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ll.- 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 funcibrgmiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamgnto en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica dg la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de /é Secretaria de Adm
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de,

istracién del Poder Ejecutivo

Secretaria de Informacién y\Comunicacion vigente;

/" AUTORIZO
Lic. Jorge Lopez Flores
Secretario de Informacion y Comunicacién

\//7(

Lic..Roman Cdntreras Nahon
Director General de Redes SOclaIes

'~ . APROBO
C Carlos Rlva Palacio Than

Direcclon General de

Numero de paginas: 15 PDesarrollo Organlzaclonal

[ cumento
L R 0lado
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IV.- INTRODUCCION

E! 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 Ia Secretaria de Informacién y

Comunicacién,

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo; ’

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEREE

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos,

£l Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de ‘gefe%?_egﬁo colgbhoracion,

§jaTe
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V.- POLITICAS

ROCEDIMIENTO: Actualizacion de paginas y perfiles de redes sociales.

1.

La Direccion General de Redes Sociales debe mantener actualizadas las cuentas de redes sociales del
Poder Ejecutivo con informacién de valor de lo que el Poder Ejecutivo y el Gobierno del Estado en
conjunto se encuentran realizando en temas de interés comun para los ciudadanos, ya sea de Ia vida

politica o social del Estado.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
# Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Actualizacion de péaginas y perfiles de redes sociales PR-DGRS-DR-01 6

SECRETARIA DE ADMINIST

Direccion Generat 4e
Desarrolio Organizacional

Documento
k Controlado J%
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . : : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del cambio Motivo del cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 27/marzo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Actualizacion de paginas y perfiles de redes sociales

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1. Propésito:
Facilitar la  comunicaciéon en temas y/o informacion relevante a la vida politica y social del Estado
manteniendo actualizados los espacios de las redes sociales que competan al Poder Ejecutivo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Redes Sociales .

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Reglamento Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacion. Vigente.

4. Responsabilidades: :

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Redes, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director Gengf@%emsm’ilﬁgsgﬁ y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5. Definiciones:
*Ninguna”

6. Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

w2 calde )
g Desarrollo Qrganizacional

‘0 Lopez Gonzalez
e Departamento de Redes Documento

Facha: 27 de marzo de 2014 Controlado Vv Focha: 27 de marzo de 2014
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Departamento
de Redes

(JDR)

Recibe de la Subsecretaria de Informacion los
boletines de informacién relevante y referente a
los eventos dei dia, del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos, via electrénica.

JOR

Revisa el flujo de informacién en redes sociales y
categoriza la informacién de alto a bajo impacto,
manteniendo la informacion actualizada vy
publicando uno a uno los sucesos que ocurren en
el momento dejando la dispomblhdad al

JOR

trabajo a través de |a red social y de esta manera
publica en las ‘mismas las actividades llevadas a

cabo por el/C: ‘”“““‘“rﬁé‘Qﬁ g"rpﬁys;a! seguimiento
por el equu? » ~de-sala e prensa o el
mismo persgi adsen%lawﬂnrecér@n General de
Redes Socigies! i

JDR

|6n en redes

gxinfor

Verifica la s‘fﬁ'ibuc\i’éqfq
sociales co for

de otras De N
Ejecutivo y %@5*

JDR

¢La redacgién ide
correcta? | | .
No, pasa a ; -ac
Si, pasa a |é~:§$tlv

JDR

JDR

Edita la redaccith: ,m,,gj‘nép@n pubhcada de
modo que el usuario de redes sociales pueda leer

zpsin lamas ic imformacion mﬁ

e«-»nect‘ oniaagtivid

odet enfarioSkqui recabani e des
sociales y vigila continuamente que no - existan

T ERL BT CUT Y
Nota: Cuando existan comentarios hechos en
publicaciones que pudieran ofender a los usuarios

de redes sociales, estos se aniquilaran de modo
que no logren continuar con dicha conversacion

Director de Redes
(DR)

Publica encabezados y ligas de los boletines
enviados por la sala de prensa en twitter y
destaca en ellos la noticia mas predominantgg(
aquella que destaco mas sobre todos los evegt®s
del dia.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Viil.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Lic. Roman Contreras Nahon Directo: Segundo Piso,
Director General de Redes Sociales (777) 310-40-78 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Roberto Alberto Barrios Paniagua Directo: Segundo Piso,
Director de Redes 310-40-78 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morsios.
C.P. 62000

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Francisco Lopez Gonzdlez Directo: Segundo Piso,
Jefe de Departamento de Redes Colonia Centro,
’ Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Lic. Roman Contreras Nahén Director General de Redes Sociales

SECRETARIA DE ADMI

Direccion Gereral de
Desi:rolla Organizacional

- ,’l‘/‘
/_,/"/ 4
; ™ Cinonto -] 4

controlado
Lic. Shanty Jazmin BritoVelazquez Robegd Al /Barrips Paniagua
Profesional Ejecutivo “D” - Directof de Redes
Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




