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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Informacion y
Comunicacion, 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 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley ica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Se etaria de Informaci6

ministracion del Poder Ejecutivo

Comunicacion vigente;

/ . . AUTORIZO ./
Lic. Jorge Lopez 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 vy

Comunicacion.
Este documento sirve para:
Encomendar responsabilidades;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

FEEEESR

Apovar las auditorias internas de los érganos de control.

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funcuones

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoléglcos
Facilitar la inducciéon al puesto del personal de nuevo ingreso v,

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

procedimientos, indicadores clave de desegeﬁﬁcolabﬁclén

T
s
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Autorizar la imagen y el disefio propuesto por las dependencias del Gobierno Estatal.

1. Lalel Secretario de Informacion y Comunicacion debe vigilar los proyectos de imagen y disefio
solicitados por las dependencias y organismos adscritos al Poder Ejecutivo, sean acordes a la imagen
institucional del Gobierno del Estado.

PROCEDIMIENTO: Establecer contratos de publicidad con medios de comunicacion,

1. Lalel Secretario de Informacion y Comunicacién debe establecer convenios de publicidad con los
medios de comunicacion suscribiéndolos con las empresas que a su criterio tengan el alcance para
difundir los resultados y acciones del Gobierno del Estado con la ciudadania.

PROCEDIMIENTO: Control de correspondencia.
1. La/el Asesor de Comunicacion Sacial deb%g

antrolar sificar la correspondencia oficial recibida en Ia
oficina de lalel Secretario/a de W@@ o@ u %ﬁ cordar con lalel Secretario/a para
réspondiente para sti resollicion oportuna.

remitirla a la Unidad Administrativa cor

PODER EJECUTIVC
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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:

” Autorizar la imagen y el disefio propuesto por las : ) 3
1 dependencias del Gobierno Estatal. PR-OSIC-0SIC-01 6
Establecer contratos de publicidad con medios de A i
2 comunicacion. PR-OSIC-0SIC-02 6
3 Control de correspondengia. PR-OSIC-ACS-01 6
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Autorizar la imagen y el disefio propuesto por las

dependencias del Gobierno Estatal.

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 la siguiente tabla:
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Copia No.

Direccion General de Administracion
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1. Propésito:

Mantener homologada la imagen institucional del Gobierno del Estado que integra el Poder Ejecutivo a
través del total apego a lo establecido en el Manual de Identidad Grafica.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
* Oficina del Secretario de Informacién y Comunicacion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
¢ Reglamento interior de la Secretaria de Informacion y Comunicacién, vigente.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad de la/el Secretario de Informacion y Comunicacién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretariéﬁé @Wﬂ@é@kﬁ@%@ revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

6. Definiclones:
“Ninguna”

6. Método de trabajo:

SECBETAR!A DE ADMINISTRACICON
Direccion Generel de \ //
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretario/a de Recibe propuesta de Imagen y disefio
Informacion y previamente trabajada por la Direccion General de : .
1 Comunicacion Disefio a través del Subsecretario de Informacién, Propuesta de imagen y disefio
(SIC) para su aprobacion.
Revisa y analiza la propuesta de imagen y disefio
vigilando que sea de acuerdo a la imagen .
2 Sic institucional del Goblero del Estado, establecida | FOPUesta de imagen y disefio
en el Manual de |dentidad Gréafica.
¢Se aprueba la propuest
3 sic No ir al Qg H} igii 1S
Siiralp so ’
Devuelve a &Mﬁ%ﬂ!ﬁ; io. d
propuesta nos-apir -abse
4 SIC su modn’ca &nf Propuesta de imagen y disefio
Se conecta ‘ )
Devuelve a Anformaciéon la
propuesta i misma para
SIC continuar cq e Propuesta de imagen v disefio

lento

SFCEETARIA DE ADMINISTRACION
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7. Registros de calidad:
Documentos . : Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Propuesta de imagen y disefio Secretario/a de Informacion y 5 dias

comunicacion

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

"NingunO"
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Esta es una copia controlada de! procedimiento de Establecer contratos de publicidad con medios de

comunicacion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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Copia No.
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Proposito:
Formalizar el acto juridico con medios de comunicacién a través de establecer convenios, para la apropiada
difusion de las distintas acciones de! Gobierno del Estado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Oficina de! Secretario de Informacién y Comunicacion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Reglamento interior de la Secretaria de Informacién 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 Secretario de Informacién y Comunicacion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. i

Es responsabilidad de la/el Secretari&;ﬁi ﬁaﬁ'@éﬁ tﬁﬁr@é revisar y vigilar el cumplimiento de

este progedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de trabajo:

ECRETAR{A DE ADMINISTRACION

Direccion General de

ic. Jorge Lopez Flores Uoes
e Informacién y Comunicacién

de Informacién y Comunicacion- . ..,/ ¢
J Fecha: 27 de marzo de 2014

7Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Poeo || Reeponeahle Actividad "o, de Gontrol)

Secretario/a de
informacion y
Comunicacién
(SIC)

Recibe solicitud verbalmente de promocién de
obras, acciones y programas de Gobierno del
Estado de Morelos para su difusion

Determina el impacto que se pretende obtener con
la difusién de las obras, acciones y programas de
Gobierno en la poblacién, para definir el medio de
comunicacién con el que se trabajara y que cubra
las necesidades de informacién requeridas segin

2 SIC

la solicitud verbal recibida.
a lalel

Solicita ¢ m
Coordin ciji&; {Q ohvoque a
i

3 SIiC reunién al rector del rhedlo con el que pretende
realizar un Contrato de Prestacion de Servicios de
Difusién.

Convoca a|JguHien. ak-flredtor € ?agvedlo con el

Coordinador/a-de que se pretel é r llzar el Co tra Prestacion

4 Relaciones Publicas | de Servicio 3 fing! hora y lugar
(CRP) e informa h fla/e”Sec pta@o d@“ Informacion y

Comunicacit

Realiza rey ‘( . e a {” director del
5 sIC medio de gomumcae@n ele ldo; y acuerda
términos de ahtratpﬁpagq/ﬂrma del m smo.

?

Solicita pe nte: .t “vLaaf ‘“‘gmca a lafel
Director Ge gml;dféf iministrz g]é"ri“‘ ja elaboracion
6 SiC del Contraﬁx % Servicios de

Difusién y al Fignic: um:’hr:ﬁﬁ érminos con el

Contrato de Prestacién de
Servicios de Difusion

medlo de comunicacion.

7 SIC trato de Prestacion de

,Feras z:ld Prasta
erwélcas }gp zu.és ?onb Iésma
Ia/el Director General Administracion, para su Contrato de Prestacion de

8 SIC tramite correspondiente. Servicios de Difusién

Con esta actividad finaliza el procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Desarroilo Organizacional
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7. Registros de Calidad:
Documentos ) . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion i
1 Contrato de Prestacion de Servicios de Secretario/a de Informacién y Indefinido
Difusién Comunicacién
8. Anexos: <
Anexo o
No. Desglpméq Clave
“Ninguno” Lo

DER E
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control de correspondencia

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.

Direccién General de Administracion

VISTO BUENQ

PODER EJECUT)

01
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Controlad
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Documento
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Propdsito:

Controlar en tiempo y forma todos y cada uno de los oficios y/o documentos dirigidos a la Secretaria de
Informacién y Comunicacion para que se les atienda de manera oportuna.

1. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Oficina del Secretario de Informacion y Comunicacién
* Asesoria de Comunicacién Social

3..Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
« Reglamento interior 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 Asesor de Comunicacion Social, elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. %‘;’Q Q
Es responsabilidad de la/el Secretario d 1 )

este procedimiento.

f, revisar y vigilar el cumplimiento de

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

/’_\ I (. Direccién General de \ /

DesarroliojOrganizacionai

{C. Jorge Lopez Flores

Daocumento Secretaljd de Informacion y Comunicacién

Fecha; 27 de marzd de 2014 Coni:olado Focha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Fiujo:

INICIO
Toda correspondencia
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la Secretaria de
_____________________ Informacion y
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correspondencia dirigida a Correspondencia como a las Unidades
la Secretarla Administrativas
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- | se devolvera.
h
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folio, registrar la Control de
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_y turnar

3
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Profesional Ejecutivo/a
(PE)

Recibe  correspondencia de  parte de
dependencias del Gobierno del Estado y de la
Ciudadania en general y revisa que ésta esté
dirigida a la Secretaria de Informacién y
Comunicacién y asi como a las distintas Unidades
Administrativas.

Nota: Toda correspondencia que no sea dirigida a
la Secretaria de Informacién y Comunicacion, asi
como a las Unidades Administrativas adscritas a
la misma se devolvera.

Correspondencia

PE

Sella asignando No. de folio, registra la
corresp@i@a fagibg u %@ ntrol de
correspofd T ‘ @‘; esor
Comunicacion Social para su atencion rubncando
derecibido., v

Control de Correspondencia

Correspondencia

Asesor/a de
Comunicacién Social
(ACS)

Recibe de| -falél> Rrof Ejecutvo  la
correspondentia de la Secretaria %a"éi nformacion y
Comunicaci pgy aé[ﬁcowﬁva ias d!s? as Unidades
Administrati aﬁ* para - sul * clasificacion
correspondxgrﬂé 3

Correspondencia

ACS

1,

/el!Secretario de
Informacion @omunlc éi6h 1a ¢} sfficacion de la
correspond mg p’a“ra ﬂtu’rnarla 5 drea que
competa de érdp@dajggﬁ@eza del asunto.

Determina tyf“c%ordm 6r\;gon |§/e

Correspondencia

ACS

Turna copia ge Ig/éov o én‘cua al drea
competente& a(?/ s’/ a U‘} resolucion
procedente V& bWamH natpa a:su/seguimiento.

Correspondencia

ACS

Da  seguimientol. ¥de™'fa~ cdrespondencia
verbaimente o vla'f"éTé"meca con el area a la que

2 Ue a

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

-

Direccién General de
Desarrollo Crganizacicnal

Documento
Con»trosa.do

'\
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7. Registros de calidad:

Documentos ' ) . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Control de correspondencia Profesional Ejecutivo/a Indefinido
2 Correspondencia Asesor/a de Comunicacion Social indefinido
S mgw } 3 3 «'m ,\ il
VISTIO BUENO
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
“Ninguno”

SECRE !AB_‘A DE ADMINISTRACION
Direccion General de

Desarrollo Organizaciconal

Documento
Controlado )

\.
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Vlil.- DIRECTORIO

Directo:
Plaza de Armas S/N
(777) 329-25-07 Casa de Morelos,
Lic. Jorge Lopez Flores Cgfxrgnﬁtsaggr' Segundo Piso,
Secretario de Informacién y Comunicacion C 329-23-00 ' Colonia Centro,
329.22-00 Cuernavaca, Morelos.

Extension: 1139 y 1144 C.P. 62000

Av. Reforma No. 204,

Lic. Patricia Guadalupe Soto Amador Directo: Colonia Reforma,
Asesora de Comunicacién Social (777) 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

gy

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

Hilda Mitzi Juarez Flores
Coordinadora de Relaciones Publicas

Z Av. Reforma No. 204,
Directa™: Colonia Reforma,
13-68-99 Cuernavaca, Morelos.

d R

C.P. 62260

Rosa Maria Gonzalez Garcla
Secretaria Particular
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Loreide Ceneral de
Lesar- oo Cryanizacional
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Conirolado J
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IX.- COLABORACION

Lic. Jorge Lépez Flores Secretario de informacion y Comunicacion

SECRETARIA DE ADMINISTRAC

’ Direccion General dg
Desarrelio Orgar. e

k]
%__ ' ggc timento i
- ntrolado —y f
Lic. Shanty Jazmin B}n’é‘V'e‘l%zquez \ Lic. Patrili'a Guadal(pe Soto Amador
Profesional Ejecutivo “D” 'a de Comunicacion Social

Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




