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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Relaciones Publicas,
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 XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 11 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.

il [P =

APROBO
José Israel Calderén Reyes
Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado

ELABORO
Alejandra Obrggbn Barajas
Directora General de Relaciones Publicas
/ \

VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacién: 20 de junio del 2024

Numero de paginas: 17

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elaboro”, "Aprobd” y "Validé" en la presente hoja de autorizacion.
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N e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.
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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos y de conformidad
con el reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Relaciones Publicas, en donde se describe
su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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EMISION Y REVISION
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. Direccién General de Relaciones Publicas.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIil.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
gk ; Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
1 Atender de manera eficiente los eventos del Gobernador DGRP-CV-PRO1 8
Se consideran las paginas de los apartados generales de JOGE-DGRP-MPP 9
este manual
TOTAL DE PAGINAS 17
)
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2.

Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Direccion General de Relaciones Publicas.

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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1.- Propésito:
Otorgar una atencion eficaz en los eventos del Gobernador del Estado Libre y Soberano de Morelos, a
través de mejores practicas, valorando el tiempo de las personas, comunidades, instituciones,
organizaciones, empresarios y niveles de gobierno, con la finalidad de apoyar al Gobernador de manera
oportuna e integral en las actividades propias de su encargo.
2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria Privado del Gobernador
e Direccién General de Relaciones Publicas
e Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo.
« Niveles de Gobierno
e Sociedad Civil
e Organizaciones
e Instituciones
e Empresarios
3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulos 74 y 79 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Articulo15 del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
4.-Responsabilidades
Es responsabilidad de las personas titulares de la Subdireccién de Agenda y Subdireccién de Enlace,
apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Vinculacién, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Relaciones Publicas revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:
Ninguna.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
Elaboréo
wWwvary, o — ¢
Mauricio Gonzalez Garcla Alejalﬁ-a Obregén Barajas
Coordinador de Vinculacién Directora General de Relaciones Publicas
Fecha: 20 de junio del 2024 Fecha: 20 de junio del 2024 o i
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )
y
Recibir instruccién via digital, escrita o verbal del
Secretaria/o Privado del Gobernador para realizar
la lista de invitados para eventos publicos y Previo a la elaboracién del listado se
privados donde asiste el Gobernador del Estado. somete un anteproyecto a validacién
del sefior Gobernador.
1 I
Revisar y verificar la base de datos de la
Direccién General de Relaciones Publicas para
corroborar que no existan cambios en los puestos La base de datos se debe mantener
de los servidores publicos. actualizada, ya que de ahi se sacan
datos de los invitados a los eventos.
2
Base de datos
(electrénica)
v
Realizar listado de invitados para los Eventos
del Gobernador, y somete validacion por
Director General de Relaciones Publicas.
3
A 4
Enviar las invitaciones via correo electrénico a
los invitados con base en el listado de invitados
aprobado.
4
v
::5
e |
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Enviar agradecimiento a la respuesta
¢La invitacion es por el gj\;smol "?e"l'f ?." que se haya
aceptada? respondido a la invitacion.
6
Recibir la confirmacién de asistencia al FIN
evento y enviar agradecimiento por el medio
en que se respondid a la invitacion
7 I
v
Elaborar carpetas fisicas con informacién
necesaria para los invitados y turna al Una vez revisada y
Director General de Relaciones Publicas para aprobada la carpeta se
revision. turna al Coordinador de
Vinculacién.
8 Carpeta
Instruir al Subdirector de Agenda para
elaborar carpetas para invitados y el
Secretario Privado del Gobernador.
9 l
v
Elaborar las carpetas para los invitados y el
Secretario Privado del Gobernador y turna al
Director General de Relaciones publicas para
su revision.
Tl Carpeta
y
11
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Revisar las carpetas y envia confirmaciones
de asistencia al evento a la Direccién General
de Loglstica y Eventos.

Tl

y

Elaborar una presentaciéon con la informacion
derivada del evento que se llevé a cabo y
envia al Secretario Privado del Gobernador.

Tl

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Ti?ﬁo‘?zggz:'t':::;to
Recibe instrucciéon via digital, escrita o verbal del Secretario
Privado del Gobernador para realizar la lista de invitados para
Director General de | los eventos publicos y privados donde asiste el Gobernador
1 Relaciones del Estado e instruye al Coordinador de Vinculaciéon para
Publicas realizar listado de invitados.
(DGRP)
Nota: Previo a la elaboracion del listado se somete un
anteproyecto a validacién del sefior Gobernador.
Revisa y verifica la base de datos de la Direccién General de
Coordinador de Relaciones Publicas para corroborar.que no existan cambios
2 Vinculacién en los puestos de los servidores publicos. Base de Qatos
(CV) (electrénica)
Nota: La base de datos se debe mantener actualizada, ya
que de ahi se sacan datos de los invitados a los eventos.
Realiza el listado de invitados para los Eventos del
Gobernador y somete a validacion del Director General de
Relaciones Publicas.
3 CcVv
En caso de que existan observaciones en el listado,
realizadas por el Director General de Relaciones Publicas, se
solventan para continuar con el envio de las invitaciones.
4 Subglrector de Envia las invitaciones via correo electrénico a los invitados
nlace 1
(SE) (con base en el listado aprobado).
¢La invitacion es aceptada?
5 (SE) No, continua en el paso 6
Si, continua en el paso 7
Envia agradecimiento a la respuesta por el mismo medio en
6 (SE) que se haya respondido a la invitacion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Recibe la confirmacion de asistencia al evento y envia
agradecimiento por el medio en que se respondié6 a la
invitacion y da detalles del evento:
7 (SE) Los detalles del evento son:
- Acreditaciones
- Pase de estacionamiento y
- Mapa del evento
o
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Paso Responsable Actividad Tlfﬁo??jgg?;:\rt:z:;m
Elabora carpeta fisica con la informacién necesaria para los
invitados y turna al Director General de Relaciones Publicas
para su revisiéon y aprobacion.

Subdirector de La carpeta contiene la siguiente informacién:
8 Agenda - Presentacién del Evento Carpeta
(SA) - Orden deldiay
- Presidium

Nota: Una vez revisada y aprobada la carpeta se turna al
Coordinador de Vinculacién.

Instruye al Subdirector de Agenda para que elabore las
9 cvVv carpetas para los invitados y para el Secretario Privado del
Gobernador.

Elabora las carpetas para los invitados y para el Secretario
Privado del Gobernador y turna al Director General de
Relaciones publicas para su revision.

Cada wuna de las carpetas contienen la siguiente
documentacion:
- Listado de asistentes
- Muestra de invitaciones
19 A -  Tarjetén de estacionamiento Carpeta
- Pases
- Croquis
- Muestra de acreditaciones
- Acomodo de lugares
- Ubicacion Presidium
- Acuse de entrega de invitaciones

Revisa las carpetas y envia confirmaciones de asistencia al
evento a la Direccion General de Logistica y Eventos, con la
11 DGRP finalidad de tener certeza de la distribucién y acomodo de
lugares asignados, asi como afinar detalles para el desarrollo
del evento.

Elabora una presentaciéon con la informacién derivada del
evento que se llevé a cabo y envia al Secretario Privado del
12 SA Gobernador para hacer de conocimiento al Sefior Gobernador

lo acontecido en el evento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
i " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Base de datos Titular de la Coordinacién de 1 afo
(electrénica) Vinculaciéon
8. Anexos:
Anaxo Descripcion Clave
No.
Ninguno
A2 )
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IX.- COLABORACION

Nombre de las Personas Servidoras Publicas

Colaboradoras ,\Flrmas

Alejandra Obregdn Barajas
Directora de Relaciones Publicas

Mauricio Gonzalez Garcia
Coordinador de Vinculacion
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