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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Coordinador General de Relaciones
Pdblicas y Eventos Gubernamentales, 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 siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

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

AUTORIZO
Ménica Pineda Antinez
Secretaria Ejecutiva de la Gubernatura

REVISO
Stephanie Guzén André
Coordinadora General de Relaciones Publicas y
Eventos Gubernamentales

APROBO
C. Carlos Riva Palacio Than
Secretario de Administracion

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 17 de diciembre de 2013

Nimero de paginas: 16




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 Pag. 1de 1

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Acuerdo que regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder
Ejecutivo del Estado denominada “Gubernatura”.

Este documento sirve para:

+

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

Auxiliar;

FEFEEEEE

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 tecnoldégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

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

El 23 de noviembre de 2012, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5045, Acuerdo que
regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder Ejecutivo del Estado denominada
“Gubernatura”, a través del cual se crea la Coordinacion General de Relaciones Publicas y Eventos
Gubernamentales, misma que tiene como finalidad de fortalecer la imagen Gubernamental, las relaciones
publicas al interior y exterior del estado, difundir las politicas y valores de la nueva vision, asi como
planificar, coordinar y dirigir el plan de trabajo de los actos y eventos en los que participe y asista el
Gobernador del Estado.
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
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 Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
3.1.1.2. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.1.3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
3.1.1.4. Ley Federal del Trabajo
3.1.2. Estatales:
3.1.2.1. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Puablica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.3. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.2.4. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales:
3.2.2. Estatales:
3.2.2.1. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo vigente.
4.2. Estatales:
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo vigente
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1. Reglamentos:
5.1.1. Estatales:
5.1.1.1. Acuerdo que regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder Ejecutivo del

Estado denominada “Gubernatura”

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VII.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Acuerdo que regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder Ejecutivo
del Estado denominada “Gubernatura” vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 22. Son atribuciones de la persona titular de la Coordinacion General de Relaciones Publicas y
Eventos Gubernamentales, las siguientes:

I. Disefiar un plan estratégico de Relaciones Publicas con la finalidad de fortalecer la imagen
gubernamental del Gobernador del Estado al interior y exterior de la Entidad,;

II. Contribuir al fortalecimiento de las relaciones publicas internas y externas del Gobernador del Estado con
otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, fortaleciendo los lazos
gue fomenten el desarrollo de las actividades y proyectos;

[ll. Difundir las politicas y valores de la visién de gobierno del Gobernador del Estado a fin de lograr una
proyeccion positiva;

IV. Planificar, coordinar y dirigir el plan de trabajo de los actos y eventos en los que participe y asista el
Gobernador del Estado, para cumplir eficientemente con las actividades oficiales;

V. Otorgar una atencion eficiente en los eventos Gubernamentales del Gobernador del Estado, con la
finalidad de fortalecer y lograr una perspectiva positiva;

VI. Integrar y dirigir el plan de trabajo y calendarizacion de las actividades a desempeniar por la Coordinacion
General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales, y

VIl. Las demas que le delegue la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, se establezcan en otras
disposiciones juridicas aplicables o le correspondan por delegacién o suplencia.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Fortalecer la imagen Gubernamental, difundiendo los valores de la nueva vision, impulsando las relaciones
publicas al interior y exterior del estado, para el fomento de las actividades y proyectos gubernamentales,
promoviendo una vision positiva del que hacer gubernamental.

VISION

Ser una Unidad Administrativa con un alto compromiso de impulso a los valores de la nueva vision,
Fomentandolos en cada actividad, para lograr una rehabilitacion palpable en las relaciones publicas del
Estado, asi como una difusion de los valores de este gobierno en los eventos gubernamentales del
Gobernador del Estado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Coordinador General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Coordinador General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales

Nivel:
104

Nimero de plaza:
10

Jefe inmediato:
Secretaria Ejecutiva de la Gubernatura

Personal a su cargo:

Director General de Relaciones Publicas

Director Ejecutivo de Eventos Especiales y Logistica
Director de Coordinacién de Eventos

Director de Eventos y Servicios

Direccién Técnica de Eventos

Subdirector de Agenda del Coordinador

Profesional Ejecutivo A de Eventos

WRRRRRPR

Funciones Principales:
De conformidad al Acuerdo que regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder Ejecutivo
del Estado denominada “Gubernatura” vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 22. Son atribuciones de la persona titular de la Coordinacion General de Relaciones Publicas y
Eventos Gubernamentales, las siguientes:

I. Disefiar un plan estratégico de Relaciones Publicas con la finalidad de fortalecer la imagen gubernamental
del Gobernador del Estado al interior y exterior de la Entidad;

II. Contribuir al fortalecimiento de las relaciones publicas internas y externas del Gobernador del Estado con
otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal, fortaleciendo los lazos
gue fomenten el desarrollo de las actividades y proyectos;

lll. Difundir las politicas y valores de la visién de gobierno del Gobernador del Estado a fin de lograr una
proyeccioén positiva;

IV. Planificar, coordinar y dirigir el plan de trabajo de los actos y eventos en los que participe y asista el
Gobernador del Estado, para cumplir eficientemente con las actividades oficiales;

V. Otorgar una atencion eficiente en los eventos Gubernamentales del Gobernador del Estado, con la
finalidad de fortalecer y lograr una perspectiva positiva;

VI. Integrar y dirigir el plan de trabajo y calendarizacion de las actividades a desempefiar por la Coordinacion
General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales, y

VIl. Las deméas que le delegue la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, se establezcan en otras
disposiciones juridicas aplicables o le correspondan por delegacion o suplencia.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Relaciones Publicas.

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Coordinador General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales

Nivel:
106

Nimero de plaza:
229

Jefe inmediato:
Coordinador General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales

Personal a su cargo:

Director de Atencidn Institucional
Director de Imagen Gubernamental
Director de Informacion y Base de Datos
Jefe de Departamento de Seguimiento

N S =

Funciones Principales:
De conformidad al Acuerdo que regula la Unidad Administrativa dependiente del titular del Poder Ejecutivo
del Estado denominada “Gubernatura” vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 23. Son atribuciones de la persona titular de la Direccion General de Relaciones Publicas, las
siguientes:

I. Desarrollar un analisis de vinculacion gubernamental, a través de la organizacion de encuentros y
reuniones con los distintos sectores de la sociedad a nivel estatal y nacional, con la finalidad de establecer
acciones que se llevan a cabo;

Il. Coordinar y analizar la informacién inherente a la actualizaciéon de bases de datos de contactos de los
sectores publico, social y privado con los que mantiene relacién el Gobernador del Estado;

lll. Fomentar y coordinar las relaciones publicas del Gobernador del Estado, a través de la buena ejecucion
de estrategias gubernamentales, con la finalidad de impulsar el desarrollo del Estado de Morelos;

IV. Coordinar y supervisar la entrega de agradecimientos hacia actores politicos, sociales y culturales por
parte del Gobernador del Estado, a fin de lograr un acercamiento con los diferentes sectores;

V. Convocar a los invitados que asistan a la sede del Poder Ejecutivo denominada “Casa Morelos”, a las
diferentes audiencias y reuniones de trabajo con el Gobernador del Estado;

VI. Participar y colaborar con las actividades organizadas por los diferentes actores de los ambitos estatal y
federal a fin de fortalecer las relaciones publicas;

VII. Programar y verificar la estancia del Gobernador del Estado en los eventos oficiales que se desarrollen
fuera de la Entidad, para lograr una coordinacion eficiente y oportuna, y

VIIl. Las deméas que le delegue la persona titular de la Secretaria Ejecutiva de la Gubernatura o de la
Coordinacion General de Relaciones Publicas y Eventos Gubernamentales, se establezcan en otras
disposiciones juridicas aplicables o le correspondan por delegacion o suplencia.
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Stephanie Guzén André
Coordinador General de Relaciones
Publicas y Eventos Gubernamentales

Conmutador:
(777) 329-23-23
Extensién: 1116

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Cristina Parra Marti
Directora General de Relaciones Publicas

Conmutador:
329-23-23
Extension: 1114

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Raul Martin de la Mora Fortun

Director Ejecutivo de Eventos Especiales y

Logistica

Conmutador:
329-23-23
Extensién: 1132

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Elsa Gabriela Dévila Iragorri
Directora de Coordinacién de Eventos

Conmutador:
329-23-23
Extension; 1114

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Estanislao Rojas No. 3,

Jorge Ilvan Sanchez Gonzalez Dpcic Colonia Centro, Cuernavaca,
X o 314-36-23
Director de Eventos y Servicios Morelos.
C.P. 62000
Directo: Estanislao Rojas No. 3,
Celestino Abad Lopez , Colonia Centro, Cuernavaca,
; A 314-36-23
Director Técnico de Eventos Morelos.
C.P. 62000
Eormitarial Casa Morelos, Primer Piso
Norma Patricia Cortés Reyes 399-23.93 ’ Colonia Centro,

Directora de Atencién Institucional

Extensién: 1113

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Elvira Chong Sanchez
Directora de Imagen Gubernamental

Conmutador:
329-23-23
Extension: 1113

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Daniel Uribe Jiménez
Director de Informacién y Base de Datos

Conmutador:
329-23-23
Extensién: 1114

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Claudia Ivett Dominguez Pastrana
Subdirectora de Agenda del Coordinador

Conmutador:
329-23-23
Extension: 1113

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Leslie Patricia Sanchez Bunt
Subdirectora de Enlace Administrativo

Conmutador:
329-23-23
Extensién: 1116

Casa Morelos, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Leonor Elena Garcia Barahona

Estanislao Rojas No. 3,

Jefe de Departamento de Seguimiento

Extensién: 1113

Jefe de Departamento de Programacion de Directo: Colonia Centro, Cuernavaca,
S o P 9 314-36-23 Morelos.
C.P. 62000
. Conmutador: Casa Morel_os, Primer Piso
Gerardo Pérez Eufemio 329.23.23 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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XIll.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Ninguno

C. Alba Berenice Garcia Robles
Profesional Ejecutivo “E”
Asesor/a Designado/a

C. Leslie Patricia Sanchez Bunt
Subdirectora de Enlace Administrativo
Enlace Designado/a




