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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Comunicacion, el
cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién 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.

ggio Tomasaz Mering:

Jefa dé'i ?ﬁcina de la Gubernatura del Estado
Y i

AW \.vkufnj’ ,
' “Amalia Berenice Herriandez Bracho -
Directora General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 10 de octubre de 2022
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
Numero de paginas: 63 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabol REvy'SADLQ
presente hoja de autorizacion. DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6
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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:

e Encomendar responsabilidades;
o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos huma
Facilitar la mducmcn al puesto del

ﬂnancneros matenales y tecnolégicos;

El Manual de Politicas y Procedlmlentos esta integrado por los sngmentes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de, contr polmcas procedlmxentosl, dwectono y colaboracién.
1

de conformidad con el en el Reglémenlo Interior de la Jefatura de Ila ficina de la Gubernatura del Estado,
ha integrado el Manual de Polmcas y. Procedlmlentos de la Dlrecmon “General de Comunicacion, en donde
se describe su @ambito de accion enmarcado por las dlsposlcnones jur|d|cas aplicables.
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas |Emisién Emision 10/octubre/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Admtmstraw, deJ Dlrecr:l
2. LaDireccion General de Comunllcacnon ]

El presente manual se encuentra dxspomble

CONTROL DE DOCUMENTOS

i

el |

"

Gte'rheral de Desarrollo Organizacional.

rénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacion 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 elaboraciéon 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.

2. Alcance:
Estas politicas aplican a: |
o Direccion General de Comunicacid

3. Referencias: i - »
e Reglamento Interior de la Jefatura de Ia Oflcma. de’ Gu ernat
Peri¢dico Oficial tierra y Libertad” ntimero 5663 del 2 de enero de 201 -
Procedimiento “Generar material fotograﬁco de las acuwdades del Goblemo del Estado” (DGC-DF-PRO1).

ura del Estado. Publicado en el

4. Politicas:
I.  La Direccién de Fotografia deb entregar a/la Direccion General de Comunicacién los materiales

graficos (fotografias) ya selecc10nados para llevar a cabo su difusion;
Il.  El Director de Fotografia debe venf icar que los matenales fotograﬁcos cumplan con los lineamientos

establecidos para su difusion. | =
lll.  La Direccién de Fotografia debe rec.lblr con anhmpacwn la solltud de material grafico de las personas

de Comunicacién Social de las S creta asy Dependenc S reqweran

Nombre del ProcesolProcedlmlent X ,Ias,acqones del Gobierno de Morelos

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Generar Informacion de las Acciones del Gobierno de
Morelos” mediante elaborar y revisar los materiales informativos (boletines, comunlcados 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 Ja finalidad de que puedan ser difundidos publicamente.

2. Alcance
Estas politicas aplican a: £ 5
o Direccion General de Comunlcacmn & =

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.
o Procedimiento Generar Informacién de las acciones del Gobierno de Morelos (RGEEDRFFROE) ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

4. Politicas: DE DESARROLLQ ORGAN|
s 1 - 3 ZACIO
8 El Director de Prensa debe asignar al personal que acudira a cubrir ir; tﬁ , s
entrevista, de acuerdo a las actividades publicas y privadas del Goberna avt

digital con un dia de anticipacion.
’ DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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I 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 Direccién General de Comunicacién, cumpliendo con los lineamientos establecidos.

1. La - Direccion 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
Direccién 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:
Normar y homologar los criterios de] procedi nenlo leundlr Informacnon de las Secretarias para Fortalecer
la Imagen del Gobierno del Estad6™m te coordmar alas areas de Comunicacién Social de cada
Secretaria para elaborar materlales informativos-(boletines; comunlcados y notas para foto) que muestren
las acciones y logros en beneﬂcvo de Ia poblacmn a fln de fortalecer desde las dependencias la imagen del
Gobierno del Estado. S»

2, Alcance:
Estas polltlcas aplican a:

3. Referencias: *
o Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina’ de la Gubernatura del Estado Publicado en el Periédico
Oficial tierra y Libertad” nimero 5663 del2 de enero de 2019.

e Procedimiento Difundir |nformac10n de las Secretanas para fonalecer Ia imagen del Gobierno del Estado
(DGC-DP-PRO02). =

4. Politicas: . ~ bt ©

|. La Direccién General de Comunlca débe brindar 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 comunicacion, siempre y cuando con ochos dias de anticipacién envien un
correo electrénico con la informacién requerida.

IILEI Director General'de Comunicacién debe definir la estrategia de cobertura y difusion, misma que sera
trasmitida al personal de cada dependencna para gue ‘generen el boletin o fotonota con video y fotografias.
ll.La Direccion General de’ Comunicacién debe recibir del personal de las secretarias los materiales
informativos con la aprolgamqr] de sus titulares para que la Direccion de Prensales asigne la hora para su

difusién en medios de comunicacion.

Nombre del Proceso/Procedlmlento Cocrdlnar la cobertura de las actlwdades o eventos del Gobernador,
Secretarias y Organismos que Integran el Poder Ejecutivo’

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Coordinar Cobertura de las Actividades o Eventos del
Gobernador, Secretarias y Organismos que Integran el Poder Ejecutivo” medla%ﬁﬁﬁmsﬂﬂdéﬂ
mecanismos de la comunicacion interna para que las areas responsables recilba 18

finalidad de dar cobertura puntual a las actividades o eventos del Gobernador, ecrdam&l @ﬁ DHNAL
que integran el Poder ejecutivo. DE DESARROLLO O

REVISADO

O DE MANUALES

i

PARTAMENT!
0% ADMINlSYRA"VOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6 -
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2. Alcance:

Estas politicas aplican a:
e Direccion General de Comunicacion.

3. Referencias:

o 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 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 Comunicacion debe generar una orden de trabajo de acuerdo a las actividades

publicas y privadas del Gobernador marcadas-en-la-agenda-digital-que-envia la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado para su cobenura 5 i

Il. La Direccién General de Comunlcaclon debe realizar la: vitacién’a medios de comunicacién para el

evento u acto oficial que pres|d|ré el ngemador conla-finalidad-de que puedan acudir de manera directa

a cubrir el evento, recorrido, rueda de p‘rensa o entrevista. i

Nombre del ProcesolProcedimientd rtalecer a Ias Secre ria

y Posicionar al Gobierno del Estad

o

ortalecer a la secretarlas para unificar los criterios de
el Estado” mediante Ilneamlentos que deben cumplir las areas de
Comunicacion Social de cada Secretana para elaborar materiales |nformat|vos (boletines, comunicados y
notas para foto) que muestren las acciones y logros en beneficio de la-poblacién, a fin de fortalecer desde
las dependencias |a imagen del Gobl,e(nq del Estado.. -

1. Propésito: || oy E'
Normar y homologar los criterios del procedtmlent 7
informacién y posicionar al Gobierri

2. Alcance: =
Estas politicas aplican a:
o Direccién General de Comumcamon

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. | 4 {

o Procedimiento Fortalecer a las secretarias para unificar los crlterlos de |nformacmn y posicionar al
Gobierno del Estado (DGC DP- PR04). ; i \

4. Politicas:

I. La Direccién General de Comunicacion’” debe establecer, como/estrategia que las secretarias o
dependencias que organizan un evento al que acude:el Gobernador ientreguen 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.
1. Proposito: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Producir material audiovisual de 158 obr48 @aﬁ%&\aﬁ"“
del Gobierno del Estado” a través de elaborar los materiales audiovisuales in |%|Bﬁ§fg§gbh° ap E§

la normatividad vigente aplicable en la materia, con la finalidad de que puedan REV‘:

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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2. Alcance:

. La Direccién de Vid

Estas politicas aplican a:
e Direccion General de Comunicacion.

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 Producir material audiovisual de las obras y/o acciones del Gobierno del Estado
(DGC-DV-PRO1).

4. Politicas:

o El Director de Video debe asignar_al personal quevacudiré a tomar Ias imagenes audiovisuales de las
.. . r

actividades del Gobierno del Estado;

Comunicacién

Nombre del Proceso/Procedimiel
Estado de Morelos. |

1. Propésito:
Normar y homologar los criterios de [ocedlmlento “Crear contenidos audlowsuales para campafias del
Gobierno del Estado” mediante Imea entos para &laborar los matenales graficos institucionales con total
apego a la normatividad vigente ¢ alld d de que puedan ser utilizados en
campaiias del Gobierno del Estadi

2. Alcance:
Estas politicas aplican a:
 Direccién General de Comunicacio

3. Referencias:

del Estado. Publicado en el Periédico

e Procedimiento Crear contemdos audlowsuales para 7campanas del Gobierno del Estado (DGC-DV-
PRO2).
§

4. Politicas:

anticipacion para generar eI matenal audwwsual para. camparias |nst|tucmnales de prevencién ylo
participacion ciudadana.

La Direccién de Video debe entregar el materlal audiovisual en formato digital para la campania utilizada en
spot de television, Video lnsmucuonal yio ([

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
i 4 Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
Generar material fotografico de las actividades del
d Gobiemo del Estado BEC-DR=RRO 5
P Generar informacion de las acciones del Gobierno del DGC-DP-PRO1 8
Estado
e
Difundir informacién-de
= imagen del Gobierno de/ Est I PECDR-PROZ ‘
Coordinar la cobertura de vidades o eventos del
4 Gobernador, Secretarfas y Organismos que integran el DGC-DP-PR03 s
Poder Ejecutivo, | . | ' =
[
Fortalecer a las
5 informacién y po DEC-DP-PRO4 8
Producir materiia Laudiovisual de’
6 del Gobierno del Estado DGC-DV-PRO1 6
Crear contenidos™ audi
7 Gobierno del Estado DGEDV-PRO2 7
Se consideranflas JOGE-DGC-MPP 14
manual general| |
TOTAL DE PAGINAS | 63
{
SECRETARIA DE ADMIISTRAGION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGAN[ZACIOHAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PR0O1

GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). N : . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacibri
0 N/A Emisién Emisién 10/octubre/2022

Los originales de este documento ‘queda 1

El presente manual se 7encuentra dlSpOnlb|e para su consulta en el sitio electrénico
“‘manuales.morelos.gob.mx". Evsetes

i
2. Direccion General de Comunicacidn======_ e ——

Direccién General de Desarrollo Organlzacmnal Depa amel to de Manuales Administrativos.
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GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 2de 8

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 comunicacion, redes sociales y en la elaboracién de
campafas publicitarias y/o producciones.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

o Direccion General de Comunicacién

 Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
 Direccion de Fotografia

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 22 fraccién XV del Reglamento In riord de I%Jefatura de
eralEeComumcam

 Oficina de la Gubernatura del Estado

* Manual de Organizacién de la Dlr(‘aﬁqo
4. Responsabilidades: 104
Es responsabilidad de las personas i tulares de 1os puestos
Fotégrafo, apegarse a lo establecido en e.ste proced:mlento
Es responsabilidad de la persona tntular
procedlmlento It

Técnico, Técnico Profesional y
]

borar y mantener actualizado este

cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones: :
Scouting: Visita organizada para cono!
evento y como sera la logistica. Il e

|
|
|

|
6. Método de Trabajo: E
i

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcioén de Actividades %2\ o

(. | TSEGRETARIA DE ADMINISTRACION

= s Qus® &g ORecoon
| - X GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

-2024 |[REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISYRAYWOS

Revisd|
¢ L=
\ —\7 ALNAAS
é i ivi o josé Lui opez ontreras
Directér de Fotografia Director Gener: /al-de’Comumcacibn
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 1 Mw 2022

Formato: Procedimiento Referencia: DADO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PRO1

GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL LY
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 3de 6
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
i
Recibir la agenda digital de
las ~ actividades  del Los guiones, locaciones y

Gobierno o solicitud de
campafia y/o producciones.

scouting se coordinan con la
Direccion General de Imagen
y Material Audiovisual

A 4

cobertura a las

agendadas.

Designar al Fotografo que dara
actividades

material de calidad
3

Solicitar al personal que preparen
el equipo de fotografia para la
cobertura de evento y tener

solicitado

<]

Acudir al evento o locacion para
generar el material fotografico

fotografico  se
utilizard en la Direccion de
Prensa o en la Direccion
General de Imagen y Material
Audiovisual.

El  material

Supervisar la cobertura de
actividad designada

=]

la £ | .

A 4

Descargar, seleccionar y
enviar el material para
revisién del Director de
Fotografia

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

_ OIRECCION GENERA,
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONA|

g

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave:
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Supervisar que el material
fotografico cumpla con los
estandares de calidad y autoriza

_naza_'los envios informativos.

A4

Enviar el material
aprobado por el Director
de Fotografia

A

Clasificar y archivar el
material fotografia para
consultas o uso en los
informes de Gobierno

o]
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PROCEDIMIENTO

GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: DGC-DF-PRO1
Revision: 0
Pag.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Comunicacion la agenda
digital de las actividades publicas y privadas del Gobierno del
Director de Estado o la solicitud que hacen las secretarias via correo Aderida
1 Fotografia electrénico para realizar camparia y/o producciones. Dg ital
(OF) igita
Nota: Los guiones, locaciones y scouting se coordinan con la
Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.
P DF Designa al Fotégrafo que dara cobertura a las actividades
previamenteagendadas..
Solicita al FotografoyAuxmar Técnlco que aS|st|ran al evento
3 DF preparen el ‘equipo_ deJotografla que se utlllzara en la
cobertura de eyentos 0~ produccvones para vtener el material
de calidad. i}
Acude al evento o
4 Fotdgrafo
F)
Superwsa'que§ el eqU|po aS|gnado cumpl qu el evento,
5 DF recorrido | ‘0. locacion con la cobertura de la actividad
agendada i p ra il
5 Aucxiliar Técnico Descarga selecmona y enwa eI ma(e‘
(AT) Fotografia para st revision. 4 fiC
Revisa que el material fotografco cumpla con los estandares i .
7 DF de calidad’ Yy, autonza de 3 N para los envios Materlallfgtograflco
(digital)
informativos.
o . Envia a la Direccién de Prensa y/o Direccion General de " -
8 Tecntco(.l?'rpc;fesmnal Imagen y Material Audiovisual el material aprobado por el Materl(adlifc&g)graﬂco
Director de Fotografia. i y 9
Clasifica /y archiva el material fotografia de manera (digital
9 DF para consultas o uso en los |nformes de Goblerno i - Material fotografico
(digital)
Con esta actlwdad fmallza el procedlmlento
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimienio Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:
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X PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DF-PRO1
[y | e, GENERAR MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES DEL .~ | Revision: 0
: GOBIERNO DEL ESTADO Pég. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
i " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 | Material Fotografico Titular de la Direccion de 6 afios
(digital) Fotografia
2 | Agenda digital Titular de la Direccion de 1 afios
(digital) Fotografia

8. Anexos:
Anexo
lave
i, Clave
Ninguno
SECRE TARIA DE ADMINISTRACH)M
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA}
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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N - PROGEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PRO1
Wy | Espwes GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revision: 0
ESTADO Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; . i Fecha de
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Auforizacisn
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 Organlzacmnal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Comunlcaclon =

El presente manual se encuentra dlsponlble para su consulta en el sitio electronico
“manuales.morelos.gob.mx”.
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BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PRO1
4 e - GENERAR INFORMAGION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revisign: 0
ESTADO it
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:
o Direccién General de Comunicacion
o Direccion de Prensa

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 22, fraccién XVI del Reglamento Interior de la Jefatura de la Ofi cma de la Gubernatura del Estado.
e Manual de Organizacién de la Dlrecc n General de Comunicacion.

4. Responsabilidades:

Es responsabi!idad de las perso sional y Profesionista A, apegarse

cumplimiento de este procedimiento;

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

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

BECRE TARIA DF AD/INISTRACION

TRECCION GE NERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRA TIvOS

Revjso

/ﬁ
i pez Contreras
al.de Comuniedcion

Elabor6

(—Qa( - .

Cristina Gabriela Reynoso Guasco

Directora de Prensa Director Gen!
Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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@

B ESTADO

PROCEDIMIENTO
GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL

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

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

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

Solicitar al Técnico Profesional elabore la
invitacion  electronica de los eventos
marcados en la agenda como publicos.

]

y

Elaborar la invitacién del evento
pablico y enviar por comeo
electrénico a los medios de
comunicacion

A 4
Asignar al Técnico Profesional que acudira al
evento publico o privado, recorrido ylo
entrevista para que redacte el material
informativo digital

—

4 A
Elaborar orden de trabajo y enviar
mediante comeo electronico al
personal de la Direccion General
de  Comunicacién  para  su
conocimiento y coordinacion.

(electrénica)

Agenda

Orden de

Trabajo

La orden de trabajo se
hace en coordinacién con
el Director de Prensa,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PROT
i GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revisidn: 0
ESTADO TR

Solicitar al Profesionista A una tarjeta
Informativa  electronica de  la
actividad que se va a cubrir para
tener mas datos de contexto.

6
y

Solicitar @ los enlaces de
comunicacién de cada dependencia
elaboren tarjeta informativa
electrénica del evento.

7

N

Enviar tarjeta informativa al

Técnico/a Profesional para tener

un contexto previo de la actividad

a la que va a acudir y también y

para elaborar el boletin o el texto
g | delafolo nota electronico

desarollo del evento.

audios de los mensajes de los funcionarios y
personas que participan y observar

v

Recibir el boletin o texto para foto
nota del evento para revisar que
cumpla con los lineamentos

Una vez recibidas las tarjetas
informativas solicitadas, recopila
la informaci6n en una sola tarjeta
y turna al Director de Prensa.

Esta tarjeta informativa también
sirve para complementar los
datos para elaborar el boletin o
el texto para foto nota
electrénica

SECGRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PRO1
GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL Revision: 0,
ESTADO Pag 50 8

Enviar al Director General de
Comunicacién el material electrénico
para su autorizacién y enviar por
comeo  electrénico al  técnico
profesional

1

y

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 Direccion de
material video grafico. Fotografia y Direccion de
Video.
12
‘\
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
RECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIO A
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02 ¢
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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I PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR01
BESERSUE 1 GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revision: 0
ESTADO Pag. 6de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
g Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Comunicacién la agenda
. lectronica con los eventos, recorridos y/o entrevistas del
Director de Prensa | & é 2
1 ©P) Gobernador, asi como de las actividades de las Secretarias| Agenda electronica
que requieren cobertura.
Solicita al Técnico Profesional que elabore la invitacion
2 DP electronica de los eventos marcados en la agenda como
publicos.
Técnico Profesional | Elabora la_invitacion..di ento_publico.y. env:a por correo i
8 Invitacién
(TP) a los ;medios de comumcac»on e
S nal que acudira al evento publico o
4 DP privado, fa para que redacte el material
informat - |
Elabora orden de trabajo y. envia por\ correo electronlco atodo
el personal dela Dlreccmn General de Comunlcamon para su
5 TP Orden de Trabajo
Dlrector de Prensa Dlrector de Fotogra ’}y:Director de
Video. 1= i =)
ki | e | e
Solicita aI Profesmmsta A tarjeta Informati va electrénica de la ; .
8 bP actividad que se va a cubrir para tener mas datos ‘de contexto. Tarjeta Informativa
Solicita a los. enlaces de comunicacién de cada dependencia
elaboren tarjeta:mformatlva electronlca del evento
7 Profesionista A Tarjeta informativa
(PA) X} tarjetas lnformatlvas solicitadas, (electrénica)
recopila la informacion en una sola tarjeta y turna al Director
de Prensa. .. p
Envia la tarjeta mformatlva al Técnico Profesional para que
tenga un contexto prewc de la actividad a la que va a acudir;
8 bR Nota Esta tarjeta |nformat|va tamblen sirve para Tarjeta Informativa
complementar los datos para elaborar el boletin o el texto
para foto nota electrénica:
Acude a la_actividad ‘asignada ;para. grabar ‘audios de los
9 ™ mensajes de los funcionarios y personas que participan, asi
también observa como se desarrolla el evento para elaborar
el material informativo.
10 DP Recibe el boletin q text_o para foto nota del evento y feVvisa|raria DE BBt T ACiON
que cumpla con la linea indicada. e
Envia al Director General de Comunicacion el matériaEfARRO (0 0 -canis o on AL
11 DP electrénico para su autorizacion y una vez con el visto 7
envia por correo electrénico al técnico profesional. = \
DEPARTAMENTO DE JANUALES
ADMINISTRATIVOS

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

Clave: DGC-DP-PRO1

3y 1 i rscaiv e
Wy | s GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revision: 0
ESTADO Pag.7de 8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Indica al Técnico Profesional que envie por correo electronico
a los medios de comunicacion y se suba al portal de Gobierno
del Estado, el boletin o texto para la fotonota con el material
video grafico previamente autorizado por la Direccién de
12 DP Fotografia y Direccién de Video. Boletin
Nota: Se complementa con el material de la Direccién de
Fotografia y Direccion de Video.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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
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X PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR01
NGy | s GENERAR INFORMACION DE LAS ACCIONES DEL GOBIERNO DEL | Revision: 0
ESTADO Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
e . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Tarjeta Informativa Titular de la Direccién de Prensa 1 Ao
2 Boletin Titular de la Direccién de Prensa 5 Afos

8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DF ADMINISTRACION
CIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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. PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02
N@ | EEEFSUS" | bEUNDIR INFORMACION DE LAS SEGRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . 5 . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 10/octubre/2022

Los originales de estejd‘bcum" nto éuedar\“’bajo esgﬁarﬁo de:

1. Direccién General de Desarrollé Organizacional; Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Comunicacion.

“disponible., para’ su. consulta en el sitio electrénico

El presente manual se encqeﬁtr
“manuales.morelos.gob.mx”. -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

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
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02

DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag.2de 7

1. Propésito:

Difundir la informacion de las secretarias a través de coordinar el envio de boletines, comunicados, reportajes y
entrevistas generados en las areas de la Direccion General de Comunicacion con la finalidad de fortalecer la
imagen institucional del Gobierno del Estado.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Direccién General de Comunicacion
e Direccion de Prensa

3. Referencias:
Este procedimiento esté basado en:

e En el Articulo 22 fraccién VIl del Reglamento Intenor de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.

a lo establecido en este proced:mlento | ( y
Es responsabllldad de la persona titular, de

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

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION|

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré

( grcbiedd’

(S

Cristina Gabriela Reynoso Guasco
Directora de Prensa

Fecha: 10 de octubre de 2022 Fecha: 10 de octubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02

Wl | Bemmese DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag.3de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
v
Solicitar  una tarjeta
informativa mensual con
las actividades de cada
una de las Secretarias o
1 Dependencias
Tarjeta
Informativa
U
y i
i
Recibir tarjeta informativa | |La tarjeta informativa fue
con las actividades a trabajada con cada una de las
realizar -| personas del area de
& comunicacion de las Sccretarias y
2 Dependencias del Poder Ejecutivo
Tarjeta i
i Informativa |
i
y
Consultar  la  agenda
digital de las secretarias y
revisar las tarjetas

AN

informativas mensuales

Tarjeta

Informativa

4

Entregar

estrategia para que B

solicite a la persona del area de |/ | i f A ¢
comunicacion de la dependencia |~ 2 .
materiales informativos

Recibir notificacién por
medio de un chat de
aplicacién  electrénica
que  boletines  y/o
Tarjetas informativas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

, REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave:

Anexo: 5

DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Revision: 0





[image: image28.jpg]PROCEDIMIENTO

000028

Clave: DGC-DP-PR02
Revision: 0
Pég. 4de?

DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Confirmar  que los
materiales anunciados
en el chat hayan
llegado al correo
electrénico de sala de

prensa

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

Solicitar que se suban y
envien los materiales

autorizados

Enviar  por  correo
los

electrénico
materiales a los medios

de comunicacién y al
ortal para su difusion.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

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

Referencia:
Revision:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02
ST DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

‘Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. Solicita via correo electrénico al Profesionista A la tarjeta
1 Director de Prensa |informativa mensual con las  actividades, fechas 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 Tarjeta Informativa
personas 6n_de las_ Secretanas y

Agenda digital
3 DP
Tarjeta Informativa
Entrega al Profesnonlsta A la e -
persona |delarea de comunicacion de
4 DP Dependencla los boletines ylo amplié la f:cha escriptiva de
los eventos; | fechas conmemoratlvas y, | actividades
seleccionados para que de acuerdo ala estrategla se haga
dlfu5|on LS !
4 nformacvon de que boletines y/o
5 PA la persona del area de
ecretarla o DependenC|a
Tecnllco Confirma que Jos*g'naterlales 1riform‘ativos y graficos
6 Profesional anunciados en el chat de 1a aplicacion electronica hayan
(TP) llegado al correo electrénico de sala de prensa

=Rev:sa Ios matenales mformatlvos de acuerdo a la linea
B gubernamental y. los guarda en una carpeta digital para que el

7 PA | Técnico Profesional o Analista Técnico complemente con el

material gréfico_enviado por la persona de comunicacion

social de Ia Secretana Dependenma

Informa al Dlrector General de Comunicacion que materiales

estan completos para su autorizacion y difusion

8 DP

Director General de Autoriza los materiales para su difusion e informa al Dirgetot TARIA DE ADMINISTRACION

9 Comunicacién : : :
de Prensa que los materiales estan autorizados 5
(DGC) DIRECCION GENERAL
- O = 7 U DESARROLTO OR
Solicita al Técnico Profesional que suba y envié los materiales. GANIZACIONAL
10 DP autorizados.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02

DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0

IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 6de 7
Paso Responsable Actividad T'FﬁodzeD gm;ﬁﬂm

Envia por correo electrénico los materiales tanto informativos
como graficos a los medios de comunicacion y al portal para
11 TP su difusion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

JIRECCION 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 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DP-PR02
N2 } BT DIFUNDIR INFORMACION DE LAS SECRETARIAS PARA FORTALECER LA | Revision: 0
IMAGEN DEL GOBIERNO DEL ESTADC Pag. 7de 7
g.7de 7
7. Registros de Calidad:
s " Tiempo de
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1. Propésito:

Coordinar cobertura de actividades del titular del Poder Ejecutivo, Secretarias y/u organismos auxiliares, a
través de la implementacion de estrategias de difusién 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:

o Direccién General de Comunicacion
e Direccion de Prensa

 Direccién de Fotografia

« Direccion de Video

3. Referencias:
Este proced|m|ento esta basado er

cumplimiento de este procedlmlento - E I |

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

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades:

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

430 DIRECCION GENERAL
: & 4 : OE DESARROLLO ORGANIZACGIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré

Cristina Gabriela Reynoso Guasco
Directora de Prensa
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Clave: DGC-DP-PR03

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

agenda

Recibir  la

electronica de
Gobernador y genera
orden de  trabajo

electronica.

vyl

Orden de trabajo

cobertura al evento publico

privado.

i

Determinar la estrategia para dar

y

4

Solicitar  a
Prensa, Video y Fotografia,

las actividades del Gobernador

las Direcciones de

asignacion de personal para cubrir

la

Elaborar y enviar la
invitacién electronica a
medios de
comunicaciéon, si el
evento es publico

La agenda se recibe con la finalidad de
generar una orden de trabajo
electrénica, en donde se asigna un
equipo conformado por personal de la
Direcciones de Prensa, Direccion de
Fotografia y Direccién de Video para su
cobertura, elaboracion de materiales
informativos y difusion.

Esta actividad se realiza en
coordinacién con los enlaces de
Comunicacién de cada secretaria
que  proporcionan informacién
relacionada al evento, y con la
Direccion de Prensa para coordinar
los materiales informativos que se
enviaran electrénicamente a los
medios de comunicacién.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Revision: 0
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Coordinar al equipo de trabajo en la
cobertura de eventos y atender a
reporteros y periodistas

5

A 4
Revisar que los materiales informativos
cumplan con los lineamientos
establecidos por la Coordinacion de
Comunicacion Social y presentar para
su autorizacion

L]

v
Autorizar los materiales
para realizar el envio
para su difusion en
medios de comunicacion
y redes sociales oficiales

Higw A

Instruir al Técnico
Profesional para enviar los
materiales autorizados
digitales a través de grupos
de una aplicacion
electronica y correo
electrénico

Realiza el envio de los
materiales autorizados
digitales para su difusion

FIN

De acuerdo al tipo de eventos se define la
estrategia de comunicacion para lograr un
mejor posicionamiento de la informacion.
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6.2 Descripcion de Actividades:

e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad FNO. 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 Comunicacion 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,
Direcciér;l de_Fotografia_y Direccién de_Video para su
cobertura elabgra atenales infol atlvos y difusién.

s

Nota: Esta acﬂwdad se' reahza en coordnnacnon con los
enlaces | de Comunicacién  de cada 'secretaria que
proporcvonan mformacnon relacionada a[ elento, y con la
Direccién ~-de | Prensa para coordlnar ‘los| materiales
informativos que se enwaran elec’tronlcamente a los medios
de comunicacién. [ Al |
Solicita a‘la ‘Direccién de_Fotografia, Dlreccmn de Video y
DGC Dlrecmon de Prensa la asl namon de personal para cubrir las

actlvndadesdel Gobemédor W | I

2 DGC

Elabora Ia vmwtacnén para Jos eventos pubhcos de acuerdo a
Director de Prensa | lo establemdo n !a agenda del, Gobernador 'y envia via
(DP) correo electrénico alos m mos de comunicacion.

Coordina al equipo de traba;o conformado por el Técnico
Profesional, fotgrafo y camarégrafo asignados para cubrir el
0, ademas.de atender a reporteros y penodlstas

5 DGC

Nota: De. .acuerdo al tlpo de eventos se define la estrategla
de comunicacién para lograr un mejor posicionamiento de la
informacion.

Revisa que stmatenales informativosdigitales (boletines,
comumcados,\ textos ( para® foto notas) cumplan con los
6 DP lineamienfos  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, gmismos que EWT‘R‘A DF tLHINISTRACIO)
T DGC generados y revisados por la Direccion de Prensa, asijcomo |Uif: « C1ON GENERAL
los materiales videogréficos revisados por la Direccigrifdgtf** 0110 ORGANIZACIONA

Fotografia y Video. R_l ‘ ’ls B F) 6
2

DEPARTAMENTO DE “ANUALES
ADMINISTRATIVOS

z
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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 aplicacién electronica y correo electrénico
a los medios de comunicacion y redes sociales oficiales para
su difusién.
. Realiza el envio de los materiales autorizados digitales a los
Técnico Profesional | medios de comunicacion para su difusion.

(TP)

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DEF’ARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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8. Anexos:
Anexo
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan ba;o resguardo de
2. Direccién General de Comunicacién

“manuales.morelos.gob.mx".

El presente manual se encuentra disponible para. su. consulta

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Depanamento de’ Manuales Administrativos.

en el sitio electrénico
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1. Propésito: s
Fortalecer las estrategias de comunicacion de las secretarias mediante la coordinacion de sus enlaces con
la finalidad de unificar los criterios de informacion y posicionar las acciones del Gobierno del Estado.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Comunicacién
o Direccién General de Imagen y Material Audiovisual
e Direccion de Prensa
e Direccién de Fotografia
o Direccién de Video

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 22, fraccién Vil del Reglamento I
Estado.
e Manual de Organizacién de Ia Dlrecmon General de Comunlcamon

n éf}or de,la Jéfatura de la Oficina de la Gubernatura del

4. Responsabilidades: L p
Es responsabilidad de las personas titulares delos’ puestos F‘rofes;onal EjeCUtIVO D, Director de Fotografia y

Director de Video, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Tecmco Profesmnal elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad de la persona, tltu[ar de la Drrecmon General de Comunlcacmn revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades:

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Arturo Iradier Gutiérrez Martinez
Técnico Profesional

José
Director G

rferal de Comunicacion
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6.1 Diagrama de Flujo:
( mco )
A
Consultar con el
Coordinador de

Comunicacién ~ Social  la
agenda digital para definir
los temas ylo eventos a

destacar

Determinar la  estrategia de
comunicacién que se implementara
para fortalecer la imagen del
Gobiemo o dar 'a conocer los
programas, obras y accion

2

La estrategia de comunicacion que se
determina incluye ruedas de prensa,
entrevistas, reportajes y/o campafias
institucionales, de prevencion o
participacion ciudadana.

v !

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

A

Indicar al Director de Prensa la
estrategia a posicionar
programas, obras y acciones.

l

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

Tarjeta
informativa
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Coordinar con el Profesionista A
entrevistas en medios de
comunicacién.

]
:

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

Las entrevistas pueden ser a través de
un tour de medios de comunicacién (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 deberd acudir al lugar para

registro video grafico para posterior difusion.

Y si es campana acudir a la locacion obtener

]

material de acuerdo al guién

A 4

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

dependencia
8

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

5
L =]

y §if ;

Enviar al Técnico Profesional las
fotografias digitales
seleccionadas y autorizadas.

]

V.

Enviar al Técnico Profesional los
materiales audiovisuales
seleccionados y autorizados.

(]

v

Notificar al Director de Prensa
que los materiales de
informacién, foto y video estan
completos.

]

A 4

]
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Informar al Director General de
Comunicacién que los
materiales  estan terminados
para su aprobacion.

]

A

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

_T|

Notificar al Director General de
Imagen y Material Audiovisual
que el material de fotografia y
video esta terminado para las

campafias.
15 /

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

16
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PROCEDIMIENTO

FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE
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Clave: DGC-DP-PR04

Revisién: 0
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Comunicacion
(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/lo eventos
relevantes a destacar se realiza un calendario digital para dar
seguimiento.

Agenda Digital

Calendario digital

DGC

Determina la estrategia de comunicacién que se va a
implementarpara-dar-a-conocer-los programas, obras y
accion  que-, reallzan Ias secretanas en _beneficio de la
poblacién, asi como para fortalecer la |magen del Gobierno
del Estado.

Nota: La esfrétegia de_comunicacién. que-se determina
incluye ruedas de-'prensa,! ‘entrevistas, reportajes y/o
campafias, mstvtucnonales _de prevencion” o participacién
ciudadana,” = | -

DGC

Coordina con el Director” General de Imagen y Material
Audiovisual Ias campafias lnstltumonales, de’ prevencion o
pamc:lpacwn ciudadana.

DGC

Indica al Director de Prensa la estrategia para posicionar los
programas, obras y accién de las secretarias:

DP

Solicita al Profesionista A que elabore en’conjunto con los
enlaces de comunicacién de cada secretaria y/o dependencia
una tarjeta. |nformat|va digital y. boletm dlgltal sobre el tema a
posicionar.

Tarjeta Informativa

DP

Coordina con el Profesmnlsta A entrewstas en medios de
comunicacion.

Nota: Las entrevistas pueden ser a través de un tour de
medios de comunicacién (el funcionatio 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 dondélsén

E TARIA DE ADMINISTRACI]

N

lleve a cabo para que haga un registro video gréfico yflas
imagenes puedan acompariar al boletin digital que| se
elabore, en caso de que sea solo camparia debera acudir;
locacién para grabar las imagenes de foto y VR

DIRECCION GENERAL

seleccionadas de acuerdo al guion.

ESARROLLO ORGANIZACIONAi

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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. ot 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 aS|gnad’o se coordlnen. con el enIage de comunicacién Orden de Trabajo
(TP) de la secretaria o dependencia para cumplir con las tareas.
Profesional Supen/lnsa ”rnatenal’ |nflo;nl\at|lvo ;'gfnal~ deI los fE:r:Iacesl df::
9 Ejecutivo D comunicacién y envia al Técnico Profesional para integrario al
(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 seleccnonados % autonzados " A o A Material Audiovisual
(DVv) L
Notifica al Dlrector de Prensa que tlene los materiales
12 TP completos de |nformac10n video y foto.
Informa al . D;rector General :ide* Comunicacién que los
13 DP materiales estan terminados para su autorizacion.
14 DGC Autoriza materiales informativ:os digitales (texto, foto y video)
Notifica al Director General de'lmagen y Material Audiovisual
que las fotografias y video - estan termlnados para las
campafias| institucionalés, < de. prevencion- o participacién
15 DGC ciudadana e Instruye al Técnico Profesional para que envié a
medios |de~" comunicacién los matenales informativos
aprobados. {1k | { 7 ;
Envia a los medios de comunicacién via correo electrénico
16 P los materiales informativos aprobados.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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| B

PROCEDIMIENTO

INFORMACION Y POSICIONAR AL GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: DGC-DP-PR04

FORTALECER A LAS SECRETARIAS PARA UNIFICAR LOS CRITERIOS DE | Revisién: 0

Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
e . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Tarjeta Informativa Titular del Puesto Técnico 1 Ao
Profesional
2 Orden de Trabajo Titular del Puesto Técnico 1 Afo
Profesional
8. Anexos: 4
Aaexo Descripcion. = Clave
o. P 7
i . ‘r Fy
Ninguno
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aurauraseLa o =

Ee s 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). & i . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AutoFizacioh
0 N/A Emision Emisién 10/octubre/2022

El

Los originales de este, documento quedan ba)o resguardo de : { B %

“manuales.morelos.gob.mx”. o =N 4

CONTROL DE DOCUMENTOS B
! = i \ J TG
1. Direccién General de Desarrollo Organlzacxonal Departamento de Manuales Admlnlstratlvos
2. Direccién General de Comunicacion
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ACFATURA DELASESINA

FROCEDIMIENTO

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

Clave: DGC-DV-PR01
Revision: 0
Pag. 2de 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:
o Direccion General de Comunicacion

e Direccién General de Imagen y Material Audiovisual

e Direccién de Video

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e En el Articulo 22, fracc»on X

del Estado

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas mula

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona - tvtular de la Dlreomon Gener:l de Comunicacion, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedlmlento

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

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

—

atura de la Oficina de la Gubernatura

'SECRETARIA DE ADMINISTRACION

MRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI

REVISALO

DEPARTAMENTO DE MAWUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboro

kel \.)\h’ (

Jackeline Viviana Lépez Castro
Directora de Video

Director General

Reyiso

de Comunicacién

Fecha: 10 de octubre de 2022

Fecha: 10 de octubre de 2022

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0




[image: image49.jpg]000049

G

RADE LA OFCINA
UnERiATURA

PROCEDIMIENTO

Clave: DGC-DV-PRO1

ShERAS PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL | Revision: 0
|

GOBIERNO DEL ESTADO

Pag.3de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir del Director
General de
Comunicacién la
agenda digital de
hetividades

Designar al camarégrafo de la
Direccién de Video que acudird
al evento

=]

y |

Preparar al equipo que se
utilizard en las actividades a
cubrir

Asistir a los eventos para
levantar el material audiovisual

n

A4

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

0

B
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Clave: DGC-DV-PRO1

SEFATURS OF LA OFICIIA
DE LA BUBGRNATURA

PROCEDIMIENTO

GOBIERNO DEL ESTADO

PRODUCIR MATERIAL AUDIOVISUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL

Revisién: 0
Pag. 4de 6

Descarga el material
audiovisual para iniciar
el proceso de
seleccion

Seleccionar el material

audiovisual

K

Procesar la informacién

capturada para generar

los insertos y enviar al

Director de Video para
\—— su Autorizacion

A

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

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

A 4

Clasificar el material audiovisual
y archivar de manera digital
para consultas

]

FIN
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JeraTURADE LA OREA
e
SuCRETAD

F'ROCEDIMIENTO

PRODUCIR MATERIAL AUDIOVKSUAL DE LAS OBRAS Y/O ACCIONES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: DGC-DV-PRO1

Revisién: 0

Pag. 5de 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 v
1 ov) digital de las actividades del Gobierno del Estado de Morelos. Agenda Digital
5 DV Designa al camarégrafo de la Direccion de Video que acudird
al evento o recorrido para tomar las imagenes de video.
Camarografo Prepara el equipo que se utilizara en las actividades a cubrir
3 (©) para que cuente con la calidad requerida.
Asiste al..evento..o.. locacion..para...levantar.. el material
aud|OV|sua1 qu it 1ente se utilizara en la Dlrecmon de
4 c Prensa o en a_ Direccion . ‘Géneral. de) lmagen y Material
Audlowsual ‘, £y ¢
5 DV Acude al evenro para supervn r que el equlpo cumpla con la
cobertura de la actmdad desug dar tF 1 3
6 C Material Audiovisual
Seleccionael” matenal audlovusual en coordmacnon con el
7 ¢ Técnico Prgfesmnal de Ia Dlreccmn de P‘ que también | Material Audiovisual
asisti6 al evento para elegir los insertos. | |
Técnico Profesional | Procesa la informacion caj turada para ge| erar Ios insertos y
8 7 p
(TP) envia al Dlrector Video para su autonzacnén {
9 DV Recibe el mater_lal audﬂlovnsual en fo_rma g msgrtos, revisa| yroterial Audiovisual
que cumpla g:onlgos pstanda;e; d_e calidad y autoriza.
Envia el material- autorizado a'la’ Direccion de Prensa por
10 TP correo electrénico con las notas informativas del evento.
Clasifica el material audiovisual y archiva de manera dlgltal
1 DV | para consultas o uso en los mfcrmes de Gob»emo ‘ Material Audiovisual
Con esta actividad fmallza el procedimiento. ).
] L. L.~
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7. Registros de Calidad:
i N Tiempo de
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1 Agenda digital Titular de la Direcciéon General de 1 afo
Comunicacion
8. Anexos:
Anexo
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGC-DV-PR02
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A PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
Ly | s CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARAS DEL Revisién: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag.2de 7
1. Propésito:

Crear contenidos audiovisuales para campaiias institucionales, de prevencién y/o participacién 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:
e Direccion General de Comunicacién
« Direcciéon General de Imagen y Material Audiovisual
e Direccion de Video

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 22, fraccion XV del Regl

Estado. i

Interior de fa Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del

ico Profesional y Camarégrafo,

Es responsabilidad de la persona nt ar de la Dlrecmon de Video orar y mantener actualizado este

procedimiento. [
Es responsabilidad de la person: Comunicacion, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimient:

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

oY B 4 BIRECCION GENERAL
g EE £ L DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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ADMINISTRATIVOS

Elabor6
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARAS DEL Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir solicitud
electrénica para
generar material
audiovisual para
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v
Elaborar la estrategia para la
campafia

B

|
i

Seleccionar la o las locaciones
para la grabacion

v g
Asignar al camarégrafo para ir
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grabar

=]

El material audiovisual puede ser

para spot
institucional y/o redes sociales
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARAS DEL Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 4 de 7

Preparar el equipo que se va a
utilizar en la grabacion.

]

¥

Asistir al lugar asignado para
realizar la grabacion.

=]

Supervisar que el equipo
cumpla con la grabacién de
acuerdo a la estrategia
seleccionada.

7

Descargar el material
audiovisual para el
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informacién

capturada para
elaborar el material
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PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02

CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARAS DEL Revision: 0
GOBIERNO DEL ESTADO Pag 5de 1

Enviar material terminado
para Visto Bueno del
Director de Video

A4

Revisar el material terminado y si
cumple con los estandares de
calidad y el guién se aprueba

B

Enviar el material
terminado al
Director de General
de Comunicacién

Clasificar el  material
audiovisual para archivo
de consulta
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©

SRl A

PROCEDIMIENTO

Clave: DGC-DV-PR02

CREAR CONTENIDOS AUDIOVISUALES PARA CAMPARNAS DEL

Revision: 0

GOBIERNO DEL ESTADO

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director General de Comunicacion la solicitud de
trabajo electronica para crear el material audiovisual para
campafias institucionales, de prevencién y/o participacion
1 Director de Video | ciudadana con la finalidad de dar a conocer el trabajo del Solicitud de trabajo
(DV) Gobierno del Estado. (electronica)
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
2 DV Direccién General-de Imagen y Matenal Audlowsual quien
reallzara el gwo ) L j
Selecciona Ia [¢) Ias locaciones de acuerdo al tema para que
3 DV el equ:po de grabacmn acudaa Ievantar i
4 DV
. Camarégrafo
©)
6 Cc
Superwsa en el lugar de: Ia grabacnén que el eqmpo cumpla
con las tareas’ asignadas: de acuerdo a'la estrategia
7 DV gl
seleccwnada g prangrgee
c Descarga el materlal audlo\nsual para postenormente iniciar
8 con la seleccion de imagenes” Material audiovisual
Técnico Profesional | Procesa la_informacion capturada y elabora_ el matenal
9 (TP) sollcnado (spot, Capsula VIdeo) para Ia campana.
Env:a material terminado para Visto Bueno del Dlrector de
10 TP Video. ‘ 2
Revisa que el material terminado.y el-guién cumplan con los
1 DV estandares de calidad y da Visto Bueno
Envia los materiales terminados al Director General de
12 TP Comunicacion via correo electronico para su aprobacion final.
Clasifica el material audiovisual y archiva de maneracgigital{aria D& ADMINISTRACION
ara consultas o uso en los informes de Gobierno.
P RIVIStériaFatigdYisual
L bv DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
L)
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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. " PROCEDIMIENTO Clave: DGC-DV-PR02
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GOBIERNO DEL ESTADO Pag. 7 de 7 #
7. Registros de Calidad:
. " Tiempo de
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1 Solicitud de trabajo Titular de la Direccién de Video 5 Afios
(electrénica)
8. Anexos:
Anex
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-DGC-MPP

Revision: 0

Pag. 11 de 14

VIiL.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Luis Lépez Contreras
Director General de Comunicacién

Directo:
(777) 318-50-70
(777) 318-61-50

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1147

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

Manuel Antonio Girén Arizmendi |
Profesionista A

Conmutadbﬁ,‘ >
(777) 329-23-00%

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

Karla Sanchez Ramirez v
Profesionista A I~

Directo: |
{(777) 318-50-70", "
/4 (777)318 -61- 50

Conmutador);

I (@77) 329-23-00."
(777) 329-22-00 °,
“Extension: 1146

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

Jorge Luis Benitez Luna
Profesionista B

; } Directo: Plaza de Armas S/N
318-50-70 } ¢ ;
{ 318 61350, | Palacio de Gobierno
Toméas Vladimir Sanchez Martlnez C A A 4 Sotano,
Profesionista B - N onmutador Colonia Centro,
329-23-00
Cuernavaca, Morelos.
329:22:00 C.P. 62000
Extension; 1146 S
Directo:

(777) 318:50-70
(777)-318-61-50
Conmutador:
(777),329-23-00
(777) 329-22-00 /|
Extension: 1146

“Plaza de Armas S/N
. Palacio de Gobierno
! Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Benjamin Marchan Pérez
Técnico Profesional

Directo:
(777) 318-50-70
(777) 318-61-50

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1146

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno

s6 '
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Revision: 0

Clave: JOGE-DGC-MPP

Pag. 12 de 14

VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Cristina Gabriela Reynoso Guasco
Directora de Prensa

Directo:
(777) 318-50-70
(777) 318-61-50

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extensién: 1146

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

Avrturo Iradier Gutiérrez Mamnez‘
Técnico Profesional

~Directo:=

RR A Extensnon 114

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

Jaime Hernandez Medina
Técnico Profesional

~¢ Directo:
[(777) 318-50-70<
A(777) 318-61-50
f/ “ Conmutador:
[7(777) 329-23-00
_(777) 329-22-00
* _Extension: 1146.

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

José Luis Azcarate Gonzalez
Técnico Profesional

‘Directo:

e (777)-329-23-0
(777) 329-22-00
Extension: 1146

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

José Antonio Rivera Valdi\;ia
Director de Fotografia

Directo:
(777)318-50-70]
(777) 318-61 -50 -

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22<C

{Plaza de Armas SIN
Palacio de Gobierno
~ Soétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

José Esteban Cardoso Murga
Técnico Profesional

Directo:
(777) 318-50-70
(777) 318-61-50

Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1146

Plaza de Armas S/N
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