1 FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
MO}% o Secretaria MANUAL DE ORGANIZACION o
wiicnn | de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1de 1

3ecre{’:caria
e Informacion
MORELOS | y Comunicacion

.}
o1 ‘

PR S
‘de Org

g

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Bireccion Gereral de
Desarrolio Grganizacional

Docurmento

Cuernavaca, M& ¢ Lantdelavhyzo e 2014

o



FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
MANUAL DE ORGANIZACION oo ®
MORELOS ecretaria hduaali
de ‘Adminlstracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1de 1
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido Il
Autorizacion il
Introduccién \Y)
Antecedentes Histéricos \'

Marco Juridico - Ad%ﬁr%@:g@ ng E

Mision |

Estructura Ofg hica"




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-04
. MANUAL DE ORGANIZACION ——
MORELOS gecreta.rt_a ) Revision: 6
e Administracién REFERENCIA; PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 7 Pag. 1de 1

lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Subsecretario de Informacion, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguvjentes ordenamientos juridicos:

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

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

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Segretaria de Informacion y Comunicacion vigente; v

inistracién del Poder Ejecutivo

/// AUTORIZO
Lic. Jorge Lopez Flores :

Secretario de Informacion y Comumcacnén

e L

= Y M
REVISO ;
Lic; José Martin Sanchez Ortiz

Su b§ecretario de Informacién
: .7 ~

APROBO ,
C. Carlos Riva Palacio-Than
ecretario de Administracién

Fecha de Autorizaci6n Técnica: 27 de marzo de 2014
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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 orgénica 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, materiaies y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos d

VISTO BUENG |
E! Manual de Organizacién esta ir}({grgo pof 10§ sbugw?éqg apartados:; autorizacién, antecedentes

historicos, marco juridico~administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. :
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de septiembre de 2012, fue publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5030, la Ley
Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la cual tiene por. objeto

" establecer las bases institucionales de la organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

El 23 de enero de 2013, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad" nimero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacién.

El 12 de marzo de 2013, se autoriz6 la Modificacion de Estructura Organica 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 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

VISTO BUENG
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. 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:

Federales:

Ley de Vias Generales de Comunicacién

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
o 123 Constitucional

Ley Federal de Telecomunicaciones

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Radio y Televns16n

. Estatales: %6‘

3.1.2.1. Ley de Entrega-Recepcnén dﬁe“lﬁgA mlnlstrac g:;bhca%el Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

—'N:—‘.

U

A s A d ey
o

PRWWP VWL

3.1.2.3. Ley de-Presupuesto, Contab
3.1.2.4, Ley del Servicio Civil del Est
3.1.2.5. Ley Estatal de Planeacion

3126.  LeyEstatal de R bl‘ s delos Seryi
ey Estatal de Responsabili 2}'\Pdgﬁe§dﬁ’%§

JbIICOS
3.1.2.7. Ley Organica de 1a Administ 5? t gg de Morelos

* Estado de Morelos

3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, En acuone Arrrend w nto y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano d Ios !

i

a. REGLAMENTOS/DECRETd%IP{CUERB@
4.1. Reglamentos: -~

411, Estatales: {

41.1.1. Regiamento de-Informacién

de Morelos

4.1.1.2

Servicios del Pode

41.1.3.

4.1.1.4.

Informacién Public

5.

5.1. Guias: TS O iTiN

5.1.1. Estatales: JOER E e LU v

51.1.1. Guia Préactica en la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION |

Direcc: o Gerera i
Desarrolio Orpziizaciu

existan otros que los deroguen o abroguen. Documento

Nota: los ordenamientos del marco juridico~administrativo de referencia se encyentran vigentes mievayé
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VIl.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 10.- La persona titular de la Subsecretaria de Informacién tendra las atribuciones:

1. Proponer al Secretario estrategias concretas de cobertura informativa, manejo de crisis mediatica y la
ejecucion de proyectos especificos de informacién para la difusién del quehacer gubernamental de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Il. Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos de las Secretarlas,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal para su posterior difusion en los distintos
medios de comunicacién, en coordinacién con ios enlaces de la Secretaria;

1. Mantener relacién con las Secretarias y Dependencias encargadas de la informacion en las visitas del
Presidente de la Republica; Secretarjo: g: rales y Gobernadores al Estado; as|
como visitas oficiales del titular del &; al y a otros Estados para facilitar el

acceso a los equipos de la propia Secretar a,

mg!g“a ﬂtgr os de informar al Secretario de aquellos
Zar eg’ n.l%,ﬁ%s rtud de los asuntos de su competencia, y
i las afec clon;.s agen y desempefio del titular del Poder
§§ e E Y&de;* Administracion Publica Estatal, por
es sln*fundﬁménfo egonﬁlamOn a su actuacion publica;

IV. Coordinarse con-la -Subsecretaria de
casos en los que considere necesario rea
gjercer las acciones-pertinentes regpecto
Ejecutivo, las Secretarias, Dependen
sefialamientos, deciaraciones o publicaci
V. Coordinar y supervisar la informacién%
como el trabajo del area de Monitoreo

manejo informativo que-generan ias difer |
Publica Estatal, asf como las reaccnonesq st dVé’? ! “@éuto

“%ﬁ?b'

étajiva at;zﬁ a} ofi ma s internet del Poder Ejecutivo Estatal, asi
32N ;edioﬁm‘ :Ja-Secretal a para tener el registro permanente del

§ Secre qﬁ; é % dencias y Entidades de la Administracion
ﬂé% la poblacién;

'medlo\dgjéﬁ unicacién locales, regionales, nacionales

V1. Coordinar la invitacion. de reporteros, v _
gﬁgrq*lﬁj’ﬁm’-‘m‘k’%déﬁye“t°s giras de trabajo y conferencias de

o internacionales, para participar en la-c
prensa del titular del'Poder Ejecutivo;

VIl. Otorgar los seny
de comunicacion,
con el Secretario;

VIIl. Promover y dift

programados por otras Umdaﬁ @% sﬁatﬁa E J E C U ,I

IX. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las tareas encomendadas a la Subsecretaria a
su cargo;

X. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo que requieran de su intervencion;

cumplimiento;

BW&CC Qn Garzral de
- . . i ?sa 4 umonal
XIl. Suscribir, previo acuerdo del Secretario, acuerdos en las materias de su gompetencia e mformarle sobr

su cumplimiento;

Do%; umento :
Controlado y
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VIl.- ATRIBUCIONES
XIli. [Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios, proyectos e informes que Ies sean sohcntados por el

Secr

tario o los que les correspondan en razén de sus atribuciones;

XiV. Bometer a la consideracion del Secretario el ingreso, licencia, promocién y remocion del personal de la

Unid

XV.

mejo

XVI.
cuan

XViL.
deleg

XVIii

d Administrativa a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables;

belegar, previa autorizacion del Secretario, sus atribuciones en servidores publicos a su cargo, a fin de
rar los trémites y servicios de su competencia;

Coordinar sus actividades con los titulares de las demas Unidades Administrativas de la Secretaria,
o la ejecucion de los programas, proyectos y acciones asl lo requieran;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les correspondan por

acion o suplencia;

Desarrollar las comisiones y % hcbmiende el Secretario, y mantenerlo

informado sobre su desarrolio y cumplimiento;

XIX. Cumplir y hacer cumplir en el éfnbitc“d 5le] agdisposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacion pubiica; gs? W? ﬁ %;
XX. Asesorar y apoyar téchicamente, e;masumms t: 'niéetenma a los servidores publlcos que lo
soliciten; g I

o % ’ ; £
XXI1. Expedir copnas certificadas de 1os daﬁﬁmento&%stantes& ehisus archivos, cuando se trate de asuntos
relacionados con sus atribuciones, y i § (.

s S Vid
XXIl.|Realizar y supervisar las demas tane@’s%fqué* e )hnﬁ'f@%n qgms disposiciones legales y aquellas que le
encomiende el Secretario. < i TN
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Viil.- MISION Y VISION

MISION

Difundir de manera estratégica, las acciones y metas alcanzadas por la Administracion Plblica, que permita
posicionar los objetivos del Gobierno de la Nueva Visién, mostrando a un gobierno pro activo, con capacidad

de respuesta a las demandas de la poblacion.

VISION

Generar contenidos informativos del Gobierno de la Nueva Visién, con sentido de pertenencia e identjdad
por parte de la poblacion, promoviendo la esencia de ser una administracién en la que se toma en cuenta a
la gente en la toma de decisiones de los proyectos, acciones y programas enfocados a lograr un Morelos en

constante progreso.

VISTO BUENO
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
105 49 1713331000 SUBSECRETARIO DE INFORMACION 2
109 637 113331000 SUBDIRECTOR DE INFORMACION

109 592 113331010 SUBDIRECTOR DE MEDIOS 3
110 744 113331010 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION

616 154 113331010 LIDER DE PROYECTO "C"

109 231 1713331020 SUBDIRECTOR DE COBERTURA 3
110 451 113331020 JEFE DE DEPARTAMENTO DE REPORTEROS

612 29 113331020 REPORTERO

107 74 113331100 COORDINADOR DE LOGISTICA 1
108 255 113331110 DIRECTOR DE EVENTOS 3
110 661 113331110 JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE LOGISTICA

612 320 171331110 PROFESIONAL EJECUTIVO A

108 254 113331200 DIRECTOR DE IMAGEN AUDIOVISUAL 7
612 47 113331200 FOTOGRAFO

612 91 113331200 FOTOGRAFO

612 92 113331200 FOTOGRAFO

612 93 113331200 CAMAROGRAFO

612 94 113331200 CAMAROGRAFO

612 102 113331200 CAMAROGRAFO

108 248 113331300 DIRECTOR DE MONITOREO 1
110 824 113331301 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS 2
610 32 113331301 PROFESIONAL EJECUTIVO "A"

110 887 113331302 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION 8
232 1314 113331302 CAPTURISTA

612 32 113331302 PROFESIONAL EJECUTIVO B

612 89 113331302 PROFESIONAL EJECUTIVO B

612 90 113331302 PROFESIONAL EJECUTIVO B

614 554 113331302 LIDER DE PROYECTO SECRETARM

616 151 113331302 PROFESIONAL EJECUTIVO "C" 3 A

618 200 113331302 PROFESIONAL EJECUTIVO C

18/10/2013 \ \
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza

Unidad Administrativa

Puesto

Totales

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION

30

profio

.

18/10/201

\ ) H \ g

C. Arturo n Salazar
Director Geggs Sarrollp Qrganizacional
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Subsecretario de Informacién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Subsecretario de Informacién

Nivel:
105

Nimero de plaza:
49

Jefe inmediato:
Secretario de Informacion y Comunicacién

Personal a su cargo: i&‘@j’% g“‘g“(} @%J E N g\::g

Coordinador de Logistica
Subdirector de Informacién
Subdirector de Medios
Subdirector de Cobertura

J»Jl.\ :
-y

Funclones Principales: 1R
De conformidad al Reglamento Interior deé!a Seeret
las siguientes funciones principales: ) -

PR N P I 4

atia éiéi‘lrffdfnvacién y Comunicacién vigente, se tienen

Articulo 10.- La persona titular de la Subse’gr;fetarlé" ‘ rmaél ) tendra las atribuciones:

e

. Proponef al Secretario estrategias cog

Secretarias, Dependencias y Entidades d g,

%gas d gjﬁb uraiitﬁ@ mativa, manejo de crisis mediética y la
/@w ara

ejecucion de proyectos especificos de f : lén del quehacer gubernamental de las’
g tn:acnén“ )ga Estatal;
N w g o

Coordinar y superwsar la cobertura mformat:va Ee Ias actnvudades y eventos de las Secretarias,

DependenCIas y E
medios de comuni

lll. Mantener relac
Presidente de la Ré

ro M ysion en los distintos

en las visitas del
dores al Estado; asi

como visitas oficiales del titular del Poder gscutlvo al Dlstnto Federal y a otros Estados para facilitar el

acceso a los equipos de la propi ézg;e@tﬁa

EIECUTIV

IV. Coordinarse con la Subsecretaria de Comunicacién para efectos de informar al Secretario de aquellos
casos en los que considere necesario realizar las aclaraciones en virtud de los asuntos de su competencia, y
ejercer las acciones pertinentes respecto de las afectaciones a la imagen y desempefio del titular del Poder

Ejecutivo, las Secretarias, Dependencias y Entidades de- la Administrg |n Pubhca Estatal,
sefialamientos, declaracwnesopubllcamones sin fundamento con relacion a sy gigtEECARMADD ADS

Documento
antrolado

por
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Coordinar la invitacién de reporteros, ya sean de medios de comunicacién locales, regionales, nacionales
o internacionales, para participar en la cobertura informativa de eventos, giras de trabajo y conferencias de
prensa del titular del Poder Ejecutivo;

VIl. Otorgar los servicios de logistica de eventos, produccidn grafica, videos, audios y cualquier otro servicio
de comunicacién, a los Poderes del Estado y a los Ayuntamientos cuando asf lo soliciten, previo acuerdo
con el Secretario;

VIil. Promover y difundir eventos deportivos recreativos y sociales en el Estado, en coordinacion con los
programados por ofras Unidades Administrativas;

IX. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las tareas encomendadas a la Subsecretaria a
su cargo;

X. Acordar con el Secretario el despaﬁgfg@og_aﬂnt%i jgr&ﬁ requieran de su intervencion;
i A

Formular y proponer al Secretario los programas anuales de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de 'la Unidad Admlmstratlva a su cargo y dlsponer las acciones necesarias para su
cumplimiento; 2

Xll. Suscribir, previo acuerdo del Secretan;}qgécuerd
su cumplimiento; “g*

las de su competencia e informarle sobre

i ‘"‘1%

Lh N
Xl Emitir los dictdmenes, opiniones, ﬁ:é dios, gzuy’ormes que les sean solicitados por el

Secretario o los queles correspondan en in de @ﬁs é”ftlbum
Lade ;
XIV. Someter a la consideracién del Secr*g fgﬁb el “Yeé,oﬁchencé promocion y remocién del personal de la
Unidad Administrativa a su cargo, de conf@rp‘»ldaé coéu% d'lsp@gsge)nes aplicables;

XV. Delegar, previa autorizacion del Secr: 'ggan:sufs“ inbucnbne%“én servidores publicos a su cargo, a fin de
mejorar los trémites y servicios de su com\gq‘k cta*,

w.\, m_.w

XVIl. Suscribir los
delegacion o suple

XVHI. Desarrollar las comisi r;esw% 1;5\“&1; ézlgs %siur%t s-que Je e»coryier;dg el Secretario, y mantenerlo
informado sobre su desarroll yeum;; to; jatqkw \j {‘ § ‘f

XIX. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, las dISpOSlCloneS en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica;

XX. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo

soliciten;
SECRETARIA DE Anas
e S ALITRIGN
Direccion General de

Besarrcilo Crganizacional
XXII. Realizar y supervisar las demas tareas que le confieren ofras. disposifiones legales y aquellas que
encomiende el Secretario.

XXI. Expedir copias certificadas de los documentos existentes en sus archi
relacionados con sus atribuciones, y
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Xll.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Lic. José Martin Sanchez Ortiz (777[)31;?;5%0.70 Sétano,
Subsecretario de Informacion 318 81 50 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
, Plaza de Armas S/N
Carlos Quinto Garcia 3?;95%2/:0 Casas%etah:gr elos
Coordinador de Logistica 318 61 50 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000

Vacante

Directo:

31:8.50+70

Director/a de Eventos

JE L sisaey

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000

Vacante ‘
Director/a de Imagen Audiovisual

A A

HNE

pey
s

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

Director de Monitoreo

Lic. Jaime Hernan ";‘;
Subdirector de Informacién

Carlos Alberto Camacho Saucedo R

FPODER

Direct
3188160

.. Cuernavaca, Morelos.

§H5CUTQX

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.

C P. 62260

a de Armas S/N

olonia Centro,

C.P. 62000

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Victor Manuel Méndez Castro 3%"65(3070 Sétano,
Subdirector de Medios 318 61 50 Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Plaza de Armas S/N
irecto: MMWSTRACION
Ana Daniela Serna Herrera (777?';:2%0-70 )
Subdirectora de Cobertura 318 61 50 gr &enaral d:nal
mmew% ,
C.P. 62000 l
\_7
Documento \\7
Controlado , )

oo i Rt o
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Xil.- DIRECTORIO

Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,

Vacante (777??305:0-70 Sétano,
Jefe/a de Departamento de Difusidon 318 61 50 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

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

Vacante .
Jefe/a de Departamento de Reporteros glg’g?’gg c Colonia C?vr:tro,l
uernavaca, Morelos.
o g amsch e C.P. 62000
L4 LAY Plaza de Armas S/N
Casa de Morelos,
Biol. Roberto Carlos Figueroa Bustos 76 : Sétano,
Jefe de Departamento de Logistica W“INES LA akfs @ c Colonia C?vr‘wtro.l
: L) e N uernavaca, Morelos.
20 0 o 2 > C.P. 62000
g R RS
<o s ;i Av. Reforma No. 204,
Oscar Israel Adame Romero 4 cio., Colonia Reforma,
Jefe de Departamento de Anélisis ;};3 ! 3-68}? ; Cuernavaca, Morelos.
e it A C.P. 62260
£ B
& - Av. Reforma No. 204,
Roclo Guadalupe Gonzalez Hernandez ii:¢.° téﬁ Colonia Reforma,
Jefa de Departamento de informacién 3\“:» “99’ Cuernavaca, Morelos.
& C.P. 62260

L.

FPODER EJECUTIV

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién Cenarel de
Desarroilo Crgar zacienal

Documento
Controiado
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XIll.- COLABORACION

%

Lic. José Martin Sanchez Ortiz

Subsecretario de Informacién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Gireccion Conerel de

Desarroilo Orgarizacional

| P

Lic. Shanty Jazmin Brito VeTazhuez
Profesional Ejecutivo “Df
Asesor/a Designado/a

Documento
Controlado

\}iétor Manuel Méndez Castro
Subdirector de Medios
Enlace Designado/a

N




