Manual de Politicas y Procedimientos Coordinacién de Comunicacién Social

id_u_wm/

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

CONSEJERIA
JURIDICA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBSERVACIONES GENERALES.-

Publicacién 2022/12/28
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6154 Trary Libertado




2018 - 2024

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Manual de Politicas y Procedimientos Coordinacion de Comunicacién Social

Ultima Reforma: Texto original

1000001

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-CCS-MPP
Revision: 01

Pag. 1 de 10

DEL ESTADO

JEFATURA DE LA OFICINA
DE LA GUBERNATURA

Manual dc“

JIENES -LA- T |

i = |

X & |
ERRA Y LiBER - | |

Coordinaﬁ;

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EPARTAMENTO D UALES
Cuernavaca, Mor., a 30 de sepgamhﬁaderé@éz
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision:
Anexo: 4
Publicacion 2022/12/28
Expidi6é
Periodico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6154 Ti erra y Li

2de36

bertado



Manual de Politicas y Procedimientos Coordinaciéon de Comunicacién Social

LL-V1-SAVW )

(3R

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
ooooo
,—
A Clave: JOGE-CCS-MPP
‘T‘\F‘@\L MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01
Pag. 2 de 10
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada I
Contenido ]
Autorizacion i
_Introduccién
[ ¥ TYE , ~ I P
e T ITE N I
Hoja de Control
s roliticas
‘ Uk <, 'ER
=‘roc'e’,d'imientos T
A 1 >
" Directorio VI
e | ! S |
| Colaboracién ' X
= |
L ]
f : \ J
0 ) 2 4
# I
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS r
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
Anexo: -
3de36
Publicacién 2022/12/28
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6154 Ti erra y Libertado



Manual de Politicas y Procedimientos Coordinaciéon de Comunicacién Social

MORELOS

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
) Clave: JOGE-CCS-MPP
ol B l BEUTRURERRGRRY | e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - [Revisién: 01
Pag. 3 de 10
ll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Comunicacién Social, el
cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI| de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V, VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon vigente;
- Articulo 11 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.
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Fecha de Autorizacion: 30 de septiembre del 2022 — ~
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Numero de paginas: 35 REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado.
Este documento sirve para:
© Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
o Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de 108" 6rgano’s (o B o g e peme———
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El Manual de Politicas y Procedl'menlos esta |ntegrado Ipor Ios |snguient=s apartados: portada, contenido,
autorizaciéon, introduccién, politicas 5, procedlmlentos dlrectorlo y colaboracién.
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En cumplimiento a la Ley Organica de l‘ Admmxstracnén Pubhca del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el en el Reglament Inferidr de 1a Jefatura de Ia Oficina de la Gubernatura del Estado.
se ha integrado el manual de pol iticas 'y procedlmlentos de la CJL:]ulgl cién de Comunicacién Social,
donde se describe su ambito de acaén enmarcado por. las d|sposm|3nes' juridicas aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
L. AR P13 Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacion Actualizacion 16/dic/2016
Adecuaciéon del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas Nota: Los manuales de politicas y Actualizacion de la 30/septiembre/2022
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emisiéon y revision para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.
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El presente manual se encuentra disp _para su cons ulta en el sitio 6nico “manuales.morelos.gob.mx”.
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