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IIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de
Comunicacién, 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 fraccion VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley /Or anica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente,; i

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento interior de la Sectetaria d
del Gobierno de! Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretarfa de informaci§n y Comunicacién vigente;

dministracion del Poder Ejecutivo

AUTORIZO - - .
Jorge Lépez Flores ™
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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 Informacién y

Comunicacién.
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 tecnolégicos; -
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,

Apovyar las auditorias internas de los érganos de control.

tEEEEF

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio colaboracién,
CTISTO BUENO

el v g B & a

gt

o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

E{irecc!én General de
egarrollo Crgarizacional

‘ Documento \\//
Controlado J




i FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06
| . MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS —
08 Secretaria Revision: 2

nere | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pég. 1 de 1

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinacion de Campafias de Difusidn para el Mantenimiento de Canales de
Comunicacién.

1. Lalel Subsecretario de Comunicacién debe determinar las necesidades institucionales de
comunicacion, para proponer y desarrollar estrategias, planes y programas y as! reforzar y mantener
canales de comunicacion interinstitucional, optimizando ia relacién con el personal y los usuarios de los

servicios, obras o acciones gubernamentales.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Coordinaciéon de Campariias de Difusién para el
Mantenimiento de Canales de Comunicacion.

PR-OSC-0SC-01 8

.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion de Campafias de Difusion para el
Mantenimiento de Canales de Comunicacion.

El original de este documento queda bajo resgu

ardo 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.

Direccién General de Administracién
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1. Propésito:

Mantener canales de comunicacién mediante la definicibn de campafas de difusion y asf informar a la
ciudadania acerca de los servicios, obras y acciones de Gobierno.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

*  Oficina dei Secretario de Informacién y Comunicacioén
o Oficina del Subsecretario de Comunicacion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
*» Reglamento interior de la Secretar(a de Informacidén y Comunicacién, vigente.

4, Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico ,deva 0yo apegarse a Iowestablecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subs @@ﬁ@o@%ﬁ%%orar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subsecretario de Comunicacion, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

Convocar a reunion a través de
oficio y/o correo electronico a
enlaces de las dependencias

'1—']

Coordinar reunion con enlaces de
comunicacion de las dependencias
de Gobierno e identificar
necesidades especlficas

(2 ]

Y

Oficio de
convocatoria

Calendario
anual

Convocar a reuniéon a unidades
administrativas adscritas a la
Secretaria de Informaciéon y
Comunicacion competentes, para
presentar un calendario anual de
actividades e indicar detalles y
especificaciones de los

T

proyectos de campafias
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Determinar canales d

BT P

Ady

comunicacion en los que se
presentaran posteriormente las
campanas disefiadas e informar
de la determinacion de los medios

'TL a ocupar

Coordinar el desarrolio de los
proyectos de campafias en las
que trabajan las unidades
administrativas competentes
adscritas a la Secretaria,
mediante el constante contacto
via telefénica y/o mail y presencial

5]

Recibir el proyecto de campaiia
de difusién de las unidades
administrativas adscritas a la
Secretaria de Informaciény
Comunicacién para su revision.

ol

Proyecto de
campana de
difusién

Proyecto de
campafia de
difusion
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¢ Cumple con lo
especificado
anteriormente?

especificas de los enlaces, para su -
8 |

Convocar a reunion a unidades
administrativas adscritas a la
Secretaria de Informacion y Proyecto de

Comunicacién competentes, para campafia de
indicar las observaciones detectadas difusion
en el proyecto de campafa y que no

son acorde a las necesidades

modificacion

Presentar el proyecto de
campafia a la/el Secretario de
informacion y Comunicacion para

9 | visto bueno

Recibir el proyecto de camparia
de parte de la/el Secretario de
Informacién y Comunicacion con
Vo. Bo. verbal y enviar a través

1—0-] de correo electrénico para

su difusiéon

;Eg g f el:caso que la/el Secretario
] i e

ormaciéon y Comunicacion
tuviera alguna observacion en
el proyecto de campana de

omunicacion  vuelve a la

ifusién, ia/el Subsecretario de
Zactividad 8
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control) _
’ Convoca a reunién a través de oficio y/o correo
Subsecretario/a de electrénico, a los enlaces de comunicacion de las
1 Comunicacion dependencias de Gobierno del Estado de Morelos Oficio de Convocatoria
(SC) con el fin de conocer sus necesidades de
comunicacion.
Coordina la reunién con los enlaces de
comunicacién de las dependencias de Gobierno
del Estado de Morelos e identifica necesidades

2 SC especificas de obras, acciones y programas de
Gobierno a través de su peticion verbal, con el fin
de tener un panorama general de las campahas a
presentar dura el ano, e 5 2 g
Convocaif feupi¢ "{I‘ & UridpgesiAgmigistrativas
adscritas a la Secrefaria de Informacion
Comunicacion competentes para presentar un
calendario any e &wa&r:)faﬂe&,x@n donde se

3 SC destacan pgr $:{08: ,;subtemas a Calendario anual
promover € |qdlca deta y especificaciones de
los proyect@s: de! qa qs’"qg‘la se pretenden
desarrollar L@a ve;:idemiiﬂzfg as; }% necesidades
espec;fucasz:(%jbrasf’” roiehes | yLa‘ogramas de
Gobierno delEstado ge:Marelos. | -

Determina gféz}‘ canale Vﬂ ficacion (TV,
radio, prens; ,.int fné\ dad estatica)
en los qu Qé} p igrén: p %? ormente las

4 SC campaiias fg ' a de la
determinaci de acuerdo
a cada carﬁ mlnistrativas
adscritas a ia nformacxén y
Comunlcamén com eten

5 .

L g@

6 sc de Informacién y Comunicacién competentes, Proyecto d(.jfe czmpaﬁa de
correspondiente al calendario anual de actividades fusion
para su revision
¢ Cumple con las necesidades especificas de los
enlaces?

7 SC No, ir al paso 8 .

Si, ir al paso 9 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Convoca a reunion a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Informacion y
Comunicacion competentes para indicar las
observaciones detectadas en el proyecto de
campafia que no son acorde a las necesidades

Proyecto de camparia de

8 sC especificas de los enlaces de comunicacion difusion
requeridas en cada campafia de las diferentes |
Secretarias del Poder Ejecutivo, para su
modificacion correspandients.

Se conecta con |a actividad 6

Presenta el proyecto de campafia a la/el
Secretario de informacién y Comunicacion para su
visto bueno.

9 sC Nota: En, e Secretario de| roveet d@fe q:mpaﬁa de
Informaé@r‘é%f% . % i alguna tiusion
observacién en el proy de campafa de
difusién, la/el Subsecretarioc de Comunicacion
vuelve a |la actividag:8wrs iy
Recibe el pioyecie-de-campafia’tig jparte de la/el
Secretario c,e:*l_fgor nacidp y Comunigacion con Vo.

10 sC Bo. Verbal, ?g;g_fvl 3 t&és}d@ sarreo electrénico
el mismo pag sy difusion. .., >
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7. Registros de calidad:

Documentos - : Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de convocatoria Subsecretario/a de Comunicacion indefinido
2 Calendario anuat Subsecretario/a de Comunicacion Indefinido
3 Proyecto de campafia de difusion Subsecretario/a de Comunicacion Indefinido
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8. Anexos:
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José Antonio Montes Ramirez
Subsecretario de Comunicacién

Viil.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 329-25-07
329 2508
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extension: 1139 y 1144

Casa de Morelos S/N,
Segundo Piso,
Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000

Tirso Joel Rios Plascencia

Subdirector de Agenda del Subsecretario .23-00
VISTQ,BEEN,
¥ %f‘; Eﬂ xtension: 1139 y 1144

Directo:
329-25-07
329 2508

Conmutador:

Casa de Morelos S/N,
Segundo Piso,
Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Ninguno

f‘SEC RETARIA DF ADMINISTRACION

Direccion Cen
Desarroilo Oriaris,
Documento K\/ X
Lic. Shanty Jazmin Brito Vétazquez k\ COHUOiadO Jos‘ Antont'/M

Profesional Ejecutivo “D” sécretariod ni
Asesor/a Designado/a },aéace Designady(a




