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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidén General de Coordinacién
Editorial, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos: 7

J

X

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccidn Xi de la Le '/Orgénica de, la Administracion Publica ded
Estado de Morelos vigente; )

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion de! Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente, 7

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de |

ecretaria de Informacién y Comunicacion vigente;

" " Lic. Jorge Lépez Flofes
Secretario de Informacién y Comunicacién

b 4 7

" 7 REVISO \
alentin Lopez Gonzélez Aranda
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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 Secretarfa de Informacion y

Comunicacion.
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 tecnologicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de gege%?en%}co%%)oracién&% -
VISTO BUENO
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Aceptacion de m‘aterial que presenten las dependencias del Poder Ejecutivo y

ciudadania en general, orientados al impulso de la identidad del Estado de Morelos.

1. La Direccion General de Coordinacion Editorial, debe recibir por escrito toda solicitud de apoyo para la
publicacién de material de difusion por parte de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del

Estado o personas fisicas.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las cédulas de proceso:
% Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Aceptacion de material que presenten las
1 dependencias del Poder Ejecutivo y ciudadania en
general, orientados al impulso de la identidad del
Estado de Morelos.

PR-DGCE-DP-01 9
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Aceptacion de material que presenten las dependencias
del Poder Ejecutivo y ciudadania en general, orientados al impulso de la identidad del Estado de Moreios.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion 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:
Impulsar proyectos de materiales de difusion que promuevan el Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccién General de Coordinacion Editorial

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
* Reglamento interior de la Secretaria de Informacian y Comunicacidn, vigente.

4, Responsabiiidades:

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

Es responsabilidad de la/el Director de Publicaciones, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Director General de Coordinacién Editorial, revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento. g g e g pene .
_ YISTO BUENO
5. Definiciones:

Correccion de estilo: Modificar la escritura cuando sea necesario para dar una mejor comprensién en el

mensaje que se pretende dar al lector. i :
Ajuste de disefio: generar una imagen unifornye:i.agor

inistracion del Gobierno del Estado.

6. Método de trabajo:

-
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6.1 Diagrama de Flujo:
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1 i de difusion.
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Notificar y turnar el oficio de solicitud

a la/el Director Editorial Oficio de
2 I Solicitud
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Recibir informacion de
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y analizar contenido
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¢La informacion -
impulsa la Devolver al peticionario la
identidad del informacion del material
Estado de de edicién mediante
Morelos? oficio negando el apoyo Oficio de
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y notificar por correo
electrénico resultado
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cha, hora y lugar de
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Coordinar reunion con el peticionario
y acordar tiempos de trabajo y
nimero de ejemplares del material a

5 imprimir

v

Reunir a la/el Director Editorial y a
la/el Director de Publicaciones e
indicar iniciacion del desarrollo del
proyecto de material

9 de edicion.
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Recibir el proyecto de
material de edicion, revisar

y analizar para disefiar y
corregir estilo.
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Enviar propuesta de
material de edicién a
peticionario para Vo. Bo.

11

¢ El peticionario da
Visto Bueno a la
propuesta de
material de

Recibir abservaciones por
parte del peticionario y
realizar modificaciones a la

TL propuesta.
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Recibir aceptacion del
peticionario sobre la
prapuesta de material de
edicion y reenviar esta
misma a la/el Director de
14 Publicaciones.

Y

Reclbir por parte de la/el

Director Editorial propuesta

del material de edicion

aprobado por el peticionario.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director/a General de
1 Coordinacién Editorial
(DGCE)

Recibe oficio de solicitud de apoyo para ia edicion
de material de difusion donde expongan temas
que impulsen al estado de Morelos por parte de
las dependencias, organismos del Poder Ejecutivo
o Cludadania en general.

Oficio de solicitud

2 DGCE

Notifica y turna a la/el Director Editorial la solicitud
de apoyo antes recibida para la atencion vy
seguimiento oportuno de la misma.

Oficio de solicitud

3 Director/a Editorial
(DE)

Establece contacto con el peticionario responsable
de la solicitud de apoyo via telefénica y solicita la

G scoh L okido TS behlest bl deaco de

Morelos para su andlisis.

Recibe mf@maeié oo @rie —gel; peticionario
referente a fa' a‘d@ld@ﬁs [ﬁ? |§l ia través de
correo  eleqir za Iaftj’ sma con el
objetivo de 'gghtlL\ &h 183». dentidad del
Estado de Mgrelos en fart uar;i&wo lo hace, a
partir del co lgm‘ido 4’ 'm‘mrmaéléﬁ.

*g'l %% )

M‘l

L

(la inform?F y& imptif

iy/,

o la«éideﬁiﬁéd del Estado

de Morelos !

No, pasa a f(lVlé?d T
Si, pasaalet n@d/ ’

‘Devuelve aITx‘:'g“

*“‘_{ﬁf;ﬁ%acién antes

negan | apoyo a la

s somne

rec:|b|da medlante afiein;

“‘f Aoe

“Oficio de negacion

Contacta al petlclonarlo “notifica a través de

e (SR R o o

indica fecha, hora y lugar de la reunion para
establecer tiempos de trabajo de la edicion del
material, enviando copia del mismo a la/el Director
General de Coordinacién Editorial y a la/el Director

de Publicaciones para su conocimiento.  aramee
SECRETARMA DE ADMINTSTRACION

gocumenfo V
ont
rolado J

Direccion General de
Desarroilo Orgumzacmnal
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DGCE

Coordina en presencia de la/el Director Editorial y
la/el Director de Publicaciones con el peticionario
la reunién y acuerda tiempos de trabajo y de envio
- recepcion de propuestas de edicion de material
para una calidad en el producto asi como el
ntimero de ejemplares del material a imprimir y la
poblaciéon objetivo

DGCE

Reune a la/el Director Editorial y a la/el Director de
Publicaciones e indica la iniciacién del andlisis del
proyecto de edicion de material para su disefio y
correccion de estilo cumpliendo los términos antes
acordados con e} peticianario.

10

DE

Recibe el proyecto de material de edicion via
correo electronico parte del peticionario,

et 4 105 L0 3 2152

11

DE

Envia propuesta de matenal de edicién a
petlmonanof‘ ; VL (o ig ho, segun lo
acordado ; > que haya
terminado de-di .

12

DE

¢ El peticiong propuesta de
material de
No, pasa ai;

Si, pasa a'l

et

13

DE"

Recibe obse :W cwnﬁs?‘idﬁﬁ“parte peticionario

indicando @esgaﬁq ‘gobre fa“~propuesta de

material dg »edncfbn }ﬁ&L mismhdil realiza las
cor

modificaciong® ¢ tes}mjg@iante archivo
digital. N

.,

B8 wle

14

15

Director/a de

Publicaciones
(DP)

Recibe propuesta del material de edicion por parte

et FEEY EoCA PR e

16

bpP

Elabora oficio de solicilud de impresion del
material de difusion a ia Direccion General de
Administracion, especificando las caracteristicas,
numero de ejemplares y tiempo de entrega de!
~material. g

Nota: En caso no de cumplir con el numero e
ejemplares requeridos se solicitan los faltantes.

Direccion Genera! de

sarrolio Orgdmzacﬁcma!

Con esta actividad terming el procedimiento.
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7. Registros de calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud Director/a General de Coordinacion Indefinido
Editorial
2 Oficio de negacién Director/a Editorial Indefinido
3 Oficio de solicitud de impresién Director/a de Publicaciones Indefinido
8. Anexos: & ;
Anexo Deggfipeion Clave
No. RN TIIEN
“Ninguno” e
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Vill.- DIRECTORIO

Lic. Valentin Lépez Gonzalez Aranda
Director General de Coordinacion Editorial

Directo:

(777) 313-68-99

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

Lic. Benjamin Nava Boyas
Director Editorial

Directo:
313-68-99

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morslos.
C.P. 62260

Lic. Juan José Herrasti Real
Director de Publicaciones

FO BRENO

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

Martha Eiba Roa Limas
Subdirectora de Publicaciones

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
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Lic. Valentin Lépez Gonzalez Aranda

IX.- COLABORACION

Director General de Coordinacion Editorial

.,

Wz

Lic. Shanty Jazmin Brito“Vettgque:

Profesional Ejecutivo “0[¥”
Asesor/a Designado/ag
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14
ls'é. Juan José Herrasti Real
irector de Publicaciones
Enlace Designado/a




