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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Comunicacion, el
cual contiene informacioén 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 fracciéon Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

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

[y Ménlca Boggio Tomasaz Meri nc'>
Jefa de fa Oficina de Ia C»ubernatura del Estado

f [ ¥

I " Amalia Berenice Hernandez Bracho
Directora General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 10 de octubre de 2022
SEC H[ TARIA DE ADMlNWTRA(,!ON

Q i SIRECCION GENE um‘
Nimero de paginas: 63 | DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
)

VISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
e e —————

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord
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 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;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
° Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
° Facilitar la induccién al puesto del persona| de nuevo ingreso y; f
. Apoyar las auditorias lnternaé de los érganos de control ) e <> il
g, 3
El Manual de Politicas y F‘rocedlmlentos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de control politlcas procedimientos dlrectlono y colaboracioén.
A r
En cumplimiento a la Ley Organlqa de la Adrmnlstracnén Publlca dél ‘Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el en el Reglamento Interior de la Jefatura de /la Oficina de la Gubernatura del Estado,
ha integrado el Manual de Politlcas Y Proced:mlentos de la Direcciéon Geperal de Comunicacién, en donde
se describe su ambito de acciéon epmarcado por las dispos:mones juridicas aplicables.
R C 2H
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. El Departamento de Manuales Admlms'iratlvos de Ia Dlreccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Ccmun:ca\cié‘n;‘l ] ; [< I\’ ] (& i « ] PP i
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VI.- POLITICAS
Se documentan a continuacién las siguientes politicas:
Nombre del Proceso/Procedimiento: Generar material fotografico de las Actividades del Gobierno del
Estado
1. Propésito:
Normar y homologar los criterios del procedimiento Generar material fotografico de las actividades del
Gobierno del Estado a través de establecer lineamientos para la elaboracién de los materiales graficos
(fotografias) institucionales con total apego a la normatividad vigente aplicable en la materia, con la finalidad
de que puedan ser utilizados en eventos o para su difusién publica.
it o - <
2. Alcance: [ . I Q< B Al
Estas politicas aplican a: A e e —— —
e Direcciéon General de Comumcacnén | . i ' .
3. Referencias: ‘ wi W ; i e
. Reglamento Interior de la Jefatura de 14 ‘Oficinaide’ Ia GubernatJra del Estado. Publicado en el
Periddico Oficial tierra y Libertad” numero 5663 del 2 de enero de 2619
Procedimiento “Generar material fotografco de las actwldades del Goblerno del Estado” (DGC-DF-PRO01).
i | g
4. Politicas: | 7 ( S
b La Direccién de Fotografia debe entregar aj Ia DlreCC|én General de Comunicaciéon los materiales
graficos (fotografias) ya seleccnonados para llevar a cabo su difusion,
1. El Director de Fotografia debe venf‘car que los materiales fotogréfc.os cumplan con los lineamientos
establecidos para su difusion. | & | ¢
1. La Direccién de Fotografia debe recnblr con antlc:pacuon la solltud de material grafico de las personas
de Comunicacién Social de las Secretarias y Dependenc:las que lo reqme‘ran
‘ Q, ATE LA
Nombre del Proceso/Procedlmiento. Generar lnformacwn de las acciones del Gobierno de Morelos
1. Propésito:
Normar y homologar los criterios del procedimiento “Generar Informacién de las Acciones del Gobierno de
Morelos” mediante elaborar y revisar los materiales mformahvos (boletines, comunicados y notas para foto)
que muestran las acciones y logros que tiene el Gobierno de Morelos, con total apego a la normatividad
vigente aplicable en la materia, con la fnalldad de que puedan ser difundidos pubhcamente
2. Alcance
Estas politicas aplican a: i ¢ s Y a La 7
e Direccion General de Comumcaclén o j g ¢ ; I :
3. Referencias:
e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Publicado en el Periédico
Oficial tierra y Libertad” numero 5663 del 2 de enero de 2019.
e Procedimiento Generar Informacién de las acciones del Gobierno de Morelos @@Q(-DRWRQF)N)M,M STRAC NW
! l'lh‘[; nm (.\ N u B
4. Politicas: . . . DE DE >/\HNUL L o um irufl;\xl( IONAL
I El Director de Prensa debe asignar al personal que acudira a cubrir
entrevista, de acuerdo a las actividades publicas y privadas del Goberna
digital con un dia de anticipacién.
4 | DEPA "TAMI.NH) DE MANUAL(;Q
| —— »_‘_‘nM!NI.‘;]HATIV()S
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1. La Direccién de Prensa debe realizar la cobertura informativa del evento, conferencia de prensa o
entrevista, asi como redactar el material informativo (boletin, fotonota) que determine la agenda
enviada por la Direccion General de Comunicacién, cumpliendo con los lineamientos establecidos.

1. La  Direcciébn de Prensa debe revisar que los materiales informativos de las Secretarias y
Dependencias que llegan por correo electrénico, cumplan con los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Comunicacién para dar a conocer las acciones que realiza el Gobierno del
Estado.

Nombre del Proceso/Procedimiento: Difundir informacién de las secretarias para fortalecer la Imagen del
Gobierno del Estado.

1. Propésito: i
Normar y homologar los criterios de1 procedl cento leundlr Informacion de las Secretarias para Fortalecer
la Imagen del Gobierno del Estado™ med|ante\cb ordihar .a' las areas de Comunicacién Social de cada
Secretaria para elaborar materiales lnformatlvos (boletines; comun |cados y notas para foto) que muestren
las acciones y logros en beneficio de Ia poblacnon a fin de fortalece=r desde las dependencias la imagen del
Gobierno del Estado. =

ERRAY LiBERT S

2. Alcance: 1
Estas politicas aplican a: |
Direccién General de Comunicacu“.n
| B

| e

f
f
f
|
}

3. Referencias: i | e =
e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Publicado en el Periédico
Oficial tierra y Libertad” numero 5663 del2 de enero de 2019. s
e Procedimiento Difundir mfon'nac:én de Ias Secretarlas para fortalecer la imagen del Gobierno del Estado
(DGC-DP-PR02). f e ™ A - S | :

4. Politicas: * [ ¢ .

I. La Direccion General de Comunlcamonl debe brlndar el apoyo al personal de las secretarias que
conforman el Poder Ejecutivo para-difundir-las-actividades- (fechas conmemorativas y eventos) que
requieran difundir en medios de comunicacién, siempre y cuando con ochos dias de anticipacién envien un
correo electrénico con la informacién requerida.

IIl.LEI Director General de Comunicacién debe definir la estrategia de cobertura y difusién, misma que sera
trasmitida al personal de cada dependencia para que generen el boletin o fotonota con video y fotografias.
lll.La Direccién General de Comunicacién debe recibir del personal de las secretarias los materiales
informativos con la aprobacion de sus titulares para que la Direccién de Prensa les asigne la hora para su

difusién en medios de comunicacion.

Nombre del Proceso/Procedimiento: Coordlnar la cobertura de las actlwdades o eventos del Gobernador,
Secretarias y Organismos que Integran ‘el'Poder EJecutlvo

1. Propédsito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Coordinar Cobertura de las Actividades o Eventos del
Gobernador, Secretarias y Organismos que Integran el Poder Ejecutivo” median t, ﬂQAUOH
mecanismos de la comunicacion interna para que las areas responsables recib&an 183 fgé‘fh%ﬁl\r
PRoNAL

finalidad de dar cobertura puntual a las actividades o eventos del Gobernad ecretanias 'O

que integran el Poder ejecutivo. ()s DESARROLL o OF
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
ADMIN S —
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2. Alcance:
Estas politicas aplican a:
e Direccion General de Comunicacion.
3. Referencias:
e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Publicado en el Periédico
Oficial tierra y Libertad” niumero 5663 del 2 de enero de 2019.
e Procedimiento Coordinar la cobertura de las actividades o eventos del Gobernador, Secretarias y
Organismos que Integran el Poder Ejecutivo (DGC-DP-PR03).
4. Politicas
I. La Direccién General de Comunicacién debe generar una orden de trabajo de acuerdo a las actividades
publicas y privadas del Gobernador marcadas-en-la agenda digital-que env[a la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado para su cobertura. T o\
Il. La Direccién General de Comunicacién' debe' reallzar 'Ia lnwtacwn a medlos de comunicacién para el
evento u acto oficial que presidira el Gobernador con la finalidad de que puedan acudir de manera directa
a cubrir el evento, recorrido, rueda de prensa o entrewsta | ; [
= |f
Nombre del ProcesolProcedlmle‘nto rortalecer alas Secretarlas p"ara Uniﬁcar los Criterios de Informacién
y Posicionar al Gobierno del Estado > ! . | I
¢ I i r ]
’ =8 | grea sy { . « ¥
1. Propésito: j I l U ( e ||
Normar y homologar los criterios del procedimiento “For(alecer a las secreiarias para unificar los criterios de
informacién y posicionar al Gobierno del Estado” mediante Ilnearnentos que deben cumplir las areas de
Comunicaciéon Social de cada Secretarla para elaborar materiales |nformatlvos (boletines, comunicados y
notas para foto) que muestren las acciones y logros en beneficio de Ia poblacuﬁn a fin de fortalecer desde
las dependencias la imagen del Gob»erno del Estado.. ~ I
4 , A
-1 3 = NI | ]
2. Alcance: \' p £ : g i
Estas politicas aplican a: 1% "1 ’ eVl « Q : ;'
e Direccién General de Comumcamén -t ¢ /
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 enero de 2019. {
e Procedimiento Fortalecer a las secretarlas para unificar los cntenos de mformamén y posicionar al
Gobierno del Estado (DGC DF’ -PR04). { ) i
|
4. Politicas:
I. La Direccion General de Comunicacion’ debe establecer, como  estrategia que las secretarias o
dependencias que organizan un evento al' que acude: el Gobernador entreguen una tarjeta informativa con
los datos relevantes para unificar datos y generar el boletin que dé a conocer las acciones relevantes.
Nombre del Proceso/Procedimiento: Producir material audiovisual de las obras y/o acciones del Gobierno
del Estado.
MmmTRAC!(‘)N
1. Propésito: ECRE TAF TARIA DE ADMINI
Normar y homologar los criterios del procedimiento “Producir material audlovr al de 158 Obrae Y/ %%#}Qhﬁ%m
del Gobierno del Estado” a través de elaborar los materiales audiovisuales instifdiciehaféd cbn’total a '
la normatividad vigente aplicable en la materia, con la finalidad de que puedan R ?A b
DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘ A
Anuums?rn;\'nvo:; 3
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2. Alcance:
Estas politicas aplican a:
e Direccion General de Comunicacion.
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 Producir material audiovisual de las obras y/o acciones del Gobierno del Estado
(DGC-DV-PRO1).
4. Politicas:
e El Director de Video debe asignar_al personal que acudird a tomar las imagenes audiovisuales de las
actividades del Gobierno del Estado; de acuerdo.a la agenda digital enviada por la Direccion General de
Comunicacion !( “ [,‘ ] ]‘_ A ? 2> ||
Nombre del Proceso/Procedimi Crear contemdos audlovneuales para campanas del Gobierno del
Estado de Morelos. = = .( el |
i,’ // oo O f e
1. Propésito: i RRAY LIBER = !
Normar y homologar los criterios ocedimiento,/“Crear contenidos audiovisuales para campafas del
Gobierno del Estado” mediante lir ntos para e1aborar los matenales graficos institucionales con total
apego a la normatividad vigente =-— en la matena con la Fnahdad de que puedan ser utilizados en
campanas del Gobierno del Estad [~ E
rn ; i

2. Alcance: ‘ "o |}
Estas politicas aplican a: =
e Direccion General de Comumcac:én T - !

== y |
3. Referencias: j -
» Reglamento Interior de la Jefa ura de Iq Qflcma de la Gubernatura del Estado Publicado en el Peridédico
Oficial tierra y Libertad” nimero 5663 del 2 de enero. de 2019.
e Procedimiento Crear contenidos audiovisuales para campafas del Gobierno del Estado (DGC-DV-
PRO02).

Vo R o B F p

4. Politicas: S A0 £ { L %

I. La Direccién de Vvdeo debe remblr Ia sohmtud para cubnr un evento con al menos cinco dias de
anticipaciéon para generar el[ material - audlovusual para. campanas institucionales de prevencién y/o
participacioén ciudadana.

Il. La Direccion de Video debe entregar el material audiovisual en formato digital para la campania utilizada en
spot de television, Video |nstltu0|ona| y/o paraLre(des somales £ )

§ £
SF(‘RF TARIA DE ADMINIS TRACION
DIRECC l()N-(-[ NE n;‘ i ‘;
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
/\EEMI'\“ ru/unu) >
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Vil.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
Fpse Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
Generar material fotografico de las actividades del
1 Gobierno del Estado PEC:DE-PRO &
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Estado
Difundir informacién de las: cretarlas para fortalecer ﬂa
= imagen del Gobierno del Estado LA I 2 f DEC-DP-PRO2 4
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Poder Ejecutlvo,‘ N . . “,\); .
Fortalecer a Ias Se"‘retarlas para unlfcar los crit eﬁoé de
5 informacién y posnclonar al Gobierno, del Estado - DEC-DP-PRO4 8
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FRISRESAINS GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL RRoviglon:i0
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1. Propésito:
Generar material fotografico mediante la cobertura de las actividades del Gobierno del Estado con la
finalidad de que sean utilizadas en medios de comunicacién, redes sociales y en la elaboracion de
campanas publicitarias y/o producciones.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Comunicacion
e Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
e Direccién de Fotografia
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en: - .
e Articulo 22 fracciéon XV del Regl@rpento_ teric cje I?\Jeféttﬁé de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Manual de Organizaciéon de la DlrfcclérLGefL I l\(): mumcacuén >
4. Responsabilidades: 1 r T N S ll =
Es responsabilidad de las personas’ titulares de 1os puestos AUiniar Técnico, Técnico Profesional y
Fotégrafo, apegarse a lo establecido en este procedlmlento PO | - 5= G
Es responsabilidad de la persona | ‘tltular de la Dlrecmén de Fotogra ia ela Jorar y mantener actualizado este
procedimiento. ‘ 1 : !
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmén General-d Comumcacnén revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento : [ o ey !
Sl a\% (
5. Definiciones: | = i.‘ (& & | —
Scouting: Visita organizada para conocer a fondo_las caracteristicas del lugar en donde se realizara un
evento y cémo sera la logistica. J b L2 ||
6. Método de Trabajo: 3 >
6.1 Diagrama de Flujo { )
6.2 Descripcion de Actividades )
B ' B l \ QEC‘” = TARIA DE - ADMINISTRACION
- a L sies i 1 <@ Ier(( 1ON GE NERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
18 - 2024 REVISADO
DEPARTAMENTO DE M/ ANUALES
e ADMINISTRATIVOS =
= José Lui§'Lépez Contreras
Director Ge e/aldetomunlcaclén
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 14de octubre de 2022
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PRO1
Revisién: 0
GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 3de 6
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir la agenda digital de
las  actividades del Los guiones, locaciones vy
Gobierno o solicitud de ( scouting se coordinan con la
campafia y/o producciones. Direccion General de Imagen
1 y Material Audiovisual
Designar al Fotografo que dara |, 7 T~ - =
cobertura a las actividades o f A
agendadas. e e B
2
| = >
| ERRA Y LIERY
i | )
Solicitar al personal que preparen
el equipo de fotografia para la
cobertura de evento y tener
material de calidad W,
3 ! \
! !
!
I
i y W
Acudir al evento o locacién para El material fotografico se
generar el material fotografico utilizara en la Direccion de
solicitado Prensa o en la Direccion
General de Imagen y Material
4 l Audiovisual.
v \
Supervisar la cobertura de la I
actividad designada
5 I ;
!
P i
\ 4
Descargar, seleccionar y z 4
enviar el material para RE TARIA DE ADMINISTRACION
revision del Director de e — ——l).‘”('-g(‘"i)‘ ———
Fotografia SON GENERAL
—I 9! DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
; DEPARTAMENTO DE MANUALES
—_ADMINISTRATIVOS {
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000014
. PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PRO1
Koy | e GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL ReVisiGN:0
Y GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 4 de 6
Supervisar que el material
fotografico cumpla con los
estandares de calidad y autoriza
los envios informativos.
7 I
y
Enviar el material
aprobado por el Director B o
de Fotografia .
N ' | B o
LA Bag2
8 I
F =T k
' | LipeRY £
2K 2 i
Clasificar y archivar el ”
material fotografia para X ©
consultas o uso en los p
informes de Gobierno e
9 l e
)
T )
b =
! |
. I
!
A { |
B % ¢ }
B\ B
£ ¢ 165 -
i £ i ) 4
& [ T
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
o 1ﬁ_n[\ (,u'y‘r: GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS i
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000015

Clave: DGC-DF-PRO1
Revision: 0
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PROCEDIMIENTO

Ko | ¢

GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

6.2 Descripcion de Actividades:

— Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Comunicacién la agenda
digital de las actividades publicas y privadas del Gobierno del
Director de Estado o la solicitud que hacen las secretarias via correo Agenda
1 Fotografia electréonico para realizar campanfa y/o producciones. [:? ital
(DF) igita
Nota: Los guiones, locaciones y scouting se coordinan con la
Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.
> DF Designa al Fotégrafo que dara cobertura a las actividades
previamente agendadas.._. - S —
Solicita al Fotégrafo y Auxmar Técnlco que assturén al evento
preparen el equipo_ de‘fotografla ‘que se utlhzaré en la
3 DF n|
cobertura de eyentos o producciones para .tener el material
de calidad. ==l
Acude al evento. o Iocamén para. ge;nerar‘ el material
fotografico sollutado RRAY LipeRY e |
4 Fotégrafo | i
(F) Nota: El atenal fotografco se utilizara en la Dlrecmén de
Prensa oren a Dlreccu‘)n \General de lmagen y Material
Audiovisual:~ | ol o £~
Supervisa que| el equo asignado cumpla=en el evento,
5 DF recorrido | ©.. locacién con | la cobertura de la actividad
agendada | { |, |
6 Auxiliar Técnico Descarga selécciona“y env!a el material anDirector de
(AT) Fotografia para su revision. , : Tm2
Revisa que el matenal fotogréfco cumpla con los estandares . .
7 DF de calidad' vy, autonza de| 3 a G4 foto para los envios Maten(ac\’Iif?tt;?réflco
informativos. 9
. ¢ Envia a la Direccién de Prensa y/o Dlrecmén General de < .
8 Técnlco(_‘l?'r:o)feswnal Imagen y Material Audiovisual el materlal aprobado por el Materl(inf?tt;?réflco
Director de Fotografia. 9
Clasifica /'y archiva el material fotografla de manera dugltal
9 DF para consultas o uso en los mformes de Gobierno. ) < Material fotografico
~ 4 (digital)
Con esta actividad flnallza el procedlmlento.
CRETARIA DE ADMINI STRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
¥ Al')ﬁ!ﬁl!il{{;\]rt\‘ll)s
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PRO1
' GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL Bevision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Material Fotografico Titular de la Direccién de 6 arnos
(digital) Fotografia
2 Agenda digital Titular de la Direccién de 1 afios
(digital) Fotografia
- —,
‘ "NES .
| \\ Ve
i
) ]
#l- A i
==
[ ] R
i B
1 | T
= | rY
8. Anexos: -
Anexo <
Ko . Clave
Ty X
Ninguno
f y. G e i
b - d £ % ! il i . \
\ V' { )N = ! i §
v | B W { i
* L £S5
£ [
SECRE TARIA DE ADMINISTRACH S
DIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA|
™
4 |
REVISADO
DEPARTAMENTO DI MANUALES |
ADMINISTRATIVOS ‘!
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Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organlzacnonal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Comumcacnén | { <
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PRO1
GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Rewision; .0
ESTADO Pag. 2de 8
1. Propésito:
Generar informacién de las acciones del Gobierno del Estado mediante la cobertura de las distintas
actividades que se realizan, con la finalidad de que la poblacién conozca a través de los medios de
comunicacion, portal y redes sociales oficiales las obras y programas realizados en su beneficio.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Comunicacion
e Direccién de Prensa
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 22, fraccién XVI del Regla_rnen_go_lg!erlor de Ia_JJefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
e Manual de Organizacién de la Dlrleccvén Gen ral eS
I 9 °
4. Responsabilidades: ' L»,_IT_,[ D
Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos Técnico P ofesnonal y Profesionista A, apegarse
a lo establecido en este procedlmnento: : !:
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecc:lén de Prens orar y mantener actualizado este
procedimiento. ( Y
Es responsabilidad de la persona t|tular de la Dlreccufm Gener=| de Comunicacién, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento, Y | i \ -
5. Definiciones: |
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo 3
6.2 Descripcion de Actividades: L
e & i
X £ | . (\ ’ {
V4 J | :
\ Y 1 p. '
% |
BECRE TARIA DF aAn ACION
L FRECCION GF S
- ! . DE DESARROLLO ORC(
REVISALO
DEPARYAMENTO DI MANUALES
£ ADMINISTRATIVOS
Elaboré Revjsé
(\ —O-x Q“: ,(*,;(r ) — et
Cristina Gabriela Reynoso Guasco José Lui l-6pez Confreras
Directora de Prensa Director Gengralde Comuniedacion
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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PROCEDIMIENTO
GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL

ESTADO

Clave: DGC-DP-PRO1
Revision: 0
Pag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

N

Recibir agenda electrénica con los
eventos, recorridos y/o entrevistas
del Gobernador y/o Secretarias que

requieren cobertura.

Agenda
(electronica)

invitaciéon  electrénica de los
marcados en la agenda como publicos.

]

Solicitar al Técnico Profesional elabore la
eventos

\ A IfS==] |

Elaborar la invitaciéon del evento
publico y enviar por correo
electrénico a los medios de
comunicacion

I S0

evento publico o privado, recorrido
entrevista para que redacte el mat
informativo digital

e

Asignar al Técnico Profesional que acudira al

y/o
erial i

y ! !

Elaborar orden de trabajo y enviar
mediante correo electrénico al
personal de la Direccion General
de Comunicaciéon para su

conocimiento y coordinacion.

Orden de
Trabajo

La orden de trabajo se

hace en coordinacién con

el Director de Prensa,

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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L omre PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PRO1
e GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Rewislon;Q
ESTADO Pag. 4 de 8
Solicitar al Profesionista A una tarjeta
Informativa electrénica de la
actividad que se va a cubrir para
tener mas datos de contexto.
6 Tarjeta
informativa
Solicitar a los enlaces de
comunicacién de cada dependencia Una vez recibidas las tarjetas
elaboren tarjeta informativa informativas solicitadas, recopila
electronica del evento. la informacién en una sola tarjeta
= y turna al Director de Prensa.
! [~ |
y K ; N 7
Enviar tarjeta informativa al
Técnico/a Profesional para tener Esta tarjeta informativa también
un contexto previo de la actividad sirve para complementar los
a la que va a acudir y también y -{ datos para elaborar el boletin o
para elaborar el boletin o el texto | el texto para foto nota
8 de la foto nota electronico | electrénica
A 8
Acudir a la actividad asignada para grabar || . ' AYAY; !
audios de los mensajes de los funcionarios y + 3
personas que participan y observar el [~
desarrollo del evento. -
=
| P |
FRW- AN B i f i
A AR 4 A B
v ’ Coresi g = Gk, 8
Recibir el boletin o texto para foto
nota del evento para revisar que m y
cumpla con los lineamentos J el
10
Boletin S - - ” 2
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ]
v DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
L= REVISADO
L\~ J Y
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
AL A —
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NV GRS : ision:
e | o GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Revision:.0
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Enviar al Director General de
Comunicacion el material electrénico
para su autorizaciéon y enviar por
correo electrénico al técnico
profesional
1M1
A
Indicar el envio electrénicamente a los
medios de comunicacién y subir al
portal de Gobiemo el boletin o texto Se complementa con el
para la fotonota acompafiado del material de la Direccién de
material video grafico. Fotografia y Direccion de
Video.
12
by
FIN
|
|
) ‘]
SE IARIA DE ADMINISTRAC!ON
nm[(r 1<)r||.ir:i| i
DE DESARROLLO ORGANIZACIO. AL
Fa... ,, [
REVISADO
‘ﬁ\
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

(No. de Control)

Director de Prensa
(DP)

Recibe del Director General de Comunicacién la agenda
electrénica con los eventos, recorridos y/o entrevistas del
Gobernador, asi como de las actividades de las Secretarias
que requieren cobertura.

Agenda electrénica

DP

Solicita al Técnico Profesional que elabore la invitacion
electrénica de los eventos marcados en la agenda como
publicos.

Técnico Profesional

Elabora Ia invitacion. del. evento publico. .y envna por correo
electrémco a los;medios de.comunicacion, . ||

Invitacion

DP

Asigna aI Técnlco Profesnonal que acudwé al evento publico o
privado, recorndo ylo© entrevnsta para que redacte el material

|nformat|vod|gltgl < R }

™

Elabora orden de trabajo y envia por: correo electrémco a todo
el personal de la Direccién General de ComUnlcacm‘m para su
conomm:ento Y coordnnamén . .,_ ;

|
Nota: La orden de traba]o se hace en coordmacnén con el
Director de Prensa Dlrector de Fotogr afia y | Director de

Video. | = i e . 5

Orden de Trabajo

DP

Solicita a ProfeEromsta A tarjeta lnformatlva electromca de la
actividad que se va a cubrir para tener mas datos de contexto.

Tarjeta Informativa

Profesionista A
(PA)

Solicita a los enlaces de comunicacion de cada dependencia
elaboren tarjeta mformatuva electrénlca del evento

Nota: Una vez recnb:das Ias tarjetas informativas solicitadas,
recopila la informacién en una sola tarjeta y turna al Director
de Prensa.

Tarjeta informativa
(electrénica)

DP :

Envia la tarjeta mformahva al Técnico Profesional para que
tenga un contexto pr?vuo de la actividad a la que va a acudir.

Nota Esta tarjeta mformatlva también  sirve | para
complementar los datos para elaborar el boletin o el texto
para foto nota electrénica. a5 i

Tarjeta Informativa

TP

Acude a la actividad ‘asignada para grabar audios de los
mensajes de los funcionarios y personas que participan, asi
también observa cémo se desarrolla el evento para elaborar
el material informativo.

10

DP

Recibe el boletin o texto para foto nota del evento y 8&‘(]5!{

TARIA DE QQMM“’T /\L,n)l

que cumpla con la linea indicada.

OTRE ¢ ¢

t

11

DP

Envia al Director General

de Comunicacion el

envia por correo electrénico al técnico profesional

matériakEArRro 1o o

electrénico para su autorizacién y una vez con el visto awr-. g
LR 3 -

DEPARTAMENTO Df

ADMINISTRATIVOS

AN|

SANUALES

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
o]
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GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Ravislon:0
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A Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Indica al Técnico Profesional que envie por correo electrénico
a los medios de comunicacion y se suba al portal de Gobierno
cdel Estado, el boletin o texto para la fotonota con el material
video grafico previamente autorizado por la Direccion de
12 DP Fotografia y Direccién de Video. Boletin
Nota: Se complementa con el material de la Direccién de
Fotografia y Direccién de Video.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
f
=
[~ e
==
L,
e—
¥
L
Y r-
| | { | i
¥ i i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e ADMINISTRATIVOS
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GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Revision:|0
ESTADO Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
e s Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Tarjeta Informativa Titular de la Direccién de Prensa 1 Afo
2 Boletin Titular de la Direccién de Prensa 5 Afios
|
|
(|
8. Anexos: i
|
Aaeoxo i ' i Clave
L=V /
S NINQUAG e =
n P -
| B ¢ |
B S & I
Y4 R |
i & B . -
é A
v |’ 1
« I
SECRE TARIA DF ADMINISTRAC 1ON
i Hl’((l().lllhllul
DE DESARROLLO ORGANIZ
REVIS: tﬂ (}
i DEPARTAMENTO D MAMNUALES
Al)t‘./\h H ;YPA‘ VPS =
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . : & Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizadien
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este docume?to quedan bajL resguardo de: l
1. Direccién General de'Desarrollo Organlzacnonal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Comunicacion.
El presente manual se enc(ﬁ:eht_’ra':' 'é'lisﬁohibl,e ﬁafa su. pbnsulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”. — 3 i > . .
SEC HL TARIA DE ADMINIS THA(,I(SM
I BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
! ADMINISTRATIVOS
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NG ] SRR DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 2de 7
1. Propésito:
Difundir la informacién de las secretarias a través de coordinar el envio de boletines, comunicados, reportajes y
entrevistas generados en las areas de la Direcciéon General de Comunicacién con la finalidad de fortalecer la
imagen institucional del Gobierno del Estado.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
° Direccién General de Comunicaciéon
° Direcciéon de Prensa
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. En el Articulo 22 fraccion V del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado.
. Manual de Organizacién de Ia Dnrecc:on General de Comurucacnén
| o I v
4. Responsabilidades: | - 3 5 o !
Es responsabilidad de las personas t«tulares de los puestos Profe5|on sta A y Técnico Profesional, apegarse
a lo establecido en este procedvmlento 7 ¥ L
Es responsabilidad de la persona t|tu|ar de la 'Diréceioh dé Prensa Iaborar y mantener actualizado este
procedimiento. r
Es responsabilidad de la persona tntular de la D|reccré>n General —de Comunlcaclén revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlenttok_ = i 1
It P ;) I I (
5. Definiciones: | ' { \ !
“Ninguna” Elv i i
’ i P ‘ ¥ i
6. Método de Trabajo: floert B cusf N, [ |
| i ” $ i |
6.1 Diagrama de Flujo | ' £ |
6.2 Descripcion de Actividades: | ¢ Y )
SECRE m!u DE ADMINISTRACION
€ | g ECCION GENER B
DE DESARROLLO ORG u.u/m IONAL
™\ 4 % =
EVISA U O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
. "'\()MINI IA['V() 5
Elaboré Revi%é
( vrré-]z‘..—.—:.u - _ pa byl
Cristina Gabriela Reynoso Guasco i Jose Lui pez Contre:
Directora de Prensa Director Gen| rql»de‘Co’nTﬂnjlizﬁ_a)ién
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
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6.1 Diagrama de Filujo:

( INICIO )

N

Solicitar una tarjeta
informativa mensual con
las actividades de cada
una de las Secretarias o
Dependencias

y

Tarjeta
Informativa

;1
\ TE
Recibir tarjeta informativa
con las actividades a
realizar
2

La tarjeta

personas

Tarjeta
Informativa

Consultar la agenda v
digital de las secretarias y
revisar las tarjetas . I

nformativas mensuales

3

Tarjeta
Informativa

Entregar estratiegia para que f
solicite a la persona del area de |, f
comunicacion de la dependencia i
materiales informativos

[ # ]

ot € L
3 3] (] i
B S

Recibir notificacion por
medio de un chat de

trabajada con cada una de las

comunicacion de las Sccretarias y
Dependencias del Poder Ejecutivo

informativa fue

del area de

aplicacion  electronica
que boletines y/o
Tarjetas informativas SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
5 DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
IREVISADO
B -
i L) = 4
6 DEPARTAMENTO DE MANUALES |
i ADMINISTRATIVOS
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DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 4 de 7

Confirmar que los

materiales anunciados

en el chat hayan

llegado al correo

electronico de sala de
6 Iprensa

y

Revisar los materiales
informativos y dejar en
una carpeta digital para
que se complemente
on el material grafico.

Informar que estan completos los
materiales para su autorizacion y
difusion

|

Autorizar los materiales
para que se difundan e
informar al Director de
Prensa

y

Solicitar que se suban y
envien los materiales
autorizados

NG

Enviar por correo
electrénico los
materiales a los medios SECRE IAH'/\ DL AUM(NI“IRA( lON

de comunicacién y al e ———

ortal para su difusion. tTn\l CCION GENE wm
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

FIN ADMINISTRATIVOS
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<> |

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

‘Paso Responsable Actividad (No. de Control)
- Solicita via correo electréonico al Profesionista A la tarjeta

1 Director de Prensa | informativa ~ mensual con las actividades, fe’chas Tarjeta Informativa
(DP) conmemorativas y eventos de cada una de las Secretarias o

Dependencia para programar su difusién

Recibe del Profesionista A la tarjeta informativa mensual con

las actividades a realizar

Profesionista A . .

2 (PA) Nota: La tarjeta informativa fue trabajada con cada una de las Tareta Informativa

personas _ del _area de comunicacién de las Secretarias y
1

Dependencias del Poder. Ejecutlvo
Consulta | Iqon el »Dnrectqr '(Egneral de \Comumcacnén la agenda
digital de' Ias secretanas _y-revisan la tarjeta informativa Agenda digital
3 DP mensual ara deflmr cual sera la estrategla para difundir la
|nformac16n por semana = | -

2Ys v b -

Tarjeta Informativa

)v
Entrega al Profesnomsta Ala estrategla para -que solicite a la

persona  del érea de comunicaciéon d¢ la« Eecretarla o
4 DP Dependencna Ios boletines y/o amplié la ficha dtTSCI’IptIVa de
los eventos, | fechas conmemorativas y, || actividades
seleccnonados para que de acuerdo ala 'aua. 9.4 se haga
difusién | © |
Recibe otlflcaclon dlanamente por medio ‘de lun chat de
apllcacnérr electrémca _con Ia informacion de que boletines y/o
5 PA tarjetas |nformat|vas ‘enviara 'la persona ~del area de
comun|0ﬁc n de cada Secretaria o Dependenma
- ¥ T
Pchnfco | Conﬁrma ‘que 5 m\aterlales : mformatlvos y graficos
6 roresiong anunciados en el chat de la aplicacion electrénica hayan
(TP) Ilegado al correo electrénico de sala de prensa

b | | B B } 4 e £

i -Revusa lo/s matenales informativos de acuerdo a la linea
i gubernamental ylos guarda en una carpeta digital para que el
7 PA " | Técnico Profesional ‘o Analista Técnico complemente con el
material grafico_enviado por la persona de comunicacion
social de |a Secr?taria o. Dependencna | Ve

Informa al Director General de Comunicacién que materiales

8 DP estan completos para su autorizacion y difusion
° Dlrgit:"l;l(r?iczgg;':rl‘de Autoriza los materiales para su difusiéon e informa al Dn‘eo&bti TARfA DE AUMINI STRAC ION
de Prensa que los materiales estan autorizados —
(DGC) I)IRE( r,uyN 1_.1 N l H}\l
Solicita al Técnico Profesional que suba y envié los materiales | o . 0 ZACIONAL
10 DP autorizados. j‘
A
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e & AL;M!leRnHV()
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- Tipo de Documento
Paso Responsable
P! Actividad (No. de Control)
Envia por correo electréonico los materiales tanto informativos
como graficos a los medios de comunicacién y al portal para
11 TP su difusion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
y 7 T )
8 ]| ! £ %
¥
i
|
| 7z )
i | £ Y LIEY <
i . & I ¥
Elr | E
f = | %
| )
| Y
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{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tnempo_f:le
Retencién
7 Agenda digital Titular de la Direccién de Prensa 1 Afo
2 Tarjeta Informativa Titular de la Direccidén de Prensa 1 Ao
F —
bl ~ T I
| & >
e |
k| e Lo | |
- ==
! . - !
BER - [
L= l
'l
El M o]
i e | ) fem ||
El i k' R ;
8. Anexos: i “ B } ) | |
| = i
Anexo R\ LRl A J.
No. " Descnpcnén I LIDLR \ Clave
Ninguno
; |
1
\ / . 1 i §
\ ( s i
) Sof i [
LW &)
k
ECRE TARIA DE ADMINISTRACION
e -
‘3 Q’mrunmu.uu\ |
T o4 £S FANZACTONAL
| " - N
[ ??F 4 'i V’ E [ g
' FULIS
DES AonAMf,uTo DE MANUALES
- — ADMINISTRATIVOS
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GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL
PODER EJECUTIVO Pag. 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . i o » Fecha de
Rev. Afectadds Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacidn
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CONTR?L DE DOCUMENTOS
Los originales de este documer‘lto quedan ba}o resguardo de:
£
1. Direccion General de'Desarrollo Organlzacnonal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Comunicacion.
El presente manual se encge';'\t'lja} dlsponlble bar‘al 'su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”. e . !
SECRE TARIA DE ADMINIS STRACIN
I T BIRECCION GENERAL
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REVISADQG
DEPARTAMENTO DE MANUALES$
ADMINISTRATIVOS
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@s\,, I B8 COORDINAR COBERTURA DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS DEL Revision: 0
- : GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL -
PODER EJECUTIVO Pag.2de7
1. Propédsito:
Coordinar cobertura de actividades del titular del Poder Ejecutivo, Secretarias y/u organismos auxiliares, a
través de la implementacion de estrategias de difusibn en medios de comunicacién con la finalidad de que la
sociedad morelense conozca las acciones que se realizan en su beneficio.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Comunicacion
e Direccién de Prensa
e Direcciéon de Fotografia
e Direccion de Video
3. Referencias: " )
Este procedimiento esta basado en: - ——— — —
e Articulo 22, fracciones X y XIV del Reglam'en'to Interior jde,'|a ~Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado. N4
e Manual de Organizacion de la Dweccnon General de Comunvcamér 1.
i sl )
4. Responsabilidades: | O '
Es responsabilidad de la persona mular del puesto Tecnlco Profesw apegarse a lo establecido en este
procedimiento. i F— I}
Es responsabilidad de la persona tltular de la DlreccuSn de Prensa‘glaborar y mantener actualizado este
procedimiento. A =
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmén General de Comunicacion revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento - | f \ o
5. Definiciones:
“Ninguna” Ry |
{
6. Método de Trabajo: " |
I \ % A
6.1 Diagrama de Flujo .. Wy
6.2 Descripcion de Actividades:
(
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIC 10N
gB° f " BIRECCION GENERAL
W M ™ DE DF ‘,’ANHUIH) ORGANIZACIONAL
REVIS ﬁxﬁf |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
AI)HINI \rl(/\ll\/ﬁ e j
Elaboré Re rviéo
(‘UC E"L .‘J‘ -~”—:("'fi" s
Cristina Gabriela Reynoso Guasco - José hisfis—;;e—;aurDaS
Directora de Prensa Director General.de-Comunicaciéon
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PROCEDIMIENTOS Clave: DGC-DP-PR03
oty COORDINAR COBER TURA DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS DEL Revision: 0 ]
— GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL
PODER EJECUTIVO Péag. 3de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
h 4 La agenda se recibe con la finalidad de
Recibir la agenda generar una orden de trabajo
electronica de electrénica, en donde se asigna un
Gobernador y genera equipo conformado por personal de la
orden de HADEJO | = oo e e e e e e Direcciones de Prensa, Direcciéon de
electrénica Fotografia y Direccion de Video para su
: cobertura, elaboracion de materiales
1 informativos y difusion.
Agenda
Orden de trabajo
L Esta actividad se realiza en
coordinacién con los enlaces de
Determinar la estrategia para dar Comunicacién de cada secretaria
cobertura al evento publico vy que proporcionan informaciéon
privado. relacionada al evento, y con la
— Direcciéon de Prensa para coordinar
| los materiales informativos que se
2 » f enviaran electrénicamente a los
| medios de comunicacion.
P |
¢ 2 E
A s !
Solicitar a las Direcciones de i
Prensa, Video y Fotografia, la ) 1
asignacion de personal para cubrir !
las actividades del Gobernador B I
l i |
| J
b,
Elaborar y enviar la
invitacion electronica a
medios de
comunicacion, si el
evento es publico
€ ) ¢ ‘ | &
SECRI _:.g\xd/\ DE ADMINISTRACION
| BIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| ™ = glaen A ¥ P
IREVISADO
(TN W AL
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES |
e ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS Clave: DGC-DP-PR03
ﬁf?xj j FETTUEABELA TR COORDINAR COBERTURA DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS DEL Revisién: 0
o GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL
PODER EJECUTIVO Pag.4de?
Coordinar al equipo de trabajo en la
cobertura de eventos y atender a
reporteros y periodistas De acuerdo al tipo de eventos se define la
_________ estrategia de comunicacion para lograr un
5 I mejor posicionamiento de la informacién.
v
Revisar que los materiales informativos
cumplan con los lineamientos
establecidos por la Coordinacion de
Comunicacién Social y presentar para
su autorizacion re—— - |
| m—p— T A [, i
6 i | Y <« |l
f )
| | o i
Tl |
'[ | = | £ 7757 g
Autorizar los materiales
para realizar el envio
para su difusibn en
medios de comunicaciéon
y redes sociales oficiales
7
‘ |
L
Instruir al Técnico
Profesional para enviar los
materiales autorizados
digitales a través de grupos
de una aplicacion
electronica y correo [
electronico } | Y N\ ¢
8 l i /
x A ' ¥a ).
Realiza el envio de los B & &
materiales autorizados ' :
digitales para su difusién
9 SECRETARIA DE ADMINISTRACIHGN
| lnb(l_’(,(;ll};ﬂ(:';l‘:;;‘“ =
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAY
o - P
FIN ! NV i o9/ L.
§ DEPARTAMENTO DE MANUALES
) ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS Clave: DGC-DP-PR03
'if??‘\l ’ BETERASTLATIENA " COORDINAR COBERTURA DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS DEL Revision: 0
— GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL
PODER EJECUTIVO Péag. Sde 7

6.2 Descripcion de Actividades:

e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad ,(DNo. de Control)
Recibe del Coordinador de Comunicacién Social la agenda
electrénica con los eventos, reuniones y recorridos publicos y
privados, asi como entrevistas en donde participara el
Gobernador.

Director General de Agenda
1 Comunicacién Nota: La agenda se recibe con la finalidad de generar una
(DGC) orden de trabajo electrénica, en donde se asigna un equipo Orden de Trabajo

conformado por personal de la Direcciones de Prensa,
Direccién_de Fotografia y Direccién de Video para su
t:oberturaW elaborla]c c’mf de matenales mformatlvos y difusién.
~
Determlra de"acuerdo_al tema y. tamaﬁo de Ia actividad la
estrategia y’ el' nimero de personas para la cobertura del
evento prlIOO r pnvado i s i

. -\) !Al. - |
Nota: Esta actlvndad 'S¢ realiza"en” co rdlnaclén con los
enlaces’ ! Comunicacién de cada secretaria que
proporc;onan mformacnén relacionada aII evento, y con la
Direccién de Prensa para coordinar Ios!» materiales
informativos que se enwaran electrénlcarﬂente a los medios
de comunicacion. —
Solicita a la“Direcciéon de Fotografia Dneccnén de Video y
Direccién [de Prensa la aslgnamén de personal para cubrir las
actividades- del.quemador hY ‘ = J

w,r —

2 DGC

3 DGC

Elabora a 'nvnacuén para los eventos publicos de acuerdo a
Director de Prensa | |o estab ecvdo en fa - agenda del, Gobernador; 'y envia via

(DP) correo electrénico alos medlos de comunicacién.
Coordina al equipo de traba;o conformado por el Técnico
Profesional, fotégrafo y carnarégrafo asignados para cubrir el
evento ademas de atender a reporteros y penodlstas o
5 DGC X 5

Notak De. acuerdo aI tipo de! eventos se define la estrateg:a
de comunicacion para lograr un mejor posicionamiento de la
informacion.

Revisa que los" }malerlales informativosdigitales (boletines,
comunicados, L text&s{para' foto notas) cumplan con los
6 DP lineamientos  establecidos por la Coordinacién de
Comunicacién Social y presenta al Director General de
Comunicacién para su autorizacion.

Autoriza los materiales informativos digitales de la cobertura
de los eventos del Gobernador, mismos que

HTARIA DF ¢r iMISTRACION

7 DGC generados y revisados por la Direccidén de Prensa, asijcomo [0im: « C1on GENE AL
los materiales videograficos revisados por la Direcci@gfd@f«® OL1O OHGaNIZACION N
Fotografia y Video. r W AN A { \ i
EVIOA
DEPARTAMENTO D& ANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Instruye al Técnico Profesional para que envie los materiales
autorizados digitales (informativos, fotos y videos) a través
8 DGC de grupos de una aplicacion electrénica y correo electrénico
a los medios de comunicacién y redes sociales oficiales para
su difusion.
Realiza el envio de los materiales autorizados digitales a los
9 Técnico Profesional | medios de comunicacién para su difusion.
(TP)
Con esta actividad finaliza el procedimiento
I
s |
i i/ I\
ok
L
9]
§
} " B¢ I
| 3 £ C ) | b
1 )
¥ K
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
— ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS

Clave: DGC-DP-PR03

% ?’,}f\J ' SECTHIRELATRR COORDINAR COBERTURA DE LAS ACTIVIDADES O EVENTOS DEL Revision: 0
N GOBERNADOR, SECRETARIAS Y ORGANISMOS QUE INTEGRAN EL
PODER EJECUTIVO Pag. 7de?
7. Registros de Calidad:
§i % Tiempo de
No. D men f
ocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Orden de Trabajo Titular de la Direccién de Prensa 1 Aho
gt
|
|
i
i
i i
AN i { |
i 4 7% C DI
¥ i |}
g § § i
& ] I
8. Anexos: §| S, } ) & o
|~ | %y e {i]
= v [ (27 § I
ANe o |* __Descripcion .« | Clave
o. v T |
W ALV & °S0NV yS
CeeNINgUNO -
? =
? i i
B ik
\ B s |
: H = ; : |
4 i
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
[ DIRECCION GENERAL
T m v ORCGANIZACIONA)
REVISADO
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Ay | ansasecr FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE | Revisién: 0
INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO Péag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). R B g Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacidn
(0] N/A Emision Emision 10/octubre/2022

|

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan‘bajo resguardo de: ‘

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direcciéon General de Comunicacion

El presente manual se encuentra  'disponible. paral su.  consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx". L

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

i ADMINISTRATIVOS j
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- FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE | Revisién: 0
INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 2 de 8
1. Propédsito:
Fortalecer las estrategias de comunicacion de las secretarias mediante la coordinaciéon de sus enlaces con
la finalidad de unificar los criterios de informacién y posicionar las acciones del Gobierno del Estado.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Comunicacién
e Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
e Direcciéon de Prensa
e Direcciéon de Fotografia
e Direccion de Video
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en;
e Articulo 22, fraccion Vil del Reglamento Intenor de Ia Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado.
e Manual de Organizacién de la Dlreccnén General de Comunlcacuén
4. Responsabilidades: i ‘
Es responsabilidad de las personas titulares de Ios puestos Profesnonal Ejecutivo D, Director de Fotografia y
Director de Video, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Técnlco Profesional elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona mular de la Dlreccnén General de Comunicacion revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento: I j
5. Definiciones: 8 2
“Ninguna” i
6. Método de Trabajo: ‘
6.1 Diagrama de Flujo 3
6.2 Descripcion de Actividades:
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
OF DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Arturo Iradier Gutiérrez Martinez José
Técnico Profesional Director G
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
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INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO

FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE

Clave: DGC-DP-PR04
Revision: O
Pag.3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ’

Consultar con el
Coordinador de
Comunicacién Sacial la

agenda digital para definir
los temas y/o eventos a
destacar

Determinar la estrategia de
comunicacién que se implementara
para fortalecer la imagen del | g
Gobiemmo o dar ‘a conocer los

rogramas, obras y acciéon :
2 | G | |

Coordinar con el Director General
de Imagen y Material Audiovisual
las campanias.

3 I
Indicar al Director de Prensa la

estrategia a posicionar
programas, obras y acciones.

!

Solicitar al Profesionista A
que junto a los enlaces se
elabore una tarjeta
informativa digital y boletin
digital del tema a
posicionar

4

Tarjeta
informativa

N

La estrategia de comunicacién que se
determina incluye ruedas de prensa,
LIt 3 I entrevistas, reportajes y/o campafas
institucionales,
participacién ciudadana.

de prevenciéon o

i

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia:
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Clave: DGC-DP-PR04
Revisién: O

Pag.4de 8

Coordinar con el Profesionista A
entrevistas en medios de
comunicacion.

L2
!

Solicitar al Técnico Profesional
convoque a equipo de foto y
video de acuerdo a la estrategia.

=

y )
Generar orden de trabajo para
que equipo de foto y video se
coordine con enlace de la

ependencia
8

Supervisar material informativo f
digital del enlace y enviar al /
Profesional Ejecutivo D para /
integrar foto y video autorizado i

° |
1=

Enviar al Técnico Profesional las
fotografias digitales 3
seleccionadas y autorizadas. X |

l

Enviar al Técnico Profesional los
materiales audiovisuales
seleccionados y autorizados.

]

A
Notificar al Director de Prensa

que los materiales de
informacién, foto y video estan
completos.

E

Las entrevistas pueden ser a través de
un tour de medios de comunicacion (el
funcionario ofrece la entrevista de
manera presencial o via telefénica a
varios medios) o carrusel de medios (el
funcionario recibe en un lugar de
manera individual a varios medios)

En caso que la estrategia sea carrusel de
medios se debera acudir al lugar para
registro video grafico para posterior difusion.
Y si es campana acudir a la locacién obtener
material de acuerdo al guién

N(sTRAC\ON

sECRE TARIA DE ADWMI
T BIRECCION GENL’G;(Z;:.( e
DE DESARROLLO ORGAN -

REVISADO

o DE MANUALES
TIVOS

PARTAMENT
e ADMINISTRA
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Informar al Director General de
Comunicacion que los
materiales estan terminados
para su aprobacion.

[ 2]

v

Autorizar los materiales
informativos digitales (texto, foto
y video).

T'

|
il i
v !

Notificar al Direclor General de P
Imagen y Material Audiovisual RA Y
que el material de fotografia y
video esta terminado para las

campafnas.
15 i

v il i

Enviar a los medios de
comunicacién via correo
electrénico  los materiales
informativos aprobados.

16

FIN
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ;
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Revision: 0

INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Comunicaciéon

(DGC)

Consulta con el Coordinador de Comunicacién Social la
agenda digital de las secretarias para definir de acuerdo a su
importancia cuales son los temas y/o eventos relevantes a
destacar durante la semana

Una vez definida la importancia de temas y/o eventos
relevantes a destacar se realiza un calendario digital para dar
seguimiento.

Agenda Digital

Calendario digital

DGC

Determina la estrategia de comunicacion que se va a
|mplementar para-dar-a-conocer-los- programas, obras y
accion  que reallzan las secretarias 'en _beneficio de la
poblacuén, asi-como para fortalecer la |magen del Gobierno
del Estado

Nota: La estrategla de . comunicacion que se determina
incluye ruedas de 'prensa, ! éntrevistas, reportajes y/o
campanas institucionales, .de prevencién‘ 6 participacién
ciudadana, . | i

DGC

Coordina  con el Director General de Imagen y Material
Audiovisual Ias campanas mstutumonales de’ prevencion o
participacion ciudadana. | \

DGC

Indica al Director de Prensa la estrategia para posicionar los
programas obras y accnén de Ias secretanas

DP

Solicita al Profesaonlsta A que elabore en conjunto con los
enlaces de '‘comunicacién de cada secretaria y/o dependencia
una tarjeta |nformat|va dlgltal \% bolet[n digltal sobre el tema a
posicionar.

Tarjeta Informativa

DP

Coordina con el Profesionista A entrevistas en medios de
comunicacion.

Nota: Las entrevistas pueden ser a través de un tour de
medios de comunicacion (el funcionario ofrece la entrevista
de’ manera presencial o via telefénica a varios medios) o
carrusel de medios (el funcionario recibe en un lugar de
manera individual a varios medios)

DGC

Solicita al Técnico Profesional que convoque a un equipo
conformado de foto y video para que de acuerdo a la
estrategia realice la actividad asignada.

Nota: En caso de la estrategia determine Carrusel de medios

de comunicacién debera acudir a las instalaciones dond&®BeHE TARIA DE ADMINISTRACICN

lleve a cabo para que haga un registro video grafico yflas

imagenes puedan acompanar al boletin digital que| € PESARROLLO ORGANIZACIONAL

elabore, en caso de que sea solo campana debera acudir p
locacién para grabar las imagenes de foto y v E VI SA Do

seleccionadas de acuerdo al guion.

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0

DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision:
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR04
FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE | Revision: 0
INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 7 de 8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Genera una orden de trabajo para que el equipo de foto y
8 Técnico Profesional | video asignado se coordinenn con el enlacg de comunicacion Orden de Trabajo
(TP) de la secretaria o dependencia para cumplir con las tareas.
o Supervisa material informativo digital de los enlaces de
Profesional . i6 ( | Técni Profesi | int i |
9 Ejecutivo D comunicacion y envia a cnico Profesional para integrario a
(PED) material de foto y video autorizado.
Director de Envia al Técnico Profesional las fotografias digitales
10 Fotografia seleccionadas y autorizadas.
(DF)
Director Envia al Técnico Profesional los materiales audiovisuales
11 de Video seleccionados, ylautorizados! / X Material Audiovisual
Notifica al Director de Prensa que tiene los materiales
12 L completos deinformacion, video y foto. ESA |
Informa al Director' General ide" Comunicacion que los
13 DP materiales estén terminados para su autorizacion.
14 DGC Autoriza m;éteria{les informativos digitales (t;elxto,‘f‘oto y video)
Notifica al Director General de'Imagen y Material Audiovisual
que las fotografias y video  estan terminados para las
campaﬁasi institucionales, - de. prevencion o’ participacion
15 DGC ciudadana e Instruye al Técnico Profesional para que envié a
medios ‘c‘!'e comunicacién ‘los . materiales  informativos
aprobados. NE 77} Qi RIN \ | j
Envia a los medios de comunicacion via correo electrénico
16 ™ los materiales informativos aprobados.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
_SLCRE TARIA DE ADMINISTRAGION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR04
FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE | Revisién: 0
INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.("ie
Retencion
1 Tarjeta Informativa Titular del Puesto Técnico 1 ARo
Profesional
2 Orden de Trabajo Titular del Puesto Técnico 1 Aho
Profesional
i | i
| B X
8. Anexos: {
Anexo " __Descripcion Clave
No. i <
Ninguno
SECRE TARIA DE ADMINISTRACICIN
{ DIRECCION GENERAL
i DEBESARROLTO ORGANIZACTONAT
; DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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i 4 PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PRO1
& | ErsRipees PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL | Revisién: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). 0 . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
(0] N/A Emision Emision 10/octubre/2022
; & J L pJ
[ o ||
: . & y
O HIEL -V I - SolVIN /)
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: ’ { \
/
1. Direccién General de Desarrollo Organlzacwnal Departamento de Manuales Admmlstratlvos
2. Direccion General de Comunicacion
El presente manual se encbeht(rai } "dis;()o‘pible b.afavf' st pbnsulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”. / -y M S . L. :
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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- FROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PRO1
N\ l PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL | Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 2 de 6
1. Propésito:
Producir el material audiovisual mediante la cobertura de los eventos, obras y/o acciones del Gobierno del
Estado de Morelos con la finalidad de complementar los contenidos informativos que seran enviados a los
medios de comunicacion y utilizados en portales y redes sociales oficiales.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
. Direccion General de Comunicacion
° Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
° Direccién de Video
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e En el Articulo 22, fraccién| XV del | Reglamento ‘Interior de Ia Jefatuyra de la Oficina de la Gubernatura
del Estado J '~ UIENI AeT. I
e Manual de Organizacion de la-Direcci Qraj de Comumcac:orj
| L] re \
4. Responsabilidades: )“ ] | + i
Es responsabilidad de las personas titulares, de los puesgos de '‘Técnico Profesional y Camardégrafo,
apegarse a lo establecido en este proced|m|ento Y f
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlreccnén de Vldeo elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. T | i
Es responsabilidad de la persona - tatular de la Dlrecmon General de QOmunlcamén revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlm:ento | i . :
i . z
5. Definiciones: ; e | i |
“Ninguna” i . tl ’ ELe2 | |
[ et p ™y I !
6. Método de Trabajo: ; P i’y f o ||
§ 4 !
6.1 Diagrama de Flujo : P . |
6.2 Descripcion de Actividades:
i £ : I i' : {
| £ \ ¢
R ) B ,
l} \ ‘L 5 < !
SF(,RE'- TARIA DE ADMINIST HA(‘I()N
Y 3 MRECCION GENERAL
,’l : <KROLLO ORGANIZACIONAI
REVISAL
DEPARTAMENTO DE MAWUALES
| ADMINISTRATIVOS
Elaboro Reyiso
Tackeh e \oee J— T
Jackeline Viviana Lépez Castro José Q.Ts Loépez Contrer:
Directora de Video Director Geheral de Comunicacién
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
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DEFATURA OB LA OFICIA
BrUA aUBERNATURA
[y

PROCEDIMIENTO

& I

PRODUCIR MATERIAL-AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL
' GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: DGC-DV-PRO1
Revision: 0
Pag.3de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir del Director
General de
Comunicacion la

genda digital de

1 pctividades

v !
Designar al camarografo de la

Direccién de Video que acudira
al evento

o

|

4

Preparar al equipo que se
utilizara en las actividades a
cubrir

Asistir a los eventos para
levantar el material audiovisual

EN

h 4

Acudir al evento para
supervisar que el equipo
cumpla con la cobertura de la

l
J

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

lﬁll( CCION GENERAL ’
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PRO1

@ ) BRI PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL | Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 4de 6

Descarga el material
audiovisual para iniciar

el proceso de
seleccion
6
V.
Seleccionar el material
audiovisual

[ 7 ]

v 4 T SO

i
Procesar la informacion I \
capturada para generar v
los insertos y enviar al 4 .
Director de Video para |
su Autorizacion |
|
i

/-]

v! i s B

Recibir el material
audiovisual y verificar
que cumpla con los
estandares de calidad

T'

Enviar el material
aprobado a la Direccién
de Prensa con las
notas informativas

l

SECRE TAE
SECRETARIA DE anr.inisTR AC

Clasificar el material audiovisual 1ON
y archivar de manera digital T Ciom }'T.‘__.””" i
para consultas DE OF 4s SENERAL

LLO ORGANIZACIONAL

[ ] REVISADO!

DEPARTAME NTO DE mA;

FIN ;___»____' A()MINISIHAY‘\/(: > J‘L:J
———2aTivos

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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. PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PRO1
K72 gapaUixeninorams -
@' ] SELRSTASS PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL | Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 5 de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. . Recibe del Director General de Comunicacién la Agenda
Director de Video -
1 (OV) digital de las actividades del Gobierno del Estado de Morelos. Agenda Digital
> DV Designa al camarégrafo de la Direccion de Video que acudira
al evento o recorrido para tomar las imagenes de video.
Camarégrafo Prepara el equipo que se .utilizaré en las actividades a cubrir
3 ©) para que cuente con la calidad requerida.
Asiste al..evento..o. _locacién.. para..levantar. el material
audlovvsua1 que; posterlormente se utilizara en la Direccién de
4 C Prensa c_) en Ia Dlrecc16n Géneral. de Imagen y Material
Audlovnsdal . — I|
5 DV Acude al evenio para supervisar que el equ1po cumpla con la
cobertura de Ia actlv:dad designada’ g [
6 c Descarga e,l \matenal audiovisual que se grabé =n el evento Material Audiovisual

para inicifal"ze_l—proceso de seleccnén Sl

Selecciona,-el” material audlovnsual en coordinacién con el
7 c Técnico F’rofesu)nal de la DlreCC|6n de Prensa que también Material Audiovisual
asisti6 al evento para eleglr los'insertos. | - |

Técnico Profesional | Procesa la mformacnén capturada para geherar Ios insertos y

(TP) envia al Dnrector Video para su autorlzacnénr = |
Recibe el materlal audiovisual._en forma 'dé msertos revisa : it
8 By que cumpla: con, |os estandares de cahdad y autor;za Material Audiovisual
Envia el materlal autonzado a'la Dlrecclén de Prensa por
10 TR correo electrénico ¢on las notas informativas del evento.
Clasifica el material audiovisual y archiva de manera dngltal
11 DV para consultas o uso en los mformes de Goblemo ' ,3\ Material Audiovisual
Con esta actmdad finaliza el procedlmlento v ¢
l ; S P
&b 4
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGC-DV-PRO1

NG | srsspees PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DeL | Revisién: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- s Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
] Agenda digital Titular de la Direccion General de 1 ano
Comunicacion
e 1
o
14N | ;
f
J o
i ||
<o) ‘ y |
| LIBERYPS B :
{ | pe ]
i i | ]
| f h| " % '
: ! 1. | . |
] S < ) "
B 3 i
¥ 1 pe |
T A
8. Anexos: i .. ] . | =13
f|=r )l P ]
Anexo = Y] } |
No. f |'a ’l?escrllpclép T | Clave
W ALL TV I
s N 2T V] [o mm——
V. ral» )
Y | |
| L K
Y % ~f j
\ ] E [ [§ Lt !
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: [¢]
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X PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
N2 ‘ CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARNAS DEL Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). P R s Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AutoriZacion
(] N/A Emision Emisién 10/octubre/2022
. |
’ Eeo ||
==l
p2 e ]
B f
1 |’
| < |
bR E |
==
|
1
|
T ;
f X 'v’; | ‘ S
! \.\ y: } .CONTR(|)L DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccién General de Desarrollo rOrgamzacnonal Departarnento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Comunicacién. . :
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx".
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
B SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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000054
PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARNAS DEL Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 2de 7
1. Propdsito:
Crear contenidos audiovisuales para campanas institucionales, de prevencién y/o participaciéon ciudadana
mediante la grabacién de obras, acciones, programas y/o logros con la finalidad de dar a conocer el trabajo
que realiza el Gobierno del Estado de Morelos en beneficio de la poblacién.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Direccion General de Comunicacion
° Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
e Direccién de Video
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 22, fraccion XV del Reglamento lnterlor de la Jei(‘atura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado. i | & o | ~ |
° Manual de Organizaciéon de Ia Dlrecmén General de Comumcacnon
| > : f
4. Responsabilidades: t i \artar? 1
Es responsabilidad de las personas tvtulares de Ios puestos di écnico Profesional y Camarégrafo,
apegarse a lo establecido en este procedlmnen( Y LIt ﬁ
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmon de Video Iaborar y mantener actualizado este
procedimiento. [ =
Es responsabilidad de la persona htular de la Dlreccubn General de Comumcacnén revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento ) R § i 1
¥ £ 4
5. Definiciones: E |- : |
“Ninguna” j i f i
I i i |
6. Miétodo de Trabajo: lilg - : ‘ ||
i
6.1 Diagrama de Flujo L€ ¥¥ } rr Y, ATRTEAL i
6.2 Descripcién de Actividades: ERU "V I SO Y WY
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
P ! o y BIRECCION GENERAL
6 i | & fod DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RDEPARTAMENTO DE MANUALES
‘*.()h'thlf?v”lA'l l\lz;) .
Elaboré Reviso
a \ o {
’G U\\(L\‘r“' \i\\( N -
Jackeline Viviana Lépez Castro
Directora de Video Lda_Comu icaciéon
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o]
Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir solicitud

electronica para

generar material El material audiovisual puede ser
audiovisual para para spot de television, video
ampana institucional y/o redes sociales

|
f
}

U .

e | <L 5

v
Elaborar la estrategia para la RR Y LIBEY '
campaiia ¢

[2 ;‘ \ ™S

Seleccionar la o las locaciones N8
para la grabacion

[ s ]

4

Asignar al camarégrafo para ir
a la o las locaciones para
grabar

4| ‘.xl
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Preparar el equipo que se va a
utilizar en la grabacion.
5 l
Asistir al lugar asignado para
realizar la grabacion.
T < T A
1 3 I t;’\‘-
i I
I ol s
4 z Y LIBEY
Supervisar que el equipo =
cumpla con la grabacién de o
acuerdo a la estrategia 5, \ ,‘
seleccionada. AN
o A
7 ~
| N
4 f > \‘
{ (" < ! !
Descargar el material ¥ ' |
audiovisual para el \ 4
procesamiento de la 4
informacion
i |
Procesar la £
informacioén I'4
capturada para
elaborar el material
9 l
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Enviar material terminado
para Visto Bueno del
Director de Video

v

Revisar el material terminado y si I .
cumple con los estandares de [/ % « ANCHEN |
calidad y el guién se aprueba ks sl

|

¢ I

| Bl » 1 b

f a | e |
¥

[ |
L {

Enviar el material
terminado al
Director de General
de Comunicacion

TI

Clasificar el material Y f
audiovisual para archivo A
de consulta

13
LDl 0 |
y
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6.2 Descripcion de Actividades:

a Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe del Director General de Comunicacion la solicitud de
trabajo electrénica para crear el material audiovisual para
campanfas institucionales, de prevencién y/o participacion
ciudadana con la finalidad de dar a conocer el trabajo del Solicitud de trabajo
(electrénica)

1 Director de Video
(DV) Gobierno del Estado.

Nota: El material audiovisual puede ser un spot de television,
Video institucional y/o redes sociales.

Elabora la estrategia para la campafia en coordinacion con la
Dlrecmén General de Imagen Y. Materlal Audlowsual quien

2 DV %
reallzara el gulén i [ ks e-f A :".r/) !
Selecmona la o las locaciones de acuerdo. al tema para que
3 DV el equnpo de grabacnén acuda a levantar mnégene‘s
Lo
DV Asigna al camarégrafo parair a.laolas lo caclones donde se
4 planea real:zar ﬂa grabaclén I§
Camardégrafo Prepara | eI eqt‘npo (carnara‘ Tripié, pilas, i 'ﬁacién, etc.)
5 ©) que va a utlhza" en la Iocaclén 1
6 c Asiste al’ Iugar asignado para realizar la gr: bacién.
| T
Supervisa en el lugar de la grabacién que el equipo cumpla
7 DV con las tareas asignadas de acuerdo -a Ia estrategia
seleccnonada ) ;, e N TRIEAL E
{ . I « & hTY A J
c Descarga el matenal audiovisual para posteriormente iniciar
8 con la seleccién de imagenes Material audiovisual

Técnico Profesional | Procesa la_informacion capturada y elabora el material

9 (TP) solicitado (spot, Cépsula vndeo) para Ia campaﬁa ‘ {
Envia material termlnado para Visto Bueno del Dlreclor de
10 TP Video.
Revisa que el material terminado y el gunén cumplan con los
11 DV esténdares de calidad y da Visto Bueno. &
Envia los materiales terminados al Director General de
12 TP Comunicacién via correo electrénico para su aprobacién final.
Clasifica el material audiovisual y archiva de maneraggligital taria DE ADM‘N'STRACI(SN
para consultas o uso en los informes de Gobierno. BT Raviaten al
DE DEFARROLLO ()H(;AHI/‘\C,I()NAK

13 DV
Con esta actividad finaliza el procedimiento. R m
%
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo.de
Retencion
1 Solicitud de trabajo Titular de la Direccién de Video 5 Aros
(electréonica)
Bl “L)’L.;l ) i_\ :
| i ) |
¥ j | |
| e | 4 b ||
™ = |
B b= i
‘ =
N
~ =
. | =
8. Anexos: £l " ! 2l
¥ } B — |
Anexo B | foeiy HESH™ oo
No. 1P Dgsgmpc:én < o I Clave
& 1LY K } 7
Ninguno e cr——
i i
|
L
p 6%
S§CRE TAR(A DE A’)MleTRA(‘CL’)N
g T I)ll(ll C CION GENERAL
DE DESARROLLD ORGARIZACT tad
oF PARI/\MLN'U nr MANUALES J
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
(777?'::;‘_%:0_70 Plaza de Armas S/N
(777) 318-61-50 Palacio de Gobierno
José Luis Lopez Contreras c fador: Sétano,
Director General de Comunicacion (77;3)”5"2%?23?'60 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
(777) 329-22-00 C.P. 62000
Extension: 1147 o
(777?'3"??_%0‘70 Plaza de Armas S/N
77T 3‘1‘8 P ’50 Palacio de Gobierno
Manuel Antonio Girén Arizmendi | I (O R T ] Sétano,
Profesionista A f (777) 329-23- g(’) Colonia Centro,
e Cuernavaca, Morelos.
i (777) 329-22-00. C.P. 62000
¢ | “nA Extension: 1 146 T
: ? (777?';??20 70 = || Plaza de Armas S/N
}' (777) 318- 61—5 ; 8 Palacio de Gobierno
Karla Sanchez Ramirez v | Conmutadol s = Sétano,
Profesionista A d ! (777) 329-23-00... = Colonia Centro,
(777) 329-22- OO Cuernca\';acsaz.é\{l)grelos.
! Extension: 1146 2 =i
’ 3?ére5cg<;o == Plaza de Armas S/N
¢ .318-61-50, ’ e 4} Palacio de Gobierno
Tomas Viadimir Sanchez Martinez § ContmStadott \ / Sétano,
Profesionista B . 329-23- Og Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
329-22-00 C.P. 62000
Extension: 1146 SR
(777')3';19?%0 70' | “Plaza de Armas S/N
(777)-318.61-50 Palacio de Gobierno
Jorge Luis Benitez Luna Conmiitador Sotano,
Profesionista B (777) 329-23-00 Colonia Centro,
? Y Cuernavaca, Morelos.
| (777) 329-22-00 | C.P. 62000
! Extension: 1146 | A
(777?':';??_%:0_70 Plaza de Armas S/N
Benjamin Marchan Pérez (777) 318-61-50 Palacio de Gobierno
Técnico Profesional : Satano, k .
Conmutador: SECREIORIA BSnfgMINISTRACION
(;;;) g;g-gg_og Cuerndyvaca; Moretos: rAL
fi ) B 9 DE DEGARREROD@RGANIZACIDNAL
xtension: 1146 o sEme 28 ’a
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
(777?':;??_?_;0_70 Plaza de Armas S/N
(777) 318-61-50 Palacio de Gobierno
Cristina Gabriela Reynoso Guasco Conhmiitador: Sétano,
Directora de Prensa 777) 329_23_60 Colonia Centro,
(777) 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extensién: 1146 C.P. 62000
! - = - ’(777—74)32?8:%%;;;“*; Plaza de Armas S/N
Arturo Iradier Gutiérrez Martinez| IL J ALY I (777).31 8—'61150}. b Palacméédte Goblemo
Técnico Profesional Fle Conmutador: .. | AN,
| ) @77) 329.23-00-- Colonia Centro,
| A ('777) 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
i © 5 S C.P. 62000
| " f ks Extension: 1146..
i - = :
| Y A Directo: e
i { =1 F777) 318-50-70=" glalza'dedAlglabs. S/N
Jaime Hernandez Medina =" (777) 318-61-50_° aac“éé‘e oRierne
Técnico Profesional i /. Conmutador: { 2 2tano,
1= ((777) 329-23-00 = Colonia Centro,
: . (777) 329.22-00 Cuernavaca, Morelos.
fl e 77 Extension: 11467 | C.P. 62000
I - 1 P I" D. t N \ ‘;
El, | T g?g_%o_- O | Plaza de Armas S/N
José Luis Azcarate Gonzalez | | iy 1| v or (777)318-61-50 © | PR 25 cohiorho
Técnico Profesional ik BB ° YV Cohmutador: ¥ AAnon
= (777)-329-23-00— Colonia Centro,
(777) 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1146 GP;162000
AWA N Wi (777?':;?;‘_%0_70;“ " Plaza de Armas S/N
José Antonio Rivera Valdivia b ! (777).318:61-50 & 4 ??!acrosgte Gobierno
Director de Fotografia Conmutador: e RAnIO;
(777) 329-23-00 olonia Centro,
&£ e (777)329:22:00 Cuernavaca, Morelos.
() Extensidh:1146 “-| C.P.162000
0 o S Plaza de Armas S/N
José Esteban Cardoso Murga (777) 318-61-50 Felacis oa Schimme
Técnico Profesional Conmutador: o B s "
(777) 329-23-00 S(AEIQQRQW BEWIOMINISTRACKW
(777) 329-22-00 SE GolKH GE NE AL
Extensién: 1146 DE m_gﬂfﬂ‘g‘a RGANIZACIDNAL
EVISADO
R Y b S’
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
(777?2‘?;{%0_70 Plaza de Armas S/N
Adrian Olivan Ortega (777) 318-61-50 Falugic e Sopisme
Auxiliar Técnico Conmutador: c < 4
(777) 329-23-00 olonia Centro,
(777) 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1146 C.P: 82000
‘ (777?257?-%6-70 Plaza de Armas S/N
Jackeline Viviana Lépez Castro | L (777)318-61!50 Flndg i Celusine
Directora de Video Conmutador: || Colonia Cer
- (777) 329-23-00 - olopia Gentro;
! (777) 329-22-00] N Cuernavaca, Morelos.
i . Extensién: 1146 &.P:62000
‘ ’ P (777?2;?;5%:0_.[,8. LA Plaza de Armas S/N
Pedro Servando Saucedo Cabafas “(777) 318-61-50..". s L
Técnico Profesional Conmutador: ¢ 2 7 2
@77) 329-23-00 Colonia Centro,
(777) 329-22-0 R Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1146 ©:F;'62000
W ] == 1
0N VY /
L
i
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IX.- COLABORACION
Nombre de las Personas Servidoras Puablicas Fi
Colaboradoras Rt
José Luis Lopez Contreras 4NN WWETEY A
Director General de Comunicacién AT —
e
Cristina Gabriela Reynoso Guascp = - Y /
Directora de Prensa il I
ey (=2t .
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