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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Coordinacion Editorial, 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 sighigntes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ly Organicande la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;

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

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Sécretaria de Informacion y §omunicacion vigente;

ipistracion del Poder Ejecutivo
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IV.- INTRODUCCION

El 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 Secretaria de Informacion y Comunicacion.

Este documento sirve para;

* Proporcionar informacién sobre la estructura orgénica de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar;

-

tEEEEEEE

Establecer los niveles jerarquicos;
Indicar las funciones de las areas constitutivas;
Encomendar responsabilidades;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién ai puesto del personal de nusvo ingreso v,

Mol O BUENG
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histéricos, marco juridico~administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
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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 Administracion Publica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de la organizacion y funcionamiento de la Administracién Ptiblica del Estado Libre y Soberano

de Morelos.

El 23 de enero de 2013, se publica en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacion.

El 12 de marzo de 2013, se autoriz6 la Modificacién de Estructura Orgénica de la Secretaria de Informacién
y Comunicacion con numero de movimiento DGDO-EA-020-2013.

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

Comunicacion.

VISTO BUERNO

JER EJECUT

CRETARI DE ADMINICTRACION
SECRE ETRACION

Noase

Bireguion

Besarrailo Organizacional

Decumento
Centrolacio J




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04

. MANUAL DE ORGANIZACION —
Secretaria Revisién: 6

MORELOS
SHERE | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pég. 1de 1

VI.- MARCO JURIDICO ~ ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucion Poilitica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
1. Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:
Leyes:
Federales:

Ley de Vias Generales de Comunicacién

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentana del Apartado B) del
ulo 123 Constitucional

Ley Federal de Telecomunicaciones

Ley Federai del Trabajo

Ley Federal de Radio y Televusubn B

Estatales: (9 Lg 28 g ﬁ% e

1. Ley de Entrega-Recepcién e"la Admlmstrac ubhca%’ael Estado y Municipios de Morelos

2. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de! Estado de
relos 3
3.1.2.3. Ley de Presupuesto, Contab l%;:l
3.1.2.4, Ley del Servicio Civil dei Est d
3.1.2.5, Ley Estatal de Planeacion
3.1.2.6. Ley Estatal de Responsabili
3.1.2.7. Ley Orgénica de la Administre
3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, En
Ejecutivo de! Estado Libre y Soberano de

Q iaa
o

PRPpRL
ok

e”qél} Estado de Morelos

e Morel s

s:Publicos
bide Morelos
nto y Prestacién de Servicios del Poder

4, . REGLAMENTOS/DECRET
4.1. Reglamentos: i
411, Estatales: et
4111, Reglamento de Informacién %é,gﬁpi]‘
-
de Morelos S :
4.1.1.2. Reglamento de la Ley sobre Adqunsucxo‘n’és ”E"ﬁajenacwnes Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Podet : A0 Qs
41.1.3. Reg
4.1.1.4, Regla

5 GUIASICATALOGOS )

5.1. Guias: £3y . YR

5.1.1. Estatales: e F% E j E‘W ”"é : g ¥

51.1.1. Gula Practica en la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos
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Vil.- ATRIBUCIONES

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

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

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

1. Ejecutar las politicas y acciones que impulsen y fortalezcan la modernizacion técnico administrativa de la
Direcciéon General a su cargo;

i1l. Proponer al Secretario la celebracion de acuerdos y convenios competencia de la Direccién General a su
cargo;

V. Proponer al Secretario los proyecto ramas manuales %e organizacién y de procedimientos, asl
como la normatividad, lineamientos y éé‘% . é’@' desemperio 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 |nforn%aaiﬁ.|axﬁublm+£staﬂj&tlca y Protecciéon de datos Personales del
Estado de Morelos; SNED LA TR /«'% Al

VII. Elaborar, en el ambito de su compqt Cla loé ,épiniones estudios e informes que deba
rendir la Secretaria a las diferentes auto ég es feg Jeg est@;qlgs y municipales, de conformidad con las

disposiciones aplicables, asi como aquell smue le sq\an,\ sohmtébaﬁ;por el Secretario;

[

VII. Presentar un informe mensual sobre & |

;MJ i
IX. Validar y suscribir los documentos r;l
encomendadas pordélegacion del Secreta 1

X!. Recibir al per
competencia;

Xil. Lievar a cabo {as medid lrec ‘General a su cargo,

cumpla con maxima diligencia el S e I ngd ,a%stenga de cualquier acto u
omision que cause ia deﬂme%h ia Eﬁ?ﬁm& rzg ngx Qeje é&;’ ’f'\ debido de su empleo, cargo o

comision;

XIll. Instruir y participar, con el apoyo de la Direccion General de Administracion, 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 la tancias
competentes, informando al Secretario; ECRE'?APsA D AD “ﬂ""ﬁ“““lqﬁ

a;ﬁ /"

XIV. Actualizar el inventario de bienes muebles en resguardo de su &ea ggstgép_qgg hz@]r aysalida de
equipo en los casos en que por la actividad propia de la Direccién Gerjeral a su cargo aS| se requier.

XV. Las demas que en materia de su competencia se establezcag en el presente R nto y ptras

disposiciones normativas, asi como aquellas que les confiera el Secrefariddocumento
Controlado
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Viil.- MISION Y VISION

MISION

Proponer el disefio y edicion de libros, revistas, manuales, folletos, posters y materiales orientados a
proyectar las actividades del Gobierno de Nueva Vigion e impulsar la cultura e identidad de! estado de

Morelos

Lograr un servicio de
mantengan a la socieda

VISION

calidad, a los usuarios, en |a elaboracion, disefio y edicion de materiales que
d informada de las acciones del gobierno, identidad y cuitura del estado de Morelos.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel { No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
106 324 113323000 DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION EDITORIAL 1
108 496 113323100 DIRECTOR EDITORIAL 2
606 162 113323100 PROFESIONAL EJECUTIVO
108 495 113323200 DIRECTOR DE PUBLICACIONES 2
109 812 113323200 SUBDIRECTOR DE PUBLICACIONES
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 5
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
( Direccién General de
Desarrolid\C i
'\# 4 AR /;
, ~
(' ‘ : {& R v, '4- e
M o i v VAR
Lic. leticia Moreng Zamgrano sarigGranafos Jiménez N, Lic.
Profesional Ejegutivo Esirtcturas Organizacy P
Y 1 .
07/03/2013 7\ %
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X1.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Coordinacién Editorial

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Coordinacion Editorial

Nivel:
106

Namero de plaza:
324

Jefe inmediato:
Secretario de Informacion y Comunicacion

Personal a su cargo: “wf% m% r@ @M { M {,k

Director Editorial 1
Director de Publicaciones 1
Funciones Principales: HoINES w» BEat-Es

De conformidad al ‘Reglamento Interior de
las siguientes funciones principales:

5

Articulo 28.- La Direccién General de Co:@lnamb drt”gﬂal tepgrﬁ las snguuentes atribuciones:

e i

i 59;, con la finalidad de sefalar al autor las
Spondientes para la consecucion de un libro

§. La evaluacion del manusérito a travé
fortalezas y debilidades del texto y sug
sdlido y consistente;

o,

G

rtohggt%ﬁég de las pruebas primeras, segundas y
tarqg al tanto de los cambios realizados en su

Ii. La correccién de estilo del texto y |a1 gr‘(g_,eéign i

terceras, proceso en el que es necesarig ggnvsrmawga
manuscrito;

I1\. El disefio y la di

pruebas de color,
o el procedimiento
preso de excelente

V. La impresion d
ademads de que seile
que la imprenta traBaj
calidad;

H 3. ‘i&
V. Disefiar y realizar la lmpresubn de follef”és trlptui.jasj \lgos cu derml os que contenga la informacién que,
emita el titular del Poder Ejecutivo o cualquiera de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, y que con motivo de sus funciones la sociedad deba tener conocimiento;

VI. Supervisar y autorizar la elaboracién de materiales gréficos de difusién en las diversas Unidades

Administrativas que integran la Secretaria o demds Secretarias, D i y i ‘ la

Administracién Publica Estatal; RAbe A{ﬁﬂﬂ&ﬁi&!&f
Dlrecc.(m General de

VIIl. Coordinar la impresion y reproduccién de materiales educativop Ccqya@a/lfRIRs O Rkpiatinesonidietas,
audiovisuales, y cualquier otro instrumento analogo requerido por la Adininistracidn Pablica Estatal,
términos legales respectivos, y

Vill. Dirigir las campanas de difusion estatal y la politica editorial que apr ebd P atumedi o jecutivo.
Controtado
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Xil.- DIRECTORIO

, Av Reforma No. 204
Lic. Valentin Lopez Gonzalez Aranda Directo: Colonia Reforma,
Director General de Coordinacion Editorial (777) 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Lic. Benjamin Nava Boyas Directo: Colonia Reforma,
Director Editorial 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Lic. Juan José Herrasti Real Directo: Colonia Reforma,
Director de Publicaciones 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
N — s B B C.P. 62260
Av. Reforma No, 204,
Martha Elba Roa Limas Directo: Colonia Reforma,
Subdirectora de Publicaciones rn ngﬂ;ﬂ"*w -@& Cuernavaca, Morelos.
L R upe) I AT ot B C.P. 62280
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Lic. Shanty Jazmin BritSVelazqug
Profesional Ejecutivo “D”
Asesor/a Designadoia“

fc. Juan José Herrasti Real
Pirector de Publicaciones
Enlace Designado/a

Controlado




