FORMATO
) MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria
de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-04

Revisién: 6

Anexo 7 Pag. 1de 1

x| 3ecre{§aria
% | de Informacion
MORELOS | y Comunicacién

Manu
Oficina del Sub

Cuernavaca, Mor}

aCIon
2 Comunicacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

L (‘fo(.-[fr\'\.vn ‘
Des sarroito Grgsmcaciona

2 RIMHDR dl01s )




MORELOS

Secretaria

de Administracién

FORMATO

MANUAL DE ORGANIZACION
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-04

Revision:; 6

Anexo 7 Pég. 1de 1

Il.- CONTENIDO

Apartado
Portada
Contenido
Autorizacion
Introduccién

Antecedentes Histéricos

Consecutivo del Apartado

Marco Juridico - Ad‘%ﬁﬁgﬁ %‘ éj E

Atribyciones:

Misién

Estructura Qrgal

y L
P
e i

Orgatiigfa

PR S ool )
RN )
iy S

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documento

Controlado

\.




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
, MANUAL DE ORGANIZACION —
MORELOS Secretarfa Revision: 6
et | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Péag. 1 de 1
lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacidn de la Oficina del Subsecretario de Comunicacion, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento?™y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los sijuientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Léy Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interlor de la; Secretaria de
del Estado de Moreios vigente;

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de |

ministraciéon del Poder Ejecutivo

ecretaria de Informacid) y Comunicacién vigente;

/ AUTORIZO
LlC Jorge Lopez Fi

Secretario de || y Comunicacién

REVISO E
C. Jo/s,é«Antomo Montds Ramirez
Subsecretario de Conmyunicacion

~ APROBO
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cretario de Administracion
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con ia finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacion.

Este documento sirve para:

% Proporcionar informacién sobre la estructura orgdnica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar; :

% Establecer los niveles jerarquicos;

% Indicar las funciones de las éreas constitutivas;

% Encomendar responsabilidades;

" Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones,

e 3 Propiciar la uniformidad en el trabajo;

% Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoléglcos

- Facilitar la induccidn al puesto del persona| de nuevo mgreso A

&

Apoyar las auditorias mternas de Io E g
El Manual de Organizacion esta in gr% g ﬁ dpartados: autorizacion, ‘antecedentes

histéricos, marco juridico~administrativo, atnbuclones mision y visidn, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. :
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5030, la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de la organizacién y funcionamiento de la Administracion 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 Informacion y Comunicacion.

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

El 2 de octubre de 2013, se publica en el Peritdico 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
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

2.1. Constitucién 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:

3.1.141 Ley de Vias Generales de Comunicacion

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

3.1.1.3. Ley Federai de Telecomunicaciones

3.1.1.4. Ley Federal del Trabajo

3.1.1.5, Ley Federal de Radio y Television.

3.1.2. Estatales: j:};}ﬁ @géjé«

31.2.1. Ley de Entrega-Recepcion de ist {iblica d“gl Estado y Municipios de Morelos
31.2.2 Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos

3.1.2.3.  Ley de Presupuesto, Contab @@5@5@?@&3@%@&&% de Morelos

31.24.  Leydel Servicio Civil del Est% g de Morelos |

3.1.2.5. Ley Estatal de Planeacién ‘1= DT

3126 Ley Estatal de Responsabilidages dé Jqs $e rés}ﬁ?ﬁbhcos

3.1.2.7. Ley Orgéanica de la Administrac Q‘cl S q;@ & Morelos

3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, E }aacnon es fArrendglgm nto y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo de! Estado Libre y Soberano dejh gi’elos

1
i
4, REGLAMENTOS/DECRET Q

4.1. Reglamentos: §
4.1.1. Estatales: i

41141, Reglamento de Informacién

de Morelos

4.1.1.2.

Servicios del Pode

41.1.3.

4.1.1.4,

informacién PUbIIC

5.

5.1.1 Estatales: o EM EZ% %" AR R

511.1. Guia Préctica en la Elaboracion y/o Actuallzacu’)n de Manuales Administrativos

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referenc s&mu@nﬁmdlge mlentra no
existan otros que los deroguen o abroguen. Controiado
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VIl.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 8.- La persona titular de la Subsecretaria de Comunicacion tendra las atribuciones:

I. Determinar las necesidades institucionales de comunicacién, con el fin de proponer y desarrollar
estrategias, planes y programas para el establecimiento y mantenimiento de canales de comunicacién
interinstitucional, optimizando la relacién con el personal y los usuarios de los servicios obras o acciones
gubernamentales;

Il. Definir estrategias de campafias integrales de difusién para el mantenimiento, reforzamiento o
lanzamiento de nuevos servicios obras o actividades gubernamentales;

ill. Fomentar estudios de medicién de la opinién pubiica, de analisis de posicionamiento y de imagen .
institucional, de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como
realizar investigaciones relativas a los medios de comunicacion;

IV. Desarrollar planes de accion derivados del andlisis y evaluacién de la informacion que emitan los medios
de comunicacion, la sociedad y los servidores publicos responsables de los programas gubernamentales;

V. Informar al Secretario de aquellos; %‘? iqaie] { nécesario realizar las aclaraciones en
virtud de los asuntos de su competenc ercer’las accion tinéntes respecto de las afectaciones a la
imagen y desempefio de! titular del Poder Ejecutivo, los Secretarios de Despacho y titulares de
Dependencias de la Administracion Publica-Gstatal p@.&;g@ﬂal&&ﬂpntos, declaraciones o publicaciones sin
fundamento con relacién a su actuacion p) bl |
VI. Vigilar el cumplimiento de la politica er Ejz

edicion de libros, revistas, folietos, cartél 9 zgrfpt;c S te‘r Iégauduowsuales

VIl. Supervisar redaccién y coordinar ios >QOq~ados% otés;yﬁiformattvas y demds textos informativos -
enviados a los medios impresos y gl cirénb:»: f‘“”jg,n’ co @3 jacion con las diferentes Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Adminis ién Publ JN ] zstatall I titutos y organismos;

VIIl. Planear, programar, organizar, dlréu:; ilas tareas encomendadas a la Unidad
Administrativa a su cargo; 3 S

IX. Acordar con el Secretario el despachoid

X. Formular y proponer al- Secretario fl’
presupuesto de la Unidad Admlmstrati\%%
cumplimiento; \% S
XI. Suscribir, previo acuerdo del Secretari w%s;
informarle sobre su cumpllmlento
Xil. Emitir los dig] i
Secretario o los qu

jecutivo de la Entidad para la impresion y

que prue e

i

% que requieran de su intervencion;
de actividades y los anteproyectos de
ner las acciones necesarias para su

fin de mejorar los tramltes y servicios de su competencna

XV. Coordinar sus-actividadés ¢o g’} E} f IR mﬁﬁai‘g 'g’ j %g n}nnlstratlvas de la Secretaria,
cuando la ejecucién.de los p

XVI, Suscribir los documentos relatlvos al ejercicio de sus atnbucuones y aquellos que les correspondan por
delegacion o suplencia;

XVIl. Desarrollar las comisiones y atender los asuntos que les encomiende el Secretario y mantenerlo
informado sobre su desarrollo y cumplimiento;

XVIii. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, las gi i&ﬁlﬁsAmNm@mme

transparencia y acceso a la informacion publica;

XiX. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, § los rdicass guialieosigue lo
soliciten; Desarrotlo Organizacional
XX. Expedir copias certificadas de los documentos existentes en sus-archfvos, cuando se trate de asupfos
relacionados con sus atribuciones, y
XXI. Realizar y supervisar las demas tareas que le confieren otras disposkiones legales

encomiende el Secretario. Documento
Controtado
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VIil.- MISION Y VISION
MISION

Definir estrategias de campafas de difusién de nuevos servicios obras o actividades gubernamentales a
través de los estudios de medicion de la opinién publica de la imagen institucional, de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

VISION

Posicionar el mensaje que se desea comunicar de las acciones realizadas por el Gobierno del Estado, para
beneficio de la poblacién y generar la participacién social que el Estado requiere para su desarrollo.
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SCTeEal o AmBresTracitn Anexo 4 Pag: 1
IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
105 74 113321000 SUBSECRETARIO DE COMUNICACION 4
109 636 113321000 SUBDIRECTOR DE AGENDA DEL SUBSECRETARIO
606 38 113321000 PROFESIONAL EJECUTIVO
606 39 113321000 SECRETARIA
606 168 113321111 PROFESIONAL EJECUTIVO 1
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

\

Puesto:
Oficina del Subsecretario de Comunicacién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Subsecretaria de Comunicacion

Nivel:
105

Numero de plaza:
74

Jefe inmediato:
Secretario de Informacion y Comunicacién

Personal a su cargo: g g?{} g m g @ 1

Subdirector de Agenda del Subsecretarno
Profesional Ejecutivo 1
Secretaria

ag

Funciones Principales: §~ o |
De conformidad al Reglamento Interior dg-la: Secretglifa de n%fqﬁwacién y Comunicaciéon vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: - IR AN i

L , \
36ign tendra las atribuciones:

[N

f‘vs t .

nunicagign; con el fin de proponer y desarrollar
fenimiento de canales de comunicacion
}.Jarios de los servicios obras o acciones

I. Determinar las necesidades mstntucu%ﬁf@tes d6“
estrategias, planes y programas para qéigglahi’aci nte: y "lﬁ
interinstitucional, optimizando la reIacnén%}:@m el pore ‘ﬁaLy IoS

gubernamentales; L 7

realizar investigaci ativas 3
V. Desarrollar planes de accién denvados d ané Y, aCIén de la mformaCIén que emitan los medios
de comunicacion, la somedacf y 153 } rg ns@e@ l érojbramas gubernamentales;

V. Informar al Secretario de aquellos casos en los que considere necesario realizar las aclaraciones en
virtud de los asuntos de su competencia, y ejercer las acciones pertinentes respecto de las afectaciones a la
imagen y desempefio del titular del Poder_ Ejecutivo, los Secretarios de Despacho vy titulares de
Dependencias de la Administracion Publica Estatal, por sefalamientos, declaraciones o publicaciones sin
fundamento con relacién a su actuacién publica;

V1. Vigilar el cumplimiento de la politica editorial que apruebe el Ejecutivo de |
edicidn de libros, revistas, folletos, carteles, tripticos y materiales audiovisuale Direccion General de

esarrollo Orq.ﬂmzac:onal
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las tareas encomendadas a la Unidad
Administrativa a su cargo;

IX. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo que requieran de su intervencion;

X. Formular y proponer al Secretario los programas anuales de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de ia Unidad Administrativa a su cargo y disponer las acciones necesarias para su
cumplimiento;

XI. Suscribir, previo acuerdo del Secretario, acuerdos y convenios en las materias de su competencia e
informarle sobre su cumplimiento;

XIl. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios, proyectos e informes que les sean solicitados por el
Secretario 0 los que les correspondan en razén de sus atribuciones;

Xlil. Someter a la consideracion del %&@iyﬁngEm @nocién y remocion del personal de la

Unidad Administrativa a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XIV. Delegar previa autorizacion de! Sec rtbge}gn“es“’"an Umdades Administrativas a su cargo, a
fin de mejorar los tramites y servicios de 5 1)

rldades Administrativas de la Secretaria,
sequieran;

XV. Coordinar sus actividades con los t1
cuando la ejecucion de los programas, pm

XVI. Suscribir los documentos relativos a

ignes y aquellos que les correspondan por
delegacién o suplencia; i

| siiencomiende el Secretario y mantenerlo

ha
XVII. Desarrollar las comisiones y atendey
informado sobre su desarrollo y cumplimi

7

XV

Cumplir y hacer cumplir en el

soliciten;

XX. Expedir copiagiten
relacionados con sus atnbumones y

XXI. Realizar y supervisar |a§d{n%&|g§gue Ec})rﬁe& &énﬁl p\ézlogﬁes legales y aquellas que le

encomiende el Secretario.
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José Antonio Montes Ramirez
Subsecretario de Comunicacion

XIl.- DIRECTORIO

Directo:

(777) 329-25-07
3292508
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extension: 1139y 1144

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Tirso Joel Rios Plascencia

Subdirector de Agenda del Subsecretario

VIS

Directo:
329-25-07
3292508

Conmutador:

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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Xill.- COLABORACION

Ninguno

Dby

SECPETARIA DE ADMINISTRACION

4 e Ceneral Ge
Deto vt 0 iparnzacional
\ \

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

) s Ramirez
&, tario de Comunicacion

Bocumento—}Vv v 5
" téoc trolado \/ Jose Aftorio-Hdn
& L on Subsegs

e //El lace Designago/a
z



