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Ill.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XlI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

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

- Articulo 6 fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable 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 Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

ke Encomendar responsabilidades;

= Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

& Propiciar la uniformidad en el trabajo;

b Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
% Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

S Apoyar las auditorfas internas de los 6érganos de control.

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

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de estrategias y mecanismos de Comunicacion,

1.- La Direccion de Comunicacién e Imagen, debe desarrollar campafias de Comunicacion, Relaciones
Publicas y de Imagen, con el objetivo de dar promocién y difusién de la Secretaria, en relacion a las
estrategias que se estan realizando para que la ciudadania esté enterada de las acciones sustentables que

se llevan a cabo.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Desarrollo de estrategias y mecanismos de comunicacién PR-DGVDS-DCI-01
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Desarrollo de estrategias y mecanismos de
Comunicacion,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

01

Direcciéon General de Administracion y Finanzas
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1.- Proposito:
Ser el canal institucional para dar a conocer a la sociedad morelense la informacion de las acciones,

programas y servicios que ofrece la Secretaria de Desarrollo Sustentable y de esta manera posicionar la
imagen de la Secretarfa y generar una cultura responsable para el cuidado del medio ambiente

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccién General de Vinculacion para el Desarrollo Sustentable,

3.-Referencias:
o Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrolio Sustentable.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Comunicacién e Imagen elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. e T Ty e 4
Es responsabilidad del Director General de Vinculacion para-el Desarrollo Sustentable revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5- Definiciones:
Ninguna

6- Método de Trabajo:

Revisé:

ol PG/

Elabord:

= ]
gc.’ Tenda Amelia Alvarez Rojo
Directora de Comunicacion e Imagen

oga Ruge Scheffer

Fecha ; 13 de octubre de 2014 Fecha : 13 de octubre de 2014

Directora General de Vinculacién para el Desaftollo Sustentable
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO > Esta identificacion puede ser
por peticion de las mismas
v unidades o por proyectos que
_ se tengan contemplados para la
Captar  necesidades de difusion de los mismos a la
comunicacion de la cludadania y donde algunas
Secretarla de  Desarrollo unidades administrativas de la
Sustentable. Secretaria  de  Desarrollo
i Plan Integral de | Sustentable sean participe
Comunicacion
Y
Elaborar plan integral,
establecer fechas de
ntrevistas y presenta el
o | mismo al secretario.

¢ Es aprobado

el Plan Integral
de
comunicacion?

Recibir observaciones, solventar
las mismas y volver a someter a
4 aprobacion,

Plan Integral de
Comunicacion

Hacer de conocimiento a la
Direccion General de Difusion,
Promaocién y Coordinacion de

Eventos, programar agenda,
fecha y hora de entrevistasy |
enviar el plan integral de :
comunicacidn via correo Plan Integral de
5 electrénico. Comunicacion

Oficio de solicitud
de apoyo

A 4

Recibir confirmacion de Lo

\ los espacios y tiempos o
de los medios donde se

socializara

v

" Medir la percepcion e
impacto de la

informacién difundida
en las redes sociales.

FIN
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6.2 Descripcibn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de
Comunicacién e
Imagen
(DChH

Capta a ftravés de las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretarfa de Desarrolio
Sustentable las necesidades de comunicacion de los
logros y acciones implementadas por parte de la
Secretearia de Desarrollo Sustentable, tanto internas
como externas.

Nota: Esta identificacién puede ser por peticién de
las mismas unidades o por proyectos que se tengan
contemplados para la difusién de los mismos a la
ciudadania y donde algunas unidades administrativas
de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable sean

pamcme

DCI

Elabora’ plan mtegral de comumcac;on (spots de
radio, pagina web, redes sociales, etc) establece
fechas de acuerdo a las necesidades de la
Secretaria; presenta a! Secretano dicho plan para su
aprobacion,

Plan de Integral de
Comunicacién

DClI

¢ Es aprobado el planintegral de Comumcamon’?
No, pasa a la actividad 4 : .
SI, pasa a la actividad 5

DCI

Recibe observaciones. por parte  del Secretario de
Desarrolio : Sustentable del -Plan integral de
comumcamon solventa 'las mlsmas y vuelve a
someter a aprobac;lo 'j~del Secretano de Desarrollo
Sustentable”

Se conecta con la actuv:dad 2

Plan de Integral de
Comunicacién

Jefe de
Departamento de
Seguimiento
(JDS)

Hace de conocimiento—a la Direccion General de
Difusion, Promocion y G ordmamon de Eventos, de la
Secretaria de Informacion y Comunicacion, por medio

de oficio, correo.electronico; /o telefénicamente, para: .

que brinde. su apoyo en 1a dlfusxon de Ias actlwdades

' a realizar con los medios’de comumcacuon Iocales y ol
| nacionales, asp’;;_;\

“| gubernamentales,
_programa agenda con, fecha y hora de entrevista del
.|'Secretario-de. Desarrollo Sustentable de ‘acuerdo a lo

icomo ~.con

- empresariales entre’

establécidd con Ios medios, con el objetivo de
establecer relaciones publicas interinstitucionales lo
cual genere un mayor impacto al difundir la
informacion que emane de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable y envia mediante correo electrénico el
plan integral de comunicacién con fechas para las
entrevistas a la Secretaria de Informacién vy
Comunicacion.

. instituciones | 5fiqiq de solicitud de

" otrosi |

apoyo

Plan integral de
comunicacion
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Recibe via e-mail la confirmacion de espacios, por
6 DS parte de la Sepretaria de Informa.cién y Comunjcgcién

asf como los tiempos en los medios donde socializarg
la informacion con la ciudadania. '

Miden a través de redes sociales la percepcion e
impacto de la informacion antes difundida en la
ciudadania para identificar la posicién e imagen de la
7 DCI Secretarfa de Desarrollo Sustentable y mantener una
mejora continua en las siguientes difusiones de
comunicacion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
Documentos o , Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Plan integral de Director de Comunicacién e Indefinido
Comunicacion Imagen
2 Oficio de solicitud de apoyo Director de Comunicacion e Indefinido
Imagen
8. Anexos:
Anexo Clave

No
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VIil.- DIRECTORIO

C. Tiahoga Ruge Scheffer (777[)31?:?3‘[-%:7—56 Avenida Palmira #10, Colonia
Director General de Vinculacion para el 3126323 Miguel Hidalgo, Cuernavaca
Desarrollo Sustentable . Morelos. C.P 62040
Extension: 107
Directo: . . .
Ing. Karen Villegas Montoya 312-37-56 A,\\A/?TngF;g;T'ga glgﬂ%‘i}ggf
Directora de Enlace Institucional 3126323 g g
e Morelos. C.P 62040
Extensién: 108
Directo: . . .
Lic. Brenda Amelia Alvarez Rojo 312-37-56 fvenida felmira H0, Colonia
Directora de Comunicacién e Imagen 3126323 g 90
U o g Morelos. C.P 62040
< cnee e Extension: 1087
Directo: . . .
Ing. Ignacio Veldsquez Jardon 312-37-56 A,\\A/ier:;glaHFi’g;rlmga f}lg‘rnca?/lggf
Subdirector de Vinculacién Institucional = 3126323~ g 99
. : Morelos. C.P 62040

_Extension: 108

il L. Directo : i i
C. Jaime Alberto Rascon Mendizabal | .. " 312-37-56 Al\\AlieTngFi)g;TIga ﬁlg}'r%?/lggf
Jefe de Departamento de Seguimiento - 3126323 ° MorelosgC,P 62040
ey " Extension: 108 -
“ | Director | | i i
C. Edgar Daniel Peralta Rodriguez S| 312-37-56 Af\)llie'nglaHPig;TIga glg’rr&%gg;a
Jefe de Departamento de Seguimiento . 3126323 ° MorelosgC’P 62040

Extension; 108
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IX.- COLABORACION a

Nombre de lasflos Colaboradores

Lic. Brenda Amelia Alvarez Rojo - | Director de Comunicacién e Imagen

Ing. Karen Villegas Montoya Director de Enlace Institucional

e

- 4 \
\‘_\ “
Y LA
- ey : VS
Lic. Shanty Jazmin Brlio'\’/elézquez Lic. Mabe! Guaddlupe Sggura Talavera
Profesional Ejecutivo “B” Técnico Ejecutivo C

Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




