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MORELOS

ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de informacion,
el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcio iento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundament en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion X! de fa Ley O{génica de |
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Se retaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente, /

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Sg

Administracion Publica del

retaria de Informacién y Comynicacion vigente;

AUTORIZO .
LIC Jorge Lopez Flores
Secrefario de Informacién y Comunicacién

' REVISO ,
Lic:.José Martin Sanchez Ortiz
Subsecretano de Informacwn
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un ingtrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Informacion y

Comunicacién.
Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy, _
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, pbllticas,

procedimientos, indicadores clave de gggg?ﬁcogﬁ%nw ‘_
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinacion en la cobertura y evaluacion de actividades y eventos del C. Gobernador,
Secretarlas y organismos que integran el Poder Ejecutivo.

1. El Subsecretario de Informacién y el Coordinador de Logistica, deben supervisar y coordinar en
reuniones semanales las actividades en agenda del C. Gobernador y de cada Secretarla y/o
Organismo Auxiliar que integran Gobierno del Estado, estableciendo criterios medidticos necesarios a
fin de lograr la correcta difusién de las actividades institucionales del Gobierno del Estado en diferentes
medios de comunicacion. .

PROCEDIMIENTO: Coordinaciéon en el posicionamiento de campafias e informacion gubernamental en
medios de comunicacion.

1. El Subsecretario de Informacion, a través del subdirector de Medios y el Jefe del Departamento de
Difusién, deben programar semanaimente temas de campanas mediaticas y la temporalidad de estas,
en los medios de comumcamén para infor de % ra eficient a toda la poblacion.

2. El Subsecretarlo de Informacion, a §)-g- E’r‘g or de dIOS y Subdirector de Cobertura asi
como el Jefe del Departamento de Difusién, deben valorar en reuniones semanales si ia informacién
gue se genera de las actividades gu W ~con el propdsito de posicionaria en los
medios de comunicacion. Dicha inf % e la cobertura- de actividades y que se
refiere a boletines, fotografias 'y vi

)¢ ebe de,ser envjada por medio electrénico a los medios de
comunicacion estatales, nacionales g1 brr{“&‘korﬁségbn §s\e ]'pqwera

,,.....n R e e o e QO ety

m ) F
1. El Director de ‘Monitoreo de maner. azo rdin daicon ‘la: ituras de “Andlisis e Informacién, deben
integrar las notas informativas, comen { glimnas mas relévantes, publicados en los
medios de comunicacién y que seé »bernamental. para hacer una Sintesis

Informativa que pueda ser consulta | Poder Ejecutivo y los titulares de las
dependencias que conforman el gabi s
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de procesos

% Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Coordinacién en la cobertura y evaluacion de actividades y
1 eventos del C. Gobernador, Secretarias y organismos que
integran el Poder Ejecutivo.

PR-OSI-CL-01 8

Coordinacién en el posicionamiento de campafias e
2 informacién gubern
comunicacion.

WSTUBUENO

PR-0SI-08I-01 6
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento de Coordinacién en la cobertura y evaluacién de actividades
y eventos del C. Gobernador, Secretarias y organismos que integran el Poder Ejecutivo.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Genera!l de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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1. Propdsito:

Mantener una coordinacion institucional sobre {a Agenda del Titular del Poder Ejecutivo para contar con
elementos en la toma de decisiones y estrategias para informar de manera efectiva las actividades propias
del quehacer gubernamental a la sociedad morelense a través de medios de comunicacion.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Subsecretaria de Informacion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Reglamento interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacién, Vigente

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

Es responsabilidad del Coordinador_d pgrvisar la correcta aplicacién de este
procedimiento. y Q & .
Es responsabilidad del Subsecretario ntoarmacion supervlsar este procedimiento.

8. Definicliones:
“Ninguna”

“NE& Lﬁ%\ ?Aﬁ
tad ’ iEH]

el

6. Método de trabajo: (:; :
4&, :

Elabpro: /

Carlos Qgirito Garcia
Coordinador de Logistical Documente

Fecha: 27 de marzo de 2014 Controlado | V' — Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

5]
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador de Logistica
(CL)

Consulta con la Secretaria Ejecutiva de la Gubernatura
los viernes de cada semana a primera hora las
actividades en agenda del titular del Poder Ejecutivo
para identificar fas necesidades a cubrir en cada una de
ellas.

Agenda

CL

Identifica los requerimientos de los eventos (Disefio de
imagen, medios de difusion, tipo de medios de
comunicacion, aprovechamiento de los espacios de los
diferentes lugares de evento, entre otros) y de las
actividades registradas en agenda del titular del Poder
Ejecutivo y funciones en las que participara la
Subsecretarfa de Informacién una vez que haya
consuitado la misma con la Secretarfa Ejecutiva de la
Gubernatura e inforrna los requenmlentos a través de

Agenda

Tarjeta Informativa

Subsecretario de
informacién
(Sh

cobertura  de los eventos y las actuvndades
contempladas en eI informe de la Tarjeta Informativa y

determina g« :'«:; zdifusién-anticipada en los
medios de ce‘ ﬁg@q&;&”é“@a’i s necesidades

Agenda

S|

Envia corre ‘e ek stor- de Medios
nadas de la
yrogramacion de

actividad o

cobertura.: g‘

% elice

Subdirector de Medios
(SM)

Recibe la mféﬁ% cné’% Q;g,[@t a, Vi Eeo electrénico
proporcionad ~§o el Pél;s etano% Jhformacién para
programar - | *Qq e dé xact; 48 o evento vy
asignacion d s'“("p‘“ énsa mter’n ¢ Gobierno) de
la Subsecret: ‘T@ PHEGION ,ywr duerimiento de
medios de comuniZagion-d afio,

Agenda

SM

;,Se requiere la asistencia de los medios de

actividad o evento a Ios medlos de comumcacnén para

Prohoreinidia Mponagnl L L) T 1 0

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Datos de Informacion Video y
fotografias

SM

Confirma horarios y ubicacién de la programacion final
de las actividades o del evento y notifica a los medios
de comunicacién via telefénica o correo electrénico.

Programa final

SM

¢ Existen cambios de horario y ubicacién de uitima
hora?
No, pasa a la actividad 10

QAC ION

RETARIADE ADMINISTR!

Si, pasa a la actividad 11 <

\

Deqarlo‘”‘ 4 \ g mzas

D OCU T}L‘:-V‘( L(‘l

Direccien Ge nrra. de
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o / ]
\“\\// !
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10

SM

Comparte a medios de comunicacion datos relevantes
de los cambios de pragramacién de las actividades o
del evento via telefonica para su asistencia
correspondiente.

Se conecta con la actividad 11

1

SM

Asiste a la actividad o al evento y recaba datos de
informacién relevante asi como fotografias y video del
mismo y envia a mediog de comunicacién via correo
electrénico para su apropiada difusion de la actividad o
evento a la poblacién.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de calidad:
' Documentos . Tiempo de
No. (Clave) Responsgabilidad de su Custodia Retencién
1 Agenda Subsacretario de Informacién Indefinido
2 Tarjeta Informativa Subsecretario de Informacion Indefinido
3 Programa final Coordinador de Logistica Indefinido
4 Datos de Informacion Video y fotmlgnro gtﬁ?igmwﬂedios Indefinido
CINES LA TTERAS
, “{;&x
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pég (s). . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del cambio Motivo del cambio Autorizacién
0 - N/A Emision Emisién 27/marzo/2014
v
Ew«
R
SECRETARIADEA CION
Direcpion General de
Desarrollp Drgenizac

L Controlado

Docurnento




PROCEDIMIENTO ] Clave: PR-OSI-OSI-01
Secretarfa COORDINACION EN EL POSICIONAMIENTO DE CAMPANAS E Revieion 0
vontLos | de Informacidn | \\FoRMACION GUBERNAMENTAL EN MEDIOS DE COMUNICACION. '
Hineen 1y Comunicacion Pag. 2de 6
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion en el posicionamiento de campaiias e

informacion gubernamental en medios de comunicacion.
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 ia siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01
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1, Propdésito:

Responder a solicitudes de difusion de informacién y camparias mediaticas solicitadas por el titular del Poder
Ejecutivo, Secretarias y/o organismos de Gobierno del Estado, analizando a que sector de la poblacién se va
a dirigir y programando la fecha de envié, duracion y medio de comunicacion por el que se informara.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Subsecretaria de informacion

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 del Subsecretario de Informacnén elabor mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad dei Subsecretario ?@@@cumphmnento de este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

*~NE‘L$ LA T

Eh

6. Método de trabajo:

- ‘p

BB RL At

i"if

PODER EJECUTIVO

SECTETARIADE ADMINISTRACION

nreccion General de
De _m..usiu Cryganizac zonal/

Elabo[é:

Reviso:

e ——,
Lic, Anchez Ortiz Documg}nto
ocretario‘de Informacién Controiado

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Departamento | Recibe del Subsecretario de Informacion via oficio Solicitud de campafa
de Difusién o correo electronico las campanas previamente
(JDD) autorizadas por el Secretario de Informacion .y

Comunicacion para su difusibn en medios de
comunicaciébn de acuerdo a los tiempos de
vigencia determinados por 1a Direccién General de
Evaluacion y Estrategia y establecidos en la
informacion recibida.

2 JDD Organiza calendarioc de programacién de Calendario
campafias de acuerdo a su importancia y tiempos
de vigencia determlnados e informa via correo

electrén c a
Dlrector B-Vi'E
copia para el dlrector de e

3108 Jas Techas de
publicacion de la campana en medios de
comunicacignz:-an : w54.':aleg%1da\no de

3 Subdirector de Medios |Recibe de |a ;Evaluacién y Disefio
(SM) Estrategia Lgs@ campafas
autorizadas sinformaciéon y
Comunicaci tenga de
conocimien em establecidos
en el calengat def myde campafias

para envia ﬁi ed/,‘é i'én con los

tiempos de- ,’”!a;ncisr“"’:"i |

4 SM Envia via c léﬂicﬁ‘e l autorizado Disefio final
~ |a los medig Taaltl lg_apl fnrmando via
telefénica -q “aanum“m@u dterial para su

publncacmn rdan @wcop a"““ en digital del
| D

d|fus16n

6 JDD

[Bept iﬁm mmzm&z 2

envia dicho reporte al Subsecretario de
informacién con copia a la Direccién General de
Evaluacion y Estrategia.

Con esta actividad finaliza ei procedimiento.

SECRETARIADE ADMINISTRACION

Direccion Ganeral de
Desarroilo Orwmzac.ona!

Documento
L Controiado -
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7. Registros de Calidad:
o ' ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencin
1 Solicitud de campanfia Jefe de Departamento de Difusién Indefinido
2 Calendario Subdirector de Medios Indefinido
3 Disefio Subdirector de Medios Indefinido
4 Disefio final Subdirector de Medios Indefinido

5 Reporte | v; ST@ M%ﬁ%&@de Difusién indefinido

NYTYES

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

“Ninguno”

¢

PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Heesiaon General de

Desanoliag Tiganzeconal ¢
I

/ i
Ry 4
. ) o e b
Docerento \\j ‘

Controtado
\_ o .
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ‘ : . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del cambio Motivo del cambio Autorizacion
0 N/A Emisiéon Emision 27/marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Preparacion y Elaboracién de Sintesis Informativa.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidén General de Desarrollio Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracién

VISTO BUENQ

01

SINED

i

A T RN A
I e T L mﬁ““: :;'}

PODER EJECUTIVO

TARIA DE ADMINISTRACION
Direccion Gereral de

Defamiciic Organizacional |

Documento
Coniureiado
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1. Propésito:

Realizar la revision diaria de diferentes medios impresos estatales y nacionales para obtener de las noticias,
reportajes y columnas una sintesis informativa, que permita evaluar y conocer los temas de interés para el
Poder Ejecutivo y dependencias que estan relacionados con la administracion estatal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e  Subsecretaria de Informacién y Comunicacion.

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

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Directora de Monitoreo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecret@@ﬁgg? ] WQNQ vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5. Definiciones: '

Gabinete: Titulares de las diferentes Se&w'é&t
Estado. L

integran el Poder Ejecutivo de Gabierno del

%
:
H
¥

6. Método de trabajo:

DER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMIKISTRACION

( i

Desarcalio

Elaboro:

Revis¢: _

) N e
% R
i

Carlos Alberto Camacho Saucedi Doe Qe Rl v Lic. J ah W
Director de Monitoreo Controfodyg v i0°d8 Informacion
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de mdrzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

4
Revisar los periodicos locales y
nacionales impresos y portales
| lectrénicos y seleccionar los
—‘11

Periodicos
locales y

S
tema nacionales

I

Elaborar la conformacién
de la sintesis informativa
por temas

VISTO BUENO

Revisar y supervisar la
clasificacion de temas

para informar eficazmente Al
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director/a de Monitoreo
(DM)

Revisa cada uno de los periodicos locales y
nacionales impresos y portales electronicos vy
selecciona los temas relacionados a Gobierno del
Estado para su integracion a la sintesis
informativa.

Periédicos locales y nacionales

DM

Elabora la conformacidn de la sintesis informativa
tomando en cuenta todos los temas por gabinete y
del C. Gobernador.

DM

Revisa y supervisa que la clasificacion de temas
que integraran la sintesis informativa cumpla con
el objetlvodemformar al titular del Poder Ejecutivo

R T e

sectores politicos, sociales y econémicos el actuar
del Gobierng del Estado ...

DM

2;‘*’*?‘\5&:‘2 1A :WA»
Inicia la dlg%télﬁ“‘é"lﬁﬁ“d"@mlﬁ"‘“‘érﬁ xs%él? informativa
conjuntandql nfcﬂ*maaﬁn en,un archivo
bl

DM

g';ff la sintesis
grantes del

*5” il

Envia  por
informativa
gabinete par

DM

Imprime y @qiﬂaﬂa»g‘gﬂtésis {fformativa por
correspond; %ﬁador y el

Secretario %ﬁ? %;?&1 yb@@y cion

sintesis informativa

DM

Guarda el a \@m% 1, ‘!a@m? is informatlva
para poster temas

|mportanma para Goblerno del Estado

SECRETARI DE AD: \FFN STRACION

Direcridn GOF‘F’W! e
Desarroliu Organizacions

N,
o “P"“wwﬁwx—rr—(}
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7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Periddicos locales y nacionales Director/a de Monitoreo Indefinido
2 Sintesis Informativa Director/a de Monitoreo Indefinido
wyﬁ,
=2
b
Eae
<
.
oy
8. Anexos: i
Anexo D 1o Clave
No. v

“Ninguno”

]

NS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dirgecclon Generaz! de

Decarrollo Organizacronat

Darwmento
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Viil.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
. Casa de Morelos

. . Directo: '
Lic. José Martin Sénchez Ortiz (777) 318-50-70 Sétano,

Subsecretario de Informacion Colonia Centro,
31861350 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Carlos Quinto Garcla 3?3165‘(:;?7'0 Sétano,
Coordinador de Logistica 318 81 50 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Sétano,

Vacante 485070,
Director/a de Eventos NES LA ﬁﬁ®£ Colonia Centro,

e A Eiki) Cuernavaca, Morelos.

- i C.P. 62000

< Plaza de Armas S/N

Q:{” Casa de Morelos,
Vacante i Sétano,
Director/a de imagen Audiovisual ot Colonia Centro,

e ] Cuernavaca, Morelos.

O C.P. 62000

: Av. Reforma No. 204,

Carlos Alberto Camacho Saucedo < Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

a:de Armas S/N
asa de Morelos,

Director de Monitoreo

Lic. Jaime Hernan
Subdirector de

ma : y- b 5 ° nia Centro,
- ’ : W RN M ) fermavaca, Morelos.
C.P. 62000

" Plaza de Armas S/N

. Casa de Morelos
Directo: '

Victor Manuel Méndez Castro 318-50-70 Soétano,

Subdirector de Medios Colonia Centro,
31861 50 Cuernavaca, Morelos.

~ C.P. 62000
rmmdﬁlaza de Armas S/N

8 ”Cg,l‘@TARm.QE__‘A ADMINIS sa de Morelos,
Ana Daniela Serna Herrera de Soétano,

f Genera
Subdirectora de Cobertura . g:gs% gmamzqmona! lonia Centro,
erhavaca, Morelos.
C.P. 62000

\
pocumento \\5/,/
(‘rsnun‘ﬂﬂﬁ f
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Vlil.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
. . Casa de Morelos,
Vacante s?g_%cg%'o Sétano,
Jefe/a de Departamento de Difusion 318 61 50 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Plaza de Armas S/N
. . Casa de Morelos,
Vacante 3%2%070 Sétano,
Jefe/a de Departamento de Reporteros 318 61 50 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Biol. Roberto Carlos Figueroa Bustos
Jefe de Departamento de-Logistica

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

Oscar Israel Adame-Romero
Jefe de Departamento de Analisis

BA A BUELD

VE

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

>

%

é? Av. Reforma No. 204,
Rocio Guadalupe Gonzalez Hernandez o, Colonia Reforma,
Jefa de Departamento de Informacion  \\2, [ Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

o

DOoGiiaintd
ST RS

PODER EJECUTIVD

LY/
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IX.- COLABORACION

Lic. José Martin Sanchez Ortiz

Subsecretario de Informacidn

/‘% Dssarrollo Organizacional
S s C

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de

A

Lic. Shanty Jazmin Brito Ve§2 uez ¢ oty ”ento Victor Manuel Méndez Castro
Profesional Ejecutivo "D" C ado J Subdirector de Medios
Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




