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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Sistemas e Informatica, 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 3{Ios siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de Ia Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secret

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Infoxnacién y Comunicacion vigente,

a de Administracion del Poder Ejecutivo

/ __AUTORIZO

, Luc Jorge Lépez Flore
Secretarlo de Informacién 'y Cg
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—-administrativo, que se elabora con la finalidad de

cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Informacion y Comunicacién.

Este documento sirve para:

% Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;.

Establecer ios 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 tecnolégicos;

Facilitar la induccién a! puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de lo oé control.
E! Manual de Organizacién esta in o por | ygﬁ dpartados: autorizacién, antecedentes

histéricos, marco jurldico—-administrativo atnbuclones. misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. =
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5030, la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la cual tiene por objeto
establecer las bases institucionales de la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

El 23 de enero de 2013, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacion.

El 12 de marzo de 2013, se autorizd la Modificacion de Estructura Organica de la Secretaria de Informacion
y Comunicacién con nimero de movimiento DGDO-EA-020-2013.

El 2 de octubre de 2013, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5121, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Informacion y
Comunicacion.
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:

3.1 Leyes:

3.1.1. Federales:

3111, Ley de Vias Generales de Comunicacién

3.1.1.2. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articuio 123 Constitucional

3.1.1.3. Ley Federal de Telecomunicaciones

3.1.1.4. Ley Federal del Trabajo

3.1.1.5. Ley Federal de Radio y Telewsnén

3.1.2. Estatales: d§e§ Q g;u § 2\5 @

3.1.2.1. Ley de Entrega-Recepcion Administraciéh Plib | Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos ;

3.1.2.3. Ley de Presupuesto, Contab 1 Bdste Pabli {Estado de Morelos

3.1.2.4. Ley del Servicio Civil del Est g de Morel s .
3.1.2.5. Ley Estatal de Planeacion 1151 ey
31.26.  LeyEstatal de Responsabllui és %Qs$e 1.% résiRtblicos
3.1.2.7. Ley Organica de la Administiacién P iblied-del oide Morelos

3 tado
3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, ET acnoaqé frendamiento y Prestacion- de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Ios

4, REGLAMENTOS/DECRET

4.1, Reglamentos:
411, Estatales:
4.1.1.1. Reglamento de Informacién

de Morelos
4. 1 2

4.1.1.3.
4.1.1.4.
informacién Puabli

5. GUIASICATALOGOS

5.1. Guias: e H

5.1.1. Estatales: JDER Ej ECUTIVO

5.1.1.1 Gula Practica en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos

SECRETARIA BE ADNINISTRACION

Dirscoicn Canprad £ie
Desarrolio Orgarizsc.onal

Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referengia s%%ﬁwgﬁf@tg vigeptes mientrhs no
existan otros que los deroguen o abroguen. ,
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Vil.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 12.- Corresponden a los Directores Generales las siguientes atribuciones genéricas:

I. Acordar con el Secretario la atencion de los asuntos encomendados a la Direccién General a su cargo, asi
como coadyuvar en la implementacion de los procedimientas que permitan el logro de sus actividades,

Il. Ejecutar las politicas y acciones que impulsen y fortalezcan la modernizacién técnico administrativa de Ia
Direccion General a su cargo;

1l. Proponer al Secretario la celebracion de acuerdos y convenios competencia de la Direccién General a su
cargo;

V. Proponer al Secretario los proye ganizacuén y de procedimientos, asi

como la normatividad, lineamientos ymﬁw&a desempeho de sus funciones;

V. Proporcionar eficazmente la informacion necesarla y oportuna respecto a la funcién publica a su cargo, '

para dar cumplimiento a la Ley de Informagidn=Ribliga: fstica y Proteccion de datos Personales del
EppRAST :

Estado de Morelos; " )

H

go, conforme a las normas establecidas;

, 1 - e LB
V1. Integrar y resguardar el archivo de la Bira gciég Gﬁra) Bs ‘33*
". k! ] /{' i
700 piniones, estudios e informes que deba
§.y municipalies, de conformidad con las
por-el Secretario;

VIi. Elaborar, en el @mbito de su comp ;
rendir la Secretaria‘a las diferentes autoridgdes fef
disposiciones aplicables, asl como aqueliaste

s ﬂ'ﬁ:\g ;\5
g8 aliSegretario;

1A :

VIll. Presentar un informe mensual sobre 8 ‘

§ 4}1 |
IX. Validar y suscribir los documentos r @3,1 ,
encomendadas por-delegacion del Secretafio: . o,

Xi. Recibir al los asuntos de su

competencia;

XIl. Llevar a cabo las medldas necesarias para que el ’ersona ‘a scnto a’la Direccién General a su cargo,

cumpla con maxima diligen ej} d e abstenga de cualquier acto u
omisién que cause la deflci Cid &%mw E:m O&Tg ebido de su empleo, cargo o
g

comision;

X, Instruir y participar, con el apoyo de la Direccion General de Administracion, la elaboracion de actas
administrativas que correspondan a irregularidades cometidas por los servidores publicos adgqptos ala
Direccién General a su cargo, en los casos en que sea procedente, e 1?& %%tmmmjﬁﬁas«» tancias
competentes, mformando al Secretario;

\'E,CL (el (e
XIV. Actualizar el inventario de bienes muebles en resguardo de su reajuara@aydj yﬁélﬁonzar Ia alila de

XV. Las demas que en materia de su competencia se estab|ezca en el %rq?gmq} ento y Pptras
disposiciones normativas, asi como aquellas que les confiera el Secref amoD ontrotacto
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VIiL.- MISION Y VISION
MISION

Mejorar la calidad de los servicios e incrementar el desarrollo de sistemas, las comunicaciones y la
automatizacion acorde con las necesidades de competitividad e innovacién de la Secretaria.

VISION

Ser la unidad administrativa que ofrezca la mejor infraestructura y servicios de calidad, manteniendo
sistemas de informacion automatizados que contribuyan a la vanguardia tecnoldgica y comunicacion

glectrénica en beneficio de los usuarios.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza { Unidad Administrativa Puesto Totales
106 158 113332000 DIRECTOR GENERAL DE SISTEMAS E INFORMATICA 3
107 49 113332000 ASISTENTE EN SISTEMAS
108 247 113332000 DIRECTOR DE SOPORTE TECNICO
108 253 113332100 DIRECTOR DE PROYECTOS 2
618 197 113332100 ANALISTA ESPECIALIZADO

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION ' 5

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizaciop

I k22 M
L U] fiphdro '

[ic. Leticia Moreno Zamorg 4

Profesional Ejectitivo B

07/03/2013




, . N
€102 8p P L0094 X / €10¢ @p 0Ziew op /0 -guded waﬁo 0ziew 9p L0 ‘eyddd |

_mco_omn_ca 10 © op Jesduap ._oaoe_o sojeuojoeziuebip seamonsys3 aox@_ua:m 0Annoaf3 Jeuoysajol

Gamay Py zougulf Sopeueis) oue Cﬂ» €7 OUSIDYY R}’
N\ A

rereye

-~ .\+_L/ T N
\ V% r\.\ \\/v

jeuQioezZ: ie: 310 04 2IW32
9P [BIBUSY) UQIJTT ]

NOIOVULSINIAQY 30 Yjd 134038

2 pooceeell
00LZEEEL L cowoal oHodos
s0j09A01d 8p ugioosal( op Ugiooand 301

000cceetl
SBWSJSIS UD BIDUB]SISY 0L

0o00ceeell
eoNeULIOjU| © SEWSISIS
ap [e10UR9) ugsaNd a0l

VINVUOINVOYHO X

T op T ‘Bed G oxauy 20-03S-009A-Yd VIONIYIITY

b UQISinSY YWYHOINYOUO
§0-03S-0d90-O4 :9AeID Olvwyod




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
o s Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION Revieon s
trine” | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pég. 1 de 1

Xi.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Sistemas e Informatica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Sistemas e Informatica

Nivel:
106

Namero de plaza:
158

Jefe inmediato:
Subsecretario de Informacion

Personal a su cargo: ’%%%j g STO BU E N {:}

Asistente en Sistemas , 1
Director de Soporte Técnico 1
Director de Proyectos .

; ~~Nf~‘:3 LA TRAA

el Séizéreré@ el

B

Funciones Principales:
De conformidad al.Reglamento Interior
las siguientes funciones principales:

Rl _
2
rﬁé n{amén y Comunicacién vigente, se tienen

ra

Articulo 14.- La Direccién General de Sist 5)

ol
pdra las siguientes atribuciones:
Ll

I. Implementar, directamente o a travésid
faciliten el aprovechamiento de los sistema
procesamiento de datos y sistemas a catgo
en la operacién de los procesos computac
il Brmdar directamente o:a través de ter

fismos aprobados por el Secretario que
zpmo el desarrollo de programas, para el
nistrativas de la Secretaria, apoyandolas

% il Mgsggq“”f‘{i,jg@«é@;fﬁ)é’talacwn mantenimiento y soporte técnico

Il. Promover el desay ‘ Qlogico A '
IV. Desarroliar, gran 4 rélonas siSieman - e i€ jatos a las Unidades
Administrativas de Suenbia obs V@le nu os computacionales
para el analisis de (g ir 3 .

V. Capacitar y asesorar a las Unidades Adm n strat vas de la Secre ara para el correco uso de los snstemas

I\?Ifoé)n:::nc;sary )}amb:nst::eer ci::tt? %ﬂ IE: Rcwgdg gz g;gg\}sg; .nétw orrespondientes al Gobierno

del Estado, conforme a la normatividad que para el efecto establezcan las Secretarias de Administracion y

de la Contraloria;

VIl. Desarrollar, disefiar e implementar la pagina web del Gobierno del Estado de Morelos;

VIil. Disefar las interfaces graficas para las diferentes redes sociales;

IX. Disefiar las interfaces graficas para los diferentes sistemas que se desﬁﬁ‘tﬁﬁﬁﬁéﬂb&% s

General de Sistemas e Informatica, y iraceion General de

X. Cumplir y hacer cumplir las medidas técnicas y de seguridad d Iogeg@;mnawrnmrm@é? y, de

comunicaciones, los equipos de computo vy las instalaciones de ia Secrgtaria conforme a los lineanyéntds

que establezca la Secretaria de Administracion. ,
‘Documento Q»/

Corirotedn 4

rocgc i
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Xll.- DIRECTORIO

Av. Reforma No. 204,

Lic. Sergio Guillermo Martinez Estrada Directo: Colonia Reforma,
Director General de Sistemas e Informatica (777) 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Plaza de Armas S/N,
. Casa de Morelos,
lvan David Peralta Zavaleta (777?';?;&%'1_50 Sétano,
Asistente en Sistemas 318 50 70 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

VISTO BUENO

Av. Reforma No. 204,

Rafael Alejandro Azcarate Palacios Directo: Colonia Reforma,
Director de Soporte Técnico 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
% AT C.P. 62260

Samael Leonardo Sanchez Santlago
Director de Proyectos

ERA A QU

,.
e

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
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Xlil.- COLABORACION

Samael Leonardo Sénchez Santiago

Director de Proyectos

Desarro

ral de

Dﬂec “o Of an\zaf’to

Q

Lic. Shanty Jazmin Brito'Velazquez
Profesional Ejecutivo “D”
Asesor/a Designado/a

ocumf‘mto v Cy
%ontro\ado

5 David Peralta Zavaleta
istente en Sistemas
Enlace Designado/a




