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{ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracién, 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 en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fracciéon VI y articulo 39 fraccion XI de Ia/ Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente; /

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

- Articulo 6 fraccién X del Reglamento Interior de la

Administracién del Poder Ejecutivo

cretaria de Informadion y Comunicacion vigente;

f __AUTORIZO
~ ¢ Lc. Jorge Lépez Flores—
Secretario de Infor v omunicacién

,,,,,

lrector General de Admumstracnén
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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

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

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 tecnologicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso Y

Apoyar las auditorias mternas de

g c ?gf
El Manual de Organizacion esta &%gra !lléi wg’gartados autorizacién, antecedentes

histéricos, marco juridico~administrativo, atrlbuciones misién y visién, estructura orgénica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5030, la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado 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 Periédico Oficiagl “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 Orgdnica de la Secretaria de Informacién
y Comunicacién con nimero de movimiento DGDO-EA-020-2013.

E! 2 de octubre de 2013, se publica en el Periddico Qficial “Tierra y Libertad” nimero 5121, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de informacién y

Comunicacion. i e o X -
VISTO BUENO
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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
LEYES/CODIGOS:
. Leyes:
A Federales:
A4 Ley de Vias Generales de Comunicacién
A2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
iculo 123 Constitucional

PWWWWPWWWWw
_.k_i—l—-\—-‘:-_)_\__\—k

1.3 Ley Federal de Telecomunicaciones

1.4, Ley Federal del Trabajo

1.5, Ley Federal de Radio y Televnsu‘m

2. Estatales: qg $ Q @g%‘ﬁ @

2.1. Ley de Entrega- Recepmén Adniinistraci blica del Estado y Municipios de Morelos
3122 Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
3.1.2.3 Ley de Presupuesto, Contablligdd iy Bast6:PUblice’dé| Estado de Morelos

3.1.24.  Ley del Servicio Civil del Estqéﬁ e Morelps

3.1.2.5. Ley Estatal de Planeacion i “’
31.26.  Ley Estatal de Responsabilid
3.1.2.7. Ley Organica de la Administrac
3. 1 2. 8. Ley sobre Adqu:smlones E !

Riblicos
de Morelos

REGLAMENTOS/DEcRETd&ACUiﬁQ@;fﬁRoéﬁfééMAs:

4,

41, Reglamentos:

4.1.1. Estatales: :
41.1.1. Reglamento de Informacién Féug;u“ i
de Morelos

4112, Reglamento de la Ley sobre Adq

Servicios del Pode i n
41.1.3. Reglat
4.1.1.4. Reglat
Informacién Publicg

GUiASICATALOGOS

. ;

51. Gulas: {;”“1 /‘“ v/ '

51.1. Estatales: T {:} E Q Ej E C U T

5.1.1.1. Gula Préctica en la Elaboracion y/o Actualizaciéon de Manuales Administrativos

SECRETAR‘A DE ADM!NISTRAC\ON
Bireccion General de

Desgarrciio Gryars izactonal

Nota: los ordenamientos del marco juridico—-administrativo de referencia se encpritramegdttes tras no
existan otros que los deroguen o abroguen. L Controlado j
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Vil.- ATRIBUCIONES

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

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

I. Acordar con el Secretario la atencién de los asuntos encomendados a la Direccion General a su cargo, asi
como coadyuvar en la implementacion de los procedimientos que permitan el logro de sus actividades;

IIl. Ejecutar las politicas y acciones que impulsen y fortalezcan la modernizacién técnico administrativa de ia
Direccidén General a su cargo;

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

IV. Proponer al Secretario los proyec as gamzamén y de procedimientos, asi
como la normatividad, lineamientos y §j mg % %g gé_ F desempeiio de sus funciones;
V. Proporcionar eficazmente la informacién necesaria y oportuna respecto a la funcién publica a su cargo,

para dar cumplimiento a la Ley de Informagg aﬁs&mﬂsq a y Proteccién de datos Personales del
Estado de Morelos;- gr g%bﬁ? ?

2
VII. Elaborar, en el ambito de su compe{gpma los: lcté”menes’p plnlones estudios e informes que deba

‘,

rendir la Secretarla a las diferentes auto:i dades fedefg les, es tal $ Y municipales, de conformidad con las
disposiciones aplicables, asi-como aquellés:ﬁﬂe le.sga solicit das por el Secretario;
a ..,.,w

VIIl. Presentar un informe mensual sobre €§€js ﬁactifiﬁ%}gé\s a“hSe}zggﬂ?no

o

('1 p ” 7 ?\“s 45{:‘;;3}
IX. Validar y suscribir los documentos r%aggvb 6\de(§3\;§ facultades o de aquellas que les sean
encomendadas por delegacion del Secret 46{ " fj i
k‘z ’“f;"f

X. Proponer los movimientos del persona| adscnto ala Dlrecmén General asu cargo

. Recibir al pe r los asuntos de su

competencia;

XIl. Llevar a cabo las medidas nece Direé%@gﬁ General a su cargo,
cumpla con maxima diligengi el S d apstenga de cualquier acto u
omisioén que cause la deficiefic 2|a ge lg% l%.slg g;agz"@ ﬁré}ége ingdebido de su empleo, cargo 0
comision;

XIIl. Instruir y participar, con el apoyo de la Direccion General de Administracidn, la elaboracién de actas
administrativas que correspondan a irregularidades cometidas por los servidores publicos adscritos a la
Direccién General a su cargo, en los casos en que sea procedente, e iniciar los tramites ante las instancias
competentes, informando al Secretario; sracmeao]

'A DE ADMW#STRACION

XIV. Actualizar el inventario de bienes muebles en resguardo de su &rea de frabajo, y autorlz@r la @ de )
equipo en los casos en que por la actividad propia de la Direccién General a cadgo&aﬂ se {,equnerzgt1 onal

XV. Las demaés que en materia de su competencia se establezcan en e presente Reglamento y ojs

disposiciones normativas, asi como aquellas que les confiera el Secretario.
Cecumento

Controlado
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VIIl.- MISION Y VISION
MISION

Asegurar que los recursos asignados a la Secretaria de Informacién y Comunicaciéon sean ejercidos de
manera eficiente a través de la planeacion y de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos para ese

fin

VISION

Ser facilitadores para que las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Informacion vy
Comunicacién cuenten con los recursos humanos, materiales y financieros y asi lograr sus objetivos,
siempre de acuerdo a la normatividad.

.

VISTO BUENO

SECBETARM DE ADMINISTRACION
Direcciton General de

Desarroifo Criarizacional

Bocumento .
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION

SFATTARIA DE ADMINISTRACION

Cacee.or General de
Desarrcifo Cryanizacional

Docum nto

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
106 152 113312000 DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION 1 -
107 130 113312100 COORDINADOR DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL 1
109 590 113312110 SUBDIRECTOR DE FINANZAS 1
110 949 113312111 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVERSION 8
232 1313 113312111 AUXILIAR DE INTENDENCIA
612 98 113312111 SECRETARIA
614 555 113312111 CHOFER
616 191 113312111 CHOFER
616 192 11312111 CHOFER
616 193 113312111 CHOFER
618 201 113312111 AUXILIAR DE INTENDENCIA
109 816 113312120 SUBDIRECTOR JURIDICO 2
110 948 113312120 JEFE DE DEPARTAMENTO LABORAL

13
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
.Puesto:

Director General de Administracién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Administracién

Nivel:
106

Numero de plaza:
152

Jefe inmediato:
Secretario de Informacién y Comunicacion

Personal a su cargo: ' %g gTQ EU E N g} ,

Coordinador de Seguimiento Presupuestal

Funciones Principales: ‘ :
De conformidad al Reglamento Interior é“l eordtaria de-l
las siguientes funciones principales: § s

rﬁQﬂrgaclén y Comunicacién vigente, se tienen

Articulo 13.- La Direccion General de Adsi laé ;Jguuentes atribuciones:
I. Administrar y supervisar los recursos J@ neiera x%km,}anoq y\é&aterlales de la Secretaria, con el fin de
optimizar los recursos para dar resultado mpll(gf[ ;Q des qu‘?tlwdades

Coordinar el proceso de elaboramé d pf@“ i ’estp ﬁ mediante la aplicacién de normas vy
hneamlentos de austeridad que se estable q va mump @‘} o a las necesidades de la Secretarfa;

; i

ill. Coordinar la elaboracién del Program%@ 'N%égala e%Qnte la recopilacion de informacion de las
actividades, obras y acciones que se lievar-as e las Direcciones Generales y Areas de la
Secretaria, para entregar la informacién a la Secretarlﬁ correspondmnte

V. Coordmar la
Procedimientos, ag

organizada; : 1 o
V. Asegurar que los recursos asugnados sean eje o? rdo a laQs normas y Imeamlentos establecidos
para ese fin; ;;v M‘% b g é

VI. Realizar todas las demas tareas administrativas que le encomiende el Secretario, y

VII. Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

(SECRETAR(A DE ADMINISTRACION

Liece cn Corngide

Desarroto & L L Lonal

Documento
Controlado J
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Xll.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 320-25-07 Casa de Morelos
M.A.P. Alejandro Fiores Archer 320 25 08 . Seg“f‘“ Piso,
Director General de Administracién Conmutador: Colonia Centro,
320-23-00 Cuernavaca, Morelos.
. 320-22-00 C.P. 62000
Extension: 1142
Directo: )
s | s
C.P. Cinthia Cristina C.astillén Narvaez Conmutador: Colonia Centro
Coordinadora de Seguimiento Presupuestal 329-23:08 Cuernavaca, Morelos.
VISTO @bk o
q?ég‘;mm Hidalgo No. 16,
Humberto Boyas Andrade é SINES L AConmuta @;sg gﬁﬁﬁﬁgiﬁgg
Subdirector de Finanzas 335293 i ) Cuernavaca, Morelos.
;:sfém )}145 C.P. 62000

Hidalgo No. 16,
Despacho 203
Colonia Centro,

Lic. ignacia Chimalpopoca Valadez

Subdirectora Juridica Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Hidalgo No. 16,
. Despacho 203
Ma. Magdalena Brito Arellano -Colonia Centro,

50 de

Jefa de Departam

avaca, Morelos.
P. 62000

22 dalgo No. 16,
Rafael Augusto Borrego Diag. E " E j@g ‘ ng % \/ M‘} g;gﬁ?:g% ggg
el oo Beperamerto Faber . | 38 o Cuernavaca, Morelo

329-22-00 aca, Morelos.

C.P. 62000

Extension: 1145

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generai de
Desarrailo Orgezacional

Documenio
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M.A.P. Alejandro Flores Ar

e

cher

Xlil.- COLABORACION

i i

Director General de Administracion

R R

{Vreseoién Goi
Deceortio Cipo

Y
i
[iccumento \\/

RINT AN

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

Cantrolado \7 C.P. Citfthia Cristina Castillon Narvaez
Cgording£

ra de Seguimiento Presupuestal
Enlace Designado/a




