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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Difusion, Promocion y
Coordinacion de Eventos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e inducciénipara el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos: '

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de 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; V4 :
- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la S€cretaria de Informacion wComunicacion vigente;

inistracion del Poder Ejecutivo

' AUTORIZO
" " Lic. Jorge Lopez Flores ™
Secretario de Informacién y Comunicacj

Wgﬂase/ |
C.P..Apteni6-Granados Juéres

Director General de D& i ion, Promocién y Coprdinacién de Eventos

' APROBO.
C. Carlos Riva Palacio Than
lo.de Admipistracion

o visTo Bl

- /\C: Atturo Albal#s Salggar -
Direcfor eral de B€sa oQrganizacional

' SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de marzo df 2014 Direcclon General de )
¥ Desarrolio Organizacional

Nuamero de paginas: 14 ‘ /
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la 8ecretaria de Informacién y Comunicacion.

Este documento sirve para:

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

e 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 humanaos, financieros, materiales y tecnolégicos;

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

£

Apoyar las auditorias mternas de los é gumrol

El Manual de Organizacién esta inte r% gN @artados autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridlco—admlnlstratlvo atrlbucnones misién y visidn, estructura orgdnica, organigrama,
funciones principales y colaboracién,
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5030, ia Ley
Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de la organizacion y funcionamiento de la Administracién PUblica del Estado Libre y Soberano
de Morelos.

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

El 12 de marzo de 2013, se autorizé la Modificacion de Estructura Orgénica de la Secretaria de Informacién
y Comunicacién con nimero de movimiento DGDQ-EA-020-2013.

El 2 de octubre de 2013, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5121, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Informacién y
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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 Constituciéon 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
31.14. Ley Federal del Trabajo
3.1.1.5, Ley Federal de Radio y Telewsuﬁn
3.1.2. Estatales: O b wgbw
3.1.2.1. Ley de Entrega- Recepcmn de a Admihistraci lica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2, Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos ¢ s
3.1.2.3.  Ley de Presupuesto, Contabi @&ﬁg@&?ﬁbﬁ% Estado de Morelos
3124, Ley del Servicio Civil del Estac de Morel s ; »}%
3.1.2.5. Ley Estatal de Planeacion Y
3.1.2.6. Ley Estatal de Responsabilida 2 e Q_S bresj;F ‘blicos
3.1.27. Ley Organica de:la Administr; P b{ip tgg stadoide Morelos
3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, EIﬁ% hamo;,}a ‘Arrends r{ﬂ@snto y Prestacion de Serwcms del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano dei\ dor relos L <
A v
4. REGLAMENTOS/DECRETQ %*Mtuﬁ~kaﬁsfﬁ30§§AMAs:
41, Reglamentos: i 'RC
411, Estatales: MR (f;“’ A
4.1.1.1. Reglamento de Informacién ! licaiEs mym fteccuén de Datos Personales del Estado
de Morelos el \7'“‘? S

4.1.1.2, Reglamento de la Ley sobre Adquismno“rf“és, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del PodegE I Gt Wonny g

4.1.1.3. ;
41.1.4.

Refiere la Ley de

«igf%
1. Estatales. . e
A1 Gula Practica en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos
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VIi.- 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:

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

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

ifl. Proponer al Secretario ia celebracion de acuerdos y convenios competencia de la Direcciéon General a su

cargo;
IV. Proponer al Secretario los proyectq '#; as, many e grganizacion y de procedimientos, asi
como la normatividad, lineamientos y §jst dsgés sﬂa a gy @ desempefio de sus funciones;

V. Proporcionar eficazmente la informacién necesaria y oportuna respecto a la funcion publica a su cargo,

para dar cumplimiento a la Ley de Informag Qm bl agﬁ;%_ adistica y Proteccion de datos Personales del
Estado de Morelos; ???g‘ﬁ&mﬁ 5 Af?!g
, | (=] WP |
VI. Integrar y resguardar el archivo de la é%u' g% @ra;-#fa} s@i cmag'%;o,\conforme a las normas establecidas;
i whooEe S ‘
i WL 8 P
VIl. Elaborar, en el -ambito de su compé oﬁ“;”ﬁéﬁ‘!e’n“ -opiniones, estudios e informes que deba

rendir la Secretarla:a:las diferentes auto

; fales, estatales y municipales, de conformidad con las
disposiciones aplicables, asi como aquellastg :

olicitdt@sipor el Secretario;
VIII. Presentar un informe mensual sobre

IX. Validar y suscribir los documentos rejafi
encomendadas por-delegacion del Secret?fb
N

XI. Recibir al per
competencia;

XII. Llevar a cabo las medidas necesarias para que el personal adscrito a 1a Direccion General a su cargo,

cumpla con maxima diligencia el.seryicio gue. le. e da}do ~apstenga de cualquier acto u
omisién que cause: la deficien ié‘wg*e?tggrérgi%g 1@3?1@&55 3 e‘eréi)é\ge Fg;gbido de su empleo, cargo o

comision;

XIil. Instruir y participar, con el apoyo de la Direccién General de Administracién, la elaboracién de actas
administrativas que correspondan a irregularidades cometidas por los servidores publicos adscritos a la
Direccion General a su cargo, en los casos en que sea procedente, e iniciar los tramites ante las instancias

competentes, informando al Secretario;
ECRETARIA DE ADMINISTRACION
rabajo, y a{)u orizar la salida
e,

XV. Las demas que en materia de su competencia se establezcan enjel presente Reglamento y, trad
disposiciones normativas, asi como aquellas que.les confiera el Secretario

XIV. Actualizar el inventario de bienes muebles en resguardo de su area
equipo en los casos en que por la actividad propia de la Direccion General

Docuimento
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Promover y difundir las actividades, avances y el resultado de los trab
Estado realizadas y el titular del Pod

comunicacion.

Produgcir las ideas creativas
del Estado logrando la efectividad en coor

publica estatal.

para la planeacion de eventos,
dinacién con las Secretarias
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IX. ESTRUCTURA ORGANICAV

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales

106 220 113333000 DIRECCION GENERAL DE DIFUSION, PROMOCION Y COORDINACION DE EVENTOS 1

108 497 113333100 DIRECTOR DE DIFUSION Y PROMOCION 1.

109 814 113333110 SUBDIRECTOR DE COORDINACION DE EVENTOS 2

606 167 113333110 PROFESIONAL EJECUTIVO

109 815 113333120 SUBDIRECTOR DE PROMOCION 1
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 5
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Difusion, Promocién y Coordinacion de Eventos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direcciéon General de Difusién, Promocion y Coaordinacion de Eventos

Nivel:
106

Namero de plaza:
220

Jefe inmediato:
Subsecretario de Informacién

Personal a su cargo: %%gggTG {%U §{ {:}

Director de difusion y Promocion 1
\

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior c}é“‘l arets dtafla §e-infofinacion y Comunicacion vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: : * - §!§ T

i N P
Articulo 16.- La Direccion General de Dify t;n. *m; «e;bigﬁwy d&prl:macién de Eventos, tendra las siguientes
atribuciones: ! £:§

i {“ﬁ"

|. Elaborar y operar, previo acuerdo de %’{pret é’ r{ de difusion en los distintos medios de
comunicacion sobre el trabajo realizado pt re iititul ﬂa&’!’éder utivo;
II. Elaborar estrategias de comunicacion at}ivas ieor enidggé los mensajes pronunciados por el titular
del Poder Ejecutivo, y alas-poilticas publig M \ J’g:s ;mt

oy
. V;:-,ww ot

lll. Desarrollar el contenido de materiales® a’%ﬁ@p@é‘w 5/ medios de comunicacion los programas y

acciones que lleva a cabo el titular del Poder Ejecutive’

IV. Producir mater presos, para apoyar la

difusion de actividal

V. Coordinar la difd titaiar dé Poder Ejecutivo, a fin de

que la sociedad conozca los g%ang%es y e %adgj; gt @U gf,, v S;;%s por el Gobierno del Estado;

VI. Supervisar ia difusién oportuna y amp ia de las actiones y resultados de programas cuya ejecucién esté
a cargo del titular del Poder Ejecutivo;

VII. Supervisar la difusiéon correcta de los objetivos, metas y acciones derivados del trabajo del titular del
Poder Ejecutivo, en los medios de comunicacién locales y nacionales, para °°"°?A"§?"M ion;

VIIl. Coadyuvar en la proyeccioén y difusién de las actividades del titul

. . Fos
e internacional; Direccit

Pasdreolio bx S

IX. Coordinarse con la Coordinaciéon de Giras de la Gubernatura, ppara la difusion y nd

actividades del titular del Poder Ejecutivo;

Dccumeﬁff’
X. Coordinar {a logistica de los eventos a los que asista el titular de Po@fﬁrﬁ}@iﬂt

referentefa la
comunicacién social; )
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Dar cobertura a las giras de trabajo del titular del Poder Ejecutivo para elaborar los comunicados de
prensa a fin de informar, a través de los medios de comunicacién los programas y Iogros del Gobierno del
Estado;

XIl. Organizar, previo acuerdo con el Secretario, las entrevistas al titular del Poder Ejecutivo con
corresponsales y reporteros locales, regionales, nacionales o internacionales;

Xiil. Coordinar la invitacion de reporteros, ya sean de medios de comunicacion locales, regionales,
nacionales o internacionales, para participar en la cobertura informativa de eventos, giras de trabajo y
conferencias de prensa del Ejecutivo;

XIV. Coadyuvar con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, en la
elaboracién de mensajes informativos en materia de comunicacion social, conforme ‘a los objetivos y
acciones establecidas por el Secretario;

XV. Clasificar cronologicamente los n%’f&ge'{l@

del titular del Poder Ejecutivo, para su consuita,;

E?&g%ncias, eventos y entrevistas oficiales

XVI. Proporcionar los. servicios de logisgsqg&p 3=l o produccién grafica, videos, audios, y
cualquier otro inherente a la comunicaci?nM zlog:He do y a los Ayuntamientos cuando as! lo

soliciten; -
o * IR
XVII. Coordinarse en la organizacion de | sxgl?aéxy *

les deltitular del Poder Ejecutivo;

XVIIl. Promover y difundir eventos deportiug %
programados por otras Unidades Adminisg@jl as,

recr@at ‘ey y s‘? ‘%s en el Estado, en coordinacién con los

XIX. Vincularse con los sectores proé}@@ \(}s organlzacmnes no gubernamentales y

embajadas con el propésito de fortalecer }

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

Documento \\
Cordratado
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XIl.- DIRECTORIO

Directo: Plaza de Armas S/N,
C.P. Antonio Granados Juares (7573\315'%8}?3 Cgsa d: dMg(:los,
Director General de Difusion, Promocién y onmutacor. egundo Fiso,
Coordinacién de Eventos 329-23-00 Colonia Centro,
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension; 1145 C.P. 62000

Av. Reforma No. 204,

Lic. Luis Arturo Cornejo de lta Directo: Col. Reforma,
Director de Difusién y Promocién (777) 313-68-99 Cuernavaca, Morelos
C.P. 822860

T

Plaza de Armas S/N,
. i Casa de Morelos,
Directo: Sétano,

Alfredo Miranda Gonzalez
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
el C.P. 62000
Ins Plaza de Armas SIN,
e Casa de Morelos,
Mauricio Méndez Ortiz el Sétano,
Subdirector de Promocion e Colonia Centro,
A Cuernavaca, Morelos.
g C.P. 62000
<
qﬁl e
N,
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Alfredo Miranda Gonzalez

Xill.- COLABORACION

Subdirector de Coordinacién de Eventos

SE®

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Porernl de,
S ;3-.,:n:z.dc.0na|

\x i

Lic. Shanty Jazmin Brito-vefaZ

¢.p. Ajon' ranados Juares
Directpr eral de Difusion, Promocion y

huezDyocumento /

Profesional Ejecutivo “D,
Asesor/a Designado/a

[ Controiado

\-

Coordinacion de Eventos
Enlace Designado/a




