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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Disefio, 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:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de\]Ja Administracién Pubtica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 6 fraccién X del Reglamento Interior de la Segrétaria de Informacién y Coiqunicacion vigente;

AUTORIZO
L|c Jorge Lopez Flores
Secretario de Informacién y Comunicacién

REVISO
C. Alejandro Vazquez Herndndez
Director General d} Disefio

APROBO
\ C Carlos Riva Palacso Than

Fechade izaci ica: 27.de marzo de %&&TARIA DE ADMINISTRACION

Bireccién General de )

. - v
Namero de paginas: 19 Desarrolio Organizacional
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IV.- INTRODUGCION

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 Informacidon y
Comunicacion.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar 1a uniformidad en el trabajo;

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

Apoyar las auditorias internas de los érganaes de control.

tEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,

procedimientos, indicadores clave de geseg%%cogﬁcién.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Disefio de camparias y/o eventos.

1. La Direccion General de Disefio debe recibir la solicitud de requerimiento de diseflo de campafia o
aplicaciones de elementos graficos con 15 dias minimos anticipacion via telefonica, e-mail o directamente
en las instalaciones de la Direccién General de Disefio en caso de existir algn cambio en el Requerimiento,

debe notificara la misma Direccion con 7 dias de anticipacion via telefdnica, e-mail o directamente en las
instalaciones.
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% Ninguna

VI.- PROCEDIMIENTO
Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Disefio de campafias y/o eventos.

PR-DGD-TP-01
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del proc

edimiento Diseffo de camparias y/o eventos.

Ei 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

Direccion General de Administracion
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1. Propésito:

Atender las necesidades o peticiones graficas de las diferentes secretarias, dependencias o instituciones
del Poder Ejecutivo de manera eficiente para hacer llegar a la poblacién los mensajes de prevencion,
servicio y/o atencién al publico que ofrece el Gobierno del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccion General de Disefio

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ El Reglamento Interno de la Secretaria de Informacién y Comunicacion, vigente.

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

Es responsabilidad de la/el Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Dlrector Ge ! 1y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. o

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

—Direccion Gencse—
Desarrollo Orf: -

Alejandro Vazquez Hernandez
P\?f.l"m ?I“!‘tt‘) Director General de Disefio
COMroiago

Fecha: 27 de marzo de 2014

Fecha: 27 de mgrzo de 2014 \_
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibe requerimiento de Disefio,
revisa que cumpla con los
requisitos y acuerda parametros

_1—']

LEI
requerimiento
cumple con los
requisitos?

Elaborar parametros y turnar con
el requerimiento de Disefio a la/el
Director General de Diserlo para

_4—1 linea Grafica.

Cantactar al peticionario via
telefonica, notificar que no
climple con los requisitos y
aclarar los puntos en los que
no cumpie con los requisitos

del Manual de Normas

Graficas

Y

Recibir parametros con
requerimiento de Disefio, analizar
las especificaciones del mismo y
determinar Linea Grafica a
desarrollar.

Solicitar a la/el Técnico
Profesional convoque a reunién
a equipo de trabajo e indicar

fecha, lugar y hora.

6

Requerimiento de
Disefno

Requerimiento de
Disefio |

Parametros

A

Convocar a reunion a equipo de
trabajo de ia Direccién General
7 de Disefio.

Requerimiento de
Digefio

..........

El  requerimiento de
Diseflo, debe cumplir
con requisitos
"""""""""""""""""" siguientes: Titulo,
Contenido, Fecha de
Requerimiento de peticion, . Fecha de
Disefto | Manual de Normas entrega, Lugar de
Graficas entrega, Tipo  de
. material publicitario,
Medidas, Prioridad,
Logos, Nombre de
responsable y datos de

contacto.

Durante ia llamada
realiza anotaciones
sobre el mismo
requerimiento de lo
que se acuerda en
el momento de la
llamada telefénica
para que el
peticionario pueda
cumplir con los

Manual de
Normas Graficas

requisitos.
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Coordinar reunién y presentar la
linea Gréfica a trabajar.

8

Requerimiento de
Disefio

) 4

Linea Grafica

Turnar a la/el Subdirector
Creativo Linea Grafica y
Proyecto para la coordinacion de

9 su desarrollo.

Linea Grafica

h 4

Proyecto

Recibir lineas graficas y
Proyecto, turnar copia a la/el
Jefe de Departamento de
Disefio y coordinar desarrollo

del Proyecto.

10

Linea Grafica

VISTO BUENO

Y

Proyecto

Recibir copia de lineas graficas
y Proyecto en original, crear
imagen gréafica y turnar a la/e!

Jefe de departamento Creativo.

1"

Linea Grafica

/Nw
kS

S v

(Copia)

v

Recibir imagen Grafica del

proyecto y aplicar la misma
técnica de la imagen Grafica

en el software de Disefio

12

y

Someter Imagen Grfica en
Focus group en facebook
para su aprobacion.

Proyecto

PODER EJECUTIVO

E Focus Group en
facebook se encuentra
como integrantes, la/el
Subdirector  Creativo,
la/el Técnico
Profesional y la/el

Director Generagtagr_TAt AUE ADMINIG TR u!)(

de eficientar tieTnpos.
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. ¢ Es aprobada la
imagen?

Aplicar observaciones a la
imagen gréfica para su
nueva aprobacion

15

Enviar archivo original en
CD o DVD e imagen Gréfica
JPG a lafel Técnico
16 Profesional

v s A

Recibir archivo original en “g‘;
CD o DVD e imagen Gréfica (m
JPG, notificar al peticionario }‘3’
y acordar dia de

17 . presentacion 4

.
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Presentar imagen Grafica al ;! *‘Z:
i F

peticlonario y verificar si
aprueba la imagen.

]

Tumar imagen grafica JPG
via correo electronico a ia/el
) Jefe de Departamento
Creativo para su modificacion
correspondiente

¢ Es aprobada la
imagen grafica?

Sl
Coordinar con peticionario la @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
manufacturacién de la imagen

Direccion Gen ral de

Grafica y entregar la misma en .
Desarrolto Qrgar

ﬂ CDoDVD

CDoDVDde la
Imagen Gréfica.
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento:
{No. de Control)

Técnico Profesional
(TP)

Recibe requerimiento de disefio de las diferentes
Dependencias del Poder Ejecutivo, por parte del
profesional ejecutivo, revisa que cumpla con los
requisitos de acuerdo al Manual de Normas
Graficas y acuerda parametros de trabajo en
coordinacién con ia/el Director General de Disefio
para su posterior presentacion al equipo de
trabajo.

Nota: El requerimiento de Diseflo, debe cumplir
con lo requisitos siguientes: Titulo, Contenido,
Fecha de peticién, Fecha de entrega, Lugar de
entrega, Tipo de material publicitario, Medidas,

Pruortda%@ﬁ@s@!@b%ﬂ@?@ : _-. y datos

de cont

Requerimiento de Disefio
Manual de Normas Graficas

¢ El requerimiento cumple con los requisitos?
No pasa alse

con

tifica que no
puntos de
fanual de

Contacta al
Requerimie 8 T
cumple con 56 o8]} 1
incumplimientg d
Normas Gr

anotaciones
lo que se
a telefonica

ﬁiﬁmﬂg #93 plir con los

Nota Durq
sobre. el
acuerda en 8. m

para que é{‘?‘%}gt

requisitos.

Requerimiento de Disefio
Manual de Normas Graficas

Director Genal de
5 Disefio
(DGD)

L zf-‘l{”“}rmf f’/f
I ados y turna con

ise F-RE] el |rector

Elabora paréme F
ientgde

querimienic: de  DISER0 Y paré

o élén%fé? E"{éﬁi‘t@mﬁfﬁe’lﬁuﬁf‘ VR

gréflca

erimiento de Disefio

Parametros

fuerimiento de Diseflo
Parametros

Linea Gréfica

6 DGD

Solicita verbalmente 8 la/el Técnico Profesional
que convoque a reunion al equipo de trabajo de la
Direccion General e indica fecha, lugar y hora en

donde llevara a cabo |a reunién, para presentar lETAR‘A DE ADM!MSTRAC@L

Linea grafica determinada.
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TP

Convoca a reunién a ia/el Subdirector Creativo, a
la/el Jefe de Departamento de Disefio y a la/el
Jefe de Departamento Creativo para presentarles
la linea gréfica de trabajo a aplicar para
desarrollar el proyecto de Requerimiento de
Diserio

Linea Gréficas

DGD

Coordina reunion en conjunto con la/el Técnico
Profesional, y presenta a equipo de trabajo las
Lineas Graficas de trabajo a seguir en funcién a
las especificaciones del Requerimiento de Disefio
para desarrollo del mismo como proyecto.

Requerimiento de Disefio

Linea Graficas

TP

-|del desarrollo del mismo, una vez que haya

Turma a la/el Subdirector Creativo las lineas
graficas de trabajo y proyecto para la coordinacion

terminado la reunién

Proyecto

Linea Gréficas

10

Subdirector Creativo
(SC)

Recibe ki éf“ Gréf “t,‘:;’:i.‘f yparte de
lafel Téch wtionial, “tlry W6 primera
parte de trabajo copla de Llnea Graﬂca y Proyecto
en Orlglna : grtamento de
' § el desarrollo
bajo de la

Proyecto

L.inea Gréficas

11

Jefe de Departamento
de Disefio
(JDD)

fﬁﬂ(: :{i;

r‘fcadp[é} !
e de’
ftwa a

proyecto en
iroyec’to con

original,
base en la ?
turna a Ia/e;-

su aphcacmn'a;ﬁ 80

ea grafica y
reativo para

Proyecto
Linea Gréaficas (copia)

imagen Gréafica

12

Jefe de Departamento
Creativo
(JDC)

actoipor parte de
y aplica la
misma técn e D eﬁo Grafico
para que u i

para su apro

13

JDC

como mtegrantes la/el Subdlrector Creatlvo Ia/el

ik fus oA L e A

14

JoD

¢ Es aprobada la imagen?
No, pasa a la actividad, 12
Si, pasa a la actividad, 16

15

JDC

Aplicar modificaciones a la Imagen Grafica a partir
de las observaciones para su nusva aprobacion.

Se conecta con ia actividad 13
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16

JDC

Envia archivo original e Imagen Grafica en JPG
via correo electrénico a la/el Técnico Profesional
para su presentacion del mismo al interesado para
su aprobacion.

17

TP

Recibe archivo original en CD o DVD e imagen
Grafica en JPG, notifica al peticionario de ia
Imagen Grafica lista via correo electronica y
acuerda dia, hora y lugar de presentacion de ia
Imagen Gréfica

18

TP

Presenta Imagen Grafica en JPG al peticionario
en el dia, hora y lugar acordado via correo
electrénica y verifica si aprueba como aceptable
con la Imagen Gréfica

Imagen Grafica

19

TP

(,Fue aprobada la imagen Grafica?
No, pasa a la actividad, 20

Si. pasdgf3 S Eg BUIE NGO

20

TP

Turna la imagen grafica JPG via correo
electrénico a to Creativo

N \
con especifigs 76hds da-l dﬁﬁgﬂ r el
peﬂcuonano!? é su mod*fivcacian pondlente
<4 X

21

TP

Coordina cap ¢ hgflela mﬁqgg acturacion de
la imagen Grdfica con«lgax peci %?nes
e

otorgadas -.; { misnig gf’ regd ticionario la
imagen gra ?f po DV

CD o DVD de Imagen Grafica

L X

Con esta aqﬁ\?&gdfﬂ/;lfgg m&gﬁuento
\\\é:\ % B 7
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7. Registros de calidad:
No. D ozzglr: \(le(;tos Responsabilidad de su Custodia Eggg;gﬁ
1 Requerimiento de Disefio Director/a General de Diserto Indefinido
Manual de Normas Graficas Director/a General de Diserfio Indefinido
Parametros Técnico/a Profesional Indefinido
Linea Grafica Técnico/a Profesional Indefinido
Proyecto Subdirector/a Creativo Indefinido
Imagen Gréfica Jefe/a de Departamento de Disefio Indefinido
CD o DVD de Imagen Grafica %/} ST PrichoidGidsiona Indefinido
"
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8. Anexos:
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IX.- COLABORACION

Alejandro Vazquez Hernandez Director General de Disefio

Carmina Garcia Hernandez Técnica Profesional

RETARIA DE ADMINISTRACION

Direcelén Govgr:
Desetroiio Org

i
iy

4 I.V,',«.f

,\ .

! W

Lic. Shanty Jazmin Brito Vela uei)’fﬂ' et L /

Profesional Ejecutivo “0¥  Coi: - 310 “s' /’
Asesor/a Designado/a %

C. Miguel Angel Zimbras Salgado
Jefe de Departamento Creativo
Enlace Designado/a
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Viil.- DIRECTORIO

Directo: Plaza de Armas S/N,

, (777) 318-82-02 - Casa de Moreios,
Alejandro Vazquez Hernandez Conmutador: Segundo Piso,
Director General de Disefio 329-23-00 Colonia Centro,
' 3209-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extensién: 1138 C.P. 82000
Directo: Piaza de Armas S/N,
318-82-02 _ Casa de Morelos,
Carmina Garcia Hernandez Conmutador: Segundo Piso,
Técnica Profesional 329-23-00 Colonia Centro,
' 329-22 00 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
o | ik Plaza de Armas S/N,
318 82 02 Casa de Morelos,
Ivan Cuauhtémoc Cortés Diaz Conmutador: Segundo Piso,
Subdirector Creativo WNES T A W@’zﬁtm Colonia Centro,

\
i 326° Cuernavaca, Morelos.
2l Jensie | M8 C.P. 62000

* Plaza de Armas S/N,

=
ol 388202 Casa de Morelos,

Vacante - el ;@Qnmu goy Segundo Piso,
Jefe/a de Departamento de Disefio b 329-231- Colonia Centro,
- ’ g Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,

Miguel Angel Zimbras Salgado Segundo Piso,

Jefe de Departamento Creativo a—— ”W 0 ’ Colonia Centro,
: Cuernavaca, Morelos.
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