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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Redes Sociales, 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 Administraciéon Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

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

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

ACTUALIZO
Rocio Mariana Rojas Reyna
Directora General de Redes Sociales

VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacién: 10 de julio del 2023

Numero de paginas: 31

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “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;

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 vy,

Apoyar las auditorias internas de los 6érganos de control.

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

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administraciéon 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 Redes Sociales, en
donde se describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha c}e
Rev. Afectadas Vigencia
00 Todas Actualizacién del manual. Actualizacion 16/diciembre/2016
Adecuaciéon del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Actualizacion de la 10/julio/2023

01 Todas Nota: Los manuales de politicas y
procedimientos contaran con un apartado de metodologla
emisién y revisibn para su mejor control y
comenzaran con la revision 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1 El Departamento de Manuales Administrativos de |la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
24 La Direccion General de Redes Sociales.

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

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Disefiar y Desarrollar Sistemas Informaticos

1. Propésito:

Normar los criterios del procedimiento “Disefiar y Desarrollar Sistemas Informaticos”, mediante el analisis de
los requerimientos solicitados por las Unidades Administrativas de la Coordinacién de Comunicacién Social
con el fin de diagnosticar su viabilidad y obtener el correcto disefio y desarrollo del sistema informatico.

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:

e Direccion General de Redes Sociales.
e Coordinaciéon de Desarrollo Informatico

3. Referencias:

e Articulo 11 fraccion XXXVII del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5663 del 02 de enero de 2019.

e Procedimiento Disefiar y Desarrollar Sistemas Informaticos (DGRS-CDI-PRO01).

4. Politicas:
l. La Coordinacién de Desarrollo Informatico, debe dictaminar la viabilidad del desarrollo del sistema

informatico previo analisis del anteproyecto, verificando que cumpla con los estandares de disefio y
funcionalidad para determinar si procede el desarrollo del o los sistemas.
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VI.- POLITICAS
Nombre del Proceso/Procedimiento: Elaborar Sintesis Informativa de los Medios de Comunicacion.

1. Propésito:

Normar los criterios del procedimiento “Elaborar Sintesis Informativa de los Medios de Comunicacion”
mediante la revision diaria de los distintos medios de comunicacion estatales y nacionales, de prensa
escrita, radio, television y redes sociales para lograr que el personal procese una sintesis informativa 6ptima
que permita su consulta agil y rapida

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:

e Direccion General de Redes Sociales.
e Coordinacién de Monitoreo

5. Referencias:

e Articulo 11 fraccion XXXVII 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 02 de enero de 2019.

e Procedimiento Elaborar Sintesis Informativa de los Medios de Comunicacion (DGRS-CM-PRO01).

4. Politicas:

|. El Coordinador de Monitoreo, debe integrar las notas informativas, comentarios, editoriales y columnas
mas relevantes, que son publicadas en los medios de comunicacién y que se refieran a la actividad
gubernamental para elaborar una sintesis informativa que pueda ser consultada por el titular del Poder
Ejecutivo y los titulares de las dependencias que conforman el gabinete del Gobierno del Estado.
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Actualizar Paginas y Perfiles de Redes Sociales del Titular del Poder
Ejecutivo y de Gobierno del Estado de Morelos.

1. Propésito:

Normar los criterios del procedimiento “Actualizar Paginas y Perfiles de Redes Sociales del Titular del Poder
Ejecutivo y de Gobierno del Estado de Morelos”, mediante la revision diaria de las redes sociales de
Gobierno del Estado con la finalidad de que se encuentren actualizadas e informar a la ciudadania sobre las
obras y acciones de gobierno.

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:

e Direccion General de Redes Sociales.
e Subdireccion de Estrategia Digital

3. Referencias:

e Articulo 24 fraccién Il del 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 Actualizar Paginas y Perfiles de Redes Sociales del Titular del Poder Ejecutivo y de
Gobierno del Estado de Morelos (DGRS-SED-PRO1).

4. Politicas:
I. La Direccion General de Redes Sociales debe actualizar las cuentas de redes sociales del titular del

Poder Ejecutivo y de Gobierno del Estado de Morelos, de acuerdo a la generaciéon diaria de boletines de
prensa, las campafias de comunicacion social generadas y las actividades del Gobernador de Morelos.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacioén los procedimientos y sus respectivos anexos:
Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
1 Disenar y Desarrollar Sistemas Informaticos DGRS-CDI-PRO1 7
Elaborar Sintesis Informativa de los Medios de
= Comunicaciéon DGRS-CM-PRO1 7
Actualizar Paginas y Perfiles de Redes Sociales del
3 Titular del Poder Ejecutivo y del Gobierno del Estado de DGRS-SED-PRO01 6
Morelos
Se consideran las paginas de los apartados de este
manual general JOGE-DGRS-MPP 11
TOTAL DE PAGINAS 31
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Rocio Mariana Rojas Reyna
Directora General de Redes Sociales

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Fernando Streber Ramirez
Subdirector de Estrategia Digital

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Juan José Huerta Torres
Coordinador de Desarrollo Informatico

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Abner Elil Gorostieta Pardifias
Jefe de Departamento de Informatica

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Brenda Jarel Velasco Garcia
Coordinadora de Monitoreo

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Norma Jenny Juarez Rojas
Técnico Profesional

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260

Saira Zarahi lzaguirre Zaragoza
Auxiliar Técnico

Directo:
777 317 96 16

Av. Reforma No. 204,

Colonia Reforma,

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260
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1X.- COLABORACION

Nombre de las personas servidoras publicas
colaboradoras ARECE

Rocio Mariana Rojas Reyna
Directora General de Redes Sociales

Juan José Huerta Torres
Coordinador de Desarrollo Informatico

Brenda Jarel Velasco Garcia
Coordinadora de Monitoreo

Fernando Streber Ramirez
Subdirector de Estrategia Digital
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