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[ll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccién XXIII y articulo 29 fraccién XI de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

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

APROBO
Ménica Boggio Tomasaz Merino
Jefa de la Oficina de la Gubernatura del Estado

ELABORO
Héctor Alfredo Huerta Torres
Director General de Imagen y Material Audiovisual

VALIDO
Erick Fernando Herndndez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacién: 10 de julio del 2023

Numero de paginas: 24

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Valid6” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

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

En cumplimiento a la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del 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,
se ha integrado el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Imagen y Material
Audiovisual, en donde se describe su @mbito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccion General de Imagen y Material Audiovisual.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revisién: 6
Anexo: 4 Numero de paginas: 10



[image: image6.jpg]Clave: JOGE-DGIyMA-MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 00

@ |

Péag. 6 de 10

VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacién las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Coordinar las Campafias de Difusién de las Obras y Acciones del
Poder Ejecutivo

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Coordinar las Campafias de Difusién de las Obras y
Acciones del Poder Ejecutivo” mediante la constante comunicacion con las secretarias y dependencias del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado con la finalidad de elaborar campafas que mantengan informada a
la poblacién de las obras y acciones que realiza el Gobierno.

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:

o Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
« Coordinacion de Area de Material Audiovisual

e Direccién General de Comunicacion

o Direccién General de Redes Sociales

3. Referencias:

e Articulo 23 fracciones IV, XV y XIX del 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 las Campafias de Difusién de las Obras y Acciones del Poder Ejecutivo
(DGIyMA-CAMA-PRO1).

4. Politicas:

La Coordinacién de Area de Materia Audiovisual debe recibir de los enlaces de comunicacion de las
Secretarias o Dependencias de Gobierno del Estado de Morelos, la solicitud de apoyo para difundir
actividades o servicios de interés social con minimo 12 dias de anticipacién, via telefénica, correo
electrénico o por oficio, en caso de existir alglin cambio en la solicitud se debera notificar con 9 dias de

anticipacién.
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Elaborar el Disefio de las Campafias de Difusiéon de Eventos y/o
Programas de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Elaborar el Disefio de las Camparas de Difusiéon de
Eventos y/o Programas de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo” aplicando el Manual
Institucional de Normas Gréficas en los requerimientos solicitados con el fin de obtener disefios de
campafias que mantengan informada a la ciudadania.

2. Alcance
Estas politicas aplican a:
e Direccién General de Imagen y Material Audiovisual.

3. Referencias:

o Articulo 23, fraccién XVIII del del 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 “Elaborar el Disefio de las Campafias de Difusién de Eventos y/o Programas de las
Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo” (DGIyMA-PA-PR0O1).

4, Politicas:

El Profesionista A debe recibir la solicitud de requerimiento de disefio de campafa o aplicaciones de
elementos gréaficos por parte de las Secretarias y/o Dependencias del Gobierno del Estado de Morelos via
telefénica o por correo electrénico, con un minimo 10 dias de anticipacion, en caso de existir algin cambio
en el requerimiento, se deberan notificar con 7 dias de anticipacion.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave .IF-’:t;“
Coordinar las Campafias de Difusién de las Obras y
L Acciones del Poder Ejecutivo DGIMA-CAMAPRO 7

Elaborar el Disefio de las Campafias de Difusién de

2 Eventos y/o Programas de las Secretarias y| DGIyMA-DGIyMA-PRO1 T
Dependencias del Poder Ejecutivo

Se consideran las péaginas de los apartados de este

JOGE-DGlyMA-MPP 10
manual general

TOTAL DE PAGINAS 24
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Héctor Alfredo Huerta Torres
Director General de Imagen y Material
Audiovisual

Directo:
(777) 318-84-22

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

Adrian Rosales Ibarra

Coordinador de Area de Materia Audiovisual

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

Gabriela Yvonne Mufioz Cass
Profesionista A

Directo:
(777) 318-84-22
Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1142

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

Ivan Cuauhtémoc Cortes Diaz
Profesionista A

Directo:
(777) 318-84-22
Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1138

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

Tatiana Collins Rivera
Asistente A

Directo:
(777) 318-84-22
Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extensi6n: 1138

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

Ana Lorena Castro Turincio
Auxiliar Técnico

Directo:
(777) 318-84-22
Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extension: 1138

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

Miguel Angel Adame Ocampo
Aucxiliar Técnico

Directo:
(777) 318-84-22
Conmutador:
(777) 329-23-00
(777) 329-22-00
Extensi6n: 1138

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION
Nombre de las Personas Servidoras Publicas Fi
irmas
Colaboradoras

Héctor Alfredo Huerta Torres

Director General de Imagen y Material Audiovisual

Adrian Rosales Ibarra

Coordinador de Area de Materia Audiovisual

Ivan Cuauhtémoc Cortés Diaz

Profesionista A
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