FORMATO , Clave: FO-DGDO-DOSA-04
- Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION Ep—
wnsas- | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1 de 1

Secretaria
de Informacidn

4

MORELOS | y Comunicacién

VISTO BUENO

izacion

Manu
1y Comunicacion

Secretaria de Infa

PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desar:r!io Organizaclonal

Documantg
Cuernavaca, Mor. 3 27 de mariv de2014 )

gy




Z“““Sf{; FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
15 , ‘ MANUAL DE ORGANIZACION Rovislom 6
MORELOS 3e;;§tar|'a &n v
<o | e Administraci REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1 de 1
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada A I
Contenido ]
Autorizacion i
Introduccion 1\
Antecedentes Histéricos \Y%
Marco Juridico - Ad%ﬂﬂ&:p&) 8 U E
Atribuciones: Vi
w?"« ES LA Tras
Mision %Sﬁ&ién - * ey VI
(:;ss ; - ; :E;
Estructura Of é%%nca\ X

Orgarii

ECRETARIA DE ADMINISTRACION\

Direccion General de
Desarroilo Organizaclonal

7,
Documento v
Controlado
g




MORELOS

FORMATO
. MANUAL DE ORGANIZACION
Secretari a .
de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-04

Revisién: 6

Anexo 7 Pag. 1de 1

Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Informacién y Comunicacion, el cual

de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y;fne como obijetivo, servir de instrumento

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién Xl de la Ley/Orgénica e la Administracion Publica del

del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de I::S/ retaria de Admiqgistracion del Poder Ejecutivo

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Se

A
/. AUTORZO |

. . Lic. Jorge Lopez Flores /.
Secretario de Informacion'y Comunicacidn

. ../ REVISO" h
J¢. Jorge Lopez Flores

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de marzo deg2RE4ARIA DE ADMINISTRACION
Numero de paginas: 13 Direccion General de

Desarrollo Organizacional

aria de Informacion y §omunicacién vigente;
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Auxiliar;

El Manual de Organizacion esta inte gr§
historicos, marco juridico~administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura orgénica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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IV.- INTRODUCCION

E! 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 Secretarla de Informacion y Comunicacion.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de Io g é e control.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 2 de julio de 1997, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 3867 el acuerdo que crea
una Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado denominada Coordinacién General de
Comunicacién Social, cuyo objeto consiste en opinar, normar, orientar, y coordinar, ejecutar, dar
seguimiento y evaluar la politica de difusién que establece el Titular del Poder Ejecutivo. Asimismo con
fecha veintisiete de junio del dos mil uno se publico en el diverso 4124 el acuerdo que crea una Unidad
Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado denominada Coordinacién General de Disefio
Institucional que tiene por objeto coordinar, orientar y ejecutar la politica de disefio institucional que
establezca el Titular del Poder Ejecutivo.

El 25 de julio de 2007, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4546 el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, denominada
Coordinacion General de Comunicacién Politica, que tendra por objeto la implementacién e impulsc de
politicas y programas para normar, orientar, coordinar, eficientar, dar seguimiento y evaluar la comunicacion
El 26 de agosto de 2009, se publict fodich

" social y politica de forma veraz y oportuna.

ﬁ@@benad” numero 4736 el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiénte ittlar er Ejecutivo del Estado, denominada
Coordinacion General de Comunicacion Politica, que tendra por objeto la implementacién e impulso de

politicas y programas para normar, orientgr.-caordinar-eficientar.dar seguimiento y evaluar la comumcamén
social y politica de forma veraz y oportun i‘*N ES LA T ?T’A

El 28 de septiembre de 2012, fue-public I en é[ Pﬁﬁdi’m 5‘ ] “Tierra y Libertad” niimero 5030, la Ley
Orgénica de la Administracién Publica qj ﬁ a\L rg{;y:S@ no-de Morelos, la cual tiene por objeto
establecer las bases: institucionales de | k“‘funélq»n miento de la Administracién Pablica del
Estado Libre y Soberano de Morelos. :

r@an‘zagl

‘ y Libertad” numero. 5061, el Reglamento

y Comunicacién con.nimero de movimien -&@fﬁ} Ax020:2013,/,
NE2LL Y QQM&J}@/
E! 2 de octubre de 2013, se publlca en el Pené co Ofitial

que se reforman y de
Comunicacion.
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1. 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:
3.1.1.1. 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 Federal de Telecomunicaciones
3.1.1.4 Ley Federal del Trabajo
3.1.1.5. Ley Federal de Radio y Te|ev1$|6n L
3.1.2. Estatales: y %EQ % ng iy @ ,
3.1.2.14. Ley de Entrega-Recepcion de ist liblica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos s
3.12.3.  Ley de Presupuesto, Contabl| it M@gg@l?ﬁ@wf@eﬁq{%ﬁ stado de Morelos
31.24. Ley del Servicio Civil del Est‘gje Morelps { »3%
3.1.2.5. Ley Estatal de Planeaciéon  {i-~. o)
3.1.28. Ley Estatal de' Responsabilidad f i s)J?; blicos
3127 Ley Orgénica de la:Administracign Pub ‘ gde Morelos
3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, Enale xaciongg,wAﬁrend xt;n; nto y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano dej! ;%elos i i
a. REGLAMENTOS/DECRETO %ﬁc L EﬁiMAS:
4.1. Reglamentos: e ,
41.1. Estatales: { o ]
4.1.11. Reglamento de Informacion éc "~Elé;taﬂistiza/y{l?pptecmén de Datos Personales del Estado
de Morelos LTS
4.1.1.2 Reglamento de la Ley sobre Adqmsmlorf'é”é'“ Eﬁ”é]enacmnes Arrendamlentos y Prestacion de
Servicios del Pode do Libre 300 s 5
4.1.1.3. Regla
4.1.14. Regla
Informacion Publicas
5. GUiASICATALOGOS
5.1. Gulas: 7 i
5.1.1. Estatales; ?3 }’“3 E} E R Ej E C U T \! w}
5.1.1.1. Gula Practica en la Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales Administrativos
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de
Desarrollo Organizacional
Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referencia se erfcueDioaruvigenizs m s no
existan otros que los deroguen o abroguen. LCon'trolado J

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

\




o FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
i
MOREII.OS Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION =
deAdministracién |*  ReFERENGIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1 de 1
Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad a la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos vigente, se tienen las
siguientes atribuciones:

Articulo 30.- A la Secretaria de informacién y Comunicacion le corresponden las siguientes atribuciones:

|. Proponer al Titular del Ejecutivo Estatal las politicas en materia de comunicacién e imagen en el Estado;

il. Administrar y operar las concesiones y licencias que sobre operacion y explotacién de medios masivos de
comunicacion obtenga el Poder Ejecutivo;

lll. Disefiar y planear estrategias y campafias integrales de comunicacién social e imagen,;

IV. Atender las peticiones informativas de los medios de comunicacion en relacnén con las actividades del
Gobierno Estatal;

V. Supervisar y autorizar la elaboracion de materiales gréficos de difusion de las diversas unidades
administrativas que integran la Secretaria;

VI. Otorgar los servicios de logistica ideos, audios y cualquier otro servicio
de comunicacién, a los Poderes del mgoféj ﬁu&m@ '~ previo acuerdo del Gobernador del
Estado;

VII. Coordinarse en la organizacion de las giras nies especiales del Ejecutivo del Estado;

VIIl. Promover y difundir eventos deportes‘?,&;g.‘éﬁregtm{fyﬁomdgs en.el Estado, en coordinacién con los

programados por ofras unidades adminis r‘d vas,
IX. Planear, dirigir las campafias de difygién a@fpta‘ﬁ l§fﬁol %I editorial que apruebe el Ejecutivo de la
entidad, qiz \f ¥

educativos, libros, boletines, folletos,
fila administracion plblica estatal, en los

X. Participar en la impresién y repraguecion™
audiovisuales y cualquier otro instrumentpts élodé;iféqmend
términos legales respectivos; R e M

Xi. Coordinarse con las secretarias y de
y televisién que tenga por objeto servir d
Xil. Elaborar diagnosticos de comunica
comunicacion y relaciones publicas de la r
Xlll. Coordinar acciones de comumcacnéﬁ’\?
organizaciones no ubernamentales somedad cnwl
XIV, Realizar acciofig I ) Clafie
ayuntamientos, asi§ : , 1
XV. Crear mecanisg | EACiOnE® i1 Ty f Einterna $Bbre el
del quehacer institU€ionat’ de 1 ‘ R

XVI. Proponer y admlnlstra di li acnén del tratamiento que los
medios de comunicaciéon real %@gﬁm Eﬁg Eﬁﬁ@ éogxf? ,s}m pulsadas;

XVil. Difundir la informacién o pubhcacnones relacionadas con la imagen institucional de! Poder Ejecutivo y
sus dependencias;

XVIII. Proporcionar informacion escrita, grafica o grabada a los medios masivos de comunicacién que emita
el Gobernador y demas dependencias del Estado;

I

i’l”éi ?r programas, asi como material de radio
f gobierno y educativos;

iy ejecutar efectivamente estrategias de

et ‘s
A

ﬁe’éretarias y dependencias, ayuntamientos,

etes del Estado y los
3 comunicacion,;
idades y procesos

XIX. Establecer, coordinar y operar el Sistema Estatal de Redes Sociales. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VIIIL.- MISION Y VISION

MISION
Promover y difundir las actividades, avances y el resultado de los trabajos desarrollados por el Gobierno del

Estado realizadas y el titular del Poder Ejecutivo manteniendo a la sociedad informada por los diferentes
medios de comunicacién.

VISION

Incorpora el uso intensivo de las tecnologlas de la informacion y comunicacién, para construir una
plataforma de gobierno digital.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza

Cory

Unidad Administrativa

Puesto Totales

icla Morer]
Prpfesional Ejgcutivo B

TOTAL DE PLAZAS POR SECRETARIA 227

Flabor

o Zamorapo

S!"ECRETARIM__‘@ ;‘;MN?S}'RACION

07/03/201&




¥102 mpeen&_vn 90-e ¥10¢Z 3p 012109} ©p 90\eYIS

mﬂmco_omNEmm._o mESu

Jeuoioezjuebi() o}josiesdgSp Jesauan _owuo.__o

\r ,
\q&\m}mx&vﬁ%m\ I
1

A“ B10)0Q11PANS

11Egly onuy or7 _E@.\ \&\%ﬁ\ % ._o op Jfpeuipicos

'\ v
,,/onoh 1\ - &.\,\ ",:J.ﬁ:.m. acor J

A 3:&&:00&/
= ) ~___ /

jpucioez:u=NQ cyouesa(

PRI JEQREJERL o

NOIOVULSININGY 30 VRVIINO3S

901

odoveeeLL
~oyesig
ap {e1auag) ugpdang

pooceeel )
sojuang ap ugoeulpioo) A
ugIoowold ‘upisnjiq

ooozeeel i
EO[BULIOJU| @ SBWIRISIS
ap |eIouaD) UgIdaNg

ooovceelLl
$9|e100g Sopay
ap [e19Ua5) UQPIDDBNQ

000€zZeE Ll
{ELIO}IPT UQIOBUIPIOOD
ap |eiouas) ugiooainQ

000cceet t
eibojens] A uoioenieag
ap [elsuan) ugoaNd

poocieeltt
UoIEISILILPY
ap jel1eusn) ugiodang

ap |eJeudn) ugIdAIIg

| | | |
0000cee L 0000cCeel i
uoloBwIO| ugIdEDIUNWIOD
ap elejaI0eSqNg ap elejaI08sqng

Gol
0oo000¢€elL L
ugioeounWoY A
uQIoBULIOJU| SP BlIBIBI0S ol
I9AIN

VINVUOINVOYHO X

20-03S-00d90-dd VIONIHIIIY

reprt UQIDBASIIUPY 8P BlEIRI8S

SQ 9.0\ ap opejsd

‘Bed g oxauy
G ‘uoisianay
60-03S-009a0-04 -eAe|D

YAVHOINYOHO
O1VINYHOA




o FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
3 ) Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION Sy
de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pég. 1 de 2

Xl.- DIRECTORIO

Directo: Plaza de Armas S/N

(777) 320-25-07 Casa de Morelos S/N,

Lic. Jorge Lépez Flores ) Cgirgnifagg " Segundo Piso,
Secretario de Informacion y Comunicacién 320-23-00 ) Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.

329-22-00
Extension: 1139y 1144 - C.P.62000

Av. Reforma No. 204,

Lic. Patricia Guadalupe Soto Amador Directo: Colonia Reforma,
Asesora de Comunicaciéon Social 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
VISTO BUENOC o o
, Drecto , Plaza de Armas S/N
iy : Casa de Morelos
M.A.P. Alejandro Flores Archer L Segundo Piso,
Director General de:Administracién ;«% Colonia Centro,
> Cuernavaca, Morelos.
< C.P. 62000
jtiof
b Plaza de Armas S/N
ol Casa de Moreios
José Antonio Montes Ramirez %’ Segundo Piso,
Subsecretario de Comunicacion < | : Colonia Centro,
RO 329 fris Cuernavaca, Morelos.
| \3\%2 WY 1144 C.P. 62000

» Dlrecto‘ Plaza.de Armas S/N,
e ‘ A ‘de Morelos,
gundo Piso,

Martin Solano Lird

Director General dé

BrAavaca, Morelos.
C.P. 682000

r' lix;emgan 111?’ L‘i 7l
i I ol 'R
Av. Reforma No. 204,
Lic. Valentin Lopez Gonzalez Aranda Directo: Colonia Reforma, .
Director General de Coordinacién Editorial 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
SECEETAR INISTRACION

Lrec
[(.L}‘,gft |oOrga6aaaldeaVlor os,
Lic. Roman Contreras Nahon Directq:
Director General de Redes Sociales 310-40-Y8

n
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Xl.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
. Directo: Casa de Morelos,
Lic. José Martin Sanchez Ortiz (777) 318-50-70 Sétano,
Subsecretario de Informacion 318 61 50 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Av. Reforma No. 204,
Lic. Sergio Guillermo Martinez Estrada Directo: Colonia Reforma,
Director General de Sistemas e Informatica 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
5 - ; . C.P. 62260
JISTO BUENO
ADrto:‘ Hidalgo No. 186,
C.P. Antonio Granados Juares Despacho 203
Director General de:Difusion, Promociéniy f Colonia Centro,
Coordinacion de Eventos Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

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

Alejandro Vazquez Hernandez
Director General de Disefio

#7%
i
it
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Lic. Jorge Lépez Flores

Xll.- COLABORACION

il

Secretario de Informacion y Comunicacion

i

M.A.P. Alejandro Flores Archer

Director General de Administracién
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Documento
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Lic. Shanty Jazmin BffteVeldzquez

Profesional Ejecutivo “D"
Asesor/a Designado/a

7
C.P. Cinthia Cristina Castilién Narvaez

Coordinadora de Seguimiento Presupuestal

Enlace Designado/a




