radiofénica no es individual, incluye necesariamente al equi-
po de ingenieria, de administracién, de investigacién, al juridico, a todas las &reas.

Para producir es indispensable que se tome en cuenta siempre la naturaleza del medio,
(en este caso se trata de radio y de radio de naturaleza publica) su permanencia y sus
caracteristicas técnicas. La logistica de produccién demanda pensar, ademas, en el
presente, el pasado y el futuro; exige igualmente que se consideren el mayor nimero
de escenarios posibles para evitar fallas, prever problemas y adelantar posibles solucio-
nes. Concretamente, respecto del recurso auditivo, producir reclama la incorporacién
creativa y eficaz de los cuatro elementos basicos del sonido: voz, muUsica, efectos sono-
rosy silencios. Por Gltimo, quien se dedique a la produccién debe procurar aprovechar
al méaximo las cualidades de la radio que apelan directamente al sentido auditivo y que

son: inmediatez, agilidad e imaginacién.

4.1 Inmediatez

La transmision radiofénica en vivo (los noticiarios son un magnifico ejemplo) abre la
posibilidad al pablico de vivir los hechos en el momento en que se estan generando,
practicamente en tiempo real. Es importante valorar y conservar la inmediatez.

* Encontrar la manera de reportar y transmitir desde el lugar de los hechos para ofre-
cer una informacién completa y precisa, de primera mano.

+ Transmitir en voz del locutor, conductor o colaborador la crénica de los sucesos des-
de donde se generan los hechos.

+ Captary transmitir el sonido ambiente recogido en el momento.

4.2 Agilidad

Lo que no puede verse en la radio (citas textuales entrecomilladas, documentos, foto-
grafias, vifietas) se tiene que escuchar y sentir: es necesario utilizar los recursos del
medio para procurar la credibilidad y mantener la atencién.

+ Cuidar en todo momento la calidad auditiva de la transmisién.

+ Evitar que las declaraciones u opiniones sean excesivamente repetitivas o innecesa-
riamente largas

* Aprovechar los sonidos ambientales para apoyar la credibilidad de la narracién.

* El silencio en el momento exacto y con la duracién adecuada refuerza y puntualiza
cualquier mensaje.

+ Tener datos e informacién dura y precisa a la hora de transmitir facilita la crénica y
es lo mas recomendable por encima de los adjetivos, opiniones, sensaciones y emo-

ciones.




Guia préactica de estilo radiofénico 7

4.3 Imaginacién

Entre el emisor y el radioescucha sélo esta el sonido; pero éste no es poca cosa. En
radio es indispensable saberlo utilizar para atraer el interés, estimular la imaginacién y
llevar al publico a un viaje inolvidable a partir de sus propias experiencias auditivas.

* Utilizar con atencién la musica para reforzar la puntuacién, las pausas de un texto,
crear emociones y paisajes sonoros, ambientar.

* Tener presente la capacidad de evocacién que tienen los efectos especiales y soni-
dos, se trata de transportar al escucha hacia un destino sonoro.

+ Eltonoy la inflexién de la voz pueden ser importantes para apoyar la descripcién de
algln suceso o lugar.

* Los silencios bien manejados son quizé los mejores disparadores de la imaginacién.
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5. Errores mas comunes

Es importante emplear un castellano correcto, claro, sencillo y sin extravagancia pre-
suntuosa, es decir, sin afectacién. Se debe utilizar un lenguaje incluyente y no sexista,
sin emplear el género gramatical masculino como universal o neutro, y haciendo uso
del género gramatical femenino cuando se requiere. Conviene evitar expresiones en
otros idiomas cuando hay palabras en espafiol para decir lo mismo. También hay que
poner atencién a las concordancias de tiempo verbal, género y nimero, y cuidar la
acentuacién de las palabras. Igualmente, debe procurarse la naturalidad, la no utili-
zacion de motes discriminatorios y evitarse la “hipercorreccién” (resulta artificial, por
ejemplo, decir “un vaso con agua” en lugar de usar la expresién habitual, “un vaso de

agua”). Aqui, algunos ejemplos:

5.1 Problemas con expresiones en otros idiomas

 SE SUELE DECIR

~ Memorandums

_Lobby

: Sh{owm
Budget
 Chauvinismo

_ Checar

~ Implementar
Affaire

 Match.

_ Underground
A grosso modo
e
Impasse
Referéndums

5.2 Problemas de concordancia

SE SUELE DECIR

_ Hanhabido

. ‘Habl’an'/diputado‘s B
~ Los afios veintes

: Punto"s;cl‘aves o
__Le dijimos a los alumnos

. DE PREFERENCIA DIGAMOS
. Memorandos

"\{esvt:'bul)o}

: 4Espectéc»qlc}> ‘

Presupuesto_

. Chovinismo
. Revisar

Instrumentérj Q‘pAo'ner en marchéu
psunto, caso
Partida, covrvﬁ;'_j'_ét‘encia -
Admirador

Marginal

Grosso modpﬂ -

I‘nf‘orme, ex'pe'd,i‘er)te _
Es’;an'cémiento, crisis

: Referendos

~ DE PREFERENCIA DIGAMOS
_Ha habido

Habfa diputados

. Los afios veinte

Puntos clave ‘
Les dijimos a los alumnos
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N La nﬂr{aydirv:"évtliéhe’nv / . \ . La mayona t;ene
,Y_H“b'em” partidos ... Hubo Part’dos -
Porcentaje de votos ganados“ ) ‘ ‘ ‘Porcentaje de votos ganado

?M‘Gentes ‘ - ‘ i Gente

;::Arqwtectojuana Lopez - H'HAqu|tectaJuana Lépez
Los superavits . lossuperavit

Taxns piratas ' - Taxis pirata
f Prlmer semana Pr|mera semana

5.3 Problemas de pronunciacién y acentuacién

 SESUELE DECR ~ DE PREFERENCIA DIGAMOS
25 2UELE DECH R S
T il

H‘leerenaa“ . - ~ Diferencia

Evacka  Evacua

: ‘Icono o ‘Icono
Premio Nobel - , ~ Premio Nobgl

_Policaco . Policiaco
CRegmen T hegmen
‘lecua ’ Licua
Neactia . Neggua
:‘:Especvmen - Espgomen

5.4 Problemas con frases hechas, tépicos incorrectos y expresiones coloquiales

SE SUELE DECIR ~ DEPREFERENCIA DIGAMOS

! Norteamencanos - Estadunldenses
59 Ieglslatura ! Qumcuagesuma novena Ieglslatura

g‘_La orden del dla | . - ~ Elorden del dia
Recién pubhcado , Recuentemente publlcado

santasede  ElVaticano
Hindus Indios (salvo que se refiera a los se-
guidores de la rehglon hmdu)

_Enbasede  Conbaseen
) Obwo 5| qunero - - Obwamente sf qu1ero -
E_vAI mterlor del partldo‘ - - Enelinterior del part:do
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~ Abocarse - Dedicarse
Disgresién Digresién

. Consensar Consensuar

La Secretaria declaré
~Venimos
_Gobernatura
_Tolerancia
_Organizaciones no gubernamentales
-  no gubernamentale:
" Evento

Olimpfada

Onceavo aniversario

- Paraolimpicos

Organizaciones de la sociedad civil

 trata)

El vocero de la Secretaria declaré

(Para precisar quién dijo qué.)
Vinimos

Gubernatura

Aceptacion
Que

Comenzar

Acto, presentacién, conferencia, feria,
concierto (en fin, precisar de qué se

Juegos olimpicos (la olimpiada es el
tiempo comprendido entre juegos olim-
picos)

Décimo primer aniversario (onceavo,
que es un namero fraccionario, sig-
nifica la onceava parte de un entero.

Si uno no se refiere a fracciones, lo
adecuado es el uso de numeros ordina-
les como primero, segundo, vigésimo,

etcétera)
. Paralimpicos

5.5 Problemas con expresiones discriminatorias

El lenguaje es un ente vivo y cambiante. Las sociedades y sus costumbres
también lo son. Lo que en otros siglos o décadas no se consideraba discrimi-
natorio ahora puede ser casi grosero y viceversa. Generalmente, detras de
un cuidado para evitar el uso de motes, hay todo un trabajo social, colectivo,
una bandera para formar entornos de equidad, para subsanar la injusticia
que pervive en el trato igual a desiguales. Asi, por ejemplo, es importante no
hablar de “discapacitados”, sino de “personas con discapacidad”; no decir
“nihos de la calle”, sino “nifos en situacion de calle”; “las muertas”, sino
“feminicidios”. Esto, sin caer en la hipercorreccién, el rebuscamiento o la ridiculez.
En caso de dudas, basta con acudir a las organizaciones defensoras de algunos temas,
a los diccionarios actualizados y consultar con algunas personas, colaboradores o auto-

ridades en la materia.
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6. Sugerencias practicas generales

Esta Guia tiene como objetivo facilitarle el trabajo a todo el personal; servir como guia
introductoria de algunas tareas para quienes acaban de ingresar al Instituto, asf como
comunicar de manera mas homogénea otros métodos de trabajo para quienes ya com-
parten afios en el equipo. En talleres de consulta para mejorar el desempefio y difundir
los valores éticos del IMER, con frecuencia se escucha “no sabiamos”, “nunca nos di-
jeron” o “iqué se hard con estos conocimientos que tenemos?, éicémo compartirlos?”.
Para procurar que no suceda lo anterior, asi como para mejorar las formas de trabajo,
se elaboré esta Guia. Este inciso 6, especificamente, tiene diversas premisas e inquie-
tudes que inclusive pueden sonar repetitivas. Todas, sin embargo, fueron inquietudes
compartidas por las diversas dreas y muchas, aunque redactadas de distintas maneras
coincidieron. Es preciso comentar que la presente Guia en su totalidad a dos afios de
haberse integrado, ha sido revisada por las direcciones de area y el personal interesado
de las mismas en tres ocasiones. A pesar de la diversidad de sugerencias emanadas de
las areas, se han agrupado en los temas que aparecen a continuacién y cuya utilidad

sigue vigente:
6.1 Sobre promociones y regalos

+ Canalizar a las Direcciones de Radiodifusoras y de Comercializacién todo tipo de
acercamiento de personas, instituciones o empresas interesadas en anunciar o pro-
mover objetos, bienes o servicios por la emisora en que se trabaja.

« Evitar participar en las promociones institucionales por el potencial riesgo de ser
juez y parte.

* Abstenerse de solicitar objetos, bienes, boletos o cualquier tipo de beneficio o pre-
benda personal a nombre de la estacién o como condicién para la transmisién de
alguna promocioén.

+ Estar atentos de toda promocién disfrazada que parezca un beneficio para el Institu-
to pero que puede no serlo.

6.2 Sobre la comunicacién interpersonal e intersubjetiva

» Evitar transmitir rumores o trascendidos; no perder el tiempo con chismes que en el
medio se conoce como radiopasillo.

* Fomentar la coordinacién, la comunicacién y el trabajo en equipo.

* Respetar las opiniones de las compaferas y los compafieros aunque se pueda respe-
tuosamente disentir.

« Abstenerse de hacer burlas o comentarios que hieran o molesten, de utilizar pala-
bras ofensivas o de apodar a los compafieros o companeras.

* Apoyary ensefiar a quien lo requiera por falta de experiencia o conocimiento; brin-
dar, en la medida de lo posible asesorias, consejos, compartir lo que se sabe. El gran
valor del IMER es su aportacién social como formador de profesionales. Somos ser-
vidoras y servidores publicos; esta funcién --o deber de servir y atender-- comienza
con nuestras compafieras y compafieros de trabajo.
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No

Respetar el trabajo y las funciones del personal, evitando asignarles tareas que uno
mismo puede o debe realizar. -

Abstenerse de solicitar favores o servicios personales como tramites bancarios, pa-
gos de servicios, compra de alimentos o bebidas.

Ser abierto con la informacidn de trabajo que se tenga y que no sea confidencial; es
decir, valorar el hecho de que un equipo més informado trabaja mejor.

Ser fundamentalmente amable y servicial; toda la plantilla de personal del IMER esta
sujeta a la Ley General de Responsabilidades de los y las Servidoras Publicas Federa-
les y resulta congruente y agradable que el primer servicio que se ofrezca sea hacia

el equipo inmediatamente préximo.

Mantener una higiene personal.

ta: La Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

(2009) aplica para toda persona que perciba, aunque fuere por unos momentos o por
un proyecto o programa, recursos federales o de alguna institucion federal como lo es
el IMER. Es por eso que, durante su trabajo y mientras esté en las instalaciones desem-
pefiando un proyecto, aquella persona debe ceriirse a las normas de dicha institucion.

6.3 Sobre el uso de los espacios fisicos

Dar un uso adecuado a los bienes del Instituto y cuidar todo como patrimonio de la
nacién; no subir los pies en las mesas, escritorios o sillas; no comer ni beber sobre
los equipos, computadoras o consolas; en general cuidar el mobiliario del IMER y no

tirar basura.

Utilizar los equipos y bienes del IMER Gnicamente para realizar trabajos propios de
las funciones laborales asignadas; no utilizar los recursos del Instituto para cuestio-
nes personales (teléfono, computadoras, consolas, equipo de grabacién).

Mantener limpios y despejados los lugares de trabajo asi como las areas comunes:
pasillos, sanitarios, escaleras, terrazas y patios.

Colaborar con el desarrollo sustentable de las dreas de trabajo; por ejemplo, sepa-
rando la basura, ahorrando agua, no desperdiciando papel, cuidando el entorno ver-
de.

6.4 Sobre el uso del equipo de informética.

Abstenerse de consultar paginas pornograficas (hacerlo puede ameritar una sancion
grave).

Evitar tener fondos de escritorio o protectores de pantalla con imagenes que mues-
tren falta de respeto hacia el personal; de preferencia ocupar los fondos de escritorio

institucionales.

No bajar audios o videos para uso personal o bien, si es para produccién radiofénica,
sin el permiso debido o los derechos de autor correspondientes.

Imprimir y fotocopiar lo menos posible mientras se pueda utilizar la comunicacién
electrénica.
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7. Sugerencias practicas especificas

Se puede decir que la intensidad del trabajo dia a dia en un medio de comunicacién
como el IMER conlleva dudas éticas, conflictos, reflexiones. A veces se puede consi-
derar inclusive, que de no suscitarse éstas “algo no se estd haciendo bien o con plena
consciencia”. Este inciso 7 nace de las inquietudes no solamente de direcciones, subdi-
recciones, gerencias y jefaturas de area sino de los problemas que se comentan desde
diversos puestos de base y colaboraciones honorarias en el Instituto. Insistimos en que
textos como esta Guia deben revisarse, criticarse, ampliarse, editarse y modificarse de
manera colectiva conforme evoluciona el trabajo a lo largo del tiempo puesto que de
otra manera se convierten en letra muerta, sugerencias ociosas o imposiciones extra-
flas. Por lo pronto, agregamos a continuacién las sugerencias especificas en las cuédles
se ha solicitado poner énfasis o atencién particular, sin que pretendan suplir los Ma-
nuales de Organizacién o de Procedimientos del Instituto, que deben ser conocidos por

todo el personal del IMER.
7.1 Jerarquizacién de contenidos informativos

La velocidad con la que se genera la informacién y la oportunidad con la que debe
difundirse ocasiona que se piense poco en su jerarquizacién; es decir, en el orden, se-
leccién y prioridad que se otorga a las distintas piezas informativas dentro de algun
espacio. Sin embargo, no porque se lleve a cabo de manera &gil y en apariencia auto-
maticamente, jerarquizar la informacién tiene una menor importancia. El camino direc-
to para saber cudles son los valores, profesionalismo, intereses, objetivos y ética de un
medio de comunicacién estd justamente en su manera de elegir, producir y acomodar
las noticias o productos periodisticos que ofrece; es decir, el prestigio de un medio se
vincula directamente a la valoracién jerarquica que éste haga de sus contenidos

Generalmente, el personal de redaccién, produccién, conduccién y reporteo de un sis-
tema noticioso jerarquiza de manera practicamente espontanea, de oficio, la informa-
cién que obtienen. Asi, con frecuencia se olvida o se soslayan las preguntas “iqué es
esto que se tiene?” y “ien funcién de qué o de quién se considera importante?”.

Para empezar, lo mdas importante periodisticamente hablando, sin adjudicarle valores
de bueno o malo es “lo noticioso”; esto es, “todo aquello que salga del orden natural de
las cosas”. Lo que pueda calificarse como insélito, exclusivo, original, Unico, extrafio,
raro, inesperado, repentino, stbito, desconocido, inédito, inusual, excéntrico, descomu-
nal, etcétera, es lo que constituye el cuerpo de una “nota”.

Jerarquizar, en sintesis, significa dar prioridad a una o a algunas noticias del univer-
so de informacién que se tenga a la mano; es decir, valorar por encima de lo comun,
normal, estdndard, conocido, no raro, usual, céntrico y esperado, lo que escapa a lo
ordinario. Para jerarquizar, se subraya, no hay férmulas exactas ni métodos precisos.
Las prioridades informativas dependen de un conjunto de elementos y de las distintas
combinaciones entre estos que pueden orientarse de acuerdo con:

* Los intereses de los propios medios y de sus duefios o duefas.

» Las fechas, efemérides, temporadas y circunstancias geogréaficas en las que se ge-
nera la informacién.
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* Las coyunturas politicas, demogréficas e histéricas de las noticias.

+ Los criterios, experiencia y formacién de quienes tienen la responsabilidad de selec-
cionarlas.

* La cantidad de informacién con la que se cuente y otros muchos més.

En el Sistema Nacional de Noticiarios del IMER sf se ha convenido desde hace ya méas
de un lustro (se comenzé a reflexionar en torno de la jerarquizacién en 2005) trazar
algunas pautas generales Utiles para jerarquizar la informacién de la manera lo més
consciente y responsable que sea posible al mismo tiempo que fuera un proceso con-
gruente con las premisas éticas clave de un medio de comunicacién de servicio publi-
co: oportunidad, veracidad, independencia, equilibrio, respeto y contacto con la au-
diencia. De esta manera --como se enlista a continuacién y no necesariamente en ese
orden—se ha conversado y puesto por escrito que, lo mas relevante para el SNN del

IMER es:

+ Lainformacién que atafie a minorias.
« Lainformacién que atafie a mayorias.

+ Lainformacién netamente de servicio publico con la que se cumple una funcién so-
cial evidente.

* La informacién estrictamente fuera del orden usual de las cosas.

+ La informacién investigada en exclusiva y en la que el equipo del SNN ha invertido
de manera especial recursos y esfuerzos.

+ El seguimiento de la informacién investigada en exclusiva.

+ Lainformacién que especificamente impacta a las diversas audiencias de las emiso-
ras del Instituto.

+ Lainformacién que atafie a los radioescuchas y que éstos asi lo han manifestado
explicitamente.

+ Es de esperarse que si alguna noticia contiene mas de una premisa de las anterior-
mente mencionadas, es mas factible que tenga una mayor prioridad o relevancia.

Para una adecuada jerarquizacién puede servir detenerse a pensar si la nota responde
a las preguntas clave del periodismo qué, quién, cémo, cudndo, dénde, por qué y para

qué.

Si bien todas las respuestas son relevantes en el ejercicio de informar, el periodismo
de servicio publico pone especial acento en el porqué, el cémo y el para qué. Esto,
porque en esas respuestas se halla el contexto informativo, el valor agregado,para que
el radioescucha pueda comparar, analizar y comprender mejor los hechos, la realidad
circundante.encuentre facilmente una oferta que le sea UGtil y practica en su vida co-
tidiana o bien si obtiene las claves para --con datos comparativos, versiones sobre un
tema, antecedentes y memoria-- construir su propia opinién. De nuevo, si en una pieza
periodistica se resuelven varias de estas Gltimas preguntas, es posible que esa sea je-
rérquicamente mas importante que las demas.
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Tanto entre audiencias como entre periodistas --debe decirse-- ha predominado una
tendencia por valorar indiscriminadamente el quién dice (la llamada “opinionitis” o
“declaracionitis”) sin reflexionar sobre el qué se dice, lo que ha resultado en una ola de
declaraciones no siempre a cargo de personas acreditadas para las mismas lo cual pue-
de remitir a discusiones mediaticas con poco fondo y escasa relevancia.

En el IMER, por su naturaleza publica, en congruencia con su Cédigo de ética,
es especialmente recomendable jerarquizar sin dejarse llevar por la estri-
dencia, el amarillismo o el escandalo. Igualmente es muy importante cuidar
cuando, qué y como (si asi se decide hacerlo) retomar lo que han jerarquiza-
do como importante otros medios puesto que la seleccion de los otros obvia-
mente se deriva de sus propios intereses, agenda y cédigos.

Optar, razonadamente, por una jerarquizacién alejada del estruendo no debe confun-
dirse con la elaboracién de productos periodisticos aburridos o poco atractivos e in-
teresantes. Trabajar noticias contextualizadas, de fondo, que muestren los matices o
diversas versiones en torno de un tema, en contraste con el periodismo que abunda, es
equivalente a una apuesta por la voz calmada que ilustra en lugar del grito llamativo
gue solamente impacta.

Los beneficios de un periodismo de investigaciéon que indague en otros universos, en
otros dmbitos y en muy variados temas son sinénimo de gran satisfaccién si estan pro-
ducidos con calidad. El objetivo siempre es la consolidacién de un Sistema Nacional de
Noticiarios del IMER confiable, constante, creible, sélido, que vaya conformando su pro-
pia agenda y que sirva de brdjula, guia o referente en medio del ruido informativo.

7.2 Sentido comun, coberturas de alto riesgo, monitoreo para supervision de calidad y
Derecho de Réplica

+ Para cualquier cobertura periodistica, pero con mayor razén para las que implican un
alto riesgo, es altamente recomendable afinar el sentido comun de todo el equipo

involucrado.

« Por obvio que se considere, cuando existe confusién, preocupacién o angustia
--como por ejemplo en coberturas en zonas de alto riesgo o sobre temas peligro-
sos— resulta especialmente relevante repasar las premisas bésicas y fundamentales
del Cddigo de ética del Instituto Mexicano de la Radio asi como esta Guia.

* Asimismo, una cobertura de alto riesgo siempre se debe realizar por lo menos entre
dos o tres personas del equipo, jamas de manera solitaria y siempre dentro de los
marcos de la ley y de las normas, jamas arriesgando la propia nota y menos la pro-
pia vida al ponerse en una situacién de vulnerabilidad.

* El trabajo en solitario en coberturas de alto riesgo es menos aceptable que en el
resto de las coberturas puesto que la comunicacién permanente con compafieros y
compafieras asi como con las jefaturas del IMER, debe ayudar a ampliar los criterios

y a asentar el sentido comun.

« Sila nota de un tema peligroso contiene buen contexto, profundidad y acertados
antecedentes; si para su obtencidn se hizo la consulta a diversas fuentes y éstas se
verificaron, si se produce con respeto, veracidad, claridad, oportunidad, independen-
cia, equilibrio y en contacto estrecho con el equipo periodistico del IMER, es més f&-
cil que se piense que ésta se encuentra dentro de los mérgenes del sentido comun.
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Respecto del monitoreo para supervision de calidad en el SNN del IMER, debe decirse
que es quiza una de las tareas menos visibles pero mas relevantes. En 2003 y 2004 se
decidid en el drea que un Cddigo de ética y Manual préctico de estilo radiofénico que
no fuera contrastado en cada noticiario con el quehacer per:odlstlco podria resultar to-
talmente inutil. A partir de entonces, hay una figura o equipo “monitoreador” que escu-
cha con atencién todos los espacios informativos y verifica su congruencia respecto de
las prem;sas éticas y de las sugerencias practicas o normas de estilo. Inclusive, es su
deber si escucha un error al aire, acudir a cabina para que se corrua lo antes posible.
Ademas, esta figura, genera escritos o reportes de cada espacio en funcién del cumpli-
miento o no de la ética SNN-IMER. Se trata de una figura de supervisién de calidad que
permita hacer correcciones, comentar de manera colegiada los errores frecuentes y

avanzar por el camino ético deseado por el equipo.

Este apartado comenzé aludiendo a la “velocidad” con la que se genera y se tiene que
transmitir la informacién. Consideramos que, aun actuando de buena fe y procurando
siempre atender los valores y premisas éticas y de estilo de este medio radiofénico,
especialmente en lo correspondiente a los espacios noticiosos, puede darse el caso de
que se incurra en alguna injusticia o afectacién.

Siendo asi, el IMER considera que debe transmitirse, a la brevedad posible, la otra ver-
sién de los hechos de quien considere deba defenderse constituyéndose esta accién en
el respeto al Derecho de Réplica (ver Glosario de esta Guia) del cual gozan las audien-

cias.

Al darsele importancia a este derecho, lo hemos colocado en este apartado de jerarqui-
zacion por lo que se deben tomar las siguientes acciones una vez que alguna persona
u organizacién contacte con la redaccién del Sistema Nacional de Noticiarios aduciendo
requerir objetar, ampliar, precisar o negar alguna informacién:

a) Se toma nota y revisa con celeridad la situacién que amerite el Derecho de Réplica
por parte de la direccién del SNN y de las subdirecciones, jefaturas o conductores y
conductoras e inclusive érganos colegiados del Instituto (si asi se necesita) que ésta

requiera para dirimir el caso vy,

b) Se procede a transmitir, en el espacio informativo inmediato al indicado por el afec-
tado, la informacién de réplica de tal manera que se subsane el desequilibrio infor-
mativo en el cual se incurrié conforme a los criterios de produccién que en aras de la

veracidad se decidan.
7.3 Produccién y programacion

Programacién

Una estacidn que posee una programacién adecuada para los escuchas logra posicio-
narse en sus mentes, emociones y habitos. Esto implica pensar en los ritmos de progra-
macién adecuados, los balances musicales y de contenido, reflexionar sobre los esta-
dos de &nimo de quien escucha y conocer las necesidades de la audiencia. Enlistamos
algunos consejos emanados de la préactica para facilitar la tarea de programar.

+ Cuidar que se ofrezca la mayor diversidad musical posible de acuerdo con el per-
fil de cada emisora, sin privilegiar solistas, disqueras, grupos o bandas y tomar en
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consideraciéon que la musica no es acompafiamiento de fondo sino contenido directo
gue debe estimular el conocimiento, la comprensién, el anélisis, los valores éticos
del Instituto asi como promover el disfrute del tiempo de escucha y el descubrimien-

to de nuevos paisajes sonoros.

El catdlogo musical del IMER aunque es amplio nunca es suficiente; por lo anterior,
hay que tomar en consideracién que su eficacia radica en la calidad y novedad de
las piezas musicales que lo conforman tanto cdmo el orden de programacién de las
mismas y su adecuada contextualizacién. ‘

En los relojes programéticos se debe establecer el correcto orden de todos los ele-
mentos de programacién buscando reflejar un balance y equilibrio conforme a las
premisas bdsicas del Cédigo de ética, a la naturaleza publica del IMER asi como a un
elemental sentido armdnico salvo en el caso en el que deliberadamente se quiera

presentar musica de contraste.

Es fundamental dar crédito a la narrativa musical, a la letra de las canciones asf{
como a la complejidad del arreglo arménico, la versatilidad estilistica, calidad de eje-
cucién e interpretacién y al valor de la composicién. Resulta vital para quien progra-
me contenidos y bloques musicales, turnos y espacios de mdsica contextualizada,
estar consciente que se tienen que considerar los elementos mencionados y de no
hacerse asi no se esté ofreciendo un valor agregado a la audiencia.

La programacién es resultado del trabajo profesional de un 6érgano colegiado interno
(en el caso de la Radio Ciudadana existen dos cuerpos que vigilan la programacién;
su propio Consejo de programacién y el institucional que se menciona a continua-
cién) llamado Mesa editorial. Cualquier entrada o salida de programa, campafa ins-
titucional, serie o disefio creativo, debe estar registrado, discutido y aprobado en las

sesiones de la Mesa.

Lo anterior es de gran ayuda, puesto que las decisiones son menos arbitrarias, mas
transparentes y menos propicias a caer en conflictos de interés derivados del gusto y

capricho personal de quienes programan.

A continuacién se enlistan sugerencias fundamentales que toda persona involucrada en
una produccién debe saber y seguir:

Elegir el producto con base en el mensaje que se quiera enviar, el objetivo para rea-
lizarlo, el tipo de publico al que va dirigido, asi como los indicadores del Instituto.

Contar siempre con un respaldo de la produccién que se realice para evitar pérdidas
histéricas que en una instancia publica pueden representar dafio patrimonial.

Hacer una bitdcora de todo lo que suceda durante la grabacién ya que esto ayuda a
ordenar el trabajo, aclarar posibles confusiones y ahorrar tiempo en blsquedas.

Tener especial cuidado en cumplir en tiempo con los trdmites administrativos re-
queridos para una producciéon como lo son la peticién del estudio de grabacién, las
solicitudes de equipo o los scoutings para producciones en campo. Igualmente, el
tiempo es determinante en las entregas para revisién y en el ingreso de bitdcoras a

la fonoteca.

Verificar niveles y ecualizaciones antes de comenzar una grabacion y durante la
transmisién o grabacién.
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+ Tramitar con tiempo los accesos necesarios para las personas invitadas y prestar
atencién a su arribo para su ingreso sin contratiempos; se le debe informar a la per-
sona invitada la hora en la que se le esta citando, la hora en la que iniciara la entre-
vista, el tiempo que durard su intervencién, la ubicacién exacta del lugar en donde
se realizara el programa y de qué trata con el fin de que prepare bien el trabajo a
desempefiar. A veces hay problemas de transito que se le pueden comentar para
agilizar su arribo y facilitar su llegada.

+ Acompafar a los invitados a cabina, informarles de las cosas que no se estila decir
de acuerdo con el Cédigo de ética y Guia o la normatividad (como hacer comenta-
rios discriminatorios, peyorativos y con fines comerciales o hacer anuncios delibe-
rados o con fines de lucro para terceros); preguntar al invitado o colaborador si va a
regalar algun tipo de promocién y hacerle saber los pormenores o lineamientos para
esto; orientarlo sobre como se debe ofrecer el obsequio o promocién en su caso y
decirle con cuénto tiempo se cuenta para llevar a cabo la entrevista o programa.

Ademas, el productor debe: Dirigir, instruir y guiar al invitado mientras esté al aire

o grabando si se da cuenta que esto se requiere para lograr una buena produccion.
Para cumplir con lo anterior, el productor debe estar atento de lo que sucede en
todo momento y evitar distracciones al momento de estar grabando o al aire; produ-
cir es estar ahi con todos los sentidos, pendiente de todos los que colaboran, fijan-
dose con precisién en todos los detalles de la produccién.

+ La tarea de grabacion de una produccién no termina con el producto entregado en
la fonoteca, es necesario monitorear el producto al aire para asegurarse de que sa-
li6 sin problemas o para corregir aquello que no salié como fue esperado. Para esto
es recomendable monitorear en un receptor de condiciones muy bésicas (pensando
que asi lo escucha la mayoria de la audiencia), como también debe hacerse en un
equipo de sonido de buena calidad.

* Hay gque mantener actualizados los datos de las personas entrevistadas o de las
fuentes de informacién para posibles aclaraciones, llamados de emergencia, avisos
o futuras producciones, e inclusive cancelaciones de Ultima hora si son inevitables.

* Reunirse con los equipos de produccién al menos cada 15 dias para comentar el tra-
bajo que sigue; una vez hecho esto, es importante ingresar los temas que se produ-
ciran en la Base de Datos de Programacién IMER (Badapri) con la intencién de darles
difusién y contar con su adecuado registro.

De presentarse algln retraso en la llegada de las personas invitadas, colaboradores,
colaboradoras, conductores o conductoras se debe contactarlos para saber si se en-
cuentran cerca de las instalaciones, asi como siempre prever la posibilidad de que
por algin motivo no llegaran y, en todo caso, si estan por arribar se podra hacer un
enlace telefénico mientras se van acercando a las instalaciones. Por esta razén es
necesario tener todos sus nimeros telefénicos y hasta contar con los de otros posi-
bles entrevistados si se vuelve inaplazable el tiempo de produccién de ese progra-

ma.
+ Contar con un plan de emergencia para imprevistos, por eso es de vital importancia
llevar una agenda de los temas tratados y de las personas invitadas al programa,

en este caso cabe aclarar que es prudente conocerlas para determinar en algdn mo-
mento de emergencia, qué otra persona, contacto o especialista estaria en la posibi-
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lidad de auxiliarnos con una entrevista telefénica y desarrollar un tema determinado
para evitar la cancelacién de un programa. Aquf se recalca la importancia de mante-
ner actualizados y ordenados los directorios de contactos.

+ Otra opcién, menos deseable pero imprescindible, en caso de emergencia es siem-
pre contar con un tema piloto o de facil desarrollo con el cual el conductor o conduc-
tores se sientan cémodos para desarrollarlo sin necesidad de un entrevistado, todo
esto en caso de que no se localice a la persona invitada y que no se encuentre en
agenda otra persona capaz de hablarnos sobre el tema previsto. Cuando todas las
opciones de transmisién de un programa en vivo se agotan, siempre se debe contar
con un programa de respaldo previamente grabado. Cabe recordar la frase, “retrans-
misién es la Ultima opcién”, de preferencia evitarla siempre, pero tener ubicado un
programa de respaldo ya transmitido que en una situacién de total excepcién se
pueda utilizar como Ultimo recurso. Es importante escuchar ese programa atenta-
mente y de manera previa a la transmisién para revisar si tiene vigencia.

+ Traer respaldada la imagen de sus programas para los casos en los que se llegue a
tener algln problema con la computadora de cabina.

* Mantener una comunicacion eficaz y simple con el conductor para que entienda
nuestras indicaciones claramente. Mantener un cédigo de sefias es importante cuan-
do el “chicharo” falla de esta manera no se veréd interrumpida la comunicacién entre

conductor y productor.

+ Apuntary observar bien los mensajes de llamadas telefénicas y asegurarnos que la
letra sea legible y que los datos del programa estén correctos. Ademas habra que
dividir las llamadas en las siguientes categorias: para formular alguna inquietud o
comentario que enriquezca el contenido del programa, las felicitaciones y comen-
tarios no vinculados al contenido del programa. Esta separacién le facilitara al con-
ductor o locutor dar lectura a las llamadas asi como hacer interesante su difusién al
aire. Es obligatorio ademas dejar las boletas a la gerencia de la emisora para que la
Direcciéon de Investigacién pueda realizar futuros anélisis.

* Puede ser de utilidad el que el equipo de produccién y sus asistentes se consideren
siempre como anfitriones, que piensen que el IMER es su casa y quienes graban o
conducen vienen como invitados. A un invitado se le indica cdmo llegar, se le facilita
el acceso, se le acompafia y recibe en la entrada. En este caso, ademés resulta im-
prescindible ofrecerle minimamente agua para las grabaciones y el asiento mas cé6-
modo para que esté satisfechos, bien atendido y, finalmente, salga lo mejor posible

el producto a realizar.

Aspectos legales

Ya que para el Instituto resulta indispensable promover y respetar los dere-
chos de autor sobre misica, efectos o voces, debemos verificar su titularidad
al momento de realizar cualquier producciéon, sobre todo cuando se trate de
productos que tengan propdsitos comerciales. En caso de que el IMER no ten-
ga la titularidad de algun elemento de produccion es necesario tramitar sin
excepcion las autorizaciones correspondientes ante compositores, composi-
toras, intérpretes, detentores o detentoras de los derechos, para poder utili-

zarlos.
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La

utilizacién o reutilizacién de contenidos del IMER no siempre est4 autorizada ni se

debe dar por sentado que se tienen los derechos vigentes. Es fundamental saber que,
por ignorancia, se puede incurrir en graves afectaciones a derechos de autor si no se
considera este aspecto y que esto se puede traducir en penas o demandas al Instituto
0 a quien cometa una falta. En todo caso, a la hora de programar y producir es reco-
mendable consultar, revisar el caso con la Unidad Juridica y estar muy pendiente de no

infringir los derechos de autor.

7.4 Guionismo

Es importante escribir de manera adecuada y cercana al habla cotidiana. Los mejo-
res textos radiofénicos son los que parecen tan claros y naturales como si los locuto-
res y locutoras estuvieran hablando con el radioescucha, no leyendo guiones. Esto,
sin minimizar el uso del vocabulario a unas cuéntas palabras.

Es necesario cuidar la sintaxis, la estructura interna de la frase més sencilla esté
conformada por sujeto, verbo y predicado lo cual es lo més inteligible al aire. De pre-
ferencia recomendamos evitar las frases subordinadas y los gerundios.

Escribir oraciones cortas. Es mejor escribir dos oraciones simples con una idea ex-
puesta que una larga y mas compleja. Es dificil para las y los oyentes recordar al
final de una frase larga lo que se dijo al principio. Es recomendable usar frases cor-
tas, directas, sencillas, no mayores a 15 6 20 palabras; entre méas cortas, mejor. Una
frase larga puede rehacerse en dos 0 mas frases cortas y directas.

Economizar palabras: No utilizar palabras de mas. Aunque tener un vocabulario am-
plio es indispensable para todo guionista, es mas claro para las y los oyentes llegar
directo al mensaje y optar por textos breves y motes mas precisos.

Usar la forma activa de los verbos. La forma activa de los verbos es méas adecuada
para los oyentes, es mas clara, mas directa, y mas facil de entender.

Leer lo escrito en voz alta y siempre releer por lo menos dos veces el texto cuando
se haya terminado el guién es la Unica manera de escuchar cémo suenan las pala-
bras. Cuando leemos en voz alta, podemos escuchar problemas que no notamos al
leer en silencio, como frases demasiado largas, trabalenguas (palabras con sonidos
dificiles de pronunciar) asi como identificar el ritmo.

Falsa rima y cacofonias. A veces, sin darnos cuenta, podemos emplear palabras que
finalizan de la misma manera y producen el efecto de rima que suena mal al oido.
De igual manera hay que tener cuidado con los “sonidos similares” dentro de una
palabra o en palabras cercanas en el guién que dan lugar a la cacofonfia.

Uso de paréntesis. Es importante no usar guiones ni paréntesis para frases aclarato-
rias a mitad de la oracién. Sélo podemos emplear los paréntesis para dar indicacio-
nes de locucién o actuacioén sobre las intenciones que debe de tener su lectura.

Terminar las ideas. Al iniciar una idea siempre debe concluirse, antes de pasar a
otra, esto evita confusiones en las y los radioescuchas.

Ubicar bien las acotaciones técnicas. Es importante que las acotaciones técnicas
sean breves y claras, e incluirlas en la seccién indicada, no en el texto de locucidn.
Hay que considerar que el guionista no siempre puede estar presente en la graba-
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cion del guién. En estos casos, la persona encargada de la produccién debe enten-
der, razonar y leer siempre los guiones a producir; en caso de dudas, sera funda-
mental consultar antes de cometer un error y que éste trascienda.

* Resaltar lo mas importante en el guién. En cada frase que escribimos, habra algu-
nas palabras que queremos destacar diciéndolas con méas énfasis. Los locutores y
las locutoras profesionales subrayan estas palabras para acordarse de enfatizarlas
al momento de decirlas. Quien elabora el guién debe facilitar esta labor de locucién
mediante el uso de cursivas, mayusculas o subrayado.

* Comparary redondear. La radio es un medio fugaz, por lo tanto es aconsejable
comparar y redondear cifras para evitar la distraccién de las y los radioescuchas. Al
manejar cifras hay que simplificar, usar cifras relativas, mas que absolutas. Es mejor
emplear porcentajes que fracciones. Para peso, altura, medida y distancia es muy
atil comparar. Los nimeros largos no se recuerdan.

* Decidir a quién le hablamos. En radio, como en otros medios de comunicacién, defi-
nir las caracteristicas de la audiencia es muy importante. Al escribir hay gue pensar
en un solo publico: nifias y nifios, personas adultas, jévenes, etcétera, y tenerlo claro
a lo largo del proceso. Saber a quién se le habla marca la pauta para seleccionar y
manejar los contenidos, el lenguaje a utilizar, la mdsica para fondear y el estilo del

producto.

*+ Establecer un objetivo y cumplirlo. Nada més importante en la radio que definir al
publico y un objetivo. Esto nos lleva a manejar pocos conceptos e ideas, debido al
tiempo y a la capacidad de retencién de las y los escuchas a través de la radio asf
como a reiterar de una manera creativa y con diversos recursos la informacién nece-
saria, para facilitar su recordacién.

* Aprender a aprovechar la musica. La musica debe cumplir su papel de subrayar,
trasladar, describir, diferenciar y ubicar en el tiempo y en el espacio, no de distraer,
Su uso dependera siempre del contenido hablado, del manejo de la informacién, de
las imagenes sonoras a transmitir. Con frecuencia, si para el gusto del productor los
contenidos hablados no son muy interesantes, se caerd en la tentacién de fondearla
con un “ritmo” veloz y repetitivo en un intento por amenizar. Nada més equivocado
que lo anterior. Si los contenidos hablados no le resultan interesantes al productor
habra que valorar si es por el texto, el tema, la falta de curiosidad o conocimiento y
gusto por el aprendizaje de quien produce o de dénde puede parecer poco atractivo
el producto. Antes de “enrarecer” el guién realizdndolo de esa manera habra que

ver cudl es el aparente problema.

* Facilitar diccién en dramatizaciones. Es recomendable que los nombres de los perso-
najes no inicien con vocal para facilitar la diccién.

* Evitar calificativos. Es importante evitar en lo posible el uso de calificativos dentro
de los guiones. Siempre es mejor sustituirlos por datos sélidos, cantidades precisas
e informacién concreta.

¢ Evitar gerundios y participios. Utilizar los gerundios y participios al minimo, sélo los
indispensables salvo que deliberadamente se halla pensado en estos con algln obje-
tivo especifico.
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Evitar uso de muletillas. El habito de repetir sistemética e inconscientemente una
palabra, frase u oracién desgasta al radioescucha. Se aconseja no emplear muleti-

llas.

Construir imagenes sonoras. El reto de la radio es construir imagenes sonoras a tra-
vés de la voz expresada en palabras, los efectos de sonido, los paisajes y ambientes,

el silencio y la musica.

Usar descripciones. Los conceptos abstractos se substituyen por descripciones. Por
ejemplo, “higiene de los alimentos”, por “cémo desinfectar verduras”. Si se usan
definiciones médicas, cientificas o técnicas, deben explicarse de manera clara.

Manejar fuentes confiables. Verificar los datos en diferentes fuentes, elegir las oficia-
les y primigenias; no basta googlear, nunca basta acudir a Wikipedia; de hecho se
recomienda evitar estas fuentes como vias primarias de consulta. La gran diferencia
de la radio publica como IMER debe hacerse en la precisién, credibilidad, elocuencia
e inteligencia de sus contenidos siempre verificables y sustentados.

Utilizar tiempos verbales correctos. Es imprescindible para que las oraciones sean
claras y tengan coherencia con el desarrollo cronolégico de los hechos.

Aplicar las leyes draméticas. Todo lo dramatizado debe procurar atender las normas
dramaticas: dos fuerzas antagdnicas con un conflicto que debe ser resuelto por una
tercera; es decir, planteamiento o principio; conflicto y desarrollo, final o solucién.

Es frecuente hallar en guiones y en cualquier escrito del IMER un abuso de la utiliza-
cién de maydsculas, la puntuacién de titulos o temas o inclusive la fecha asi como
la omisién de poner acentos cuando se escribe en mayuUsculas. Estos errores se

han reproducido y vale la pena recomendar que se erradiquen. En inglés los meses
y dias de la semana llevan mayuscula, no asi en espafiol. Ejemplos de lo anterior:
Es correcto escribir marzo e incorrecto Marzo si no se comienza la oracién con esta
palabra; es incorrecto poner punto a fechas o titulos si no se trata de una oracién o
frase completa; y es incorrecto no acentuar cuando se escribe con mayusculas).

7.5 Locucién o conduccidn

Las personas que trabajan en locucién y conduccién en el IMER son parte del
servicio publico en tanto estén dentro de las instalaciones asi como se les re-
tribuye con recursos de la entidad, por tanto, deben ser ejemplo de honesti-

da

d, transparencia, amabilidad y respeto

Recomendamos utilizar el espacio radiofénico con responsabilidad, no para fines
protagdnicos de quien esté a cargo de la conduccién o locucién en turno, o para la
promocién injustificada de marcas, lugares, grupos, personas o piezas musicales.

Es importante recordar que, a diferencia de otros espacios mediaticos, desde un me-
dio publico de comunicacién, no se persigue la fama y el protagonismo sino el servi-
cio publico mas alla de la persona; se trabaja en funcién de programas y propuestas,
no de “divas” ni personalidades.

Quiza la principal forma de respeto es la puntualidad. Acudir puntualmente a los tur-

nos de operacién y locucién, a los programas y grabaciones, a las juntas y reuniones
es fundamental. El tiempo de la otra persona no es nuestro y por eso la puntualidad
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en radio, en radio publica, significa la primera manera de ser amable y de ofrecer un
servicio. En caso excepcional de no poder arribar a tiempo, o hasta un poco antes,
es necesario notificarlo.

* Brindar cuando sea posible, mltiples puntos de vista de los temas que se tratan,
sin menospreciar alguno y sin imponer opiniones o creencias propias o con las que
se simpatice; por evidente que pueda parecer, ningin radioescucha ni compafiero o
compafiera de trabajo puede ser objeto o sujeto de burla o discriminacién. De mane-
ra enfatica, se debe evitar hacer uso del poder que brinda el micréfono para criticar,

molestar o humillar.

* Preparar con anticipacién la informacién que seré presentada al aire y basarse para
esto en fuentes acreditadas en el tema.

* Resolver las dudas antes de hacer publica la informacién; pero en caso de un equi-
voco, corregir publicamente cuanto antes.

* Despedirse al aire cuando se deja un programa es una cuestién de educacién ele-
mental como cuando se saluda o se despide de una persona. En congruencia con
esta Guia, al aceptar que el Instituto no es propiedad de alguien en particular o los
programas no son eternos, cuando se concluye una produccion las y los radioescu-
chas no deben ser utilizados para que lamenten el fin de un programa o afioren una
sola voz, es cortés e institucional ser breves y elegantes en la despedida. Los es-
pacios para los comentarios de la audiencia de todas maneras estan abiertos, pero
toda la programacién de una emisora y de todo el Instituto es trabajo de un colecti-

VO mayor que merece respeto.
7.6 Operacién y continuidad

Las personas encargadas de la produccién y la operacién procurardn cumplir y acatar
las duraciones previamente establecidas para la realizacion y transmisién de spots,
campafas y autopromocionales y cualquier elemento de vestimenta sonora de las emi-
soras para poder cumplir con las pautas, cortes y compromisos establecidos. De nuevo,
hay que recordar que la puntualidad es el primer ambito que denota respeto hacia los

demés.

* La hoja de continuidad ayuda a que las transmisiones se realicen de manera siste-
matica y adecuada, por ello es importante que operadores y continuistas respeten el

orden establecido.

¢ Esimportante cuidar nunca transmitir dos mensajes comerciales del mismo produc-
to, o la misma campafia 0 marca, en un mismo corte, salvo que en caso excepcional
asi se hubiese planeado o exigido por tiempos oficiales.

» EI SNN del IMER programa cortes informativos que duran tres minutos cada uno. En
estos cortes, se debe salir directamente al informativo, sin pasar un autopromocio-
nal. Al terminar los 3 minutos, los continuistas tienen la opcién de ir directo al iden-
tificativo y luego continuar con la programacién o de complementar el tiempo que
sobre -hasta cumplir con el tiempo establecido-- con cualquier otro mensaje.

* Esfundamental que las y los operadores de cabina estén en sus puestos y siempre
al pendiente de la transmisién o a la programacién que les corresponda ya que en
cualquier momento, si hay emergencias, puede haber cadenas informativas o men-

sajes de emergencia.
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Es fundamental que las y los operadores de estudio estén en sus puestos al pendien-
te y durante todo el tiempo que les corresponda para la realizacién de las produccio-
nes sin contratiempos.

Cabe recordar que en emergencias, cadenas informativas, sefiales o mensajes insti-
tucionales especiales, generalmente transmitidas via el SNN se les debe dar priori-
dad respecto de lo que estén programando en lo particular las emisoras en ese mo-
mento.

Cuando haya retrasos en la programacion, lo cual debe ser absolutamente excep-
cional, se debe dar prioridad a los cortes correspondientes a tiempos fiscales o de
Estado, asi como a las identificaciones por ley de las emisoras y a los cortes infor-
mativos.

7.7 Atencién al publico

El IMER se debe al radioescucha, por eso resulta indispensable tratarlo en todo momen-
to con respeto y brindarle los medios necesarios para expresar su opinién por lo que se
recomienda:

Atender las llamadas telefénicas del auditorio con amabilidad.

Brindar la informacién que se solicite siempre y cuando esta sea publica, o canalizar
a los radioescuchas a las areas que pueden orientarlos en sus solicitudes, demandas

0 quejas, con prontitud y eficiencia.

Agradecer todas las llamadas telefénicas, los correos electrénicos y los mensajes de
celular; responder a quienes asf lo requieran en la medida de lo humana e institucio-
nalmente posible.

Atender a las personas que asistan a conciertos o eventos con amabilidad y ponien-
do todo el empefio en satisfacer sus requerimientos.

Se da un servicio con la mejor intencién aunque no siempre se pueda ni deba com-
placer al publico.

7.8 Ingenieria

El trabajo técnico y de ingenieria es fundamental, pero no debe representar un peligro
para nadie. Para prevenir accidentes resulta Util recurrir el sentido comun, no arriesgar-
se ni aventurarse en alguna tarea que pueda parecer peligrosa y consultar a otros en
casos de tener dudas o no saber qué hacer. Hacer caso sin excepcién y siempre a las
sefales, letreros o consejos de las comparieras y los compafieros con mas experiencia
resulta prioritario para trabajar con equipo técnico. Aqui algunas breves recomendacio-

nes.

Antes de dar mantenimiento a cualquier equipo hay que asegurarse de que esté
desconectado.

No olvidar mascarilla y lentes para los mantenimientos.

Utilizar botas dieléctricas en las zonas en donde esto resulta necesario, como lo son
las subestaciones o cualquier lugar donde exista alto voltaje.
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* Utiliza guantes de proteccién cuando se manipulen cables de audio o de corriente
eléctrica.

* Utilizar protectores auditivos si se estard expuesto por méas de dos horas a niveles
superiores a los 94 decibeles.

* Respetar los niveles de audio establecidos para no lastimar los oidos.

* En eventos en campo, utilizar impermeable y zapato antiderrapante en ocasiones de
trabajo con lluvia.

Finalmente, el cuidado del equipo debe ser como el cuidado personal. No se debe expo-
ner un equipo ni a las inclemencias del tiempo o malas condiciones de mantenimiento
ni debe ser utilizado para asuntos personales o practicas didacticas. El IMER ha logrado
con muchos esfuerzos mantener y renovar su equipo, es especialmente importante que
toda persona que esté en contacto con equipo radiofénico (o de computacién o inmobi-
liario) tenga un gran cuidado con el mismo.

No sobra recordar que bajo ninguna circunstancia se permitira la grabacién en estudios
que no sea institucional, es decir, aquella que no se derive de las necesidades de las

direcciones del IMER.
7.9 Redes sociales y nuevas plataformas de promocién y contacto

Los sistemas de redes sociales y comunicacidn via internet evolucionan vertiginosa-
mente y abren interesantes reflexiones, dudas y discusiones. Las plataformas para
promover, difundir y comunicarse de manera méas directa con la audiencia, como lo son
Twitter, Facebook, YouTube, blogs, etcétera, abren una gran cantidad de posibilidades
de publicidad y contacto en tiempo real con las y los radioescuchas en beneficio del
IMER. El envio y recepcién de mensajes entre emisores y receptores --de radio que es.
lo que nos corresponde en el IMER-- se da a gran velocidad, pero no puede estar exento
de todas las premisas del Cddigo de ética ni de las sugerencias expuestas en esta Guia.
Las cuentas y mensajes personales deben por tanto diferenciarse claramente de las
cuentas institucionales o cuentas (o mensajes) como conductor o conductora, locutor

o locutora de algun programa. Asimismo, la infraestructura del IMER (computadoras,
programas radiofénicos, espacios noticiosos) utilizada para hacer contacto via redes
sociales, obviamente no debe confundirse con la comunicacién personal. Lo recomen-
dable es utilizar el soporte de estas nuevas redes para promover y fortalecer la oferta
del Instituto; para abonar en la dignidad y valores del mismo, asi como para hacer un

contacto de servicio con la audiencia.
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8. Glosario comentado

Recogemos a continuacién términos vinculados al quehacer radiofénico. Por supuesto,
en todo glosario hay omisiones y erratas. En este caso, se decidid intentar explicar de
manera no académica, sencilla, algunos conceptos, especialmente los que més se utili-

Zan.

AAS: Advanced Applications Service. Datos asociados a los programas sin tener rela-
cién directa con ellos (por ejemplo: informacién del clima, trafico, noticias, etc.).

AES3: Abreviacién de AES3-1992, que es el estdndar profesional para el envio de dos
sefales de audio digital en un solo cable o canal.

AM: Amplitud Modulada. Formato de transmisién de sefial que emplea la banda de ra-
diodifusion entre los 535 y 1705 kilohertz.

Analisis y opinién: Espacio de comentarios de especialistas sobre un tema. La respon-
sabilidad del contenido es de quien opina, no es la voz o pensamiento de la institucién
en donde se le puede escuchar y es preciso aclarar la diferencia entre lo institucional y

la expresién libre de quien la emite.
Audiencia: Conjunto de personas que escucha una transmisién de radio.

Audio sobre demanda: (Audio On Demand) Servicio que permite a un usuario elegir y
escuchar un audio determinado a través de una pagina web.

Autopromocional: Cualquier mensaje ligado directamente con la promocién de la esta-
cién, sus programas o eventos.

Badapri (Base de Datos de Programacion IMER): Tiene la finalidad de concentrar en un
solo lugar toda la informacion referente a las producciones del Instituto y su programa-
cién. Con el tiempo ha ido evolucionando y perfecciondndose hasta convertirse en un
mddulo via Internet a través del cual los productores, productoras, programadores y
programadoras pueden ingresar informacion, misma que automaticamente es mostra-
da en distintos puntos clave del Sitio Web del IMER en beneficio de los ciberescuchas,
del orden institucional y de una mejor documentacion del trabajo realizado. La Badapri

puede ser consultada enhttp:/www.imer.com.mx/phpwrappers/sistema/, con una clave
de acceso que otorga la Direccién de Investigacién de la Comunicacién Radiofénica

Blog (bitacora): Pagina web periédicamente actualizada en la que se publican textos,
imagenes asi como elementos multimedia organizados cronoldgica y teméticamente,
los cuales pueden ser comentados por los lectores.

Boom: Micréfono de mayor sensibilidad que capta voces y sonidos en un espacio abier-
to o estudio. ’

Cabezas: Son las primeras lineas o titulares de cualquier informacién.

Cabina: El espacio fisico disefiado para la transmisién de programas radiofénicos.
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Cabina de locucién: Un espacio fisico anexo al estudio de grabacién que usualmente
sirve para narrar por separado o por encima del audio ambiente lo que ocurre en el pri-
mero sin interferir en el audio del mismo.

Cabina de operacién: Un espacio fisico anexo al estudio de grabacién o a la cabina de
transmisién en donde se encuentran los equipos técnicos y el personal de produccién y

operacién.
Cadena (en): Transmisién simultdnea de lo mismo por todas las emisoras.

Cadena IMER: A través de las 18 emisoras (con sus salidas en combo y en las digitales
y virtual)

Cadena SNN: A través de las 13 emisoras, las 12 de cada estado con sus salidas en AM
y FM asi como la virtual.

Chacaleo: En la jerga periodistica, se usa esta expresiéon cuando algln personaje hace
declaraciones que retoman muchos medios de informacidn. Por lo general la declara-
cién es rapida y, aunque puede convertirse en la “nota del dia”, no es el trabajo perio-

distico méas recomendable.

Chicharo: Audifono que porta la persona encargada de la locucién o conduccién para
escuchar de manera individual las instrucciones de la persona encargada de la produc-

cién.

Cddigo de ética del IMER: Principal documento de autorregulacién del Instituto en el
cual se expresan las més relevantes directrices a seqguir en el desempefio de las fun-
ciones institucionales. Los principios a los cuales se debe apegar todo el personal y los
colaboradores del IMER son: contacto, independencia, respeto, veracidad, equilibrio y
oportunidad. De cada uno de ellos se derivan acciones especificas, no coercitivas, que

orientan el quehacer ético del personal. El Cédigo puede ser consultado de manera
completa en el botén “Qué es el IMER. Misién y Visiéon” en la direccién electrénica: www.

imer.gob.mx

Comunicélogo/comunicéloga: Persona que realizé estudios especificos sobre las cien-
cias, técnicas y teoria de la Comunicacién y los medios de comunicacién.

Comunicador/comunicadora: Todo persona que comunica alguin mensaje.

Conductor/conductora: Es quien esta a cargo de la presentacién, contenido, despedida
y créditos de un programa. El término se utiliza comlinmente para referirse a la o el

periodista responsable de un espacio informativo. Se llama también “conductor o con-
ductora” a la persona que modera los debates en un programa de opinién, con la res-

ponsabilidad de orientar y dirigir la discusién.

Consola: Aparato mezclador de audio que permite grabar y editar diferentes fuentes
sonoras para la realizacién y transmisién de un programa.

Continuista: Se encarga de ejecutar y dar seguimiento a la programacién de una emi-
sora.
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Corte informativo: Resumen de la informacién més importante del momento.

Cortinilla (separador): Produccién breve o fragmento musical que tiene la funcién de
separar las secciones de un programa. Cumple la misma funcién que el punto en un
texto impreso. Se les llama también cortinillas a los separadores de entrada y salida de

programas o secciones.

Crénica: Narracién temporal, generalmente en primera persona, de un acontecimiento
en el que se incluyen datos, sensaciones, emociones y ambientes.

Crossfade: Mezcla o disolvencia de dos elementos sonoros; uno va perdiendo intensi-
dad al tiempo que el otro va subiendo su volumen.

Cue: Instruccién para iniciar una accién; generalmente para que empiece a hablar el
conductor o locutor al mismo tiempo que comienza la grabacién o transmisién de un

programa.

Dalet: Software de administracién de audios, utilizado principalmente para transmisio-
nes al aire.

Demo: Grabacién muestra de un producto radiofénico.

Derecho de Réplica: Se considera la facultad de toda persona a que sean publicadas o
difundidas las aclaraciones que resulten pertinentes, respecto de datos o informaciones
transmitidas o publicadas por los medios de comunicacién relacionados con hechos
que le aludan, sean inexactos o falsos, cuya divulgacion le cause un agravio ya sea po-
litico, econédmico, en su honor, vida privada y /o imagen.

Descarga de audio: Servicio que permite a un usuario descargar un archivo de audio
determinado, disponible en una pagina web.

Editar: Alterar la composicién de un material grabado. Seleccionar las partes apropia-
das de un material a utilizar.

Emisora: Empresa dedicada a la radiodifusién o a la televisién.

Espacio editorial: Opinién de alguien que se responsabiliza por la misma. Es la expre-
sién de un punto de vista, que puede ser tanto de la institucién o empresa que lo difun-
de como de una persona invitada o colaboradora si asi se especifica.

Estacién: Una emisora de radio.

Estacién concesionada: Emisora cuya frecuencia de transmisién es otorgada por el Eje-
cutivo Federal a un particular por un periodo definido para su explotacién comercial.

Estacién permisionada: Emisora oficial, cultural, de experimentacién, de escuela ra-
diofénica o establecida por entidades publicas cuya frecuencia por la que transmite ha
sido otorgada por el gobierno para difundir contenidos de naturaleza no lucrativa.
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Estéreo (stereo): Reproduccién sonora con dos canales de programacién. Los elemen-
tos sonoros estéreo se pueden escuchar por separado en diferentes bocinas.

Estudio: Un espacio cerrado con todos los requerimientos sonoros para que se realice
una grabacién. Suele ser més grande que una cabina.

Facebook: La red social més popular en el mundo. En ella se pueden subir texto, video,
fotografia y cualquier otro tipo de archivo digital y compartirlo con otros usuarios de la
red.

Fade: Bajar o subir el nivel de volumen de un recurso sonoro para ubicarlo en diferen-
tes planos.

Fidelidad: Grado de precisién con el que el sistema reproduce en su salida las caracte-
risticas esenciales de la sefial que recibe en su entrada.

FM: Frecuencia Modulada. Modelo de transmisién de sefial electromagnética que em-
plea el rango de 88 a 108 megahertz.

Fondear: Utilizar musica de fondo para acompanar un texto hablado.

Formato: Soporte de grabacién. En radio se utiliza, por ejemplo, audiocaset, minidisco,
cinta de carrete abierto, disco compacto, DAT.

Fuente (de informacién): Entidad o persona que suministra la informacion a los reporte-
ros.

Gacetilla: Espacio pagado que se presenta al puiblico como informacién generada por el
medio aunque en realidad es publicidad; esta practica no es recomendable por cuestio-

nes de transparencia.

Guién: Escrito en donde se muestra la estructura e instrucciones para la realizacién de
una nota, un programa, un reportaje o una seccién. Se divide en audio y texto.

HD: Marca registrada por Ibiquity Digital Corporation que describe una sefal de radio
frecuencia digital.

Hertz (Hz): Ciclos por segundo; unidad para medir la frecuencia electromagnética.
Home: Es una frecuencia que interfiere en una transmisién radiofénica (ruido).

IBOC: In Band On Channel (en banda, en canal). Sistema por el que una o varias pro-
gramaciones digitales pueden ser transmitidas en una misma frecuencia en AM o FM.

Inserto: Fragmento sonoro.
Kilohertz (kHz): Mil ciclos por segundo. Medida de frecuencia de la Amplitud Modulada.

Locutor: Persona encargada de presentar, despedir y dar créditos del programa. Perso-
na encargada de dar continuidad a una transmisién.
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Martei (Matriz de Registro Tematico IMER): Se trata de una base de datos en la cual se
cataloga cada productos que transmite a través de cada frecuencia del Instituto por
tiempo y por alguno de los ejes seleccionados por el IMER para clasificar sus conte-
nidos, a saber: Estado de derecho y seguridad; Economia, competitividad, finanzas y
generacion de empleo; lgualdad de oportunidades; Sustentabilidad ambiental; Demo-
cracia, soberanfa y asuntos internacionales; Educacién y cultura; Salud, cultura fisica 'y
deporte; musica, y Hablados musicales o musica contextualizada.

Master: Grabacién original de un programa. También se llama asi a la sala de operacién
o transmisién de una emisora.

Mensajes de tiempo oficial (Tiempo fiscal y Tiempos de Estado): Son los mensajes pro-
ducidos por instancias, municipales, estatales o federales, que se transmiten de acuer-
do al Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién y al Decreto Presidencial para

Concesionarios de Radio y Televisién.

Mensajes comerciales: Mensaje que promueve un producto, invita a su consumo y es
emitido por una instancia privada.

Mensajes de apoyo social o externos: Se entiende por Apoyo Social (Campafias Exter-
nas), aquellos mensajes emitidos por Instituciones, Asociaciones Civiles, Organizacio-
nes de la Sociedad Civil que trabajen a favor de la sociedad, asi como los mensajes

de instancias de gobierno que fomenten actividades educativas y culturales, que no
incitan al consumo y que son transmitidos gratuitamente como apoyo de difusién a las

actividades que desarrollan.

Mensajes institucionales o internos: Los mensajes o campafas producidos por el IMER.
Megahertz (MHz): Un millén de ciclos por segundo; medida de la Frecuencia Modulada.
Monitoreo: Revisién constante de la informacién de medios de comunicacién.

Monoaural: Sonido simple de una sola fuente o canal de reproduccién. Los elementos
sonoros no se pueden separar.

MP3: Sistema digital de compresién de audio.
MPS: Main Program Service. Programa principal de la emisora.

MPS PAD: Main Program Service Program Associated Data. Datos asociados a la progra-
macién principal (por ejemplo: nombre de la cancién, nombre de artista, etc.).

Multicast: Posibilidad de transmitir varias programaciones en un mismo canal.
MdUsica caracteristica: El tema original de algdn programa o seccién.

Musicalizador/musicalizadora: Es la persona que selecciona e inserta los fragmentos
musicales que deben integrarse a la produccién. Debe procurar que la musica sea apro-

piada para el guién.
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Noticiero: La persona encargada de dar las noticias. Con frecuencia se confunde inade-
cuadamente con noticiario.

Noticiario: El espacio en donde se dan las noticias. En el IMER se ha optado por darle
vida a este sustantivo y, de hecho, una direccién entera lleva el nombre de Sistema

Nacional de Noticiarios.

Nota informativa: Informacién breve y concisa de un hecho o suceso periodistico.
Nota de color: La descripcién con detalles de un hecho o suceso periodistico.

Nota de contexto: Cifras e informacién de apoyo para facilitar la comprensién de algin
tema.

Payola: El pago entre particulares para que una institucién radiofénica promueva los
productos o marcas de una empresa sin que la primera lo registre en su contabilidad.
Esta préactica estd prohibida.

Paquete informativo: Conjunto de notas y trabajos especiales con un denominador o
tema comun.

Perfil: Hechos, dichos, vida, opiniones e informacién documental sobre un personaje.

Pauta: Programacién especifica de un producto radiofénico, normalmente de corta du-
racién, que considera el nimero de veces que sera transmitido y los canales por los
que sera emitido.

Podcast: Servicio de distribucién de archivos multimedia (audio o video) mediante un
sistema de suscripcién que permite descargar de forma automatica nuevos contenidos

cada vez que existan.

Popeo: Golpe indeseable de sonido que se produce cuando el micréfono recibe gran
intensidad de voz.

Potencia: Es el alcance de transmisién de una estacién.
Productor/productora: Es la persona responsable de un programa radiofénico.

Puente (musical o de efecto de sonido): Fragmento musical que indica cambio de idea
o transicién de tiempo. Cumple la funcién de los puntos suspensivos en los medios im-

presos.

Radio digital/Digital radio: Se refiere a la radiodifusién por aire o cable que usa forma-
tos digitales.

Réfaga (musical o de efecto sonoro): Fragmento de corta duracién, con fuerza y drama-
tismo, que se emplea para separar ideas. En los espacios informativos se utiliza para
separar las cabezas, teassers o titulares.
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Rating: Porcentaje de personas u hogares potencialmente expuestos a un medio en un
momento especifico. Se puede utilizar para estos estudios también la frase “Medicién

de audiencias”.

RDS: Radio Data System. Transmision de datos incorporados a las sefiales de FM utili-
zando las sub-portadoras.

Red social: Es una comunidad virtual creada en torno de intereses particulares que sue-
len ser informativos o sociales y en la cual el usuario esta habilitado para crear su perfil
de identidad e interactuar con otros miembros de la comunidad de diversas maneras.

Reloj programatico: Instrumento utilizado para determinar el orden en que los distintos
elementos de la programacién se irdn presentando.

Remoto (control remoto): Transmisién radiofénica en vivo que se realiza fuera de los
estudios de la estacion.

Repetidora: Aparato electrénico que recibe una sefial electromagnética y la vuelve a
transmitir amplificada.

Reportaje: Es el género periodistico por excelencia. Incorpora, de preferencia, otros gé-
neros como la entrevista, la investigacién documental, la crénica y el trabajo de campo.

Reportaje de investigacién: Es un reportaje que cumple a cabalidad las caracteristicas
amplias del género periodistico. Es un trabajo de largo aliento, preciso, que contiene
entrevistas, documentacién, crénica, perfiles, hallazgos, informacién de fondo, segui-

mientos en el tiempo.

SAPQO: Sistema de Administraciéon de Podcasts IMER. Sistema a través del cual las per-
sonas encargadas de la produccién de un programa lo suben para su distribucién via

podcast.
Semblanza: Resefia de la trayectoria de alglin personaje.
Sefial digital: Sefal que es modulada en formato AES3.

Share: Porcentaje de participacién que tiene una emisora sobre un universo determina-
do de radios encendidos.

Spot: Anuncio publicitario o mensaje de algun patrocinador con una duracién variable
entre 10 y 60 segundos.

SPS: Suplemental Program Service. Programacién adicional en la misma frecuencia.

SPS PAD: Suplemental Program Service Program Associated Data. Datos asociados a
programacién secundaria.

Talk-back: Es un sistema de comunicacién directo entre las personas en cabina y las del
area de operacion.
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Teasser: Resumen muy breve de los titulares de las noticias mas importantes en el
momento. Suele ubicarse al inicio de los noticiarios y cuando se manda a corte de esta-

cién. :
Transmisién: Proceso mediante el cual una sefial es transferida de un punto a otro ya
sea por cables, ondas radioeléctricas u otros medios.

Twitter: Red social asimétrica que permite a sus usuarios interactuar de manera remota
mediante el envio de textos y ligas con una longitud méxima de 140 caracteres a tra-
vés de plataformas informéticas para computadora y dispositivos méviles.

YouTube: Es un sitio web que permite ver, compartir y comentar videos de todo tipo.
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9. Autores afines para buscar preferencias bibliograficas

El deliberado alejamiento académico de esta Guia tiene como propésito también fo-
mentar entre sus lectores y lectoras el que busquen textos, encuentren bibliografias,
lleguen a distintos mundos tedricos y practicos afines con sus aspiraciones y principios.
Aqui sélo enunciamos en orden alfabético algunos pocos autores, magnificos para em-
pezar una ruta de lecturas sobre ética y estilo, esperando que la lista se enriquezca
colectivamente, de manera periddica, conforme esta Guia se actualice. Aprovecha-
mos para recordar a quien esto lea que el IMER cuenta con un muy digno acervo en el
Centro de Documentacién -especializado en Comunicacién, Medios de comunicacién y
Radio-- a cargo de la Direccién de Investigacién. Vale la pena consultarlo y, si fuese po-

sible, ayudar a enriquecerlo.

Camps, Victoria

Dario Restrepo, Javier
Eco, Umberto

Escalante Gonzalbo, Fernando
Espada, Arcadi

Esteinou Madrid, Javier
Fernadndez Christlieb, Fatima
Habermas, Jurgen
Hoggart, Richard
Kaplin, Mario

Lefero, Vicente
Mcluhan, Marshall
Mattelart, Armand
Navarro, Fidela

Ortega, Patricia
Pasquali, Antonio

Rall Martinez, Omar
Riva Palacio, Raymundo .
Romo, Cristina

Sosa Plata, Gabriel

Solis, Beatriz

Trejo Delarbre, Raul
Villanueva, Ernesto
Watzlawick, Paul

Wolfe, Tom
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10. Otros
10.1 Mediacion IMER

Desde agosto de 2009 el IMER cuenta con una figura auténoma cuya funcién es ser
puente, interlocutor y mediador entre la audiencia y el Instituto en abono de una mayor
transparencia y participacién real de los escuchas en la esta institucién radiofénica. Se
orienta con Lineamientos especificos para este objetivo de mediacién y tiene sus pro-
pios canales para ser contactado. Mas informacién en www.imer.gob.mx

Se menciona la figura de Mediacién en esta Guia no solamente por la relevancia que
tiene en términos de representacién autorregulatoria para un medio de comunicacién
sino porque es natural que su mediacién tenga que ver con los objetivos, estilo y prac-
ticas recurrentes del Instituto inscritas en documentos, explicitas en normas, declara-
das en textos como el presente. El espacio dedicado a la Mediacién puede ser escucha-
do en un programa que atraviesa todas las emisoras en cadena IMER los miércoles a

las 15 horas.
10.2 Actualizacién de esta Guia

¢Qué hacer si se han detectado errores, faltantes, problemas de redaccién o si simple-
mente se quiere participar en la actualizacidén y revisién de la presente Guia? Antes
que nada, pues recibir una felicitacién porque justamente el propésito de documentos
de esta naturaleza es que invite al quehacer colectivo y se traduce asi en una actitud
de corresponsabilidad, madura y comprometida. Por lo pronto es menester redactar y
escribir el comentario (para mayor facilidad incluir a qué nimero de inciso se refiere) al
correo de la Direccién de Investigacién que en estas fechas es: ajoseph@imer.com.mx

10.3 Principios y declaraciones

En 2008, el IMER cumplié 25 afios de vida. El Director General en turno, Héctor Villa-
rreal Ordéfez, logré conmemorar ese aniversario con diversas acciones, entre otras, la
edicién del libro Radiografias de la radio. En éste, con toda libertad, la propuesta era
hablar y ver la radio desde adentro y desde su audiencia. Una de las valiosas citas del
libro es una declaracién de principios de la radio pablica. Pertenece a la doctora Fatima
Ferndndez Christlieb, la tedrica de la Comunicacién con mayor prestigio y reconoci-
miento en el pais. Aqui la citamos por su total pertinencia respecto de esta Guia:

La radio publica no se mueve por puntos de rating, la radio publica no quiere seducir al
anunciante, la radio publica busca hacer pensar y sentir al auditorio, busca comunicar
mdsica, busca darle marco a las noticias. La radio publica no te quiere distraer o entre-
tener mientras pasa la vida, la radio publica te quiere insertar en la vida.

10.4 IMERpedia

En 2003, cuando se publicé el primer documento autorregulatorio del Instituto Mexica-
no de la Radio, el Cédigo de ética del SNN, se anexaron algunas frases de conocimien-
tos generales que fueron de gran utilidad para el personal de la Direccién y para quie-
nes las tenian en sus manos. Conforme se fueron integrando los siguientes documentos
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autorregulatorios, este inciso desaparecié. Debido a que parte del personal que no tuvo
acceso a éste ha solicitado se recuperen esas frases didacticas con informacién accesi-
ble, el IMER ha decidido abrir en su pagina de internet un listado de nuevo con algunas
de esas y otras que pueden ser de utilidad y que pueden irse ampliando conforme a

las necesidades y participaciéon de quienes lo deseen. El IMER presupone que todo el
personal, por lo menos leera este apartado e, idealmente, colaborara con su enriqueci-
miento dirigiendo sus aportaciones a la direccién electrénica ajoseph@imer.gob.mx. La
direccién para tener acceso a éstas es www.intranet.imer.gob.mx en el botén de IMER-

pedia cercano a la consulta virtual de esta Guia.

México, D.F, a 15 de marzo de 2012




ANEXO 7

Cddigo de conducta del Instituto Mexicano
de la Radio




Codigo de Conducta

PRESENTACION

Este Cédigo de conducta no pretende suplir las leyes o reglamentos y normas que existen para
los servidores publicos. Tampoco exime a estos Ultimos de tener que conocer la legislacién
aplicable en la materia*. Sin embargo, si puede ser una primera herramienta, clara, Gtil y
detallada para identificar algunas acciones que, de cometerse u omitirse, pueden contravenir la
normatividad vigente.

El incumplimiento a lo dispuesto en este Cédigo de conducta, en los casos que asi lo ameriten por
su relevancia, impacto o gravedad, podrdn ser analizados y resueltos por el Comité de Mejora

Regulatoria Interno del Instituto, el cual debera conducirse bajo criterios de ética, transparencia e
integridad, atendiendo a los valores inscritos en el Cédigo de ética de IMER.

i
1. Conocimiento y aplicacién de las leyes y normas

Compromiso

Es mi obligacion conocer y respetar la Constitucidn, asi como las leyes, los reglamentos y la
normatividad aplicables a las funciones que desempefio. En aquellos casos no contemplados por
la Ley o donde exista espacio para la interpretacién, debo conducirme con criterios de ética,
transparencia, rendicion de cuentas e integridad, atendiendo a los valores inscritos en la Misién y
Vision del IMER.

Debo

¢ Conocer y aplicar la Ley y las normas con las cuales se regula mi cargo, puesto o
comisién. Hacer mi trabajo con estricto apego a la Ley y a la normatividad, promoviendo
gue mis compafieros lo hagan de la misma manera.

No debo

e Elaborar procedimientos o cualquier documento que Unicamente sirvan para justificar mi

trabajo.
e Interpretar la normatividad para buscar un beneficio personal, familiar o para beneficiar o

perjudicar a un tercero.
¢ Generar normatividad confusa o innecesaria que implique pérdida de tiempo a otras areas
y servidores publicos.

2. Uso del cargo publico
Compromiso
Es mi obligacion abstenerme de utilizar mi cargo para obtener beneficios personales de tipo

econdémico, privilegios, favores sexuales o de cualquier tipo o bien, con el fin de beneficiar o
perjudicar a terceros, pues de lo contrario estaria afectando la confianza de la sociedad en el



IMER y en sus servidores publicos.

Debo

e Orientar mi trabajo al cumplimiento de la Mision del IMER, aportando el maximo de mi
capacidad, conocimientos y esfuerzo sin esperar un beneficio ajeno al que me corresponde
por Ley.

e Actuar siempre con transparencia, entendiéndola como un pacto de honestidad y honradez
que realizan los servidores publicos y los ciudadanos.

No debo

e Utilizar la credencial y la papeleria oficial del IMER para beneficio personal o bien, para
beneficiar o perjudicar indebidamente a terceros.

e Aceptar ni solicitar personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos, favores
sexuales o cualquier otra compensacién, para agilizar un tramite, asignar un contrato o

dar informacién.
e Aceptar ni solicitar que se me ofrezcan privilegios o descuentos en bienes y servicios como

gratificacidn excepcional a mi cargo publico.
¢ Influir en las decisiones de otros servidores publicos, con el propdsito de lograr un
provecho o ventaja personal, familiar o para terceros.

3. Uso y asignacion de recursos

Compromiso

Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del IMER deben ser utilizados
Unicamente para cumplir con su Misidn, adoptando criterios de racionalidad y ahorro.

Debo

e Llevar una gestion transparente, justa e imparcial de los recursos humanos, materiales y
financieros, para realizar de manera eficiente mi trabajo bajo principios de racionalidad y
ahorro.

e Hacer uso adecuado de las instalaciones y recursos materiales del IMER.

e Apegarme a la Politica de Seguridad Informatica establecida en la institucion.

e Atender y responder oportunamente y con seriedad las encuestas del Instituto
encaminadas a mejorar los servicios internos.

e Utilizar preferentemente los medios electrénicos establecidos para generar comunicacién

con otras areas.

No debo

e Utilizar con fines distintos a los de la Mision del IMER los documentos y materiales
elaborados internamente.

e Sustraer o plagiar los servicios contratados o los bienes adquiridos por el IMER (como
medios impresos, noticias exclusivas obtenidas para el SNN, discos compactos, y cualquier
otro) para fines personales.

e Instalar en las computadoras del IMER programas sin licencia o que tengan una finalidad
distinta a las responsabilidades laborales, tales como juegos o programas que dafien el
equipo o generen virus informaticos.



e Utilizar el servicio de Internet para revisar paginas o sitios que sean inapropiados, tales
como los pornograficos, o para beneficiarme econdmicamente por una actividad distinta a
mi trabajo, o que distraigan mi tiempo de actividades importantes para el Instituto.

4. Uso transparente y responsable de la informacién interna
Compromiso

Ofreceré a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a la
informacién que genera el IMER, siempre que ésta no se encuentre reservada por razones legales
o bien, por respeto a la privacidad de terceros, en cumplimiento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental.

Debo

e Proporcionar informacién a la sociedad sin criterios discrecionales, excepto cuando se
justifique la confidencialidad y utilizando para ello los conductos autorizados.

e Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacién en la elaboracion y preparacion de la
informacion interna.

e Cuidar la informacion a mi cargo, impidiendo o evitando la sustraccién, la destruccion, el
ocultamiento o la utilizacidon indebida de la misma.

e Difundir a través de la Direccion de Administracién y Finanzas y la de Investigacion de la
Comunicacién Radiofénica la informaciéon que necesiten conocer los servidores publicos
para el logro de los objetivos institucionales y un mejor desempefio de su cargo, a fin de
lograr un clima y cultura organizacional sanos, transparentes y dindmicos, que faciliten o
hagan propicios la prestacion del servicio con mayor calidad y calidez.

No debo

Alterar ni ocultar los registros y demas informacion interna del IMER.

e Utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones y estrategias
del IMER, o con el fin de favorecer o perjudicar indebidamente a un tercero.

e Dar a conocer informacioén del IMER sobre la que no se tiene un conocimiento completo y
sin confirmar que se encuentre apegada a la verdad.

5. Conflicto de intereses

Compromiso

Evitaré encontrarme en situaciones en las que mis intereses personales puedan entrar en
conflicto con los intereses del IMER o de terceros. Cualquier situacion en la que existe la
posibilidad de obtener un beneficio econdémico o de cualquier tipo que sea ajeno a los que me
corresponden por mi cargo, puesto o comisidn, representa potencialmente un conflicto de
intereses

Debo

e Actuar con honradez y con apego a la Ley y a las normas en las relaciones con los
proveedores y contratistas del IMER.



No debo

¢ Involucrarme en situaciones que pudieran representar un potencial conflicto entre mis
intereses personales y los intereses del IMER.

e Aceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en mis decisiones como
servidor publico del IMER.

6. Toma de decisiones
Compromiso

Todas las decisiones que tome como servidor publico, sin importar mi cargo, puesto o comision
deben estar apegadas a la Ley y a los valores contenidos en el Cédigo de ética del IMER.

Debo

¢ Al tomar decisiones, conducirme siempre con honestidad, congruencia y transparencia,
anteponiendo el interés publico a los intereses particulares.

e Actuar siempre conforme a criterios de justicia y equidad cuando tome una decisién, sin
hacer distincién de ningun tipo por motivos personales.

e En las situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones, optar por la mas
apegada a la justicia, a la equidad y al bien comun.

e Propiciar la participacidon de mis companeros en la toma de decisiones.

¢ Proponer al personal de mando y a mis colaboradores y compafieros ideas, estrategias,
iniciativas, que coadyuven a mejorar el funcionamiento de mi area y del Instituto.

e Consultar previamente con el personal de mando iniciativas o decisiones importantes.

No debo

e Conceder preferencias o privilegios indebidos a favor de persona alguna.
e [Escapar a mis responsabilidades, evadiendo tomar decisiones que son necesarias.

7. Relaciones entre servidores publicos del IMER
Compromiso

Debo conducirme con dignidad y respeto hacia mi mismo y hacia todos mis compaferos de
trabajo, promoviendo el trato amable y cordial con independencia de género, capacidades
especiales, edad, religidn, lugar de nacimiento o nivel jerarquico. El trato entre servidores
publicos debe basarse en la colaboracién profesional y el respeto mutuo.

Debo

e Ofrecer a mis compafieros de trabajo un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia
y la equidad, sin importar la jerarquia, evitando conductas y actitudes ofensivas, lenguaje
soez, prepotente o abusivo.

e Reconocer los méritos obtenidos por mis colaboradores y compafieros, evitando
apropiarme de sus ideas o iniciativas.

e Respetar la libre manifestacion de las ideas y aportaciones de mis compafieros, mandos o

colaboradores.
e Orientar con oportunidad y buen trato a servidores de nueva integracién al Instituto asi



como facilitarles toda la asesoria e informacidn necesaria para su buen desempefio.

No debo

Ocultar informacién que requieran mis compaferos para realizar de manera oportuna el
trabajo bajo su responsabilidad.

Hacer uso indebido de una posicidn de jerarquia para faltar al respeto, hostigar, amenazar
y acosar o bien, ofrecer un trato preferencial injustificado a mis colaboradores y
compaferos.

Utilizar mi posicion para solicitar favores sexuales, econémicos o de cualquier indole a mis
compaferos y companeras.

Robar las pertenencias personales de mis compaferos de trabajo.

Emplear cualquier forma de hostigamiento, acoso y discriminacion hacia mis
colaboradores y compafieros de trabajo, ya sea por razones de jerarquia, status en la
dependencia, nivel de competencia o cualquier otro motivo.

Perder tiempo y el de otros companeros, tratando asuntos no laborales en horario de
trabajo.

Dilatar innecesariamente o con falsos argumentos una tarea encomendada.

Filtrar informacién o esparcir rumores o comentarios que dafien la reputacion de mis
compafieros, colaboradores, mandos y en general de la institucién o de la administracion
para la cual laboro.

8. Relacién con la sociedad

Compromiso

Debo ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y equitativo, orientado siempre por un
espiritu de servicio. Asimismo, debo practicar una actitud de apertura, acercamiento,
transparencia y rendicién de cuentas de mis acciones asi como de colaboracion y participacion.

Debo

Ser congruente en mi conducta diaria con los principios y valores que establece el Cédigo
de ética del IMER.

Atender y orientar con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los ciudadanos y
compafieros en sus requerimientos, necesidades de informacion, eliminando toda actitud
de prepotencia e insensibilidad.

Asistir con equidad a los ciudadanos, sin distincion de género, edad, raza, credo, religion,
referencia politica, condicién socioecondmica o nivel educativo, y con especial generosidad
y solidaridad a las personas de la tercera edad, a los nifios, a personas con discapacidad y
a los miembros de nuestras etnias.

Atender con amabilidad las llamadas telefénicas o visitas de ciudadanos al instituto y
orientarlos acerca de su asunto, al margen de que no sea de mi competencia.

9. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecolégico

Compromiso

Debo desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente, asi como cuidar y evitar poner en
riesgo mi salud, mi seguridad y la de mis compafieros.



Debo

Reportar a mi jefe inmediato toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud,
seguridad e higiene de nuestros compafieros, asi como para el entorno ambiental del
IMER.

Atender sin excepcidn la normatividad en cuanto a las dreas destinadas a fumar, asi como
las recomendaciones relativas a la seguridad.

Colaborar en lo que se me indique para facilitar la realizacion de las acciones de
proteccidn civil y de fumigacion.

Mantener mi lugar de trabajo limpio y seguro.

Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica del IMER, apagando la luz,
las computadoras y demas aparatos eléctricos cuando no se utilicen.

Cumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones del IMER,
incluyendo las plantas transmisoras, el estacionamiento, los elevadores los bafios, y todas
las areas en general.

Contribuir a que los sanitarios se conserven permanentemente limpios.

Reutilizar el material de oficina las veces que sea posible.

Promover una cultura de reciclaje.

No debo

Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos que pongan en riesgo la seguridad
propia y de los demas.

Mantener en mi oficina posibles fuentes de incendio.

Emprender cualquier accion que pueda poner en riesgo la salud y seguridad de los demas.
Desechar hojas de papel antes de que se utilicen por ambos lados, siempre que sea
posible.

Obstruir la circulacion de los vehiculos en areas de estacionamiento o bloquear los
estacionamientos para personas con discapacidad.

10. Desarrollo permanente e integral

Compromiso

Debo establecer el compromiso de buscar de manera permanente la actualizaciéon y formacion
profesional propia y de mis colaboradores y compafieros para el mejoramiento de nuestro
desempenio.

Debo

Evaluar el desempefio de los servidores publicos que me corresponda, de manera honesta,
imparcial y con respeto.

Aprovechar las actividades de capacitacidon y desarrollo que brinde y promueva el IMER y
otras instituciones, asi como demostrar disposicion para lograr la mejora continua en mi
desempefio siempre que no afecte mi actividad laboral sustantiva.

Mantener permanentemente actualizados mis conocimientos para desarrollar mis
funciones de mejor manera.

Brindar las facilidades necesarias a mis colaboradores y al personal a mi cargo para tomar
cursos de capacitacion que organice y promueva el IMER.



No debo

e Poner trabas al acceso de mis colaboradores a oportunidades de desarrollo académico,
profesional y humano, cuando éstas no interfieran con el cumplimiento de las
responsabilidades laborales.

e Desaprovechar las oportunidades que se me presenten para actualizar mis conocimientos

y elevar mi desarrollo profesional.
e Dejar de asistir a un curso al que estoy inscrito, pues estaria desperdiciando recursos del

IMER y negando a un compafiero la oportunidad de mejorar su desarrollo profesiona
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INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

ACUERDO por el que se difunde el Manual de Organizacion del Instituto Mexicano de ia Radio.

ACUERDO POR EL-QUE SE DIFUNDE EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA

RADIO.

ANA CECILIA TERRAZAS VALDES, Directora General del Instituto Mexicano de fa Radio {IMER)
Organismo Descentralizado de la Administracién Pdblica Federal, con fundamento en los articulos 45 de la
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal; articulo 22, fraccion | de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; articulo 12 del Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el organismo plblico
descentralizado denominado Instituto Mexicano de la Radio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
22 de marzo de 2012, y articulo 15 de su Estatuto Organico publicade en el Diario Oficial de la Federacién el 7
de septiembre de 2012.

CONSIDERANDO

Que con fecha veintiocho de septiembre de dos mil doce, la Lic. Ana Cecilia Terrazas Valdés, Directora
General del Organismo denominado Instituto Mexicano de la Radio, autorizd la actualizacién det Manual de
Organizacion, en el cual estan sefialados todos los niveles, objetivos, funciones y facultades de cada una de
las unidades administrativas que conforman el Instituto Mexicane de la Radio, y

Que con la finalidad de dar a conocer y enterar a todos los servidores publicos que conforman el
Qrganismo, asi como hacerlo del conecimiento del pablico en general; he tenido a bien expedir el siguiente:

_ ACUERDO
PRIMERO.- El presente Manual de Organizacidn, es de observancia obligatoria para todos los servidores
ptiblicos adscritos a las Unidades Administrativas que conforman el Instituto Mexicano de la Radio (IMER) por
lo que deberan conocer de su contenido y alcance. _
SEGUNDO.- Ei presente Manual de Organizacién, forma parte de la normatividad vigente, por lo que
debera difundirse tanto en la Normateca electrénica institucional, como en el portal de Internet
www.imer.gob.mx.

TERCERO.- Con el abjeto de que los servidores publicos del Organismo y plblico en general, puedan
consultar dicho manual, se pone a disposicién en formato impreso en las instalaciones que ocupa la Unidad
Juridica, ubicadas en Mayorazgo nimero 83, colonia Xoco, Delegacion Benito Judrez, codigo postal 03330,

México, Distritc Federal.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! presente Manual de Organizacion, iniciaria su vigencia un dia habil posterior a su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDOG.- De igual manera, se debera dar a conocer a fodos los servidores publicos gue conforman la
plantila de personal del Crganismo y al pablico en general, el dia que inicie su vigencia, por conducto del
Departamento de Recursos Humanos.

TERCERO.- Se abrogan todos los Manuales de Organizacian del Instituto Mexicano de la Radio,
anteriores al presente Manual.

CUARTO.- El Departamento de Recurses Mumanos, seré el encargado de dar a conocer, s! Manual de
Organizacidén, asi como los Manuales de Procedimientos y las Guias Técnicas de las Unidades
Administrativas del Instituto, a todo el personal de nuevo ingrese, con la finalidad de garantizar su debida
aplicacion y cumpiimiento.

Ciudad de México, México, a veintidds de noviembre de dos mil doce.- La Directora General del instituto
Mexicano de la Radio, Ana Cecilia Terrazas Valdés - Rubrica.
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