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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Difusién, el cual contiene
informacion referente a su estructura 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 VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 7 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;

AUTORIZO
. Cristina Josefina Faesler Bremer
Secretaria de Cultura

\ ol

7 REVIS\’)
C. C? tina Josefina Faesler Bremer
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

= Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

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 tecnologicos:
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

R

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
historicos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 05 de Diciembre del afio 2012, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5048, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, la cual tiene por objeto regular las atribuciones y
funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo del Estado, cuyo principal objetivo sera
establecer las politicas para el desarrollo de las expresiones artisticas y culturales que impliquen la
participacion de la sociedad morelense.

El 26 de marzo de 2014, se publica en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5172, el Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Cultura, en el cual se modifica la fraccion Xl del articulo 22, de las atribuciones de la Direccién General de
Difusion
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.9 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
200 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
< LEYES/CODIGOS:
3.1, Leyes:
ST Federales:
3-1.1.1: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
Sulal 2 Ley Federal del Trabajo
S5 | Estatales:
31243 Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.21.1. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos
3422, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
3123 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
3.1.2.4. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
F0.2:5. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
327 Ley General de Bienes del Estado de Morelos
3428 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
351229 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
3.1.2.91. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestaciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2. Codigos:
32.1. Estatales:
P s Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
329102 Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
4, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
411. Estatales:
4. 51 Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura
5 LINEAMIENTOS:
Sl Federales:
5ils Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 14.- Corresponde a los Directores Generales las siguientes atribuciones genéricas:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas en el desempefio
de las labores encomendadas a la Direccion General a su cargo;

Il. Acordar con la persona titular de la Subsecretaria y, en su caso, con la persona titular de la Secretaria, los
asuntos de su competencia que por su importancia requieran intervencion de aquéllos;

Ill. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobres los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les encargue la persona titular de la Subsecretaria o de la Secretaria;

IV. Proponer a la persona titular de la Secretaria por conducte de la persona titular de la Subsecretaria, las
politicas internas, lineamientos, criterios, sistemas y métodos de trabajo que normaran el funcionamiento de
la Direcciéon General a su cargo;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que les
correspondan por delegacion o suplencia;

VI. Proponer a la persona titular de la Secretaria por conducto de la persona titular de la Subsecretaria, las
modificaciones a la organizacion, estructura administrativa, plantillas de personal, atribuciones y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion General a su cargo;

VIl. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su competencia y
que se encuentren en los archivos de la Direccion General a su cargo;

VIII. Asesorar, proporcionar informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica, en las materias de su
competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, y a los
sectores social y privado, con apego a las politicas y normas, establecidas por la persona titular de la
Secretaria;

IX. Proponer a la persona titular de la Secretaria por conducto de la persona titular de la Subsecretaria, la
celebracion de convenios y acuerdos con las Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales;
X. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluaciones de los planes
y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto;

XI. Elaborar y proponer a la persona titular de la Secretaria por conducto de la persona titular de la
Subsecretaria, el anteproyecto del programa y presupuesto anual de la Direccién General a su cargo, asi
como proceder a su gjercicio, conforme a las normas establecidas;

Xll. Proponer a la persona titular de la Secretaria, por conducto de la persona titular de la Subsecretaria, la
delegacion de facultades en servidores publicos subalternos;

Xlll. Formular los proyectos de Manuales Administrativos de la Direccion General a su cargo, en
coordinacion con la Unidad Administrativa que corresponda y con sujecion a las normas y lineamientos que
ésta determineg;

XIV. Desempenar las comisiones que le encomiende la persona titular de la Subsecretaria, y en su caso, la
persona titular de la Secretaria, y mantenerla informada del desarrollo de las mismas:

XV. Proponer a la persona titular de la Secretaria, por conducto de la persona titular de la Subsecretaria, la

creacion o modificacion de las disposiciones que regulan su ambito de competencia para el mejor
desempeno de sus funciones;

XVI. Acordar y resolver los asuntos competencia de la Unidades Administrativas que integran la Direccion
General a su cargo;

XVII. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales ECRETARIA DE ADMINISTRAC
en el ambito de su competencia; Direccidn General de
XVIII. Informar a la persona titular de la Secretaria, por conducto de la pefsondeisterldele;Suksearatdria,
con la periodicidad que establezca, sobre el avance del programa de trabajo y de los prograpfa
encomendados;
XIX. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para la o eraB'én de los Prog de las
Unidades Administrativas a su cargo; octimento
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VIl.- ATRIBUCIONES

XX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico para el despacho de los
asuntos de su competencia, v

XXI. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables y le delegue la persona titular de la
Subsecretaria o, en su caso, la persona titular de la Secretaria.
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Difundir los eventos artistico-culturales, organizados por la Secretaria de Cultura, a fin de satisfacer las
necesidades de la ciudadania morelense en materia cultural.

VISION

Consolidar a la Direccion General de Difusién como una unidad administrativa competitiva mediante el valor
de servicio, responsabilidad y compromiso; con la finalidad de brindar resultados creativos, originales e
informativos a traveés de politicas de comunicacion social, promocién cultural y difusion, estableciendo una
imagen institucional.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel [No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
106 296 151529 1.5%0:-0<0 ~DIRECTOR GENERAL DE DIFUSION 8
110 994 112915000 ~AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 995 1-4529 1-5.0°0°0 ~AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 997 1 1.:2971+50.0.010 _AAUXILIAR TECNICO
110 998 1152815550, 10, 0 ~AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1000 112915000 _AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1001 1:1.29-1-6:0:0-0 _AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1058 11 29:156 0 00 . AUXILIAR TECNICO
110 1207 1129156001 ~JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION 2
610 494 1129 1-580: 0=1 }NALISTA ESPECIALIZADO A
110 1208 1512951 55:0:0°2 /JEFE DE DEPARTAMENTO EDITORIAL 2
612 256 112915002 /\UXILIAR EJECUTIVO C
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 12
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccign General de
esarrolio O; ‘'ganizaclonga)
: = DOcumento
N Co
\\\ Ntrolado
l\ \ 27 \ : |
e ; ik
g £, e
~ s
A e so / Aprobd \/4//’/
Francisg driguez Laos LA% I}// )Cenw%#a Salazar
Subdirect EstriCluras Organizacionales Coordl Ador, JEsAToflo itu onal Director Gergtal de Desarrplio Prganizacional
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Difusion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Difusion

Nivel:
106

Namero de plaza:
296

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico

Jefe de Departamento de Informacion
Jefe de Departamento Editorial

- a N,

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:
Articulo 22.- La persona titular de la Direccion General de Difusion tendra las siguientes atribuciones:

I. Aplicar en la Secretaria la politica de comunicacion social establecida por la Secretaria de Informacion y
Comunicacion del Poder Ejecutivo del Estado;

Il. Efectuar el seguimiento de prensa para uso interno de la Secretaria;

lll. Elaborar la sintesis y analisis de prensa y difundirla en todas la Unidades Administrativas de la
Secretaria, con la finalidad de mantener informado al personal de la misma;

IV. Proponer el disefio de la imagen institucional y preservarla a través de la elaboracién de la papeleria,
material de publicidad y promocion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Informacion y Comunicacion del Poder Ejecutivo del Estado; :

V. Brindar servicio 6ptimo a todas las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria en lo referente
a la promocion, publicidad, imagen y relaciones publicas, cumpliendo la normatividad vigente;

VI. Disefiar y consolidar una estrategia de vinculacion con los medios de comunicacién y el publico;

VII. Promover y difundir los eventos culturales y artisticos de la Secretaria:

VIIl. Difundir los programas, proyectos y actividades de las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria mediante diversos medios;

IX. Supervisar y coordinar la cobertura de los medios de comunicacion de los programas, proyectos y
actividades de |la Secretaria;

X. Realizar la supervision del uso correcto de logotipos e imagen institucional del Gobierno del Estado y de
la Secretaria en los materiales de difusion;

Xl. Generar un programa en materia editorial de las publicacion%st( Q?TAW [iimmw‘tq@des
Administrativas de la Secretaria, sl -
XIl. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables of le delegue d& personantitular de |la
Secretaria o, en su caso, la persona titular de la Subsecretaria a la que sé entuentre adsoritanizaclonal
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Xll.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Calle Hidalgo No. 239,
. X Conmutador Cuarto piso
B'.C' St“sarg Ba"ef;e“’osifgggmer 9 (777) 318.6200 Colonia Centro,
s e Extension: 121 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Calle Hidalgo No. 239,
; : » Conmutador Cuarto piso
i, ok s e 318.6200 Colonia Centro,
5 LB e L e Extension: 122 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Calle Hidalgo No. 239,
C. Angel Gustavo Cuevas Garcia Cg??g;%%or > Cliuanocplsto
Jefe de Departamento de Editorial x U
Extension: 127 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
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XIll.- COLABORACION
- Nombre de las/los Colaboradores Puesto

C. Angel Gustavo Cuevas Garcia

Jefe de Departamento Editorial

SECRETARIADE ADMINISTR

,,,,,, LA L

Direccldn Cenerad de

Desarrolio Organizacional

Auxiliar Técnico

C. Alba Ee"r’tnice Garcia Robles
Asesor/a Designado/a
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C. Hernan Eduardo Osorio Castafieda
Jefe de Departamento de Informacién
Enlace Designadol/a




