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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Asuntos Religiosos, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;

AUTORIZO
Ing. Jorge Vicente Messeguer Guillén
Secretario de Gobierno

REVISO
C. Saul Medina Mondragén
Director General de Asuntos Religiosos

APROBO
C. Carlos Riva Palacio Than
Secretario de Administraciéon

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 17 de diciembre de 2013

NUumero de péaginas: 16
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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 Secretaria de Gobierno.

Este documento sirve para:

+

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

Auxiliar;

FEEEEEEE

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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 17 de Enero del 2007 mediante el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4505 se publica Decreto
por el cual se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno dentro del cual da a conocer la
creacion de la Direccion General de Asociaciones Religiosas dependiente de la Secretaria de Gobierno,
instancia creada con el proposito de establecer las condiciones necesarias para conducir la relacion entre el
Ejecutivo del Estado y las Asociaciones y/o Grupos Religiosos del Estado de Morelos. La Direccién General
de Asociaciones Religiosas atiende principalmente asuntos enfocados al cumplimiento de los ordenamientos
en materia religiosa, la prevencion de conflictos que pueden presentarse, el registro de agrupaciones e
iglesias, la atencién a ministros de culto y ser el conducto para informar a la Federacién de los actos
religiosos de culto puablicos con caracter de extraordinario.

El 11 de Febrero del 2009 se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4681 el Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobierno a partir del cual se adscribe la Direccién General de Asociaciones
Religiosas a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria de Gobierno.

El 19 de mayo de 2010 mediante el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4805 se da a conocer el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria
de Gobierno, el cual nombra a la Direccion General de Asociaciones Religiosas como Direccién General de
Asuntos Religiosos y se adscribe a la Subsecretaria de Gobierno.

El 05 de Diciembre del 2012 mediante el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5048 se publica el
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno, el cual adscribe la Direccion General de Asuntos
Religiosos a la Subsecretaria de Asesoria y Atencién Social.
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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. Constitucién 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 Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
3.1.2. Estatales:
3.1.2.1. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
3.1.2.3. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
3.1.2.4. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.2.6. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
3.2. Cédigos:
3.2.1. Estatales:

3.2.1.1. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

4. PLANES:

4.1.1. Plan Estatal de Desarrollo vigente

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Federales:

5.1.1.1. Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

5.1.2. Estatales:

5.1.2.1. Reglamento de Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos

5.1.2.2. Reglamento de la Comisiéon de Seguridad e Higiene del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Morelos

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

5.1.2.4. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano

5.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

5.1.2.6. Reglamento sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
5.1.2.7. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Puablica a que se Refiere la Ley de

Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
5.2. Decretos:

5.2.1. Estatales:

5.2.2. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administraciéon Pablica

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

5.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado
5.3.1.2. Acuerdo mediante el cual se establecen las Unidades de Informacion Publica y se crean los
Consejos de Informacion Clasificada de la Secretaria de Gobierno del Estado de Morelos

5.4. Programas:

5.4.1. Estatales:

5.4.1.1. Programa Estatal de Prevencion y Control de la Administraciéon Publica

5.4.1.2. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.1.1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Asuntos Religiosos
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Religiosos
7. CONVENIOS:
7.1. Estatales:
7.1.1. Convenio de Coordinacién que celebran por instrumentar acciones integrales en el Estado de

Morelos que fortalezcan la promocion y proteccién de la libertad de creencia religiosa y de culto, asi como la
cultura de la tolerancia religiosa, por una parte el Ejecutivo Federal, y por otra, el Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Morelos

8.
8.1.
8.1.1.
8.2.
8.2.1.

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario
Estatales:

Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley

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

8.2.2.
8.2.3.

9.

9.1.
9.1.1.
9.1.1.1.

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

GUIAS/CATALOGOS:

Guias:

Estatales:

Guia Préctica en la Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales Administrativos

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VII.- ATRIBUCIONES

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

Articulo 22.- Corresponden a las Direcciones Generales, las siguientes atribuciones genéricas:

I. Planear, dirigir, y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores encomendadas a
la Direccién General a su cargo;

Il. Proponer al superior jerarquico inmediato las politicas, lineamientos y criterios que normaran el
funcionamiento de la Direccion General a su cargo;

lll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le sean
sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

IV. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que le
encargue la persona titular de la Secretaria o Subsecretaria de su adscripcion, en su caso;

V. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su competencia y
gue obren en sus archivos;

VI. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, trasmitir las resoluciones o acuerdos de la
superioridad y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

VII. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas establecidas por
el Secretario;

VIIl. Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica o de la misma Secretaria, de acuerdo con las
politicas y normas establecidas por el Secretario;

IX. Participar en la elaboracioén, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluaciéon de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto;

X. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la
Direccidn General, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas una vez aprobados
los mismos;

XI. Proponer a su superior jerarquico la delegacion de las facultades conferidas en servidores publicos
subalternos;

XIl. Informar al Secretario 0, en su caso, al titular de la Subsecretaria de su adscripcién, con la periodicidad
gque se determine, sobre el avance del programa de trabajo y de los programas encomendados;

XIIl. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones a la organizaciéon, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion
General a su cargo;

XIV. Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, de Politicas y Procedimientos de la Direccién
General a su cargo, en coordinacion con la Unidad Administrativa que corresponda y con sujecion a las
normas y lineamientos que ésta determine;

XV. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario o el titular de la Subsecretaria de su
adscripcion;

XVI. Acordar con el Secretario o el titular de la Subsecretaria de su adscripcion los asuntos relacionados con
la Direccién General a su cargo;

XVII. Proponer al Secretario 0, en su caso, al titular de la Subsecretaria de su adscripcion, la creacion o
modificacion de las disposiciones juridicas que regulan su &mbito de competencia, para el mejor desempefio
de sus funciones;

XVIII. Proponer a su superior jerarquico la designacion, promocion y adscripcion del personal a su cargo vy,
en su caso, hacer de su conocimiento las omisiones en que incurran los servidores publicos de su Unidad
Administrativa para el efecto de que con la intervencién de la Secretaria de la Contraloria, se apliquen las
sanciones a que se hubiera hecho acreedor, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XIX. Vigilar la adecuada aplicacién de los recursos humanos, financieros y materiales que le sean
asignados;

XX. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables en
el ambito de su competencia;
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VII.- ATRIBUCIONES

XXI. Conocer, y en su caso, resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su
competencia, cuando legalmente procedan;

XXIl. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo ordinario o extraordinario a cualquier servidor
publico subalterno, conforme a los manuales administrativos que expida el Secretario;

XXIIl. Acordar e informar al Secretario, al titular de la Subsecretaria de su adscripcién y, en su caso, a la
Coordinacion General de Asesores de la Secretaria, todos los asuntos que representen una relevante
importancia para el desarrollo politico y social de la Entidad, y

XXIV. Las demas que le otorguen otros ordenamientos legales o le sean delegadas por el Secretario o, en
su caso, de la Subsecretaria a la que se encuentren adscritos.
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VIIIl.- MISION Y VISION

MISION

Desarrollar la politica del Poder Ejecutivo Estatal en materia religiosa, de conformidad con el marco juridico
vigente, para propiciar el pleno ejercicio de la libertad de creencias y de culto, y fomentar la cultura de la
tolerancia con respeto a la pluralidad religiosa.

VISION

Promover el ejercicio de la libertad religiosa y fortalecer la consolidacién de un ambiente de convivencia
social respetuosa y tolerante entre los individuos y grupos de distintos credos; privilegiando el dialogo y los
acuerdos que den certidumbre y gobernabilidad al Estado de Morelos dentro del marco juridico establecido
en la materia, que garanticen el libre ejercicio de los derechos y libertades en materia religiosa.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Asuntos Religiosos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Asuntos Religiosos

Nivel:
106

Nimero de plaza:
231

Jefe inmediato:
Subsecretario de Asesoria y Atencion Social

Personal a su cargo:

Director de Normatividad y Gestién para Asuntos Religiosos
Director de Registro, Informacion y Estadisticas Religiosas
Director de Logistica de Asuntos Religiosos

Profesional Ejecutivo “B”

N S =

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno vigente, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 31.- La Direccién General de Asuntos Religiosos tendra las siguientes atribuciones:

I. Participar con la Subsecretaria de Asesoria y Atencién Social en la conduccion de las relaciones del Poder
Ejecutivo Estatal con las asociaciones, iglesias, agrupaciones, organizaciones y demas instituciones
religiosas;

Il. Representar al Poder Ejecutivo del Estado ante las estructuras jerarquicas de las asociaciones, iglesias,
agrupaciones, organizaciones y demas instituciones religiosas;

lll. Apoyar a las asociaciones, iglesias, agrupaciones, organizaciones y demas instituciones religiosas en sus
gestiones para la obtencién de su registro como asociaciones religiosas, asi como en la solicitud para la
apertura de templos, registro de nombramientos, separacion o renuncia de ministros de culto y
representantes legales en los términos de la Ley de la materia;

IV. Proponer y participar en la formulaciéon de convenios de colaboracién o coordinacién con las autoridades
de la Federacién, de las Entidades Federativas y Municipios en materia de asuntos religiosos, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de la materia;

V. Recibir los avisos para la realizacién de actos religiosos de culto publico, con caracter de extraordinario,
fuera de los templos e informar de su realizacion a la Secretaria de Gobernacién; asi como ser el conducto
para informar los avisos recibidos por las autoridades municipales del Estado;

VI. Fungir como autoridad auxiliar de la Federacion en la actualizacion del padrén de asociaciones, iglesias,
agrupaciones, organizaciones y demas instituciones religiosas, asi como de sus representantes legales,
ministros de culto y templos, en los términos previstos por la Ley de la materia;

VII. Coadyuvar con la autoridad Federal en el registro de propiedades de las diferentes asociaciones,
iglesias, agrupaciones, organizaciones y demas instituciones religiosas, en colaboracion con el Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos;

VIII. Garantizar la libertad de creencias y fomentar la tolerancia religiosa, dentro del marco juridico aplicable;
asi como la promocion, en coordinacién con la Secretaria de Gobernacién, de la Ley de Asociaciones
Religiosas y Culto Publico mediante cursos, seminarios, foros y actos culturales;

IX. Vigilar que en la Administracion Publica Estatal se observe el principio de separacion del Estado y las
iglesias, el caracter laico del estado mexicano y la igualdad ante la ley; asi como realizar, en el ambito de su
competencia, los actos necesarios para garantizar a toda persona el libre ejercicio de los derechos y
libertades en materia religiosa previstos en la Ley de la materia y el Reglamento correspondiente, y
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Desarrollar las actividades necesarias que tiendan a garantizar la libertad de creencias, asi como
promover un clima propicio para la coexistencia pacifica entre individuos y grupos de las distintas religiones
y credos con presencia en el Estado, especialmente el fomento del didlogo y la tolerancia.
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Saul Medina Mondragén
Director General de Asuntos Religiosos

Directo:
(777) 314-28-64

Galeana
Ndmero 14,
departamentos 2 y 3,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
Galeana
C. Clara Garcia Carbajal Directo: de al::rrrr:::ﬁols‘lé 3
Directora de Normatividad y Gestidon para 310-27-46 P . ys,
- Colonia Centro,
Asuntos Religiosos
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Galeana
C. Omar Pérez Rivera Directo: de a’;i;mg:gol:’z 3
Director de Registro, Informacion vy 310-27-46 P : Yo
P o Colonia Centro,
Estadisticas Religiosas
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Galeana
C. Yazmin Samano Rodriguez Directo: de a’;i;mgﬁols‘l’z 3
Directora de Logistica de Asuntos 310-27-46 b s

Religiosos

Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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XIll.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C. Saul Medina Mondragén

Director General de Asuntos Religiosos

C. Clara Garcia Carbajal

Directora de Normatividad y Gestién para Asuntos
Religiosos

C. Omar Pérez Rivera

Director de Registro, Informacion y Estadisticas
Religiosas

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “E”
Asesor/a Designado/a

C. Yazmin Samano Rodriguez
Directora de Logistica de Asuntos Religiosos
Enlace Designado/a




