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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Redes Sociales, el cual contiene
informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIll y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 11 fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado.

/ VALIDO
Enck Femando Hernandez Medlna
Dlrector General de Desarrollo Organizacional
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SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de Autorizacién: 10 de marzo del 2023 DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Numero de paginas: 38 REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de "Aprobc')".' “Actualizé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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V.- 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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
. Establecer los niveles jerarquicos;
° Indicar las funciones de las areas constitutivas;
. Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros; matenales y tecnoldgicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal ‘de nuevo lngreso y, l
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control. i |
\ e 4
El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Redes: Sociales coadyuvando al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos. Este manual esta |ntegrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccién, hoja de control, antecedentes histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y
visién, estructura organica, orgamgrama funciones pnnmpales descnpcnones y perfiles de puesto, directorio
y colaboracién. J y ' )
I
!
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). = . : Fecha de
Bav. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0o Todas Emisién Emision 16/diciembre/2016

Adecuacién del manual de organizacion a la
metodologia actual.

Actualizacion de la

3 iz £ = 3
Nota: Los manualesde- organizaciéon- contaran metodologia 19/marzo/202
con un apartado de emision; y revisiéon para su
mejor control y comenzaran con.larevisién 01.

01 Todas

CONTROL DE QQCUMENTOS
Los originales de este documento quédan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de |a Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de Redes Sociales. o

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréonico “manuales.morelos.gob.mx”.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO
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Vi.- ANTECEDENTES

El 23 de enero de 2013, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicaciéon, el cual dota de atribuciones la Secretaria en
mencion, para el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Morelos y otras leyes; asi como los convenios y acuerdos de coordinaciéon con la Federacién y
los Municipios, ademas de los Reglamentos, Decretos, Acuerdos, y todas las disposiciones aplicables en
materia de su competencia. La Secretaria queda conformada por las siguientes unidades administrativas:
Oficina del Secretario, Subsecretaria de Comunicacion, Subsecretaria de Informacién, Direccion General de
Administracion, Direccion General de Sistemas e Informatica, Direccion General de Difusién, Promocion y
Coordinaciéon de Eventos, Direccion General de Evaluacion y Estrategia, Direccién General del Sistema
Morelense de Radio y Televisiéon, Direccion General de Coordinacién Editorial, Direccion General de Redes
Sociales, Direccion General de Imagen, Asesor de Comunicacién Social.

El 12 de marzo de 2013, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de la Secretaria de Informacién
y Comunicacién con numero de movimiento DGDO-EA-020-2013.

El 16 de marzo de 2016, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y 'Liberfad", numero 5380, el Reglamento
Interior de la Coordinacion Estatal de Comunicaciéon Social; con: la finalidad de normar la estructura
administrativa, atribuciones y funcionamiento del érgano desconcentrado. Dicho reglamento contempla las
siguientes unidades administrativas: Oficina del Coordinador Estatal, Coordinacién de Informacién,
Coordinacion de Campanas y Medios Digitales, Coordinacion de Medios Nacionales, Direccion General de
Disefio, Direccion General de Redes Sociales, Direccion General de Produccion Audiovisual, Unidad de
Enlace Juridico, Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

El 05 de abril de 2016, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacion Estatal de
Comunicaciéon Social con nimero de movimiento DGDO-EA-038-2016:

El 29 de agosto de 2018, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacion Estatal de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-047-2018.

El 02 de enero de 2019, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y- Libertad” numero 5663, el Reglamento
Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, el cual establece que la funcién de
comunicacion social sera una tarea primordial, responsable y profesional de gobierno, pues sera la forma de
comunicar a la poblacién de manera eficiente los avances, logros y metas de la Administracion, por ello se
crea la Coordinacién de comunicacion social, como una Unidad Administrativa, adscrita jerarquicamente a la
Jefatura de la Oficina a fin de que sea un area estratégica que permita tener una relacion mas directa,
institucional, respetuosa y ordenada con los diversos medios de comunicacion internacionales, nacionales y
estatales; para la debida conduccién de la politica de medios, redes sociales y estrategia digital del Gobierno
del Estado. Esta tarea tendra tres unidades de apoyo, denominadas Direccion General de Comunicacion,
Direccién General de Imagen y Material Audiovisual y Direccion General de Redes Sociales, mismas que
coadyuvaran con la persona titular de la Coordinacion de Comunicacién Social en sus tareas institucionales.

Asimismo, se abrogdé el Reglamento Interior de la Coordinacién Estatal de Comunicaciéon social, maxime
cuando algunas de las atribuciones en él contenidas, son recogidas en el presente instrumento para
desempeniarse por las Direcciones antes enunciadas y que al efecto se crean SECRETARIA DE ADMINISTRACION

El 06 de noviembre de 2019, se autorizé la Modificacion de Estructura Ofganicaldes Goordinagioniide
Comunicacién Social con ntimero de movimiento DGDO-EA-055-2019. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El 12 de noviembre de 2020, se autorizé la Modificacién de Estructura O RE¥I5ADO

Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-080-2020.
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ADMINISTRATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES
El 06 de octubre de 2021, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-028-2021.
El 08 de febrero de 2022, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacioén Social con nimero de movimiento DGDO-EA-001-2022.
El 13 de abril de 2022, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacién Social con niumero de movimiento DGDO-EA-009-2022, en el cual se afectaron 8 plazas.
| I
AY L
‘ %
|
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VIil.- 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

S

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo (De-aplicacién-supletoria de. la’ Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos’no prevnstos en esta altima)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo- I i

Ley General de Responsabilidades Administrativas | ;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca

Ley General de Transparencxa y Acceso a la lnformacnén Publlca

Estatales: :

Ley de Entrega- RecepCIén de la Administracion Pubhca del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesnon de Suletos Obligados del Estado de
Morelos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenacrones Arrendamlento y Prestacmn de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos i |
Ley Estatal de Planeacién N
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacuon Publlca del Estado de Morelos
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
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Codigos:

Estatales:

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la

Administracion Publica Estatal i
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos

- et

SEEININY
[CEENE

=

PLANES:
Federales:
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 SECRETARIA DE ADM|N|STRACION_

Estatales: 5 % NERA!
= DIRECCION GENERAL
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: O
Reglamentos:

Federales:
i . - TO DE MANUALES
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios J%F%Ae%{@; J};g‘%g”.\,os

-

NN = =
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
5432, Estatales:
5424 Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
5.1.2.2. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica 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 General de Bienes del Estado de Morelos
5.1.2.5. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
5.1.2.6. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5127 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos; para el Poder Ejecutivo del Estado |
5.1.2.8. Reglamento Interior de la Jefatur‘a de |la Oficina de la Gubernatura del Estado
5.2. Decretos: , »
52.1. Estatales:
5:2.1.1. Decreto que establece las dlsposu';lones de austerldad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos
5.3. Acuerdos:
6.3:1. Estatales:
5.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atenciéon de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
del Estado
5.3.1.2. Acuerdo por el que se establecen. los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcién, por lo que se refiere a la administracién publica central
5.3.1.3. Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad y i
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores publicos de mando superior. de la administracion publica estatal
5.3.1.4. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracion publica estatal
5.3.1.5. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal
54. Programas:
54.1. Estatales:
5411 Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.141. Manual de Organizacién de la Direccion General de Redes Sociales
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Redes Sociales
7. LINEAMIENTOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
5 Estatales: BIRECCION GENERAL
7 Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones AFSPAERERETR ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS [/
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
8. GUIAS/CATALOGOS:
8.1. Guias:
8:1:4. Estatales:
8:1:1.1. Guia practica en la elaboracion y/o actualizaciéon de Manuales Administrativos
Nota: los ordenamientos del fparco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguenjo abroguen.
Elaboré marco
Mariel nzaleZ Gomez
Directora Gen de | uridica y Asuntos
ity nales
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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VIll.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado,

publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las

siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 11. Las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura y las areas

adscritas al Gobernador, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas

siguientes:

I Acordar con su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

1. Representar a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

1. Participar, previo acuerdo con el Jefe de la Oficina, en la suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar, y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como ejecutar y vigilar' sus_ programas de actividades, de conformidad con la
normativa;

V. Formular los Programas Operauvos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su cargo asv como. proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa;

VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente los recursos financieros, materiales y humanos,
asi como los servicios que resulten necesarlos para la operatividad de su Unidad
Administrativa;

VIL. En su caso, formular y operar los programas de |nver3|6n publica y de coinversiéon con otras
instancias; -

VIII. Proponer al Jefe de la Oﬁcma 0o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Jefe de la Oflcma la desngnacaon promocion o remocién de los servidores publicos
a su cargo; i

X. Proponer a su superlor jerarqmco Ias modificaciones 'en la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal; facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo;

XI. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio,
las licencias, incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autondad competente;

XIl. Elaborar los informes de avance y desempeifio de la operatividad de las Unidades
Administrativas sometiéndolos a la aprobacion del Jefe de la Oficina;

X1 Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las
constancias que obren‘en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en
ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia;

XVI. Concretar los convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina; & .

XVil. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus fa Fﬂa‘_‘ A3 A QS RA?ON
que le sean encomendados por delegacion o le correspondan por sdplencidiiRECCION GENERAL

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de S&ECORIPEEACIS, O§éi“'l‘,’6ﬁ’fé°““
aquellos que les encargue el Jefe de la Oficina;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, t B.ag l$
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segun se EPAR* ENTOZgrEchcﬂ)RngALES ;
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades; ADMINISTRATIVOS
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Viil.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades y a
los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por el
Jefe de la Oficina;

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinacion de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

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

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con_la Secretaria.de Admlnlstracwn en la elaboracién de los
Manuales Administrativos, con sujecién a la normatlva a5| como en los programas de
modernizacién y s:mpllflcacuﬁn administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que e encomlende el supenorjerarqunco segun sea el caso;

XXVIIL. Solicitar el soporte y mantenlmlento en redes-sistemas mforrr\atlcos y equipos de coémputo a la
unidad administrativa competente; caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de
sus atribuciones, prewo pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XXVIILL Resolver los recursos administrativos que se mterpongan en asuntos de su competencia,
cuando legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recnbnr en acuerdo a cualqu:er servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo la preparacién de estrategias y
el adecuado desempeio de sus atribuciones, ~a fin de conmbwr al mejor despacho de los
asuntos;

XXXI. Asistir en representaciéon del Jefe de 1a Of'cma a reunlones sesnones juntas, grupos de trabajo,
congresos y demds actos que le instruya;

XXXII. Proponer y someter a consideracién del Jefe de la Oficina, los proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXIHI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacién que genere en el ambito de
su competencia, de acuerdo a la normativa;

XXXIV. Participar, cuando asi se requiera, en los actos formales de entrega-recepcion de la
Administracion Publica Central, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal; '

XXXV. Instruir que los servidores publicos de la Jefatura, cumplan sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica; por conducto de la unidad competente;

XXXV Mantener actualizados los 'registros en el ambito de su competencia en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y

XXXVII. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Jefe de la Oficina o su superior
jerarquico.
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Coordinar la comunicaciéon en redes sociales competencia del Poder Ejecutivo Estatal, estableciendo una
linea de comunicacion facil y efectiva que mantenga informada a la ciudadania sobre los logros y avances
del Gobierno del Estado.
VISION
Ser la Unidad Administrativa que 6ptimice Iés esfra‘tégiasvimbleniéhtadas en redes sociales para lograr que
exista comunicacion y retroalimentacion constante y efectiva entre los ciudadanos y el Poder Ejecutivo
Estatal. it - , [
Reviso:
P Ultima fecha de actualizacion 10/marzo/2023.
0 Mariana Rojas Reyna
irectora General de Redes Sociales
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Xli.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director General de Redes Sociales
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Redes Sociales
Nivel:
106
Numero de plaza:
323
Jefe inmediato: i < T
Coordinador de Comunicacién Social .
Personal a su cargo: 7
Coordinador de Desarrollo Informatico 1
Coordinadora de Monitoreo LS 1
Subdirector de Estrategia Digital 1
Funciones Principales: ’
De conformidad con el Reglamento Interior de la Jefatura de la 'Oficina de la Gubernatura del Estado
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: =R
Articulo 24. A la persona titular de la Direccién General de Redes SOCIales le corresponden las siguientes
atribuciones especificas:
I Proponer al Jefe de la Oficina o a su superior Jerarquu:o estrateglas para el manejo del Sistema
Estatal de Redes Sociales;
1. Mantener actualizados los espacios de las redes sociales que competan al Poder Ejecutivo
Estatal con informacién relevante de la vida politica y social del Estado;
1. Generar y establecer estrategias que coadyuven a incrementar la participacién ciudadana y el
numero de seguidores o usuarios de las redes sociales del Poder Ejecutivo Estatal;
[AVA Atender los cuestionamientos de los ciudadanos, a través del Sistema Estatal de Redes
Sociales;
V. Coordinar el uso de las redes sociales que las Secretarias, DependenCIas y Entidades deben
hacer de un modo eficiente, para difundir y retroalimentar informacién con la ciudadania, y
VI. Generar proyectos para capacitar al personal de las Secretar:as Dependencias y Entidades en
el uso oficial de las redes sociales. £ 2
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
1.8.- CORDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generalas:
Disponibilidad de;
Camiio de cdminilio: M
e — Intensidad i 1
aTane Mecdio = Alto e
_No. No
No o
i No No
No N wo |
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacian yfo Administracién de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cdmipule, mobiliario de oficina o Si - ‘Monto: $40,000.00
avtomaovil: P
Tiane personal a su cargo: i Cuamas plazas: 03
El personal maneja informacién clasificada: No
1.8.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleadsi
Computadora fija No Radia de comunicacié o
Cor Si Teléfona colular No
No Herramienta No L
No Vehiculo utilitario Na
No Otros Si
SCRIPCION ¥ PERFIL D= PUESTO DGOO-DODPP-PRAT VYV DEDO-DD:
DDPP-PRO1-FOOT s
Numere de paginas: 4
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es Iz escolaridad, conocimianios, habilidades, actiludes, canpetancias y expariencia
a.- ESCOLARIDAD MiNIA:
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
trativas:
cion de activi
Iil.- Sociales:
* Relaciones interpersonales )
Trabajo en =quipo ’
Capacidad da comunicacion =
uentas : £ :
c.- Areas de experiencia: Afos de experiencia:
Comportamiento politico 3
Periodismo 3
ey b 3
51 sociat 3
cion pablica : 3
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
UIRECCION GENERAL
OEF DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Revision

[Anoxo a Pag 1 de 4

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

(La presenie descripcion y perfil de puesio se lomara como referencia para la confratacion de personas,
considerando que los criterios s no son di ios en ningun senlido para ocupar el puesio

documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11.- DATOS GLNERALCS DEL PUESTO:
ia del de Arca
Tlluln dol puesto: Courdlnadorla de Desarrollo Informatico
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGRS/CADI07-229/TIC
Socretaria/Subsecretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacién/Direccion Goneral: Coordinacién de C Social/D 1 General de Redes Sociales
Coordinacion da AroaIDlrecclon do Area: Coordinacion de Desarrolio Informatico
6n IDepar ;
Puesto al que rcpmla. Dm::lcr/n Gensral de Redcs Sociales
de Info y Comuni

! « i i
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL
Coordinador/a de Gomunicacion Social ]

3 ¥ 4
Dirsclorfa General de Redus S

T
L e DB
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUFSTO‘

Coordinar el desarrolio In[Drl‘lh‘-!l’co Yy
esludlnr las noccsldades y reqnsdmnenlos de l:m

e la. Coor de Comi 5n Social a través de
‘Unidades administrativas de la Coordinacién en
por la Direccién General de Redes Sociales, con la

io para su correcto funcionamienio de

y
finalidad do proporcionar a Ias umdade§ administrafivas. de lo necesarl
la misma. -

1. 4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Supervisar 1a actualizacion del desarrolio de sistemas de computo en seguimiento a la solicitud previa y
en base a la d de r des de las U de la Coordinacion de
Comunicacién Soclal, med realizar el disefio, actualizacién de bases de datos en apago a los
requerimientos de las éreas con la ﬂnalidad de |@segurar el optimo fupcionamiento de los programas
instalados.
Dirigir la programacién, disefio y elaboracion de bases de datos solicitada por cada unidad administrativa
de la CODIdInBCibn de Comunicacién, %oclal. mediante la revision y analisis de los requerimientos y
enta ‘con la de que las unidades administrafivas cuenten

con lo necesario para su Gplimo desempeno.
la elaboracién ds mann'llr-% lérnicos de los proyeclos solicitados por las unidades
de la C la revision del diseiio y andélisis de funcionalidad de acuerdo
alo requendu en las <alle,lludes reallzadas a fin de documentar los pr Mos de los p
desarrollados y que sirvan de guia para que el personal de la coordinacién los utificen adecuadamente.

Autorizé
g
X(‘\{n'\ll: o lnmre Hsrnnhzxar Bratho
il de

Eiabors__ i R""m
= > ‘%m.u Ha, Izabol HeGE O

5
ofizertic Descripuiones

i

~ Rocie Marfana Rojas Reyna Jefa do Doparta:
Direclora General do Redes Soclales yPérijled de Puosto Gene
Focha: 12 de octubre 2021 e 2 df octubre 2021 Focha: 12 ds octubre 2021
Formato: Descipion y Forli do Punsio = Releroticia: DGBODAPF PROT Y DGO DOPP-PROTITGT
Clave: DGDO-DOPP-PROT-FOO1 Revision: 5
4 Nomero de paginas: 4

Anexo.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROLIT(M/

Formato: Manual de Organizacion eret
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

2023/03/10
2023/05/24
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6198 “Tierra y Libertad”

Aprobacion
Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

22 de 40




Manual de Organizacién de la Direccién General de Redes Sociales de la Oficina de la Gubernatura

MORELQOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

000022

Clave: JOGE-DGRS-MO

MANUAL DE ORGANIZACION

Revision: 01

Pag. 22 de 38

XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IV Revisar el disefio y actualizacién de los portales de Gobierno referente 2 la informacion relevante de
ia medianie realizar el analisis de las soliciludes enviadas por las Secrelarias, con la
peracion para que los usuarios las manejen con eficiencia y calidad.

informatica solicitadas por los usuarics de las unidades
administrativas de Ia coordinacién, a través de programar la capacitacidn sobre las aplicaciones
desarrolladas de acuerdo a las prioridades o necesidades, con Ia finalidad de oplimizar el funcionamianto

cada
finalidad de generar mejoras en su o

V Coordinar las asesorias en materia

de las areas de la Coordinacién de Comunicacién Social.

1.SRESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I

Asegurar que los sistemas de cémputo de la Coordinacion se encuentren debidamante actualizados.
Il Garantizar bases de datos adecuadas para cada Unidad Administrativa

Il Assgurar que el personal de la Coordinacién utilice los sistemas correctamentea.
IV Inspeccionar que la informacién relevants sea presentada en las paginas electrénicas.
V Atender a los/las usuarios/as de ias-aplicaciones en las asesorias:

J 1 e B AF
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y DN_IIN'ASTﬁATIVO APLICABLE:

« Ley Organica de la Administ

cisn Publica de Estado Libre y SFbé(anju de Morelos
¢ (il

Ley General de Respor

“para el E,gna@,zfehﬂqu‘e’mﬁ

« Leyde P Adrr

1.7.- RELACIONES INTERPERSON,
INTERNAS Y EXTERNAS: g
Unidad Administrativa/Puesto

Director/a General de Redes Sociales *

Jefe/a de Departamento Informéatico

Profesional Ejecutivo B

Usuarios/as del Poder Ejecutivo en General

- 3 I
LES DE TRABAJO: ’
¥ oS

ficina de 14 Gubernatura del Estado

T
Reglamento Interior de la Jefatura Ge Ia Of g
Manual de Organizacién de la Direccion General de Redes Sodibles ||
Wanual de Politicas y Procedimientos de ia Diréccion General de Rédes Sociales

Motivo

“ Entrega de repories, recibir directrices.

. - §r
* _ Coordinar el {rabajo en la actualizacién del portal de sala

de prepsay aplicaciones desarrolladas
DR R Y 5

desarrolladas

Otorgar servicio y atencién personalizada

i i \

SOl ¥ W s
- Coordinar. el _trabajo en la actualizacién y aplicaciones

Formate: Descripcion y Perfil de PUcsio
i co

DGDO-DDPP-PRO1-FO0%
Anexo: 4

Numero de paginas: 4

DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PROT-ITOT
5
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO -
- Anexo 4 Phn adea
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Gencrales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicion de riecgos de frabajo:
=i inte
’ Lesiones Hiale Modio S —
Caidas Si No o
Mulilaciones _ Si “No, o
Golpes T Siz- Na o
Otros i Si i No °
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: , :
I':
Autorizacién y/o Administracién de fondos: o iMon(_ot 0.00
Resguardo de equipo de cémputo,! oblilario de ofiéing o 4}
automévit: fit ¥ si | monto: $40,000.00
Tiene personal a su cargo: t ey si | Cuantas plazas: 2
£l personal maneja informacion clasificadas No  f
¢ ‘ |3
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado; P~ . iy
Computadora fija Si g ! | Radid de comuhicagion « No
Computadora portatil No Teléfono celular. No
Impresora fija si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Oftros si
Formato: Dexcripcion y Perdil de Puesto Relerencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROI-1T01
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Fnwxo; 4 Numero de pagines. 4
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES 7
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1»IT01/k
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

[ Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovision:
Anaxo 4 Phg. 4 de 4

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, b actitudes, wcias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
##+ Ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica, carrera alin y/o experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

L.- Administrativas:

Analisis e interpratacion de informacion
Toma de decisiones

<+ Planificacion de actividades

|

i.- Técnicas: i > o 2
% Analisis de informacién de fos' medios de comunicacion | £
Comunicacién y lenguaje visual | 3 ¥
» Desarrollo y creacién de dxseﬁos graficos. = |

oy T B |

i.- Sociales: } .’ i )

Relaciones interpersonales | P B

« Trabajo en equipo |

Comunicacién asertiva |11 i f \

Capacidad de comunicacion
I

i
131
i
i

iv.- Valores:
< Legalidad I
< Transparencia P HEE =V TR } S
** Responsabilidad . < — S s —— L
~+ Eficiencia .

“+ Rendicién de cuentas

c.- Areas de experiencia: | ! |2 i I Afos de experiencia:
Desarrallo de paginas web : 5 | i L !

Instalacion de redes

Soporie técnico a usuarios

Tecnologias de la informacién

Programacién de equipos de comunicacién (swilches, routers)

WWWww

Elabote ; ATioEE—

RaEi6 Maridna Rojas Reyna o de Des:rlp:lnnrs ( m renice Hi ez Bracho
Diractora General de Rodos Sociales e Puesto Dly nnnral o Do o Organizacional
Focha: 12 de octubre 2021 Fol:hll 12 deloctubre 2021 Fo:h! 12 e odtubre 2021
Formalo: Descdpdén y Perfil de Pu‘slo Roferencia: Dbf)() DOPP-PRD1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: DO-DDFP-PRO1-FO! Revisién: 5
Anexa: b Nomero do paginus: “
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FIL DE PUESTO

% J DESTRIFCION Y

s Eistons Révisd

zomo referencia para la z_onlmummu de p: nas,
alorios en ningtn sen para ocupar &l puesio

{La presente descripcion y peifil e puesto se tomara
considerando qua fos criterios no son disci
documentado)

-~ DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:
ia del p £ ia ce An,a

Titulo del de h i
Clave del puesto: JOGEICCSIDGRSICMH07»248/0'»’!’
Secretaria/Subsecretaria: Jefatura de Ia Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacién/Direccién General: Coordinacion de Comunicacion Social/Direccidn General de Redes Sociales
Coordinacién de Arca/Direccion de Aroa: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direclor/a General de Redes Sociales
ldentidad de la funcién: Comunicacidn Periodistica

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coordinndors de Comunicacion Sociat

T

[ Diraclorsa Genarzl de Rados Sacisles ]
I

Coordinagoria de Maniforeo 3]

1.3 PROPOSITC O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Disefiar estrategias de prevencidn y manejo da crisis, derivadas del andlisis dal monitoreo de medios de
comunicacion impreses y electrénicos, previo andlisis del panorama politico y soclal, madiante =l analisis e
interpretacion de la informacién generada por el equipo de moniloreo basandose en el contexto politico y
sodial actual e histdrico del Estado, con la finalidad de coadyuvar alfia Director/a General de Redas Sociales.
para una correcta loma de decisiones respecio a 12 imagen y parcepeion de la sociedad sobre las acciones

del gobiemo estatal,

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1 Inlerpretar la informacion ariginada por el moniloreo, para la toma- de decisionas de ella Direclora/a
oral de Redes Sociales, mediante la aplicacion de un andlisis documentado sobre la situacidn
opolitica actual del Estado, con la finalidad de que se generen posibles soluciones que scan s para

soci
Ia aportuns toma de decisiones.
Il Comunicar la evaluacion de las lendencias {positi . neutras, neg: ya i por el equipo de
monitoreo, medianto la elaboracién de un informe quc resuma las estadisticas arro;adas de forma concreta
y directa, con Ia finalidad do arientar alfla Director/a General de Redes Socdlales sobre estas tendencias de
informacién para atender posibles reacciones de manera oportuna.
Examinar la sintesis digital y realizar el informe de evaluacién de medios impresos (prensa escrita), a
través de la deteccion oportuna de ia situacidn mediatica en dichos medios, de las obras y acciones que
ejecuta el Gobierno Estatal, con la finalidad de dario 2 conocer a2 primera hora alfia Direclora/a General de
Redes Sociales y dispanga de un panarama general de 1o acontecido en el Estado.

It

Roberc LEon Cana Lima
1 8

Fecha: 13 da junla de 2022

Fecha: 43 de junio de 2022 1

Referencia: GDO-DDPP-PRGT ¥ DGDO-DOPP-FREI-ITO

hog

o do péainas:
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Xlill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPGION Y PERFIL OE PUESTO
A e ) s e 4 =
v Determinar los eventos con repercusiones desfavorables sobre la imagen y percepcion del gobierno
estaial, mediante ol analisis de la informacion respecto a temas destacados, personajes coyunts ies y
lideres de opinidn en ios medios de comunicacion, con la finalidad d:; desarollar acciones preventivas o
campanias para evilar la desinfo! nmmr‘m y actuar de manera inm: 3
V Disefar y desancllar en coor con ellla Direclor/a Gene los las acciones que
perrritan la prevencié - C 24, & raves dedate 2
Ios posibles escanarics estudia A ndose en Ia nform.gcn.n cb‘emda reo e medios,
Ia finalidad de que no s@ genera una imagean negativa dal Gobierno Estatal anta la <ocnedﬂd
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Ewaluar la generacién de pesibles soluciones para una correcta loma de decisiones sobre [a situacion
sociopolitica en el estado.
Il Asegurar la atencidn da posibles reaccionos de manera oportuna.
Ml Garantizar que elfia Direcior/a General de Redes Sociales tenga un panorama general de fo que acontece
en el Estado con la simesis digital de rmedios impresos.
IV Asegurar el correcto desairolio de las campanas y acciones preventivas de manera anticipada.
V Garantizar que se evite una imagen negativa del Gobierno Estatal con las accicnes de prevencion de orisis.
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
- Conshlucxon Politica de los Estades Unidos Mexicanos
. idn Palitica del Estado Libre y Saberano de Morelos
. slracién Pablica del Eslado Libre y Soberano de Morelos
e Ley General de Re~:;mnsabnlld=ide~. Administrativas
« Loy de Respor d Admini: as para el Estado de Motelos
- RPQI‘HI\&’-IO Interior deé la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura dal Estado
¢ Manual de Organizacidn de la Direccion General de Redes Sociales
= Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Redes Soclales
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: L
INTERNAS Y EXTERNA
Unidad AdmlmslralivelPueslo Motivo
Director/a General de Redes Sociales Informar sobre las nolas relevanles que conlengan
informacidn dal Gobierno Estatal.
i
o=
i
Faormuto Descripion y P de Puesto DSEDO-DOFP-PROY E CTVES Y, >
Cinve BGDO.DOPH-PRO-FOO % SESRETARIAN TE 'ADMINISTRACION
Anexa: 4 3 S
e DIRECCION GE E Ral
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES 7]
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1- ITM{
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPGION Y PERF o
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Harario: Disponibilidind de horario Viajar: Mo
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
5 5 “Intensidad 1
Bajo Wedio T~ — ao |
" Si No o
2 nes Si B o
iGolpes Si o o
Otros Si o o
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracidn de fondos: No thonto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficinag o
automovit: si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: si Cudntas pla 04
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1.- Equipo de trabajo i ado a lafel Is
Computadora fija Si Radio de comunicacidn No k
Computadora portatil No Teléfono celular No
impresora fija No Herramienta No
impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otftres Si
Formato: Descripadn y Perfl de Puesio Rotorenciz T DGDO-DOAP-PRAT ¥ DGDO-DDPP-ORDI-ITO!
Clave DG DDPP-PROI-FOG1 Revision 6 -
Ancve: a Nomero da pAginas 4 SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS //
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Revision: 01
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:

4 Ligenciatura ‘an Ciencias de la Cemuni

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.~ Administrativas:

- Anglisis e interpretacion de informacidn
> Planificacién de actividades

<+ Toma de decisiones

li.- Téenicas:

Cansultorfa en imagen poblica

Andlisis de informacidn de los medios de comunicacion
** Publicidad y mercadotecnia.

Sociales:

Trabajo en equip:
Comunicacion
< Relaciones interpersonales

iv.- Valores:
<= Legalidad
Eficiencia

i+ Rasponsabilidad
<+ Transparencia
<+ Rendicion de cuentas

c.- Areas de experiencia:
Periodismao

Monitareo de medios
tMedios do comunicacién
Pali ocial
Comunicacidn social

ARos de oxperiencia:
3

3
2
3
3

T Elpbore

Roberto Ledl Cane Lima

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

san. carrera alin o expericncia cu

rricular comprahahble

a General de Desatrollc O

at Ejecutivo B Di

Focha: 13 de junio de 2022

> ce 2022

Focha: 13 de Ju

axcripcisn y Podil de Pussio
OGDO-DDPP-PROI-FOS1
4

Referencia:
=

Nomero de pég 4

DGDO-DOFP-PROT ¥ DSDO-DOPS-PROTITO
5

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
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REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Formato:
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Revision:
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

acion de person:
an sestido para ogupar el pu

a como refaren:

Wy pertil de puesto se tom
criminatorios en r

larios establecidos no son

ando gue los
smentadc)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

i DATDS SENLERALLS BEL PUESTO
Categoria del puesto: Subdireclor/a
Titulo del puesto: Subdiractora do
Clave del puesto: JOGE/ICCS/DG £ 542/CMS
SecretlarialSubisecretaria: Jefatura do Ia Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacion/Direccién General: Coordinacian de Comunicacién Soaial/Dirac
Coordinacion de Arcal/Direccion de Area: N/A

Subdi Depart fo: N/A

Puesto al gue reporta: Diraeclor/a General de Rcdes sucnales

Identidad de Ia funcién: Cormunicacion Sos

wategia Digital

ion General de Rades Scciales

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACGIONAL:
[ C edinadoris de Comunicacion Sacial j
i
L Directar/a Geneial de Redes Sodiales ]
T

l Subdirector/a de Estrategia Digitat ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir las estrategias digitales en baso a la linea de cormunicacion para el manejo de las redes sociales del
CGobicrno dal Estado de Morelog) a través de supervisar el usoy manejo de las redes sociales {Twitter y
Facebook) de Ias Sacratarias, Dependeric ya Entidades,.con la'finalidad de comunicar de manera efectiva
la informacion relevante de Ia vida polilica v social dél” Estado, as! como las aclividados del Gobarnador
Constitucional a la sociedad.

TAFINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Desarrollar estralegias de comunicadion social pars comunicar de manerd efectiva a la ciudadania ios
mensajes del Gobernador Constitucionsl, a través de vigilar el eitricto apegs a la linea de comunicacion
redes sociales del Gobiemo del Estado de Morelos, con la finalidad de garantizar que la sociedad sa
entre infenmad, ! quehacer del estadao da Morelos.
il Dirigir la éptima apt i des sociales, a través de supery

r la ditusion de las

c:stmlogms alos enlac

g
ciates cml Gobjarno dot
nte monitores de las

iad de hacer llegar ia inforr S clara y pre

ealizados por 108 ciudadancs en Ie
s do vendficar que se realice
fidad de poder difundir y
15 dis con dia

lencisn de los cueas!
1o y del Titular det Por
(2 ociales (Twilter y £
dania, asi como Info

o Al" S Advlorizs
ivo 3 Bl do O ol

PCION Y F
0-DOPP-PROTF

*SECRE WAN‘R'DEPADMWI S'TRACION

Sevislon:
Numero de pagines: 4 BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

DE00-0
5
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

usiS da la ir

.4RESFDNSABILIDADES DEL PUESTO:

e
o 4 Fam. 2 0w 4

s y Entidadas
i para el mancio
nshdad Sa dsr 8 condcer

e CRPACIGCo Pt i

Sn sabre los mensajes de la linea del gabiarne del Estado de

fdoralos.
It Evaluar la dptima aplicaci

clara.

it Asegurar
realizadas dia con dia en las ré
Ve
ociales del gobierno de Morélos.

gurar las ategias da comuni
n de la eatrategia para enlaces inte

atencion ds os. caestionamientos’de

ntizac el corecto uso de las harramientas d

ecrotariales y puedan comunicar de forma

Ios ciudadanos asi como informar las actividades

ecretariales an las redas

lales por parte de entaces inter

acion dol personal de.1as Secretarias, Dependencias y Enticadas

e las estr
sobre at uso oficial de ias redes so

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y AD
= Coanstitucién Solitica de los EStados

Canstitucion Politica de

Loy Organica de la Acm

Ley Genaral do e

Ley de Responsa

Reglamenio Interior de 1a Jdofatura
Manual de Organizacion de la Dire:
anual de Pofiticas y Procadimien

R I )

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALE
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto
Direclorfa General de Redes

Secretariae, Depon

Loy dal Serviciao Civil del Estado de M

clales

MINISTRATIVO APLICABLE:

s Unldc- Mexicanos.

e Moralas.

tde Libre y Sobarano de hMarelos,
rativas

para ol Estado de Morelas.

elos -

1a Oficina de I2 Gubs= ura del Estado.

n General de Redes Socialas.

da ia r)»m., i5n Ganaral de Redes Sociales

cc
te

S DE TRABAJO:
Miotivo:
sbre el uso y maneio de las redes sociales de

Informar
rins, Dependencias y Entidad

Secre!

Bar a conocar de forma e
desean comunicar en rode:
sobre el usa y manejo de 1as rode:

Farmato OESCRIPCION ¥ F ILOE PUESTO et 2 P-PROT ¥ DGO ODFP-FHROI-TOT
Ciave: D\A’lo CIDEF-Preo - oY fle 5
Ao’ Hurero de plgmss 4
SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
IE PUESTO
Cambio de domicilio: N Horatio: Oy iaad & Viniae
1.8.1.- Expos
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién yfo Administracion de fondos: No Maonto: 0.00
Resguards de equipa dé computo, moblliario de oficina o Si wfonto: $30,000.00
automovil:
Tiene personal a su cargo: si Cudntas plazas 03
El personal maneja Informacion dasificada: No
No
No
No |
o
Si
DGDG-OBRP-FRO1 Y DODO. DOPP-PR
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /7
ADMINISTRATIVOS /
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
T
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Esla . Sconocimientos, habilidades, ac
n- ESCOLARIDAD MiNIN,
e LiceEnciatuing on iz T e Talle 1
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTG:
iv.- Valoros:
= Legalidad
< Rendicion de cuentas
de experiencia: Anos de experiencia:
niento politico 3
3
3
a
E)
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGAMNIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES 7
ADMINISTRATIVOS
A
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIRCION Y PERFIL DE PUE

{La presente descripcidn y

documentado)

Titulo del puesto: Técnico Profesicnal

Coordi i6n/Direccién

/Depar N/

perfil da puesto s8 tomara comao referencia para la contratacidon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

4.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico Profesional

Clave del puesto: JOGE/CCS/DGRS/CM/109-1273/ChP
Sacretaria/Subsecretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubsrnatura doi Estado
Coordinacitén de Comunicacion Sacial/Direceidn General de Redes Sc

Coordinacidn de Area/Direccién de Area: Coordinacién de Monitoreo
Subdi ' NIA

Puesto al que reporia: Coordinador/a de Monitoreo
ldentidad de la funcién: Comunicacidn Periodistica

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Director/a Gonerot-de Redos Sociales ]

C

Caordinasioria de Manilorea

T

(

Técnico Profesional I

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
de s d i

estalales y nacionaies, a través de examinar 1a

Supervisar el moniloreo

asf como los principales s

I Supervisar Ia publicacién de
(htip:fimonitoreo.morel

Coordinador/a de Maoniloreo.

de informar alia Coore
diferentes medios de camunicacién.

analizar la informacion inte:

Reyna
clalos.

infarmacion publicada on prensa, los noticiarios de radio y tef
s informativos en internet, con la finatidad de informar de manera oportuna alfa

Coordinador/a de Moniloreo sobre el acontacer an ia Entidad.
1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

gob.mx), a través del a
determinar ta relevancia de las mismas, con la finalidad de difundir la informacian opartunamaente alla

il Evaluar el flujo de informacién do las notas informativas sobre acontecimientos estatales,
internacionales que publican jos medios de comunicacion (pren:

y clasificacién de iz misma para conacer ef énfoque que le San (p
nador/a de Monitoreo sobre las tendencias de informacion que mansjaa en los

. Verificse {a informacion contenida en la sintesis dighal on of Sistema Estatal de Monitereo, a través de
rada en las notas inform,
finalidnd de contar con la informacidn en tiempo y form.
Coerdinador/a de Monitoreo sobre el acontecer de fa entidad.

sion que mas infidyen en Is opinidn poblics,

las notas informativas en el Sisterna de Monitoreo
isis do la informacidn capturada en el sistema para

nacionales
radio, televisidn), a través dol anal
&, negativa o neutra), con la finalidud

s relevantes para el gobiermo estatal, con fa
a para informar de manera oportuns alla

Roberio Ledn Ceno Lima
Ejecutivo B

13 do jubio da 2022

Fecha: 13 de junio de 2072

22

Facha: 13 de junio de

de Pusrin
1-FC03

[
DGDO-DOFP-!
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Roferoncia:
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO n ) - |
N [Anexo ¢ Pop. T de 4
IV Informar sl Coordinador/a de Monitareo los posibles temas do personajes coyunturales del momento en
ios medios de colhunn.m:l:&'\ a traves de rew..nr i n d= los temas de inlerés publicada en
diversos medios de cory cidn (radio, sSion, prensa (_acn.a e intemel), con la finalidad de que con
dicha informacién se 191(‘-6-0"9 ds una maners anticipada y no s2 generen campadas de desinformaciéon
masiva.
v r @l funcionamiento n de Comunicacion Social,
da |a revision cons: cama de los reportes. de los
usuarios y que se cuente con tas herramientas necesarias p.sra realizar el mantenimienio, con Ia finalidad
de martener el libre acceso al sistema para la captura de la informacién monitoreada en los medios de
comunicacian.
1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asegurar ias nolas relevantes sobre &l acontecer del Estado en el sistema de Monitoreo para 1a difusién
de la informacidn,
il Garantizar el informe sabra el anfaque (positivo, negative a nazutro) de 1as notas informativas qua mancjan
en los diferentes meadios de comunicacion.
I Garantizar que se cuente con la sintesis digital para informar de manera opornuna sobre el acontécsr en
ia entidad.
IV Ascgurar campaiias de desinfermacion masiva de Ios temas da personajes coyunturales del momento en
los medios de comunicacion
V Garantizar qus & sislema Estatal de Moniforeo ss encuentre en Sptimas condiciones para la integracion
de la informacién de los medies de comunicacion.
1.EMARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucidon Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Lay Servicio Civil del Estado de Moreles
« Ley Organica de la Administracian Pllbllra del Estado Libre y Sobarano de Morelo
« Ley General de Re: ifi
= Leyde Responsabilidades Admuus'.ra[.\ as para el Eslado de Morelos
« Reglamento Intedior de la Jefatura de la Oficina de la Gubornatura del Estada
+ Manual de Orgsnizacisn de la Direccion General de Redes Sociales
s Manual de Pol s y Procedimientos de la Direccion General de Redes Sc
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO;
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto iotivo
Coordinadar/a de Monitoreo Informar de mancra oportuna sobre el acantecer en la
Entidad/informar sobre las tendencias de informacian
que manejan en los diferentes medios de comunicacion.
n y Parfil westo DSDO-DOPE-PROT ¥ DGDO-LDPP-FROI-1T01
VPR PRAT-FO0T 5
Anexc: Nomum de paginas: 4
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
]
8 I‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
T T TTintensidag
i Bajo Medio Alto
E Si _ 1 No No
2 No o
N No No
. No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracidn da fondos: No Monto: 0.00
Resguardo dz equipo de cémpiito, mobiliaric de oficina o
automdvil: Si Monto: £15,000.00
Tiene personal a su cargo: No N/A
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Compuladora Si Radic de comunicacion No
Computadora portaiil No Teléfono 154 No
Impresora fila No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
VGDO-DOPP-FPROT Y DGDO-DOPP-PRGI-ITOY
5
b
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL OF PUSSTO
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es is escolaridad, conocimientes, ha s, actitudes, compelencias y expario;
a.- ESCOLARIDAD MiNIMvA:
< Lic xa en Cien & la Comunizacion. ce afin ylo axy curricular comprol
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
Anslisis e interpratacién de informacisn
Planificacién de actividades
< Toma de decisiones
cidn de documentacién audiovisual
nfarmacion de los medios de comunicacion
zion y lenguaje visual
sertiva
personales
Ainos de experiencia:
2
2
2
sginns =
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Av. Reforma No. 204,
Rocio Mariana Rojas Reyna Directo: Colonia Reforma,
Directora General de Redes Sociales 777 317-96-16 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Fernando Streber Ramirez Directo: Colonia Reforma,
Subdirector de Estrategia Digital 777 317-96-16 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
| i Av. Reforma No. 204,
Juan José Huerta Torres Directo: Colonia Reforma,
Coordinador de Desarrollo Informatico 777 313-68-99; Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
\ Av. Reforma No. 204,
Abner Eli Gorostieta Pardinas Directo: Colonia Reforma,
Jefe de Departamento de Informatica 777 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
i C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Brenda Jarel Velasco Garcia Directo: Colonia Reforma,
Coordinadora de Monitoreo 777 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Norma Jenny Juarez Rojas Directo: Colonia Reforma,
Técnico profesional 777 317-96-16 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Saira Zarahi lzaguirre Zaragoza Directo: Colonia Reforma,
Auxiliar Técnico 777 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
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XV.- COLABORACION
Nombre de las Personas Servidoras Publicas Ei
Colaboradoras L
Rocio Mariana Rojas Reyna
Directora General de Redes Sociales
Juan José Huerta Torres
Coordinador de Desarrollo Informatico
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