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l1l.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero
4720 del 26 de junio de 2009 y articulo 9 fraccién VII del Reglamento de la Ley Orgénica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, publicado en el Periddico Oficial
"Tierra y Libertad" nimero 4890 del 01 de abril de 2009, se expide el presente Manual de
Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como obijetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Procurador General de Justicia

REVISO

C. Efrain Vega Giles
Director General de Corr]unicacién Social
APROBO

Articulo 37 fraccion Xlll de la Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26
de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental

Fecha de Vo. Bo. de Paginas
Autorizacion Director General de Desarrollo
Organizacional

le julio de 2011 XX

L.A. Noé Guadarrama Mariaca
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V.- INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo el dar a conocer el funcionamiento y la
estructura organica de la Direccion General de Comunicacion Social, para hacer mas
eficiente la labor de quienes se encargan de desempefar las acciones de
coordinacion, organizacion, planeacion y ejecucion de estrategias de la comunicacién
social relacionadas con la Procuraduria General de Justicia y sobre temas de

seguridad publica tanto del Estado como noticias nacionales.

De igual forma en este manual se describen los requisitos minimos que se deben de
cumplir para poder ser un servidor publico adscrito a esta Direccion General,
detallando el grado de escolaridad y experiencia minima entre otros, asi como las
atribuciones y el marco juridico actual bajo el cual se rigen las actuaciones de los

servidores publicos adscritos a esta Unidad Administrativa.
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V.- ANTECEDENTES

Anteriormente el area encargada de planear, organizar, coordinar y ejecutar las
acciones de comunicacion social en la Procuraduria General de Justicia, era la
Subdireccion de Comunicacion Social dependiente la Oficina del C. Procurador, la cual
tenia como funcion principal el de la realizacién de ruedas de prensa, mantener
informados a los servidores publicos de la Institucion mediante la sintesis informativa,
asesorar a los servidores publicos de la Institucién sobre la realizacion de entrevistas

entre otras.

A partir del dia primero de abril de 2009, se publicé el Periddico Oficial Tierra y Libertad
el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado,
en donde se establece la creacion de la Direccion General de Comunicacion Social
como unidad administrativa, quedando adscrita a la Coordinacién General de Asesores

y Vinculacién Interinstitucional.
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VI.- MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 6, 7, 8, 16, 17, 18, 19,
20, 21y 22; fraccion Xlll del apartado B del Articulo 123, y demas que resulten aplicables.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Articulos 79-Ay 79-B y
demas que resulten aplicables.

3.- Leyes:
3.1. Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.
3.2. Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

3.3. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.4. Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.- Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos, articulo 5.

5.-Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos, articulo 37.

6.- Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién
de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

7.-Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado
denominada “Coordinacion General de Comunicacién Politica” (4736 ALCANCE del 26 de
agosto del 2009, pag. 1)

Nota: Los ordenamientos del marco juridico de referencia se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.



http://www.morelos.gob.mx/10comunicacion/files/4736_ALCANCE.pdf
http://www.morelos.gob.mx/10comunicacion/files/4736_ALCANCE.pdf
http://www.morelos.gob.mx/10comunicacion/files/4736_ALCANCE.pdf
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Morelos publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4690
con fecha 01 de abril del 2009, en el Articulo 28 se establecen las atribuciones de los
titulares de las Direcciones Generales, correspondiéndoles el despacho de los siguientes
asuntos:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia.

Desempefiar, dentro de sus atribuciones, las funciones y comisiones que su superior
inmediato encomiende e informarle sobre el desarrollo de las mismas.

Someter a la aprobacién de su superior inmediato los estudios y proyectos que se
elaboren en las unidades administrativas a su cargo;

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y acciones
encomendadas a las unidades adscritas a su cargo;

Coordinarse con los titulares de otras unidades administrativas cuando el caso lo
requiera para el buen funcionamiento de la Procuraduria;

Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan;

Preparar y someter a la consideracion de su superior inmediato los proyectos de
manuales de organizacion y manual de politicas y procedimientos, de coordinacion y
de operacion, correspondientes a las areas adscritas a su cargo;

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por la
superioridad en aquellos que sean propios de su competencia,;

Acordar con los titulares de las areas a su cargo los asuntos de su competencia v,
cuando se considere necesario, con los demas servidores publicos que tiene
adscritos;

Atender las investigaciones en los asuntos de su competencia;

Proponer al superior jerarquico el ingreso, las promociones, licencias y remociones
del personal de la unidad a su cargo;

Promover la capacitacion y adiestramiento, asi como el desarrollo de su personal, en
coordinacion con el area responsable de ello;

Proponer al superior inmediato la modificacion, reorganizacion, fusion o desaparicion
de las unidades a su cargo;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su competencia, a las unidades de la
Procuraduria que lo requieran;

Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otra area de la Procuraduria, de acuerdo a las politicas y nhormas
gue establezca el Procurador;

Firmar y notificar los acuerdos de tramite, asi como las resoluciones o acuerdos de las
autoridades superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las facultades
gue les correspondan,;

Proponer a sus superiores jerarquicos las acciones para la modernizacion
administrativa y simplificacion de procedimientos administrativos, y

XVIII.Administrar los recursos humanos, financieros y materiales que le asignen, y
XIX. Ejercer las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Es el area que tiene como funcion principal planear, organizar, coordinar y ejecutar
estrategias de comunicacion social, de divulgacion y relaciones publicas con los medios
de comunicacién, ademas garantizar la elaboracion y distribucibn de la sintesis
informativa de las notas publicadas en los medios impresos y electronicos relacionadas
con la procuracion y administracion de justicia, la reinsercion social y seguridad publica.

VISION

Ser el area de Comunicacion Social de la Procuraduria General de Justicia, encargada de
coordinar todos los mecanismos de comunicacion social tanto para el interior de la
institucién como para el exterior que permita brindar un servicio optimo y de calidad en
cuanto a informacion basada en los principios de honestidad, eficiencia, eficacia y

legalidad.
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Xl.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
| Director General de Comunicacion Social | \ 109

JEFE INMEDIATO:
| Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional

PERSONAL A SU CARGO:

Subdirector de Informacion 1

Secretaria de Jefe de Departamento 1
Soporte Técnico 1
Reportero 2
Mecandgrafa 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI.

VII.

Basadas en el Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Morelos, Publicada en el periddico oficial “Tierra y Libertad” numero 4690 del
primero de 01 del 2009 en su articulo 37.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar las estrategias de comunicacion social, con
sujecion a las disposiciones legales aplicables y a los lineamientos que establezca el
Procurador;

Disefiar y coordinar programas de comunicacion social y divulgacién, relaciones publicas
y eventos especiales que requieran;

Establecer las relaciones de la procuraduria con los medios de comunicacion.

. Garantizar la recopilar, analisis, edicion y distribucién de la informacion contenida en las

publicaciones, acerca de las actividades que realice la Procuraduria.

Garantizar que se capte y difunda la informaciébn generada por los medios de
comunicacion en relacion a las actividades de la Procuraduria;

Supervisar que se cubra la informacion generada en los actos oficiales, ceremonias,
giras y eventos en que intervenga el Procurador.

Garantizar la elaboracion y distribucion de la sintesis informativa de las notas publicadas
en los diarios relacionado con la procuracion de justicia y seguridad publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
| Director General de Comunicacién Social.

RELACIONES INTERNAS:

— Con todas las Unidades Administrativas adscritas a la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Morelos

RELACIONES EXTERNAS:

— Los medios de comunicacién escritos y electrénicos

— El Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE).
— La Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la UAEM.

— Poder Judicial del Estado

— Los Institutos, Escuelas y Facultades de Derecho de Universidades Privadas del
Estado.

— Poder Judicial de la Federacion.
— Procuraduria General de la Republica.
— Procuradurias Estatales de otras Entidades Federativas.

— Con medios de comunicacion escrita, de radio y television tanto del estado como
de otras Entidades Federativas.

— Secretarias de Seguridad Publica de los 33 Gobiernos Municipales.

— Secretaria de Seguridad Publica Federal.

— La casa de la Cultura Juridica de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
— Las agrupaciones del Foro Morelense.

— La Comision de Nacional de Derechos Humanos.

— La Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

— La Comisién Independiente de Derechos Humanos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Director General de Comunicacion Social

ESCOLARIDAD:

| Media Superior

EXPERIENCIA LABORAL:

experiencia minima de 10 afios en el ejercicio cotidiano del periodismo
comunicacion escritos o electronicos,

en medios de

CONOCIMIENTOS:

— Conocimientos en periodismo
— Conocimientos en comunicacion social

HABILIDADES:

— Vocacion de Servicio

— Trabajo bajo presién

— Toma de decisiones

— Sentido de responsabilidad
— Seguimiento de Informacién
— Relaciones Publicas

— Manejo y solucion de conflictos
— Manejo de personal

— Manejo de estrategias

— Liderazgo

— Interpretacion de Informacion
— Facilidad de palabra.
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Efrain Vega Giles
Director General de Comunicacion
Social.

(777) - 3-29-15-73
(777) -3-29-15-00
ext 1254 y 1255

Avenida Emiliano Zapata
No. 803 Col. Buenavista
C.P. 62138
Cuernavaca Morelos

José Luis Castillo Vaca.
Subdirector de informacion

329-15-73
3-29-15-00
ext 1254y 1255

Av. Emiliano Zapata No.
803 Col. Buena Vista
C.P.62138 Cuernavaca
Morelos.
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XllI.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los Participantes

Puesto

C. Efrain Vega Giles.

Sineht Katina Palacios Guillen

Director General de Comunicacién

Social.

Mecandgrafa

C. P. Violeta Arteaga Gutiérrez
Profesional ejecutivo B
Asesora Designada

C. Sineht Katina Palacios Guillen

Mecandgrafa

Responsable de la Elaboracién del Manual




