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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Redes Sociales, el cual contiene
como objetivo, servir de instrumento de

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

- Articuio 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de
del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Segfetaria de InformacioRy y Comunicacion vigente;
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~/ __AUTORIZO
5 ¢ - Lic. Jorge Lépez Flores: :
Secretario de Informacién y Comunicacié

" REW B
Lic. Roman Zéntreras Nahon
Director-General de Redes Sociales

CP:// )/ .

" APROBO }
.. Catlos Riva Palacio Than
tario de Administracion

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de marzoglg 2014, - ADMINISTRACIO
‘ N

) o Direccion General de
Numero de paginas: 13 Desarrollo Organizacional

Documento

Controlado
N . /




FORMATO o Clave: FO-DGDO-DOSA-04
woRELos Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION —
<" | de Administracin REFERENCIA: PR-DGDQ-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1 de 1

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 Informacién y Comunicacion.

Este documento sirve para:

%

Auxiliar;

tEFEREERF

El Manual de Organizacion esta m‘tieg

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

Establecer l0s 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 tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del perscnal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los or f’) E@ control.

es ’gartados autorizacién, antecedentes

histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones. mislén y visuén estructura organica, organigrama,

funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5030, la Ley
Organica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de ia organizacion y funcnonamiento de la Administracién Publica 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 Comunicacién. :

El 12 de marzo de 2013, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Secretaria de Informacién
y Comunicacion con nimerc de movimiento DGDO-EA-020-2013.

El 2 de octubre de 2013, se publica en el Periédico Oficial “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.
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VI.- MARCO JURIDICO -~ ADMINISTRATIVO

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
11. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

1 Federales:

1.1. Ley de Vias Generales de Comunicacién

1.2, ‘Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
c

1

1.3 Ley Federal de Telecomunicaciones
1.4, Ley Federal del Trabajo
5 Ley Federal de Radio y Television.

1
1.5

2. Estatales: dg g}p % gj %_ %

2.1, Ley de Entrega-Recepcion de ist bﬁlca el Estado y Municipios de Morelos
2

2.2 Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

23.  Ley de Presupuesto, Contabljitiad ip Basté*Pblide aél Estado de Morelos
2.4, Ley del Servicio Civil del Est 3 @e Morel !

2.5, Ley Estatal de Planeacion i | .1 g bl
26.  Ley Estatal de Responsabilid a‘gd‘;lqy ﬁp\é* gs;Publicos
2.7 Ley Organica de la Administ / . ‘Estadside Morelos

PRPRWOWIWOWRW
Q_;_L_.\_.\_;_so S NI NI VIR QL I 8
-
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2.8, Ley sobre Adquisiciones, Er nacio@s% ”Asren #mignto y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano dejMorelos .
4. . REGLAMENTOSIDECRETdé cuERaQalﬁaoe
41, Reglamentos: i
411. Estatales:
4111 Reglamento de Informacion [53915@3

de Morelos ' j,
411.2 Reglamento de la Ley sobre Adqﬁ”lsicf"n”es.
Servicios del Pod ! Li .

4113.  Regl

4114 Reg!

Informacién Pabli

5. GUiASICATALOGOS c

5.1. Guias: ”f“ *’ )

5.1.1. Estatales: R Ej E (: U F

51.1.1. Guia Practica en la EIaboracuén y/o Actualizacion de Manuales Admmistrativos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dirsceion General de
Desarrotio Organizacional

Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referenc Sm%%b" s mientr
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacién 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 ia Direccion General a su cargo, asi
como coadyuvar en la implementacion de los procedimientos que permitan el logro de sus actividades;

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

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

V. Proponer al Secretario los proye%josé pra
istbimgsh

como la normatividad, lineamientos y

Amas

écg

V. Proporcionar eficazmente la informaciéon necesaria y oportuna respecto a la funcion publica a su cargo,
para dar cumplimiento a la Ley de |nforg\gragi\én~§m§bﬁpa;a§§gagt§iea y Proteccién de datos Personales del
Estado de Morelos; o imEat g L INE

il v 4

NP W |
V1. Integrar y resguardar el archivo de la éi{gt;}cué?mGg*éra)j 'sU &

N Ry I £
VII. Elaborar, en el ambito de su compéj ncia, i“oéfit;f&fé’r’nenésff opiniones, estudios e informes que deba
rendir la Secretaria a las diferentes auto gﬂ‘es federgles, estatzles y municipales, de conformidad con las
disposiciones aplicables; asi como aquell%}éﬁgbe le.sean-solicitadaspor el Secretario;

Tl
Caﬁgo. conforme a las normas establecidas;

VIIl. Presentar un informe mensual sobre sus|
H S

sl i
IX. Validar y suscribir los. documentos relﬂjvo.s’
encomendadas por delegacion del Secretafio; -,

competencia;

XIl. Llevar a cabo las medidas necesarias para que el-personal a

cumpla con maxima diligencia el.semvicio gue lg-sgajencamendado, ¥, se abstenga de cualquier acto u
omisién que cause la deficientia_de s@ Lci%‘i) ir%}?ugaﬁs@,g e er%iéi ﬂd%bido de su empleo, cargo o
comision;

XIil. Instruir y participar, con el apoyo de la Direccion General de Administracion, fa elaboraciéon 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 antesﬁs instancias
competentes, informando al Secretario; QECREYA:S OF ADMEESTRAG

XIV, Actualizar el inventario de bienes muebles en resguardo de fu érea-de,tgljgbajd, yayiq;;@r lajsalida de
equipo en los casos en que por la actividad propia de la DireccionjGeriResrd slichrgs asf 'se requiet, v

XV. Las demas que en materia de su competencia se establefcan en el present§\Regfamentd y otras
disposiciones normativas, asi como aquellas que les confiera el S fefﬂ'&;umento
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VIIi.- MISION Y VISION
MISION

Mantener informada a la ciudadania a través de las diferentes redes sociales con informacién relevante a la
vida politica y social del Estado.

VISION

Consolidar canales de comunicacion directos entre sociedad y Gobierno, que coadyuven en la generacion
de politicas publicas en pro de una mejora continua de gobierno.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

(il mi
e

Lic. Lkticia Morend
Prersional Ejedutt

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION

| Nivel { No.Plaza [ Unidad Administrativa Puesto Totales
106 323 113324000 DIRECTOR GENERAL DE REDES SOCIALES 1
108 291 113324100 DIRECTOR DE REDES 1
110 1133 113324101 JEFE DE DEPARTAMENTO DE REDES 4
606 157 113324101 PROFESIONAL EJECUTIVO
606 158 113324101 PROFESIONAL EJECUTIVO
606 159 113324101 PROFESIONAL EJECUTIVO
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Redes Sociales

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Redes Sociales

Nivel:
106

Nimero de plaza:
323

Jefe inmediato:
Subsecretario de Comunicacion

b

mf’“‘

Personal a su cargo:
Director de Redes

SISTO BUENO 1

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior ds
las siguientes funciones principales:

A Surdtarts d Info

i
ﬂﬁacién y Comunicacién vigente, se tienen

}

8 oo *
Articulo 29.- La Direccién General de Re %{f&dq’iélgi’gtep@ /t Iq&s?guientes atribuciones:
x’:ﬂ‘"‘ |
l. Proponer al Secretario y al Subsecret @gue ¢
del titular del Poder Ejecutivo y del Gobi zﬁgﬂdel st
S1at

.a,«

\nda% tegias para. el manejo de redes sociales
tinto con las Secretarias, Dependencias y

Entidades de la Administraciéon Publica E

oy
{»»."
§l§ ales con informacién relevante a la vida

1 .
ll. Mantener actualizadas las paginas d idlfegaﬂ%%éé“fgdes

politica y social del Estado,

,,“W,@N e

IV. Atender los cu
del titular del Podet

V. Coordinar el
Administracién Pubt
con la ciudadania, y

%’f'“;:z W} g:: g:z
V1. Capacitar al personal de las Secretarias Dependenclas y En ldade
en el uso oficial de las redes sociales.

mww

e

la Adminlstracuﬁn Publica Estatal
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Lic. Roman Contreras Nahén
Director General de Redes Sociales

Xll.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 310-40-78

Plaza de Armas S/IN
Casa de Morelos,
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 82000

Roberto Alberto Barrios Paniagua
Director de Redes

Francisco Lopez Gonzalez
| Jefe de Departamento de Redes

Directo:
310-40-78

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

P P
;
|
i

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000
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Lic. Roman Contreras Nahon

XIIl.- COLABORACION
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Lic. Shanty Jazmin Brito VelazqueZ

operto Alpe{’(o)

Profesional Ejecutivo “D”
- ‘Asesor/a Designado/a

Bharrios Paniagua
Difector d¢ Retles
Enlace I_Jes#gnadola

i .




