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Ill.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccidon VI y articulo 39 fraccion X! de la ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de ia Secretaria de ddministracién del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 6 fraccién X del Reglamento Interior de la 8ecretaria de Informactgn y Comunicacion vigente;

/" AUTORIZO - . .
/ " Lic. Jorge Lopez Flores
Secftetario de Informacién y Comunic

.+ Martin Solano Lira .
Director General de Evaluacién y Estrategia

Y

.~ APROBO .
C. Carlos Riva Palacio Than
s Ogcretario.de Administracion ...

7
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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 vy

Comunicacién.
Este documento sirve para;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en |as funciones;

Propiciar la 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 6rganos de control.

EFEEEE

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

procedimientos, indicadores clave de desempetio y colaboracion. ‘
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de proyectos de campaiias de alto impacto para promover cada una de las
acciones de Gobierno.

1. Lalel Director General de Evaluacion y Estrategia debe recibir |a solicitud de camparias de difusion

por escrito y/o mail. Asimismo debe agendar una reunién para trabajar en conjunto una propuesta tanto del
area solicitante como del personal de la Secretarla. La duracién de la campafia debe ser sefialada por la

Subsecretaria de Comunicacion.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Elaboracion de proyectos de campafias de alto impacto para i AE.
! promover cada una de las acciones de Gobierno. PR-DGEE-DE-01 7
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
C irscoitn General dp
Desarrolio Orgatizacignal

\.

L6CHMano
Lontrolado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion de proyectos de campaﬁas de alto impacto

para promover ¢ada una de las acciones de Gobierno.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a Ia siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

Bi
_Besatrolle ©

w__ EADM\N!STRAC‘ON
teccmn w i f "




Secretaria PROCEDIMIENTO _ Clave: PR-DGEE-DE-01
e nformacioén ELABORACION DE PROYECTOS DE CAMPANAS DE ALTO IMPACTO Revision: 0

MRS d
y comunkacién PARA PROMOVER CADA UNA DE LAS ACCIONES DE GOBIERNO Pag 3de 7

FOLKR I Y

1. Propésito:
Desarrollar campaiias publicitarias de alto impacto de las obras y/o acciones del Gobierno del Estado de
Moreios a fin de que la ciudadania las.conozca y participe en cada una de ellas.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

» Oficina del Subsecretario de Comunicacion
¢ Direcciéon General de Disefio

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

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

Es responsabilidad de la/el Director d el r actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la/ei Director E @ mg%g % revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5. Definiciones:
Spot de Radio: Transmisién de una i ﬁ‘ﬁ%&%ﬂaﬁb ;Y?a%ﬁ € recursos sonoros que quedan en la
memoria de los clientes. %

Spot de TV: Soporte audiovisual de cort racié% u&ad@‘mm ublicidad para transmitir sus mensajes a
una audiencia a través de la televisio ;{Su dufagléfh g8/ el?icme tra usualmente entre los 10 y los 60
segundos para promocionar un producto, i$ Srvicio o4 ,tE!c’fén (4!
Pauta: Conjunto de espacios de pubhmda}éque se*”:q ch;lonaﬁgpaj'a comunicar algo durante un periodo de
tiempo. -

Campaiia Integral: Es el mensaje qu
comunicacién como: Prensa escrita, Radl

hbcer "q;ﬁtravés de los diferentes de medios de
¢ eviisl’ag, gPubljcldag éstétlca internet.

6. Método de trabajo:

e le A0 Gonerad Jge

Doesarrstio [Ongatnzocional
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/‘"' l G Martin Sblano Lira
,

? c . ] LR ERY \ \
Irectdr de Evaluacion Documerdo vy Directo{ General de Evaluacién y Estrategia
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Tipo de Documento

Actividad (No. de Control)

Director/a General de
Evaluacion y Estrategia
(DGEE)

Recibe oficio de solicitud de campara y/o correo
electronico de la Dependencia, Organismo o
Secretaria que lo requiera, con la informacién de
la campania solicitada.

Solicitud de Campania -

DGEE

Analiza solicitud de camparia y desarroila plan de
trabajo para determinar si elabora una campafa
integral o simplemente spot de radio y/o TV,
dependiendo de la cobertura y el impacto que se
quiere lograr de acuerdo a la solicitud de la
campaia.

Solicitud de Campafia

Plan de trabajo

DGEE

¢ Se requiere una campafia integral?

sirabn 1O BUENO

Director/a de Evaluacion
(DE)

Analiza la informacion de la campafia solicitada y
jerarquiza los=-catos--precisos-={fema de Ia
camparia, v%ﬁﬁ&%ﬁé&lﬁcéﬁ%’aﬁq’f{%blacién ala
que va dirigida); del mensaje a p;;oggéijonar en spot
de radio y/o FV para elé%fejc}g posicionamiento del

Plan de trabajo

DE

Verifica el yér en” A
radio y/o [tV seguns las necesigades de la
s solicitada.y a la jerarquizacion de

' 3 38 i
C190S. - ; el

mismo. 1y T st
onde se grabara el spot de

%

Plan de trabajo

é

DE

Elabora la filfyaciono slon f{j&g@pot.de radio
ylo TV, en l*“ gar acgrde a Jo refiizetido con base
en las necesid:

DGEE

de spot de radioy/o- TV aksolicitante para su Visto
Bueno.

dades derla propia cdmparia.
£ e e e 7
Envia via corréc :glectoico,y presenta propuesta

DGE

DE

Recfbe ot dédi ,lo V con observaciones de
slg requer el golic] 8 {ravés: gde, correp
%le*etgbrﬁeggr las wé}t a%mgﬁa:%zr%ng

Se conecta con actividad 6.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

P e )
Direccion Gare Fot el
Desarrolto Or1gan cwoional
Documento
k Controtado
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Notifica pauta y envia spot de radio y/o TV a
través de correo electrénico a la/el Subsecretario
' de Informacién, con el fin de reproducir el mensaje
10 DGEE de las obras o acciones de Gobierno en los
' medios locales y nacionales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Envia mediante copia la informacién de la
campafa solicitada a la direccibn o area
correspondiente a la que ie competa la campana Solicitud de Campafia

" DGEE integrai y archiva solicitud de campana original.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

VISTO BUENO

gy
=

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Df?’vf:‘CC:uf‘r Generat de
Desarroilo Organizacional

Cocumento
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7. Registros de calidad:
' Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de campafia Director/a General de Evaluacion y Indefinido
Estrategia
2 Plan de trabajo Director/a General de Evaluacion y indefinido
Estrategia

VISTO BUENO

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave
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Martin Solano Lira
Director/a General de Evaluacion y
Estrategia

VIil.- DIRECTORIO

Directo
(777) 329-25-07
329-25-08
Conmutador:
320-23-00
329-22-00
Extension: 1139

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000

Vacante
Coordinador/a de Evaluacién y Estrategia

Directo:
313-68-99

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

Ry,

o
By

Patricio Rafael Flexas Davila
Director de Evaluacion

Piaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Sotano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Vacante
Director/a de Estrategia

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Sotano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Martin Ocampo Ocampo
Subdirector de Seguimiento y Opinion

Priscila Santoveft
Jefe de Departamef
Opinién

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Sotano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C P 62000

ﬁjaza de Armas SIN,
@asa de Morelos,
k.

... Segundo Piso,
“Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Eduardo Fabio Corona Gutiérrez
Jefe de Departamento de Estrategia

Directo:
310-40-78

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
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Patricio Rafael Flexas Davila

IX.- COLABORACION

]

Director de Evaluacion

i

SECRETARTADE ADRINKTRACION

Direccién ¢
Desarrcito Crg

(o

Gitial

Documento

de \

ional

Lic. Shanty Jazmin Britto/ﬁelézqu
Profesional Ejecutivo “D”
Asesor/a Designadola

4

Controlado

Martin S}Mano Lira

Directggi

eneral de Evaluacion y Estrategia
Enlace Designado/a




