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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Informacion y Comunicacion,
el cual contiene informacién 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 Xl de la Ley
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Sgcretaria de Admjnistracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente; 7
- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la $»

rganica de la Administracion Publica del

. AUTORIZO .
Lic. Jorge Lépez Flores
Secretario de Informacion

4 REVISO

Lic. Jorge Lopez Flores
Secretario de Informacién y Comunicacié

' APROBO -

\ C. Carlos Riva Palacio Than
~<Recretario de Adminjstraeid

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de marzo ARIA DE ADMINISTRACION
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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 Comunicacién.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacién 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 tecnolégicos;

% Facilitar 1a induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

e

Apoyar las auditorias internas de los 6r ij?os de control

El ‘Manual de Organizacion esta é\f r§ lo s uEhe Qartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco jurldlco—admmlstratlvo atribuciones, misién y visidén, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5030, la Ley
Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos, ia cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de.la organizacion y funcionamiento de fa 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 Comunicacion.

El 12 de marzo de 2013, se autorizé la Modificacién de Estructura Orgénica de la Secretaria de Informacion
y Comunicacién con nimero 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.
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Vias Generales de Comunicacién

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

ulo 123 Constitucional

JEE G ST G s R TGN
nhow

PR

W W
— —
0
N -

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de{Marelos

Serwcws del Podel

Ley Federal de Telecomunicaciones
Ley Federal del Trabajo
Ley Federal de Radio y Televnsnén

i R EYROR 1T AN,
Ley de Entrega Recepcién de istraci lica del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de

Ley de Presupuesto, Contab ui M %-stado de Morelos

Ley Estatal de Planeacion ||
Ley Estatal de Responsabilidads
Ley Orgéanica de la Administriag q
Ley sobre Adquisiciones, Englen

blicos
qp e Morelos
64 eArrendém;énto y Prestacion de Servicios del Poder

ii“

3 Lo 1

Reglamentos
Estatales:
Reglamento de Informacuén

Reglamento de la Ley sobre Adqwsucu

Regla
R'eg!a
GuiA}CATAL0£o§: - z
. o 1 N
Cumees. CODER EJECUTIVO

Gula Practica en la Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales Administrativos

* SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonal

Nota: los ordenamientos del marco Juridlco-admlmstratwo de referencia se enc@entrsn vi entes miepyagAo

existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIl.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 6.- El Secretario tendra las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, fijar y controlar la politica general de la Secretarl(a;

il. Establecer las politicas y estrategias de informacién y comunicacion que permitan captar las demandas y
necesidades de la sociedad;

[, Autorizar las normas y politicas sobre la imagen institucional del Gobierno del Estado;

IV. Autorizar las publicaciones y materiales promocionales para la difusiéon de las acciones
gubernamentales;

V. Establecer normas, lineamientos y programas para promover la realizacion de campaias de informacion
y comunicacion;

VI. Promover la coordinacién y colaboracion del Poder Ejecutivo Estatal con los medios de comunicacién;

VII. Pianear y dirigir las camparias de difusio s{ como la polltica editorial que apruebe el titular del
Poder Ejecutivo, DI@ é

VIII. Proponer al titular del Poder E a de Gobierno, iniciativas de Ley o
Decretos, asi-como proyectos de Reglamentos. Acuerdos y convenios sobre los asuntos competencia de la
Secretarfa, cuando la normatividad asi lo estaklegesd...womrrmens

IX. Aprobar los programas anuales de agli Hﬁﬁaimyﬂjgﬁ antép ectos de presupuesto de egresos de la
Secretarla, y disponer las acciones necesgfigs para & umplln'ii

X. Proponer ante el Ejecutivo Estatal ia bctbra ni&&ci r{” de la Secretaria y aprobar los manuales
administrativos de la misma; i

Xl|. Establecer normas, lineamientos, cri
cumplimiento de las atribuciones de la-S
XIl. Promover la ‘modernizacién admi

F{o% y da métru“@ nes de cardcter técnico, que permitan el
t ria y{gsi %&Unid%g? Administrativas bajo su adscripcién,;

tlva, lay latoria, la gestion de Ia calidad y la
transparencia de los tramites y servicios “’I’ Secfeta retaris 16 | 21
X\, Suscribir convenios y contratos con Ing:4 ct ' Hép ?b y privado, en ia materia de competencia
de la Secretaria, y disponer las acciones pa azsu eje acian, ash I45mo la certificacion de documentos:
XIV. Autorizar el nombramiento, licencia ‘f‘ é lo es publicos de la Secretaria, resolver en
el ambito de su competencia lo relativo al{nyre sév.mémbrame ta y;promocion de los servidores publicos;
XV. Integrar comités y grupos de trabajo n Eg’ éﬂdi,daj{‘m phmlento de los programas institucionales, y
designar a los servidores publlcos que participaran’ eﬁ’“*aqwﬁﬁlos en Ios que la Secretana sea parte;
XVI. Someter al agyerd el Podar Eiecutlya los as je su intervencién e
informarle sobre el 48 I Y
XVIl. Desempefia gl gloriss ol eftituigr de j ieonfiera y mantenerlo
informado sobre sugi Ollge) antas &
XVIII. Suscribir los®octin | Sfercitie. de=gteNatrsYeieT »ewy@e le sean sefialados
por delegacion o los que‘le correspondan por suplencia.

XIX. Resolver, en el émbltogdﬂ ﬁtﬁ) p{ f‘isgvgbw?ﬁn‘g‘bﬁ“ motivo de Ia interpretaciéon o
aplicacion de este Reglamen sf sa

XX. Supervisar y aplicar las demas atribuciones que le confieren ofras dlsposmlones legales, y aquellas que
le encomiende el titular del Poder Ejecutivo.
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VIil.- MISION Y VISION
MISION

Contribuir en la generacion, investigacion y andlisis de la Informacion para la toma de decisiones y proyectar
las actividades del Gobierno de la nueva visién a nivel Estatal, Nacional e Internacional, resaltando los

compromisos que el Gobernador ha establecido con la ciudadania.

VISION

Ser un equipo de trabajo que apoyado en la tecnologia de informacion de vanguardia, contribuya a un
Morelos hospitalario, competitivo y solidario, con una sociedad informada y participativa y con un

Gobernador cercano a la gente.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
103 16 113311000 SECRETARIO DE INFORMACION Y COMUNICACION - 4
107 73 113311000 SECRETARIO PARTICULAR
606 155 171311000 PROFESIONAL EJECUTIVO
618 202 1713311000 RECEPCIONISTA
106 161 1713311100 ASESOR DE COMUNICACION SOCIAL * 4
107 128 1713311100 COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
606 156 113311100 PROFESIONAL EJECUTIVO
618 203 113311100 SECRETARIA
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Secretario de Informacion y Comunicacion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de informacién y Comunicacion

Nivel:
103

Nimero de plaza:
16

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo: %ﬁ% gf{:} %U §‘Z N {:}

Asesor de Comunicacién Social
Coordinador de Relaciones Publicas
Secretario Particular

Profesional Ejecutivo

Recepcionista

Funciones Princlpales

A7 iii ? .!\

I. Dirigir, fijar y controlar la politica genera‘ %e |

JEIE N (I QNI Qi N

( ymacién y Comunicacién vigente, se tienen.

II. Establecer las politicas y estrategias d&ﬁf@ﬁaﬁ&\wmcién que permitan captar las demandas y

necesidades de la sociedad,

1. Autorizar las no

IV. " Autorizar lasfgp
gubernamentales; *

_ide las acciones

V. Establecer normas, Imea lerﬁ:)% @r@raﬁas Eré éaor@vk}a?gﬁléﬁélénke campafias de informacion

y comunicacion;

V1. Promover la coordinacién y colaboracién del Poder Ejecutivo Estatal con los

medios de comunicacién;

Vil. Planear y dirigir las campanas de difusién estatal, asi como la politica editorial que apruebe el titular del

Poder Ejecutivo;

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Vill. Proponer al titular del Poder Ejecutivo, a través de la Secretaria d Goblerno iniciativa

Decretos, asi como proyectos de Reglamentos, Acuerdos y convenios sob
Secretaria, cuando la normatividad asf lo establezca;

IX. Aprobar los programas anuales de actividades y ios anteproyectos dp presupuesto de garesogfe la

Documento
Controlado

Secretaria, y disponer las acciones necesarias para su cumplimiento;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Proponer ante el Ejecutivo Estatal fa estructura organizacional de la Secretaria y aprobar los manuales
administrativos de ia misma;

Xl. Establecer normas, lineamientos, criterios y demas instrucciones de caracter técnico, que permitan el
cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria y de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

XIl. Promover la modernizacion administrativa, la mejora regulatoria, la gestion de la calidad y la
transparencia de los tramites y servicios de la Secretaria;

XIll. Suscribir convenios y contrates con los sectores publico, social y privado, en la materia de competencia
de la Secretarla, y disponer las acciones para su ejecucion, asl como la certificacién de documentos;

XIV. Autorizar el nombramiento, licencia y remocién de los servidores publicos de la Secretaria, resolver en
el ambito de su competencia lo relativo al ingreso, nombramiento y promocidn de los servidores ptiblicos;

XV. Integrar comités y grupos de trabﬁjéy%é%%@ p%&ﬁcﬁp?&@nﬁto de los programas institucionales, y

designar a los servidores publicos que participaran en aquellos en los que la Secretaria sea parte,;

XVI. Someter al acuerdo del el titular del
informarle sobre el desempefio de la Sec

spntos que requieran de su intervencion e

; p
XVIl. Desempefiar.las comisiones y fun gjn s{ emltulér geL?oder Ejecutivo le confiera y mantenerlo
informado sobre su desarrollo y cumplimi k bl

:-EPA L : ;

o H

i i
XVIIl. Suscribir los documentos relatlvos{ %éf jercicfos ! iBuciones y aquellos que le sean sefalados
por delegacion o los que‘le correspondan} ’@?’%uplengl 1.

@

lisciten con motivo de la mterpretacnén o]

XIX. Résolver, en el ambito administrati o ;Ias a 3
il ’ “; el mismo, y

aplicacion de este Reglamento, asi comoilos k;as
‘,g’*}; ;

XX. Supervisar y aplicar las demas atrlbuc e,
le encomiende el titular del Poder EJeCUtIVO%
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Xll.- DIRECTORIO

Directo:

(777) 329-25-07 Casa de Morelos S/N,
. 329 25 08 Segundo Piso
Lic. Jorge Lopez Flores . !
; : N Conmutador: Colonia Centro,
Secretario de Informacién y Comunicacion 329-23-00 Cuernavaca, Morelos.
329-22-00 C.P. 62000

Extension: 1139 y 1144

Av. Reforma No. 204,

Lic. Patricia Guadalupe Soto Amador Directo: Colonia Reforma,
Asesora de Comunicacion Social 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.

%ﬂSTﬂ;} BUENG C.P. 622§o

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

o 2
e

t,z
o
ii

Rosa Marla Gonzalez Garcia
Secretaria Particular

Av. Reforma No, 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

Lic. Hilda Mitzi Juarez Flores
Coordinadora de Relaciones Publicas

ANOLVERA A GUIE
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Xill.- COLABORACION

Lic. Jorge Lopez Flores

Secretario de Informacion y Comunicacion

g b e

STCETAR{A DE ADMINISTRACION
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Lic. Shanty Jazmin Br?fwz%ézquez
Profesional Ejecutivo “D”
Asesor/a Designadola

- i:
Lic. Paﬁ cia Guadalude Soto Amador
sesora de Comunicacién Social

Enlace Designado/a




