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.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién X1 de la Ley/Organicaxde la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Sécretaria de Admigistracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de Ie

/,

cretaria de Informacién y §omunicacién 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 cumpiir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Informacién 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 racionali los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

FEEEEE

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

PROCEDIMIENTO: Coordinacion de la Comunicacion Social de Giras o Eventos del Poder Ejecutivo.

1. La/el Director de Coordinacion de Eventos debe acudir con anticipacién al lugar del evento o gira de
trabajo del Poder Ejecutivo siempre que el area de Giras y Eventos de la Gubernatura den aviso de la
misma, con el fin de determinar, en materia de comunicacién social, las mejores condiciones de colocacién
del back del escenario y el espacio para prensa.

2. La/el Director de Coordinacién de Eventos debe llegar al evento con 1 hora de anticipacién para
verificar que los espacios establecidos para dicho evento sean aprovechados eficientemente y que todo
esté colocado de acuerdo a las necesidades del mismo, para una mejor imagen del Gobierno del Estado de
Morelos.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos

1 Coordinacidn de la Comunicacion Social de Giras 0 Eventos

del Poder Ejecutivo. PR-DGDPCE-SCE -0f
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion de la Comunicaciéon Social de Giras o

Eventos del Poder Ejecutivo.

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 Administracién
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1. Propésito:

Lograr las mejores condiciones en cuanto a comunicacién social de las giras o eventos del Poder Ejecutivo
mediante la coordinacién de pregiras.

2, Alcanée:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Difusion, Promocién y Coordinacién de Eventos

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

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad dei Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subdirector de Coordinacion de Eventos, elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Director éﬁ%%?@u g &gﬁ%} Coordinacion de Eventos, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Comunicacién social: Conjunto de-elem %gh}ﬁsgr»é ad".“swaw "”l\fésy %Ia gira o evento del Poder Ejecutivo, asi

como el espacio, equo (sonido, tarima) ytg;éli 2] e deftneh:_e §érea de acceso de la prensa.
Io%’ Aés déL cenario.

Back de escenario: Lonas y mamparas qu’“e sef

e
s S
4

6. Método de trabajo:

%‘j"x i

Elabord:

Alfredo Miranda Gonzalez 3 BEDARON Granados Jusles
Subdirector de Coordinacién de Eventos Direct Ge?é Clqalfueﬂa'n Préfmocién 1y C Cobrdinacién de Eventos

Gy

Fecha: 27 de marzo de 2014 \ ; arzo de 2014
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Coordinacién de
Eventos
(SCE)

Recibe el aviso de coordinacion o pregira via
telefonica por parte de Giras y Eventos de Ia
Gubernatura con el fin de acudir al lugar de dicho
evento con 2 o 3 dias de anticipacién para pre-
coordinar el montaje del lona back, posters, lonas,
pendones, banners, personificadores.

SCE

Acude al lugar donde sera el evento o gira del
Poder Ejecutivo y en coordlnacién con el personal
de Gira atyra, determina
las nec%g%gg dﬁ oEigl para el
evento, con el de generar "una imagen
apropiada del mismo.

SCE

z”*d:w L) z;?éfﬂ

Informa a th{ wyés,de %reo el@q’fnpmco a lafel

Director ral .;§ If p ?romocuén y
Coordmacl(i go ;7 necesudades
detectadas U
visita al luga;de
conocimientait: |

SCE

SCE

%l evento y
Qahamientq»* dﬁl,} mismo, con

5 sé para que el

i
. i
Revisa Ios§

determina gl.-apre
base en me 1@,“

escenario y

dia del

“Acuer

g@ﬂb&?% |l§; elge@l E'Y'Q’néy\‘gi ”;

del materlal que utlllzara’h para ve ir el mismo.

SCE

Requisita el Formato para disefio de material con
el que vestiran el evento (lona back, posters,
lonas, pendones, banners, personificadores),
especificando los logos a utilizar, titulo del evento
y diseflo de la imagen del mismo, asi como el
lugar donde se enviard el material A

Formato para Disefio
DE ADMINISTRACION

formato para diseffo a la Direccién enerBl

Disefio debidamente requisitado, €

Desarrol

sr General ds
o Organizacional
1/
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

SCE-

Elabora y envia tarjeta Informativa con
especificaciones del evento o gira a realizarse a
la/el Director General de Difusién, Promociéon vy
Coordinacién de Eventos, a la/el Subsecretario de
Informacion y a la/el Subdirector de Medios para
su conocimiento de la coordinacion de dicho
evento.

Tarjeta Informativa

SCE

Acude al evento o gira el dla y en el lugar indicado
una hora antes de que Iinicie y coordina la
colocacién de las lonas, asi como el espacio y

equipo (g2 g, det"nen el
érea de ég Q@DM%}} e que se
proyecte la mejor imagen posi acuerdo al
tema del evento o gira.

Con esta actiyiiaB-findliga.ef proe dimiento.

FODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General ;ie
Desarrotio Organizacional

Documernito

Controlado
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7. Registros de calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. " (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Tarjeta Informativa Director/a General de Difusion, Indefinido
Promocién y Coordinacién de
Eventos
2 Formato para Disefio (acuse de recibo) Subdirector/a de Coordinacién de Indefinido
Eventos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

“Ninguno”

SECRETARIA D
Direccioh General de

Desarrolio Drganizacional

E ADMINISTRACION
————ﬂ

Documento \‘,/f/
Controlado
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Antonio Granados Juares

Director General de Difusion, Promocion y

Coordinacion de Eventos

Vill.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 318-38-73
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extension; 1145

Hidalgo No. 16,
Despacho 202
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000

Av. Reforma No. 204,

Luis Arturo Cornejo de lta Directo: Col. Reforma,
Director de Difusion y Promocion (777) 313-68-99 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62260
1 Tk B 5 Plaza de Armas S/N,
%fg g IE"Q % %ég"gfo% %’;ﬁ Casa de Morelos,
Alfredo Miranda Gonzalez (777) 31 8—5'0-70 Sétano,
Subdirector de Coordinaciéon de Eventos 8160 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000 .

Mauricio Méndez Ortiz
Subdirector de Promocién

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

i o

Alfredo Miranda Gonzalez Subdirector de Coordinacién de Eventos

_SECRETARIA DE ADMINISTRACION

%\ ‘-p Direccion Genera! de )
< Dt Desarrolio Orgapizzcicnal
Lic. Shanty Jazmin BriYG quez .PJAntonio Granados Juéres
Profesional Ejecutivo “D” Diregtor Ggneral de Difusién, Promociény
Asesor/a Designadola ‘S Cdordinacion de Eventos
Documento \\ ¥ nlace Designado/a
Controlado
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