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1Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Comunicacién Social, 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 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

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

I __ APROBO
| ‘Ménica Bogganomas_ 2

de fa Of'clna de la Gu tado

epfémael nPj_sAa Metcadfr;*
Comunicacién; Soc|al

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

“BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

- REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Fecha de Autorizacién: 30 de septiembre del 2022

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualiz6”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.

Este documento sirve para:

El Manual de Politicas y Procedi
autorizacion, introduccién, politicas

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 tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias interhia'g'déjdE‘b’ngﬁd's’dé“éorﬂ'r‘l.,,,,

4,‘,“

En cumplimiento a la Ley Orgémca de 1 Admlmstrazén Publl@ d

de conformidad con el en el Reglamem
se ha integrado el manual de po’lltlcas
donde se describe su dmbito de accfén

| ]
Ineri
o&: procedlm

atura-de
eptos delaC
marcado por-las disposicio

)ordlna cion

'nle\tos esé |ntegradobpor*|os |gment s apartados: portada, contenido,
S, procedlmlenfos sntos, directorio y ¢ co]aborac i6n.

;I Estago Libre y Soberano de Morelos y
a-Oficina de la Gubernatura del Estado,

de Comunicacién Social, en

ones, juridicas aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . " £ & 5
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizacion Actualizacion 16/dic/2016
Adecuacion del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
o1 Todas Nota: Los manuales de politicas y| Actualizaciéndela | 30/septiembre/2022
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emisién y revisién para su mejor control y
comenzaran con la revision 01.

N ?‘
Qicoﬁmome DOCUMENTOS

B
Los originales de este documento quedan bajo resguardg;de.

il -
1. El Departamento de Manuales AL’@QS Ativesd
2. LaCoordinacion de Comunicaciérr %{CE s
Eib?e para su cos%ata enel smc onico “manuales.morelos.gob.mx”.
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|
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VL.- POLITICAS

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Celebrar contratos de difusién con medios de comunicacion.

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Celebrar Contratos de Difusién con Medios de
Comunicacién” mediante la aplicacién de los lineamientos establecidos con la finalidad de realizarlos en
tiempo y forma de acuerdo a las normas establecidas.

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:
o Coordinacién de Comunicacion Social
» Proveedores que prestan servicif}

3. Referencias:

Estado, Publicado en el Peri6dico

comunicacion, suscribiéndolos : de manera mensual con las empresa_s que a su criterio tengan el alcance
para difundir los resultados y acm el Gob;emo del Estado con, a mudadama

B
rar eI contrato de dlfuslén una vez que haya sido autonzado por

Il. Ella Técnico/a Profesional dek) el:
ial con la. documema

ella Coordinador/a de Comunical
Moral. 5

Nombre del Proceso/Procedimi

1. Propésito:
Normar y homologar los criterios del procedlmlento “Tramltar facturas de prestacion de servicios de difusion”
que presentan los proveedores mediante el estableumlento y aphcacnon de Imeamlentos con la finalidad de

realizarlos en tiempo y forma y y de acuerdo a

2. Alcance: 5
Estas politicas aplican a =
* Coordinacién de Comumcacién Social.

o Proveedores que prestan servicios.de difusién, -

3. Referencias: . . .

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Publicado en el
Periédico Oficial tierra y Libertad” nimero 5663 del 2 de enero de 2019.

e Procedimiento Tramitar facturas de prestacion de servicios de difusion (CCS-CCS-PRO03).

4. Politicas: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

I. Ellla Profesionista A debe verificar que exista suficiencia presupuestal en jas Anter
como en el Sistema de Gestion Financiera (SIGEF) para iniciar el tramite &mxdnda.ﬁaoﬁmrda\tnonn

contrario no se realizara el tramite.
Il. EVla Profesionista A debe verificar que las facturas expedidas por los prov, V
la prestacién de un servicio de difusién, sean expedidas a nombre de Gobi ) ALES

asi mismo cumplan con los requisitos fiscales para su tramite. ADMlNIsYRAYIVOS
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Nombre del Proceso/Procedimiento: Tramitar qﬁpago de becas para hijos de periodistas.

1. Propésito:
Normar el procedimiento “Tramitar el Pago de Becas para Hijos de Periodistas” que presenta el Presidente
del Comité de Becas para hijos de Periodistas con la finalidad de realizarlos en tiempo y forma y de acuerdo

a las normas establecidas.

2. Alcance

Estas politicas aplican a:

¢ Coordinacion de Comunicacién Social.

e Comité de Becas para Hijos de Periodistas.
 Periodistas.

3. Referencias: — -

¢ Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, publicado en el periddico

oficial tierra y Libertad” nimero 5663 del 2 de enera de 2019.

¢ Procedimiento Tramitar el pago de becas para hijos de periodistas (CCS-CCS-PR04).

¢ Reglamento Interno del Programa de Becas para Hijos de Periodistas del Estado de Morelos.

4. Politicas: || <t a8

I La Coordinacion de Comunicacién Social debe recibir del presidente del comité de becas para hijos de
Periodistas, la documentacion necesaria que acredita la informacion de cada uno de los beneficiarios,
en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.. de lunes a viernes, tnicamente durante los meses de julio y agosto
para el primer pago y en noviembre y diciembre para el segundo pago, en caso de no recibir la
documentacion en las fechas:y horarios establecidos no se realizar; el tramite.

II. La Coordinacion de Comunicacién Social debe recibir del presidente del comité de becas para hijos de
periodistas el total de la documentacion. de los 100 beneficiariosien las instalaciones de la Coordinacion
de Comunicacién Social, Unicamente en los meses de julio.y agosto para el primer pago y en
noviembre y diciembre para el segundo-pago.

I
14
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
o . |Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
Celebrar contratos de difusién con medios de
1 comunicacién. CCS7CESPRO1 o
Control de correspondencia recibida en la Coordinacion
4 de Comunicacion Social. GCS-LES -PRO2 o
3 Tramitar facturas.de prestacién.de.servicios.de.difusion-, CCS-CCS-PR0O3 7
4 CCS-CCS-PR0O4 7
Se consideran Ia’si’p |
manual general | | © JOGE-CCS-MPP 10
TOTAL DE PAGINAS | 35
& ‘\ '
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Clave: CCS-CCS-PRO1
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CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION -

Pag.2de

1. Propésito:
Formalizar el acto juridico con medios de comunicacion a través de la celebracion de contratos de difusién con
la finalidad de mantener una apropiada comunicacion de las distintas acciones del Gobierno del Estado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Coordinacién de Comunicacién Social.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 21 fraccién XII del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. P ——

Es responsabilidad de la persona titular de;1a; C ordiqqc n deyComunicacién Social revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimien c‘)qi;_, Egﬂ\gjb s LAS F:,’\ ]

5. Definiciones:
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

. SEGRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GEN|
ERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Mauricio Alejandro Hernandez Reza
Técnico Profesional

Fecha: 30 de septiembre de 2022 Fecha: S%eptiembre de 2022
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir de las Secretarias o
Dependencias, la solicitud de
promocién de obras, acciones y
programas de Gobierno

1]

v =

Determinar el alcance que se
pretende  obtener con la
difusion de las obras, acciones
y programas de Gobierno en la
poblacion

1

i
Vb lred

Solicitar al Técnico Profesional
via felefénica convoque a
reunion al titular del medio de
comunicacion

Definir hora y lugar de la
reunibn y  convocar via
telefénica al Director del medio
con el que se pretende realizar
el contrato

4

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
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PROCEDIMIENTO

CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION

iave: CCS-CCS-PRO1

Revisioi. 2

Péag. 4 de 6

Realizar reunién de trabajo y
acordar términos de contrato
con el Director del Medio de
Comunicacién

=]

v

Solicitar al Técnico Profesional
la elaboracion de Contrato de
Prestaciéon de Servicios de
Difusion

]

prestacion de

servicios de

v AP

difusion

Elaborar contrato de Prestacion
de Servicios de Difusion,
imprimir en ftres tantos y
entregar.

7]

A

Contrato de
prestacion de
servicios de difusion

Recibir contrato de Prestacion
de servicios de difusién para
fima

5]

Contrato de
prestacion de

A 4

ervicios de difusion

Revisar, firmar y remitir
contrato de Prestacién de
Servicios de Difusién al Técnico
Profesional para su tramite
cormrespondiente

T|

Contrato de
prestacion de

FIN

servicios de difusion
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Clave: CCS-CCS-PRO1

. @'\l | \FErATURADE LA GrICHA. % :.i  PROCEDIMIENTO B > Revision:
s g:::;-:;--»«wu evision: 2
Somnngall CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICAC!ON

Pag. 5de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad TIFI\?O(?ZE%Z%?:B'(O
Coordinador/a de | Recibe de las Secretarias y/o Dependencias de manera
Comunicaciéon verbal, solicitud de promociéon de obras, acciones y
Social ‘| programas de Gobierno del Estado de Morelos para su
(CCS) difusion.
Determina el alcance que se pretende obtener con la difusion
de las obras, acciones y programas de Gobierno en la
poblacién, analizando en qué tipo de medio se requiere la
difusion (ya sea radio, televisién, prensa escrita,
espectaculares, internet, backs de rutas)

2 (ccs)

Una vez determlnado eltipo-de-medio-que-se-requiere para la

dlfusmn se define’ i 'de com\umcacuo/n con el que se

ecesndades((c? nnformacnon
— 11

Solicita al _Técnico Profesional via telefp convoque a

reunién ai tltular del medio " de ‘comunicacion | icon el que

pretende | lcelebrar’ un’ ontrato e estaclon .de Servucuos de

Difusion. | |~ ) i,l:» i

Define dia, ‘hora'y lugar de Ia reunlon y convoca via telefénica

Técnico Profesional | al titular del med»o con el que se pretende ]reallzar el Contrato

3 (CCs)

4 (TP) de Prestac|6n gde Serw s, de leuslon*\e' informa al
Coordinadorfa'de Comunicacién Social <
Realiza eumon de trabajo con el mu!ar—del medio de
5 (CCs) comunlcacron elegldo ac erda termmos rde\ cf ntrato para
Contrato de prestacién
8 (€C9) s 1 de servicios de difusién
P e erwcios/ de Difusion,
imprime en i OS-y. & Coordinador/a de| Contrato de prestacion
7 (TP) 5 e
Comunicacién Social para su'firma. de servicios de difusion

| Recibe:del Técnico Profesional-el:Contrato de Prestacmn de

8 (CCs) Servicios de Difusiél en tres tantos ongln parg su f irma
correspondiente. -
Revisa, firma y.remite el Contrato de Prestac 6N de Servwlos
de Difusién en tres tantos originales a al Técnico Profesional
para que recabe Ia ﬁrma del medlo de comumcacuon para su
{ de

Contrato de Prestacion
de Servicios de Difusion

Contrato de Prestacion

9 (CCs) de Servicios de Difusion

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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| Clave: CCS-CCS-PRO1
5 SOATLEA Ln OFIGHA =
@7\1 e s PROCEDIMIENTO Revision: 2
d CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION Pig 6de8
7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Contrato de prestacion de servicios de Titular del puesto Técnico 1 Ao
difusién Profesional
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
Ninguno
Lecnrpanloe spmbustracidy
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Clave: CCS-CCS-PR02

PROCEDIMIENTO g
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0 N/A Emision Emision 27/03/2014

1 Todas Actializacion del Actualizacién del Manual 16/1212016

procedimiento .
Actualizacién del T
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PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR02
By | BEEREAE" | CONTROL DE CORRESFONDENCIA RECIBIDA EN LA COORDINACION DE | Revision: 2 -
COMUNICACION SOCIAL. Pag.2de 5
1. Propésito:

. Mantener un adecuado control de correspondencia a través de clasificar y delegar en tiempo y forma todos y
cada uno de los oficios y/o documentos dirigidos a la Coordinacién de Comunicacion Social con el fin de que

se les atienda de manera oportuna.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Coordinacién de Comunicacion Social.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 11 fraccion XXXIII del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
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Recibe del proveedor la factura de prestacién de servicios de
difusién via correo electrénico y realiza lo siguiente:
- 1. Revisa en conjunto con el Técnico Profesional que Factura
1 Profe(s’;t;n)lstaA exista el contrato con la empresa para el tramite de
pago de facturas correspondiente. Contrato
2. Verifica en hojas de trabajo internas asi como en el
Sistema de Gestién Financiera (SIGEF) que exista
suficiencia presupuestal.
¢Existe suf iciencia presupuestal?
2 PA
mantlene‘ cpg
3 PA cuando haya Factura
Esta actlmdad se conecta con la actividad 1 B |
Recibe del proveedor la factura fisica, fi ima de, recibido en
una copla [-de iIa mlsma/y/ \verifica que cumpla con los
reqursnos fscales {
) z_r, ¥ < i
Los reqmsnos flscales son! f f |
° Clave del RFC de qulen la expida y el reglmen fiscal
Profesional . Numero de fOlIO y.sellodigital del SAT a§| como sello
4 Ejecutivo A dlgltal del- contnbuyente que lo expide. | Factura
(PEA) ° Lugar |
o Clave q
° unidad “de” medida y clase de bienes,
mercanmas o descripcion del servicio que amparen.
e__Valor unitario_consignado en numero.
(5 Importe total conmgnado en nimero o letra. -
\/ Cump|e con los reqU|SItos fscales’? ]
5 PEA No, pasa a la actlv;dad g
Si, pasa a la actividad 7
Devuelve la factura:al proveedor para su correccion.
6 PEA £ g ™ A UL E Factura
Se conecta con la actividad 1
Captura los datos de la Factura en el sistema SIGEF y realiza
lo siguiente: Factura
7 1. Genera la Solicitud de Liberacién de Recursos Contrato
PEA 2. Anexa factura y contrato y SFCRF FARIA DE ADMINISTRACION
3. Turna al Profesionista A la Solicitud de Libera = Soficitd de Libgracion
Recursos generada por el sistema SIGEF de a L@{d&smam HFSOS:IONAL
con los datos de la Factura para su revision.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:

5

Nuamero de paginas: 8




[image: image25.jpg]000025

]“

PROCEDIMIENTO
TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION

Silsmmrras

Clave: CCS-CCS-PR03

Revisién: 5

Pag.6de 7

Paso

Responsable Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Recibe del Profesional Ejecutivo A la Solicitud de Liberacién
de Recursos debidamente llena, asi como la factura y el
contrato, y coteja la Solicitud de Liberacion de Recursos con
la factura y el Contrato.

PA
Nota: En caso de no corresponder la Solicitud de Liberacién
de Recursos con la factura, devuelve al Profesional Ejecutivo
A para su correccién.

Factura
Contrato

Solicitud de Liberacion
de Recursos

Recaba firma de autorizacion del Coordinador de
Comunicacion Social en la solicitud de liberacién de recursos

PA y turna al Profesional Ejecutivo A para su tramite.

Solicitud de Liberacion
de Recursos

10

Entrega la Solicitud -de Liberacién de Recursos, Factura y

Contrato ja~la-Direccién-General-de-Presupuesto y Gasto

Publico de | ecretaria (de Hacienda para; su tramite

correspondiel recibe acuse para'su archivo.
i

PEA

Factura
Contrato

Solicitud de Liberacion
de Recursos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVOS

{

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento Referencia:
DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
5 Numero de paginas: 8

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02




[image: image26.jpg]000026

25rATLINDE LA DEICINA

PROCEDIMIENTO

Clave: CCS-CCS-PR03

Ko | s  [Revision: 5
TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION |5 29 1de 7 g
7. Registros de Calidad:
1id " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencioén
1 Contrato Titular del puesto Profesionista A 1 Ao
2 Factura (Copia) Titular del puesto Profesionista A 1 Ao
3 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular del puesto Profesionista A 1 Afio
8. Anexos:
A;Zxo Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 Numero de paginas: 8





[image: image27.jpg]000027

[ Clave: CCS-CCS-PRO4 1
DT PROCEDIMIENTO = ;
BB e AT Revision: 5
TRAMITAR EL PAGO DE BECAS FARA HIJOS DE PERIODISTAS Pag 1de7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). 2 " " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 19/02/2010
Actualizacion del Ty
1 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 10/10/2011
Actualizacion del B
2 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 28/05/2012
Actualizacién del b s
3 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 27/03/2014
4 Todas (;_fctqa!z?clpp,d |- Actualizacion del Manual 16/12/2016
| [ procedimient - i
5 Todas o A;:fﬁéilizaéién del Manual 30/09/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS
£ = LA

Los originales de este documento queda bajo resguardo de:™

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Coordinacién de Comunicacion Social

El presente manual se encuentra disponible para su consulta SERRESRRIsitior AglectrNiee.Ciy

“manuales.morelos.gob.mx”. BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5




[image: image28.jpg]000028

5y

Clave: CCS-CCS-PR04

PROCEDIMIENTO t x e
t Revisién: 5

SEFATURADE LA OFGINA PRCRRTA
BEUlGUBERNATURA

BELReTABS.

TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS

Péag.2de 7

1. Propésito:

Coordinar el pago de la Beca para Hijos de Periodistas a través de la recepcién de la documentacion
proporcionada por el comité de Becas para hijos de Periodista de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento
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VIIL.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Alexander Ismael Pisa Metcalfe

Coordinador de Comunicacién Social

Directo:
(777) 318-84-22

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Francisco Reyes Olvera
Asesor B

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Erika Yamileth Nava Espina
Profesionista A

..Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Cinthia Cristina Castillon NarvaezE |

Profesionista A

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Roberto Ocampo Ocampo
Profesionista B

Conmutador: e
777) 329-23-00
777)'329-22- 00.
9 Extensnon 1142

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,

/“Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
., C.P. 62000

Mauricio Alejandro Hernandez Re
Técnico Profesional

Directo:
(777).318 67

1=+
Conmutador:

(777) 329-23-00

(777) 329-22-00

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

Extensién: 1140 C.R62000
777Dir3e1cto: SESBETARIADE ARIMNISTRICION
Daniel Rogel Salomén i oiawl.gziznsAnmLclonu

Técnico Profesional

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1138

Tl D)

DEPARTAMENTO DE MANU,

0
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ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
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Manual de Politicas y Procedimientos

DGDO-DMA-PR01-FO02
4

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO01-IT01
6
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IX.- COLABORACION

‘Nombre de las Personas Servidoras Publicas | y
Colaboradoras

4 >
Alexander Ismael Pisa Metcalfe
Coordinador de Comunicacién Social / é
il
z/ €

Mauricio Alejandro Hernandez Reza
Técnico Profesional

Cinthia Cristina Castillon Narvaez, |
Profesionista A

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIDNAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
S e—
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