FORMATO | Clave: FO-DGDO-CADI-06
. , MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS -
Secretaria Revision: 3
VIORELO IminictraciAdr
MORELOS | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1

ki Secretaria
MORELOS | de cultura

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion General de Difusién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

gocumento
ontrola
e do J

Cuernavaca, Mor., a 18 de junio de 2014




FORMATO

‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Secretaria

MORELOS | de Administracién

REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

Clave: FO-DGDO-CADI-06

=

Revisién: 3

Anexo 8 Pag. 1de 1

Il.- CONTENIDO

Apartado
Portada I
Contenido I
Autorizacién 1]
Introduccién \Y,
Politicas V
Procedimientos VI
Indicadores Clave de Desempeiio Vi
Directorio Vil
Colaboracion IX

Consecutivo del Apartado

Desarrollo

iireccion General de

“TARIA DE ADMINISTRACION

ol

vizaci




FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-06
, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS =
OB Secretaria Revision: 3
“uin | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 8 Pég. 1 de 1

Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Difusién, el cual
contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 7 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoléogicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEREREE

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

PROCEDIMIENTO: Integracién de la Cartelera Cultural.

- La Direccion General de Difusion, debe integrar y publicar de manera mensual la Cartelera
Cultural, a través de las siguientes categorias celebraciones populares, cine, danza, educacién,
exposiciones, gestion cultural, letras, actividades artisticas multidisciplinarias, musica, actividades
enfocadas al desarrollo cultural en los nifios, teatro y articulos diversos enfocados a tematicas artistico-
culturales de no cumplir con estas propuestas artisticas no se incluirdn dentro de la cartelera cultural
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Nimero de , e ' et
: : ‘ Cl 5. Pag.
Procedimiento (e Zahombre y c . W el ag
1 Integracion de la Cartelera Cultural PR-DGD-DI-01 9
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Integracion de la Cartelera Cultural.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1.- Propésito:

Generar y publicar la Cartelera Cultural con la finalidad de dar a conocer a los morelenses la diversidad
cultural del Estado, divulgando las diferentes propuestas artistico-culturales programadas por la Secretaria
de Cultura en los 33 Municipios.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

-+ Direccién General de Difusion.

L Direccion General de Administracion
- Secretaria de Cultura

3.-Referencias:

Este Procedimiento esté basado en:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Morelos

Ley de la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

FEEEEEE

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Informacién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Difusion, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Domi: Borrador de documento.
Tiraje: Cantidad de ejemplares que se imprimen.

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de flujo

INICIO

Recibir solicitud de inclusion
en Cartelera Cultural de
manera mensual, de las

actividades a programar, por

parte de las distintas
direcciones de la Secretaria y
por los encargados de los
recintos culturales alternativos

1

Soiicitudes
de inclusion

v

Realizar y/o recibir de parte
del personal de la secretaria o
de la ciudadania en general e

instituciones de educacion

superior articulos culturales
relevantes para el Estado de
Morelos, y remite la
informacion al Jefe de
Departamento de Informacién

2 para su revision

Articulos
culturales

Y

Recibir y revisar las solicitudes
de inclusion, y clasifica su
contenido por categorias

Solicitudes

de inclusién

:

Capturar las solicitudes de
inclusion en la cartelera
cultural, remite a Analista
Especializado el boceto de
contenido de la cartelera
cultural, para la seleccion de

fotografias

4

!

Las solicitudes pueden ser recibidas mediante
correo electronico o impreso

Los articulos de contenido cultural también
pueden ser generados en la Direccion General de
Difusion.

Las categorias de la cartelera cultural son:
Celebraciones Populares, Cine, Danza, Educacion,
Exposiciones, Gestion Cultural, Letras,
Multidisciplinar, Musica, Nifios, Teatro y Articulos
diversos.

Revisar y seleccionar del
banco de fotos las
apropiadas de acuerdo al
contenido y agregarlas al
boceto de contenido de la
cartelera cultural
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Realizar el disefio con el
software adecuado de la
Cartelera Cultural, la envia a
traduccion al idioma inglés y
adapta el disefo a redes
sociales y otros formatos,
una vez finalizado remite via
correo electronico e! Domi
para visto bueno y revision
de estilo al Jefe de
Departamento de
Informacién

¢ Es aprobado
el Domi?

Si

-
J

Recibir del proveedor externo
la impresion de prueba de la
Cartelera Cultural y presenta
fisicamente a la Secretaria de
Cultura para aprobacion de

A

No

Remitir el Domi en
archivo digital y via
correo electronico con
el proveedor externo
para su impresion y
acuerdan
especificaciones

La traduccion al
idioma inglés la
realiza un

proveedor externo

Realizar las modificaciones
pertinentes solicitadas al Domi
y remite al Jefe de
Departamento de Informacién

para su visto bueno
Domi

>

impresion de tiraje

¢ Es aprobada
la impresion de
prueba?

10

SN

11

S|

NO

Prueba de
Cartelera Cultural

Indicar de manera verbal a
Jefe de Departamento de
Informatica las modificaciones

i  le deben

realizar a la Cartelera Cultural
12

Cartelera
Culn*ral
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Revisar la Cartelera Cultural Realizar los cambios
de manera electronica, y pertinentes a la Cartelera
remite al proveedor externo Cultural, y lo remite
para impresion nuevamente a Director
General de Difusion para
visto bueno

4L N

Recibir del proveedor
externo la Cartelera Cultural
impresa e indica al Jefe de

Departamento de
Informacion los lugares
especificos para la
distribucion de la misma en
el Estado

Cartelera
Cultural

15

Y

Supervisar yendo a los
espacios de distribucion a
mitad del mes que los
ejemplares repartidos en las

distintas sedes se hayan
16 0 Cartelera
Cultural
Y

Indicar de manera verbal,
después de haber
supervisado los espacios al
Analista Especializado “A”
que en caso de que las
Carteleras Culturales no se
hayan agotado las
redistribuya en distintos
espacios y guarde 50
ejemplares para archivo

47

Cartelera
Cultural
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Difusion
(DGD)

Recibe solicitud de inclusién en Cartelera Cultural de
manera mensual, de las actividades a programar, por
parte de las distintas direcciones de la Secretaria y por
los encargados de los recintos culturales alternativos.
Nota: Las solicitudes pueden ser recibidas mediante
correo electrénico o impreso.

Solicitudes de inclusién

DGD

Realiza y/o recibe del personal de la secretaria o de la
ciudadania en general e instituciones de educacion
superior articulos culturales relevantes para el Estado de
Morelos, para ser publicados en la Cartelera Cultural y
remite la informacion al Jefe de Departamento de
Informacién para su revision.

Nota: Los articulos de contenido cultural también pueden
ser generados en la Direccion General de Difusion.

Articulos culturales

Jefe de Departamento
de Informacion
(JDI)

Recibe y revisa las solicitudes de inclusion, y clasifica su
contenido por categorias.

Nota: las categorias de la cartelera cultural son:
celebraciones populares, cine, danza, educacion,
exposiciones, gestion cultural, letras, actividades
artisticas ~ multidisciplinarias,  musica, actividades
enfocadas al desarrollo cultural de los nifios, teatro y
articulos diversos enfocados a tematicas artistico-
culturales.

Solicitud de inclusion

JDI

Captura las solicitudes de inclusién en la cartelera
cultural, remite a Analista Especializado el boceto de
contenido de la cartelera cultural, para la seleccion de
fotografias.

Analista
Especializado “A’
(AE)

"

Revisa y selecciona del banco de fotos las apropiadas de
acuerdo al tema y las agrega al boceto de contenido de
la cartelera cultural.

AE

Realiza el disefio con el software adecuado de la
Cartelera Cultural, la envia a traduccion al idioma inglés y
adapta el disefio a redes sociales y otros formatos, una
vez finalizado remite via correo electronico el Domi para
visto bueno y revision de estilo al Jefe de Departamento
de Informacion.

Nota: La traduccién al—idioma inglés ta Tealiza —un

proveedor externo.

JDI

¢ Es aprobado el Domi?
No, contintdia en la actividad 8.

Si, continta en la actividad 9. SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

AE

Realiza las modificaciones pertinentes solic
Domi y remite al Jefe de Departamento|de

para su visto bueno.

CCion

Se conecta con la actividad 6.

Genera! de

blfﬁf:m%ﬁ OB rganizactonal

N

DGD

Remite el Domi en archivo digital y via cqrred &leatréricd
al proveedor externo para su impresion ¥ @elisrdan

B
%

especificaciones de impresion.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

DGD

Recibe del proveedor externo la impresiéon de prueba de
la Cartelera Cultural y presenta fisicamente a la
Secretaria de Cultura para aprobaciéon de impresion de
tirgje.

Prueba de Cartelera
Cultural

11

DGD

¢ Es aprobada la impresion de prueba?
No, contintia en la actividad 12.
Si, continlia en la actividad 14

12

DGD

Indica de manera verbal al Jefe de Departamento de
Informacion las modificaciones pertinentes que se le
deben realizar a la Cartelera Cultural.

Cartelera Cultural

13

JDI

Realiza los cambios pertinentes a la Cartelera Cultural, y
lo remite nuevamente a Director General de Difusion
para visto bueno.

14

DGD

Revisa la Cartelera Cultural de manera electronica, y
remite al proveedor externo para impresion.

15

DGD

Recibe del proveedor externo la Cartelera Cultural
impresa e indica al Jefe de Departamento de Informacion
los lugares especificos para la distribucion de la misma
en el Estado.

Cartelera Cultural

16

JDI

Supervisa asistiendo a los espacios de distribucion a
finales del mes que los ejemplares repartidos en las
distintas sedes se hayan agotado.

17

JDI

Indica de manera verbal al Analista Especializado “A”
una vez supervisados los espacios donde se distribuyo la
cartelera cultural que en caso de que las Carteleras
Culturales no se hayan agotado las redistribuya en
distintos espacios y guarde 50 ejemplares para archivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Cartelera Cultural

¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'fje
Retencion
1 Solicitud de inclusion Director General de Difusion 1 afio
2 Articulos culturales Director General de Difusion 1 ano
3 Domi Director General de Difusion 1 ano
4 Prueba de Cartelera de Cultura Director General de Difusion 1 afno
5 Cartelera Cultural Director General de Difusion 1 afo
8. Anexos
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direlccion General de
Desarfollo Organizacional
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Susana Ballesteros Carpintero
Directora General de Difusion

Conmutador
(777) 3-18-62-00
Extension: 121

Calle Hidalgo No. 239,
Cuarto piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
Calle Hidalgo No. 239,
C. Hernan Eduardo Osorio Castafieda %onénu;aggr C (Ilugnocplso
Jefe de Departamento de Informacién oinas monid Lo,
Extension: 122 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Calle Hidalgo No. 239,
. Conmutador Cuarto piso
53- fAfzjgel')Gust C‘:e"Eaj.tG"’.‘;f'a 3-18-62-00 Colonia Centro,
i e LS Extension: 127 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION
- - SRR - "
- Nombre de las/los Colaboradores S Puesto
C. Angel Gustavo Cuevas Garcia Jefe de Departamento Editorial
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—DIrEcTion General de
Desarrolio Organizacional
goc umento ‘
ontrolad
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C. Alba‘Begenice Garcia Robles C. Hernan Eduardo Osorio Castarieda
Auxiliar Técnico Jefe de Departamento de Informacién
Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




