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1Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Imagen y Material Audiovisual, 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 siguientes ordenamientos
juridicos:

- Aticulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI 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 XVII y XXV del Reglamento Interior de la de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado.

\J)

¢ “AAPROBO
Ménica Boggio- Tomasaz Merino |
Jefa de la Oficina de la Gubernatura del Estado

Héctd
Director General de Ir

{ \/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

Namero de paginas: 39 DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Fecha de Autorizacién: 10 de marzo del 2023

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

*  Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;

* Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabaj T A

e Utilizar de manera racional los recursos humanos ﬁnancleros materlales y tecnolégicos;
* Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso

e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control. |

El manual de organizacién es una herramienta de consulta perrﬁanenle, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual coadyuvando al logro eficaz
y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los slguremes apartados: portada, contenido,
autorizacioén, introduccion, hoja; de- control, antecedentes historicos, marco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y visién, estructura orgémca‘ organlgrama funciones principales, descripciones y
perfiles de puesto, directorio y colaboraclon
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VI.- ANTECEDENTES

El 27 de junio del 2001, se publicé en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4124, el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado denominada Coordinacién General de
Disefio Institucional que tiene por objeto coordinar, orientar y ejecutar la politica de disefio e imagen
institucional que establezca el Titular del Poder Ejecutivo. La Coordinacion General de Disefio Institucional
estaré formada por: |. El Coordinador General de Disefio Institucional; II. El Director del Area de Produccion;
lil. El Coordinador de Creatividad; IV. El Coordinador de Mercadotecnia.

El 25 de julio de 2007, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ntimero 4546, el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, denominada
Coordinacién de Asesores y Comunicacion Politica, la cual tiene por objeto satisfacer las necesidades para
la implementacién e impulso de politicas y programas para normar, orientar, coordinar, eficientar, dar
seguimiento y evaluar la comunicacién social y. politica de forma veraz y oportuna. La Coordinacién de
Asesores y Comunicacién Politica se integrara por los:servidores publicos: I. Coordinador de Asesores y
Comunicacién Politica; II. Subcoordinador; Ill. Asesor de Difusion e Imagen; IV. Asesor de Comunicacién
Politica; V. Asesor de Analisis e Innovacion; VI. Asesor de Analisis y Evaluacion; VII. Asesor de Vinculacién
Social y Estratégica; VIII. Asesor de Prensa; IX. Asesor de Andlisis Informativo; X. Asesor de Produccion y
Redaccién, y XI. Coordinador administrativo <

El 26 de agosto de 2009, se publico-en el Periédico Oficial “Tierra y. Libertad” niimero 4736 Alcance, el
Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Coordinacién General de Comunicacién ' Politica, el cual abroga el Acuerdo que crea una
Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo 'del Estado denominada Coordinacién de Asesores y
Comunicacion Politica, publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” 4546 de veinticinco de julio de
dos mil siete. La cual tendra por objeto de eficientar al maximo la comunicacion de los actos de Gobierno,
funcién de especial trascendencia en el marco de la cultura de la transparencia en la actividad publica, y
fundamentalmente en lo relativo a las decisiones y acciones de Gobierno. La Coordinacién General se
integrara por los siguientes servidores ptblicos: |.- Coordinador General de Comunicacion Politica; Il.-
Subcoordinador de Comunicacién Politica; I1l.- Asesor de Comunicacion; IV.- Asesor de Difusién e Imagen;
V.- Asesor de Prensa; VI. - Asesor de Andlisis Informativo; VII.- Asesor de Produccién y Redaccién; y, VIII.-
Coordinador Administrativo. =

El 23 de enero de 2013, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacion y Comunicacién, el cual dota de atribuciones la Secretaria en
mencioén, 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 coordinacioén con la Federacion 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 Informacion, Direccion General de
Administracion, Direccion General de Sistemas e Informatica, Direccién General de Difusion, Promocion y
Coordinacién de Eventos, Direccion General de Evaluacién'y Estrategia, Direccion General del Sistema
Morelense de Radio y Television, Direccién General de Coordinacién Editorial, Direccion General de Redes
Sociales, Direccion General de Imagen, Asesor de Comunicacion Social.

El 2 de octubre de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5121, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la ssaemun&lmmnmswmo

Comunicacién, a fin de derogar las disposiciones normativas que ahora son Eompeét
Morelense de Radio y Television, conforme a los ordenamientos juridicos citad: Dﬂﬂm@u\?(ﬂ@ﬂﬁiﬁcnwm

adecuar la denominacién de la Direccion General de Imagen para convertirse e er;
Diserio la que se adscribe a la Subsecretaria de Informacion. A 0
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VI.- ANTECEDENTES

El 16 de marzo de 2016, se publico en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5380, el Reglamento
Interior de la Coordinacién Estatal de Comunicacion 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, Coordinacion de Informacion,
Coordinacion de Camparias y Medios Digitales, Coordinacion de Medios Nacionales, Direccién General de
Disefio, Direccion General de Redes Sociales, Direccién General de Produccion Audiovisual, Unidad de
Enlace Juridico, Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

El 02 de enero de 2019, se publicé en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5663, el Reglamento
Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, el cual establece que la funcién de
comunicacién social sera una tarea primordial, responsable y profesional de gobierno, pues sera la forma de
comunicar a la poblacién de manera eﬂcrente los-avances, logros y metas de la Administracién, por ello se
crea la Coordinacién de Comunicacion Socval oomo una Unidad Administrativa, adscrita jerarquicamente a
la Jefatura de la Oficina a fin de que sea “un.area estra(eglca que permita tener una relacion mas directa,
institucional, respetuosa y ordenada con los diversos medios de comunicacion internacionales, nacionales y
estatales; para la debida conduccion de la politica de’medios, redes sociales y estrategia digital del Gobierno
del Estado. Esta tarea tendra tres unidades de apoyo, denominadas Direccién 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 Comunicacion Social en sus tareas institucionales.
— A

Asimismo, se abrogé el Reglamento Interior de la-Coordinacién Estatal de Comunicacion social, maxime
cuando algunas de las atribuciones ‘en él contenidas, son recogidas en el presente instrumento para
desempeiiarse por las Direcciones antes enunciadas y que al efecto se crean.

El 13 de septiembre de 2019, se autorizé la_Modificacién de Estructura Organica de Coordinacion de
Comunicacién Social con ntimero de movimiento DGDO-EA-048-2019.

El 06 de noviembre de 2019, se autorizé-la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacion de
Comunicacién Social con niimero de movimiento DGDO-EA-055-2019.

El 12 de noviembre de 2020, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de Coordinacion de
Comunicacion Social con nimero de movimiento DGDO-EA-080-2020.
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

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

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

3149, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

3.1.1.2 Ley Federal del Trabajo. (De aplicacion. supletoria.de.la.Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Ultima)

3.2 Ley Federal de Procedimiento Administrativo | A

3.1.1.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas e L

3.1.1.5. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaclon Publica

3.1.1.6. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

3.1.1.7 Ley General de Transparencia y Acceso a Ia 1nformac|on Pubhca

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 Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

3.1.23 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.1.2.4 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morsios

3.1.2.5 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.6. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

3:1:2.7. Ley General de Bienes del Estado de Morelos

3.1.2.8 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento’ y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

34.2.9. Ley Estatal de Planeacion \

3.1.2.10. Ley de Transparencia y Acce: 0 ala Informacion Publica del Estado de Morelos

3.1.2.11.  Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos

31210, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

3.4.2.93, Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

3.1.2.14. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

3.1.2.15.  Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

3.1.2.16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

31217 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

3.1.2.18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

349249, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

3.1.2.20.  Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACION

32 Cédigos: DIRECCION GENERAL

32.1. Federales: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3211 Cadigo Fiscal de la Federacion

@242, Cédigo Civil Federal REVISADO

o i DEPARTAMENTO DE MANUALES

3223 Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos

3222 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos sl

3223 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Estatal

3224. Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos
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ViI.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4. PLANES:

4.1. Federales:

411 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

4.2. Estatales:

421. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

51 Reglamentos:

54 Federales:

R Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
5.1.2. Estatales:

5.1.2.1. Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de

Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
5122, Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
5.1.2.3. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
51.2.4 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Morelos o )

5.1.2.5. Reglamento sobre |a Clasificacion de la ' Informacion: Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5.1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

5.1.2.7. Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado

52. Decretos: A

5.2.1. Federales:

521.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de'Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion

522, Estatales:

5221. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracion Publica

§22.2, Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracién

Publica del Estado de Morelos

53. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

53.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la‘Administracion 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-recepcion, por lo que se refiere a la administracion publica central

5313 Acuerdo que establece las disposiciones de caracter. general que en materia de racionalidad y

austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores ptblicos de mando superior de la administracion ptblica estatal

53.1.4. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracion publica estatal SECRETARIA DE ADMINISTRACION

5.3.1.5. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de idad Titarret
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relaciona 9,£901- ﬁ?ﬁﬁg IONAL

del poder ejecutivo estatal
REVISADO

54.1. Estatales: . ) DEPARTAMENTO DE MANUALES

54.1.1. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-IT!
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

6. MANUALES:

6.1. Estatales:

B.1.1. Manual de Organizacién de la de la Direccién General de Imagen y Material Audiovisual

6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual

6.1.3. Manual Institucional de Normas Gréficas del Gobierno del Estado

b LINEAMIENTOS:

7.1 Federales:

741, Lineamiento de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario

7.2, Estatales:

21 Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion'de Datos Personales del Estado de Morelos

7.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos A

7.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia

7.24. Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales

8. GUIASICATALOGOS: en =i

8.1. Guias:

8.1.1. Estatale:

8414 Guia practica en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales Administrativos

Nota: los ordenamientos del \narco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen. 2
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Viil.- 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 ftitulares 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;

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

. 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;

\'A Planear, programar, controlar| y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como ejecutary. vigilar sus’ programas. de actividades, de conformidad con la
normativa;

V. Formular los Programas”Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su’ cargo,- asi comg proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa;

VI Identificar y solicitar a la autoridad compeleme los recursos financieros, materiales y humanos,
asi como los servicios  que resultén’ necesarios  para la operatividad de su Unidad
Administrativa; ¥

VI En su caso, formular y operar los programas de inversion publica y de coinversién con otras
instancias;

VI VIII. Proponer al Jefe «de la Oficina 0 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 Oficina la designacion, promocion o remocién de los servidores publicos
asu cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organizacién, 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 justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

Xl Elaborar' los. informes de avance y desempeiio de la operatividad de las Unidades
Administrativas sometiéndolos a la aprobacién del Jefe de la Oficina;

Xl Proponer mecanismos de difusion 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; CION

XVIIL. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus f:
que le sean encomendados por delegacién o le correspondan por stiplencig{RECCION GENERAL

XVIIL Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de [SUf EGPEIERETR O HSM EEHhE AL
aquellos que les encargue el Jefe de la Oficina;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, i
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segun se: Dlﬁm'A 21y DEr MANUUM.ES
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades; ADMINISTRATIVOS

Fomato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO:
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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 informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion 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, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion 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 ala normativa;
XXV. Participar coordinadamente con la_Secretaria_de_Administracion en la elaboracion de los

Manuales Administrativos, con sujecién a la normauva asi como en los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;
XXVI. Desempeiiar las comisiones que le encomxende el superior jerarquico, seglin sea el caso;
XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas lnformallcos y equipos de computo 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, previo-pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XXV Resolver los recursos’ administrativos que se |nterpongan en asuntos de su competencia,
cuando legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Administrativos;

XXX Coordinarse entre si para la atencién de programas de ‘trabajo, la preparacion de estrategias y
el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos;

XXX Asistir en representacion del Jefe de Ia Oficina a reumones sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya;

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

XXX Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion 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

Administracién Publica Central, en coordinacién 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 informacioén publica, por conducto de la unidad competente;
XXXVI. 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.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Dar a conocer a la sociedad morelense las acciones, resultados y avances del Gobierno del Estado,
mediante campaiias integrales de comunicacién e informacién, que seran difundidas ampliamente en los
diferentes medios de comunicacion del Estado, con la finalidad de que los morelenses estén informados de
las acciones y avances de la administracion publica.

wigionl /-

Ser la unidad administrativa que implemente el uso de nuevas herramientas tecnolégicas de informacién y
comunicacion, que permitan tener una mayor cercania con la sociedad morelense, con la finalidad de que el
pueblo de Morelos esté informado de los programas Y acciones que el Gobierno del Estado pone en marcha

en beneficio de la ciudadania. ,
¥

Revfo:
4 Ultima fecha de actualizacion: 10/marzo/2023
HectdrAttrege tuerta Torres
Director Generaf de Imagen y Material
iovisual
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Imagen y Material Audiovisual

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Imagen y Material Audiovisual

Nivel:
106

Nuamero de plaza:
1368

Jefe inmediato: 1l |
Coordinador de Comunicacién Soc\al o
Personal a su cargo: |
Coordinacién de Area de Materia Audnowsual
Profesionista A ‘ T |
Asistente A f |
Auxiliar Técnico =
Profesional Ejecutivo D

AN SN o

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oﬁcma dela Gubernatura del Estado publicado
en el Periodico Oficial “Tierra y leertad” 5663 de fecha 03/01/2019 vngenle se tienen las siguientes

funciones principales: ¥

aterial Audiovisual, le corresponden

I Coordinar acciones de comunicacion “‘entre las Secretarias, Dependencias, Entidades,
organizaciones no gubernamentales y la sociedad civil;

I Organizar y mantener actualizada la.informacion de las obras y aoclones del Poder Ejecutivo
Estatal, dentro del portal de la Administracion Publica Estatal; . {

. Promover el desarrollo |nfcrma!|co y tecnoldgico de la Jefa!ura

V. Definir estrategias de'_campaiias de difusion  para ‘el ménte mrentc reforzamiento o
lanzamiento de nuevos servicios, obras o actividades gubern: mentales
V. Implementar, directamente o a través de terceros, los mecanismos aprobados por el Jefe de la

Oficina o su superior jerérquico que faciliten-el-aprovechamiento de los sistemas de computo,
asi como el desarrollo de programas, para el; sal enlo de datos y sistemas a cargo de la
Unidades Administrativas, apoyandolas en la operacion de los procesos computacionales;

VI Desarrollar, programar y proporcionar sistemas de procesamiento de datos a las Unidades
Administrativas, apoyandolas en la operacién de nuevos procedimientos computacionales para

el analisis de la informacion; ADMINISTRACION
VIl Capacitar y asesorar a las Unidades Administrativas para el corrss S Bt
¢ 4 . alar RECCION GENERAL

sistemas informaticos y la base de datos que requieran;
VIILL Organizar y mantener actualizada la informacién de las paginas d %m‘ﬁ%‘?}égé’:‘é‘“' C‘gml

la Administracién Publica Estatal, conforme a la normativa que, 2| a .
Secretaria de Administracion;

IX. Supervisar y autorizar, en el ambito de su competencia, la elabora g{k ﬁ lﬂ§ 9 fmﬁgmjs
difusion en las diversas Unidades Administrativas, asi como en las Secre! g? E& 0ejas y
Entidades;
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-IT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Disefiar las interfaces gréficas para las diferentes redes sociales, asi como para los diferentes
sistemas que se desarrollen por parte de la Unidad Administrativa correspondiente;
XI. Cumplir y hacer cumplir las medidas técnicas y de seguridad de los sistemas informaticos y de

comunicaciones, los equipos de computo y las instalaciones de la Jefatura, conforme a los
lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion;

Xl Brindar, directamente o a través de terceros, los servicios de instalacion, mantenimiento y
soporte técnico de equipo y programas de computo utilizados por la Jefatura;

X Identificar informacion relativa a problemas que plantea la sociedad, a través de los medios de
comunicacion y canalizarla para su atencién;

XIV. Asesorar a la Jefatura en lo relativo al plan integral de comunicacion interna;

XV. Elaborar proyectos de comunicacién integrales tales como campafias de alto impacto y
campaiias de pos\clonamlen(o para promov‘er cada_una de las acciones del Poder Ejecutivo
Estatal; )

XVI. Elaborar y proponer al Jefe' de Ja Oficina el Manual de’ lmagen Institucional, asi como vigilar su
correcto uso y aplicacion;

XVII. Asesorar a las Secretarias, Dependenc;as y Entldades en el uso de la imagen institucional;

XVIILL Disefiar campafias aprobadas’, por el Jefe- de la. Oficina y, en su caso, realizarlas en

coordinacién con las Secretarias, Dependenclas y qurdades facultadas para promover la
imagen del Estado;

XIX. Apoyar a las deméas Unidades Administrativas para la reahzacion de camparias de difusién de
los diferentes programas manejados en'cada una de ellas; ||

XX. Autorizar el contenido_de: materiales/ de “video y fotd'grafia para difundir en los medios de
ccomunicacién los programas y acciones que lleva a cabo el Gobernador;

XXI. Administrar material audiovisual, proporcionandolo a los medios electrénicos e impresos, para
apoyar la difusién de actividades sustantivas del Gobernador;

XXII. Vigilar la cobertura fotografica de las actividades y. eventos publicos del Gobernador y de los

servidores publicos de;las Secrelanas Dependencias’y Entidades, en coordinacion con los
enlaces respectivos;

XX Coordinar los eventos en los que se requlera Ia prestacuon de los servicios fotograficos para el
Gobernador y los funcionarios o para los medios de'comunicacion;

XXIV. Vigilar que se actualice de manera permanente el archivo de fotografias digitales;

XXV. Garantizar que se actualice de manera permanente la galeria fotografica del portal del Poder
Ejecutivo Estatal; p—

XXVI. Coordinar las grabaciones en audio y video de eventos publicos y entrevistas del Gobernador y
funcionarios de las Secretarias, Dependencias'y Entidades;

XXVIL. Autorizar el envio de material penodlstlco gréfico, de audxo en video y fotografia a los medios,
asi como confirmar su recepcion, y

XXVIIL. Controlar el archivo y resguardo de los negativos y aplicaciones digitales.

SECRFTARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS.
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Xiil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

(La presente descripsion y perfil de puesto se tamard como referencia para la Gontratacién e parsonas,
considarando qua los criterios establecidos na son discriminalorios en ningdn sentido para ocupar el puesto
documentado)

Anovod Pag 1ded

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Calegoria del puesto: Directoria General
Titulo del puesto: Diraclar/a Ganeral da Imagen y Material Audiovisual
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGIMA/105-1366/CMDF

Secretarfa/Subsscretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado

Coordinacién/Pireccién General: Coordinacion de Comunicacién Social/Direccién General da Imagen y
Waterial Audiovisual

Coordinacién da ArealDirec:
Subdireccin /Departament
Puesto al que reporta: Coordinadori da- cw&umcsmnn socfal’
dantidad ds ta funclén: Comunicdcion Disién

Jetefa de Ia Oficina de Ia Gubaratura ]

= >

I ‘Coordinadorta de Comunicacion Social ]

[ Ditectorta General de Imagsn y Material A..emm..TJ

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO; * [
Coardinar lus producclonas aucpvisusles d as campais publiciarias He Gobiemo con an base al Manual
de Imagen Instilucional y al Plan de Estatal de Desarrolloy realizacion de las misimas, mediante supervisar
las aciividades en materia de orabacionide vided iy ai Tt asi/amo la ‘caplura de folografias y disefio de
camparias, con la finalidad de obienér’un'spot publicilario y- material grafico que informe y persuada a la
poblacion morelensa respecto a la difusin de 163 programas y apoyos maeria de obra publica, sequridad, ;
desarrollo econdmico, turisma y asistencia social y cualquier olro programa de la Administracion Pablica
realizados por of go‘lﬂumo del Estado,

| ! y
1.4FINALIDADES O FUNCIONES FRINCIPALES DEL PUESTO: |
1 Autorizar el oniénido d materiales de video,y fofograila en coordinacién con eiffa Directorla de Video y
Director/a de Fotografia adscrita a fa Direceién de Comunicacion, a iravés de verificar que las campafias
publicitarias cumpizn con Ios lineamientos y requisitos requaridos en el manual institucional de normas
graficas para su difusidn, can.la fjnalidad de difundic en los:medios de comunicacion los programas y i
acciones que lleva a cabo ef Gobanador, baséndose en el manual de imagen del Gobierno del Estado
de Morelos. |
Vigilar la cobertura fotografica de las actividades y eventos publicos del Gobernador y de las Seoretarias, i
Dependencias y entidades de la administracion publica central, a ravés de la coordinacién con los |
enlaces responsables, con la finalidad de que exlsta la cobertura adecuada y se cuente con el matarial
necesaria para su distribucion en los medios de comunicacién. |

Eimbors

d
Héctor Allrada Hueria Tarfks i
1 o imagan  Waterial  Amiiie Berenies Herfhindes Sracho

:
o118 Gonerat e Dosajrotio

alovizusl ¥
13 de octubng 2631 aia: 13 ostunre 2071 Fecha: 13 da oclubre 2021 |
o Gomcipchn y Peril 4 Fucaio = Ratolgnei GCBGD0RPPRGT ¥ BGB0-00RF-ROTTTaT
Cive: DGBO.BOP-PRO%-FOOT Rovs: s
Anexo: “ [ 4 Namero de paginas: 4
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ADMINISTRAT W
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
& | oo T

Ili Supervisar las grabaciones en audio y video de eventos plblicos y entrevistas del Gobemador y
funcionarios de ias Secretaries, Dependencias y Entidades a lravés de verificar que se lleve a cabo [
correcla cobertura de los mismos con los enfaces de comunicacion responsables, con la finalidad de
hacer llegar a las radiodifusoras, televisoras y medios impresos el material ya aulorizado,

IV Gestionar proyacles de comunicacion integrales tales como campafias dé alto impacio y campafias de
posicionamiento, a través da I coordinacién con los fitulares de las dreas involucradas (3rea de diseio,
fotografia y video), con Ia finalidad de aulorizar ta realizacion de spofs y diserio de materiales graficos 6
difusion para promover cada una de las acciones del Poder Ejecutivo Estatal asi como la imagen dal
Estado.

V' Proponer al Jefe de la Oficina de la Gubematura del Estado el Manual de Imagen Institucional del
Gobierno del Estado, a través de presentar el basquejo de las reglas graficas, con la finalidad de tener
un orden en la imagen proyectada en el Estado.

VI Vigiar el correcto uso y aplicacién def Manual de Imagen Insiitucional del Gobiero del Estado, mediante
evaluar los diversos proyectos en los que-sean: ulilizados la |magen del Gobiemno del Estado, con la
finalided de mantener un orden gréfico en'la imagen del mismo.

Vil Coordinar las campafias que prombaven’fa Imagen del Esfado apmbaoas por elfla Coordinador/a de
Comunicacién Social, medvanle lmp‘ememar \E programacidy pmvramanle realizada para tal fin, en
coordinacién con las Secrsfarias, Dependencids y Entidades:de la Administracién Publica Esiatal

glamenta da-normas. & imagenes ardficas, con la finalidad de raalizar la

promocién de la imagen msmumnal @ nivel fogal, ncionl @ nfémacional de manera adecuada
¥

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: l,‘

| Garantizar los contenidos paﬁs mev oras y radmdvlusoras basadus &n el manual institucional de normas
gréficas 2f

Il Asegurar la distribucion a?» ma«enal audiistal para sy cpatuna difusién do los metios de
comunicacion i

il Asegurar una cobertura adecyada de los evéntos publicos del.Gobemador como de las Secratarias y
Dependencias de la Administfacién Publica - - =]

IV Evaluar los materiales grdfiods qué promuevan les aciones y a.irfiagen el poder ejecutivo estatal

V. Garantizar Ia identidad propia del Gobierno del Estado deMorelos, ||

V. Asegurar una homologacién de ir xmagsn [nstitucicnal cbn 135 Sectelarias y Dependencias del Estado

VIl Garantizar que el mensaje dirlgido 2l poblacién morelénse sea recibido de forma correcta

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica def Estado Libre'y Soberano de Morelos. {
Ley General de Responsabilidades Adminislrativas, - B
Ley de Responsabildades Administrativas para el Estado e Worelos.,

Ley Orgénica de fa Adminisiracion Pablica del Estado Libra y Soberana de Morelos,
Ley del Servicio Civil del Estado da Morelos.

Reglamento Interior de la Jefatura de a Of
Wanual de Imagen Institucional. -\~ | ¢
Manual de Organizacién de la Direccion General de lmagen y Material Audiovisual.
Manual de Politicas y Procedimientos dé la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.

la Gubierniura el Estado.

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Coordinador/a de Comunicacién Social Recibir Instrucciones y directrices de tareas
encomendadas/Realizar acuardos para la imagen de
las campaiias de Gobierno.
{
P Doty P & Boeis ot P e |
Clave, DGDO-DBPF-PRO1-FGOT Ruid e 8 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIQNAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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1.8.- CONDIGIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:

Disponibilidad de:

Cambia de domicifio: No

Horario: Disponibilidad de horari  Viajar: No

1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:

z Intensidad
Wedio Alto.

Caidas No
Mutilaciones No
Golpes No
Otros No

1..- MANEJO DE RECURSOS:

automavil:

Tiena parsonal a su cargo:

El personal maneja informacién clasific

Computadora
Computadora
Impresora fia

Impresora portatil
Radio localizador |

§30,000.00

$60,000.00

as plazas: 07

id/e) sipleads;
Radm de comunicatis
« Teléfono cefular.
Herramienta

Vehiculo utiltario
- Otros

fia
portail
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
% Analisis e interprefacidn e informacién
< Toma de decisiones

+ Planificacién de aclividades _

Técnicas: v
Andlisis de informacidn de los medios ¢
+# Comunicacion y lenguaj
“+ Desarrollo y creacion de dlseﬁosl‘g_réf

.- Sociales:

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
# Capacidad de comu

Valores:
Legalidad

< Transparencia
“ Responsabilidad
Eficiencia
Rendicién de cuentas

c.- Areas de experiencia | /-
Relaciones publicas |

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia

“ Licenciatura en Comunicagion, carrera afin, con titulo y c2dula profesional lsgalmente expedidos.

Comunicacién £

Video

Folografia y

Diserio s
o6
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO |

© e | ) = — ‘

BESCRIPSION Y PERFIL DE PUESTO. Pty |
[Framiragiad

= plesto e lomard ‘como refarencia para la canfratacién de’ personas | |

{La presente Gescripeion y perf
io5 vetabiesidos na son dicininalorios on ningln senfida para ocupar el pUSStS

considerando quet los o
dacumentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4.+ DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Cateyoria del puesto: Profesionisia A
Titulo el puesto: Profesionieta A

Clave del puesto! JOGE/CCSIDGIMA/7-74/CMDF
SecretarialSubsocretaria; Jefaiura 62 la Oficina dé la Gubernatura del Estado |
Coordinacisn/Direccisn General: Cosrdinacién ds Comunicackin SocialDireccisn Genral e Imagen y Material
Audiovisual

Coordinacién de Area/Direccion do Amm'ﬂlﬂ
Subdireceién/Departamento: WA |

Puasto al que reporta: Direcior/a Genral p;,l 7
Identidad de la funcién: Comunieacion Difusidn

1.3PROPGSITO O RAZON DE SER DEL PUESTC

Coordinar y desairolar ia r
Imagen  Walorit Audiovisusl, VS O Implameniar el GalEncari yio dgenda do acividades, para prorizar
Ias necesidades & importancia de:las campanias.y con-base &n ello produsir los maleriaies que se nos
Gemanden, con Ia finalidsd -ds Antegar los insumos’ opbriunamente a las searetaries U organismos |
dascentralizados que nos lo solictan, y asl dar conocer sis eventos o senvicios a fa poblécién. i

14FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES DFL PUESTO:
1 Desarrolisr campatias yio producios publiciarios de las acgiones o logros de Goblemo del Estado, a iravés |
de alender iz solictudes, qus hacen las diversas dependencias, pibicas, organismos descentralizados
del Poder Ejecuiia, con la fnalidad de qus fa poblacitn conozea en tiempo y forma los senviclos y
aciviodes que se realizan en su barefido. |
I Evaluar que la iformacisr bste completa para elaborar fas Gampanias publicHarias intearales yio producios
wnitarios, a través. ds qus la dependsncia pablica u crganismo descentralizado del Pader Ejecuivo qus.
solicita Ia creacién y difusién de la misma, envié Ja informacién a conforme 4 Iis formatos estableciios por
fa Coordinacién ge Comunicasion, Sosfal; con la finalidad de' copter con un malerial de impresisn o
audiovisual corecio, asf como oplimizar Focurs08 § iBNIPG. i
Evaluar los: guiones de las campanas publicilarias integrales ylo productos uriterios que envian Jas
diversas dependencias piblicas, organismos descentralizados del Poder Elecutivo, a través analizar su
Gumplinients 62 fas lincamiznos establocidos por fa Coordinadién g Comunicacion Social, con 1
fingiidad g2 que s¢a claro el mensaje y no tener conplicaciones en ios fiempos sanoros de 1os Medios e

o // Ix.lm;a?
.w.mm?én T ‘Réseis fUl Coinp Lims snaN bR b
Diestor Genere G e stoat Auciovivol Proiesiaoniticculve 8 | Dieciots GensratcalDesarees 0
Fecha: 03 g noviombre de 2022 Fecha: 03 de novienbie Uz 2022 Fecha: 03 e havientlo ge 2022 i
Fommata; DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO. Referencial DGDO-DOPP-FROT Y DEDO-DDPP.PROT-T01 H
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IONY PERFIL D PUESTD.

1V Mender las cafichudes que hazen (53 iversas depandencias piblicas 4
Poser Ejecutivs pora diundir sosionos y 109105, GavEs d8 GUnErit OspAcics on HECios de Comumcacion
eadicionsios para qut acudh €l At G618 Gopendancia 3 eoaviias, con 3 Talided e Sue 1 poblAcion
Gl o cont e scsonsa e el Gabiamo eaken 1 bunsi.

v Dt .

s dvreris p ;
ives ce vaorr i inormasion ewisda por fas Sversse fependencad pusices, Srganmos
exconiraledon el Poder Ejeciva,con i fisal 420 s Gar 3 conoce fes scsiones y oares e realica fa
sdbminisiraciin en benefiio da fa poticion |

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Asequrar 1a atencion a las solioitucies para Desarrollar campaizs yio produsios putliciiarios qus hacen fas {
diversas dependencias pubiicas, organismos descentializados del Poder Ejecuiivo.

Ul Garantizar Gue Ia informacién Gé envian 1a depzndencia pilblica  organismo descenlralizado del Poger
Ejecutivo esté fineada a los formalos establecidos pof la Coordinacitn de Comunicaién Sacial.

il Asegurar que loa guicnes de fzs camipatas publisiarias integrales ¥/ productos unitarios cumplan con 158
fineamiontos establecidas por ia Coorainacion de Comunicacion Social.

IV Garaniizar los espacios en miedios de comunicacian tradicionales para difundir acciones y logros.

V. dsegurar que do scuerdo sl o de nformacién de cada campafa publitara s selecoions s medios do
comunicacion para diundria | |

1.6MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMINISTRATIVO APLICABLE: |
« Constiucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. :

‘Constitugién Politica del estagd Linis y Soberan 62 Worelos. |

Léy Orgdnica de fa Administracién Pdblica d Estado Libre y Sobarans 6 Moraios.

Ley Genzral de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabifidades Adiinistcativas para el Estado de Morelos:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. *

Regiamento Inferlor de  Jefausa ds fa Oficina de la Gubernatura del Estado.

Manual dz Organizacion de Ia Dirbccidn General de Imagen y.Material Audiovisual. §

Wanua de Politicss y Procadimientas e Ia Direccion General de Imagen y M ateial Audiovisual

4.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Admiinistrativa/Pucsta - [ Hotivo:

Directoria Genetal de Imagen y Maletial Audiovistal  Recibir |autorizeciones. para solicitar 2 las diversas
Unidades - Administralivas. da la Goordinacion, Ia
produccion do los materiales que demanden las
campatias. Asi como su aprobacion Ge 128 pautas de

{19 1) radoytelevision, H

Dicectores de comercializacién y continuidad de los  Solictar a los diversas Aroas de continuidad do los
Imedios de comunicacion medios de cominisacion al cambip de paute de 7adio y
tolevision, o a celebracitn de entrevislas, |

Foraia | DESCAPCIONY PEFL OF FUERTS Tetorich: 5505 o007 Fra Y 35S BSP PRAT T
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DESCRIPLION Y PERFIL D PLESTO

Generales:
Disponisilicad ds:

[ o Holan

1.8,- CONDIGIONES Y RIESBOS DE TRABAJO:

181 Equipo da trabajo ssignado a lafel emplsado:

1.8.1.- Exposicion de riespos de trabajo:
Inileneidad |
Leviohine ) Wadio |
Caidas El o
Wuiiaciones ar o |
Golpes o No i
Otros I 5 o
| [ i
18- MAEJO DE RECURSOS: ||| 4 b
Autorizacién ylo Asministracién ds fondos; % - H g - 200 i
' I
Resquardo de exuipa do cémputo] mobliario de ofidha o Si | $20,000.00 i
automovi: 4y i
I«
Tiens personal = su cargo: " No | “Cuntespiezas  NA
&1 personal mansja informasion cla No |

Computadora fija Si°Radiode comunicacidn [ No
Computedoraportdti N Teléfono celular No
Impresora fja No  Heamienta No
Impresora poctatl Ko Vehiculo liftario Ho
Radioiocalizador  —— No — Ofos;. - si

Fommo, | DZSCRIGIONY PLNFIL DE PUCSTO Rcferencie

Gave: 5GD0DORFPRAFO0 Rovisn:
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“ Toma de decisiones. {
& Andlisis ¢ inferpretacion de informacién |
| Sab A+ T F |
il Técnicas 43 ot !
“ Coordinacién de actividades de.los ‘medios da- opmumicacion i
# Aplicacion de herramientas de computa a rabjos de oficina ) | i
& Andisis de informacién de oo mk[adm g comun 7 |
il 3 =4 ‘
s iipaispales ’ g ot i
& Trabajo &n equipo ) I} 3|
 Capacidad de comunicacio™ | 18l |
) X |
v Valores: | I
& Legafidad i |
“ Rendicén decuentas || {
+ Responsabilidad i |
« Transparencia i
“ Eficiencia i
|
.- Aroas ds experiondia:
Administrazion pablica | 3 i i
Comunicacid 0 | a | |
Hietios de comunicacian £ 5+ |
Relaciones publicas 3 |
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Ciave:
DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexod Pég 1 ded

(La prasente descripcion y perfil de puesto sa tomara como referencia para la conlratacion de personas,
considerando que los critcrios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPGION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista A i
Titulo del puesto: Profesionista A H
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGIMA/07-226/DSG

SecretarialSubsecretaria: Jefalura de la Oficina de la Gubernalura del Estado

Coordinacién/Direccién General: Coordinacién de Comunicacion Social/Direccién General de Imagen y
Waterlal Audiovisual

Coordinacién de ArsalDireccién de Arc:
Subdirecelon/Departamento: N/A| | 1
Puesto al que reporta: Director/a ¢enemf 4 by nisledd) Aumqvxsua\
Identidad de la funcién: Disefio Gréf'rx: § ?

[ [ ————
2 et i
[ Diractorta General da Imagan y Mataral Audioviscal ]

L Frofesionista A J

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: © ™ il |
Coordinar con las diferentes Secretarias y Depiendencias de I Admlnlslra i6n Publica Estatal fa correcta i
aplicacién y uso del manual insfifucional dé normias gréficas; en la promocién de la Imagen del Estado da !
Morelos, mediante la revision de las sau ludes, del disefio de, campanas y material gréfico para la difusién
de diversos programas en maleria de obra publica, séguridad, desarrollo econémico, turismo y asistencia
social y Gualquier olro programa de la Administracién PGblica, con la finalidad de homologar la imagen a
el catalal, naconal & iniemacional.

14FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;

1 Elaborar la propussta dél bosquejo del Manual Institucional de Normas grancas del Gobierna del Estado,
a wravés de analizar Jos elemenlos’ gréficas ekistentes esf camo los de nueva creacion (Escudo
Institucional y Proyecto Politico), con la finalidad do’proyectar un orden (Homologacién grafica) en la
imagen del Gobierno del Estado de Morelos.
Verificar que los insumos graficos enviados por los enlaces de comunicacién cuenten con el adecuado
uso y aplicacion del manual institucional de normas gréficas del Gobierno del Estado mediante analizar y
evaluar los diversos proyectos en los qué sea ulilizada la imagen del Gobiero do Marelos, con fa
finalidad de garanlizar un orden gréfica en la imagen del Estado,
Facilitar esesoria a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en ol
uso correcto de la aplicacién de la Imagen institucional, mediante atender las solicitudes requeridas por
las dependencias piblicas del Poder Ejecutivo, con la finalidad de evitar que s omita informacidn sobre |
ol manual institucional ds normas gréficas.

b

Tom opetfoGores
nyvnedst | Jeta de DopiFampila s Deaspcion
Wt

Erabars

A G faraoZrachn

aivisu: s i\ dra Ganeral d Desarolia Organizacionsi
Focha: 13 o ostubre 2021 ZFecha: 13 Jo octuro 2031 \_ ) Fochat 13 6s ocltrs 2021
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Revision:
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internacional.

<

tener una presencia gréfica institucional del
1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

institucionales.

¢
liga e
IV Garantizar que el desarrolio db-as- camp'a

caracteristicas raqueridas.

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL v ADMINISTR.

Constitucién Politica de los Es\adus Unidos

Ley de Respansabilidades Adri istrativas p:
Ley Orgénica de la Admxmslr? i6n Publica d
Ley del Servicio Civil del Estado 8¢ Morelos:”
Reglamento Interior de la Jefalura.de Ja Ofici
Manual de Organizacién de I3

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Direciorfa Genaral de Imagen y Material Audiovisu
)

Oficina de la Jefatura de Ia Oficina de la.Gubernai
del Estado.

Consitucién Politica del Estaio Libre y Soberai de Morelos.
Ley General de Responsabilidades Administra(ivas.

iréccion General dé lmegen Y
Manual de Politicas y Pmcedlm[emos dela Dx[oac}bn General de |ma§en ¥ Material Audiovisual.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJC

Enlaces con diferentes Se:re\arfas.‘lnsmuxos o, Homoiog

Gobierno del Estado de Morelos.

shaldl < Ay

s

ATIVO APLICABLE:
Mexicanos.

i

ara ¢ Estado de Moralos
el Eslado Libre y Scbera

i de . Guberna(u a del Estada.
aterial Audiovisual.

Motivo
|Realzaf acuerdos para a fmsgen e las campafies d
Gopierno.

al

tura

no de Morglos

IV Desarrollar campafias que promuevan la Imagen Institucional del Gobierno del Estado de Morelos,
mediante el andlisis de la informacion necesaria para la elaboracion de una propuesta grafica, con fa
finalidad de colaborar an la realizacién de la promacion de la campafia oficial a nivel local, nacional &

Elaborar los materialss graficos esenciales de los eventos pablicos del gobemador, a través de verificar

la informacién (Titulo del evento, dependencias que participan, logotipos necesarios y medida do
mampara) presenlada por el enlace de la Direccién General de Logistica y Eventos con la finalided de

Asegurar que las dependencias piblicas del gobiemo del estado reciban los elementos gréficos
umos gréfws eniados por los enlaces do comuricacién.
s que promuevs!) Ia |magen del Gobierno del Estado se

apeguen al manual institucional de normas graficas.
V Asegurar que los materiales -gréficos para los; eventos p\s oos‘del gobermnador

RiA

{fopterBbtac b i et todiivoto o campanas |

de logos, autorizaciones y reuniones de

cuenten con las

BE

Dependencias del Poder Ejeculivo. « 8 7 abajor ¢
ISTRAC
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de dormicil

Horario: Dispanibiiidad de horario  Viajar: No

1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:

19 Equipo de tratejo asianads addi ermpleads
Computadora fija Radxog!lq omuicacién
Computadora portatil Teléfono celular.
Impresora fija Herramienta
impresora portatil Vehiculo utlitario
Radio localizador Otros

Ladlshiss Intensidad
Bajo Wedio Alto.
Cafdas Si No No
Mutilaciones Si_ = 2 _No. No
Golpes Sk ~_No No
[Otros T No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fond 0.00
Resguardo de equipo de computo, miok
automdvil: $30,000.00
Tiene personal a su cargo: plazas: N/A
€l personal maneja informacion clasificad:

Nomero de péginas:
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Xitl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexod Pag 4ded

2.~ ESCOLARIDAD MiNIM,
“ Licanciatura en Dis

i.- Administrativas:

ificacion de actividades

il.- Técnicas:

“ Ejecucion del diseno gréfich,
4 Reproduccién de impresos.

iii.- Sociales 1l
Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion.

Rolaciones inferpersonales,

iv.- Valores
Legalidad
Transparencia
Responsabilidad
Eficiencia
+ Profesionalisma’,
+ Rendicion de cuantas |

c.- Areas de experiencia:
Comunicacion

Disefio grafico

Produccién gréfica

Disefio editorial

Disefio publicitario

Es la escolaridad, conosimientos, habilidades, actitudes, compstencias y experiencia

fio Grafico, carrera afin ylo exper

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

‘Aniisis de problemas y foma de decisiones

s & interpretacion de Infor
¢

Interpretacion grafica de Kn§ bOSqUejDS propuestos de proyex ‘bs graf'oos
2 Disefio e mensajes visuales en medios ediioriales | |
< Desarrollo y creacién de disefios g

Sensibilizacion y reaccién] |«

2.- PERFIL DEL PUESTO:

neia curricular comprobable.

Director General defmagen y Material

Autoriz

. |

‘do Dascripciones Ayl sefenlce Férnar

Audiofisual do Puesto DirkA(er) General de Desarrollo Organizacianal
Fecha: 13 de ocubre 2021 F==)>(1:s de octubre 2021 \/Fecha: 13le octuble 2021 | &
Formator Descipcion y Perfl de Puesto Referenca: DGDO-DDPP-PROT mﬂmlmsw Ar
Clave: DGDC-DDPP-PROT-FONT Revision: H ; :
Anexor 4 Homero de péginas: 4 d'lazccl('m GENERA(
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REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
B | meiem, f IO Y PERFIL OF PUESTO i
S [Anexo 4 Pag. 160 4

(La presente descripeion y periil ds pussto se fomard como raferencia para la contratacidn de porsonas,
eonsiderando que los crlerios: esteviecisos no san discriminalorios en ningdn -sentido’pars ooupar el pusstd
docurmentsda)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

4.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO)
Categoria del puesto: Conrinadona de Aa

Titalo del puesto; Cooriinadoria dé Anss de Matsrial Auciovisy
Clave dal puesto: JOGE/CCS/DGIMACAMAN 07-225/CMDE
Secretaria/Subsecretaria; Jolatura i la Oficina de Ia Gubomalura dol 5t
CoordinaciéniDiroccion Generat: Coardinacin de Comunicacion SociallDirecciin Ganeral de Imagon y Matarial
Autiovisual

Coordinacién de Arcaibireccion de Area: NIA
Subdireccion/Departamento: AL~ - s 5 H
Puesto al que reporta: Direciorfa Genoral da Imagn y Malarial Ausiovisual
Identidad de ta fancién: Comunicseién y Difusidn £ 1

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA DRGAN(iAClONiA

Coorginadara 6 Comunicaion Socal

Diractorta General

Coandinadeia do Area 09 Mstorial Audicyisusl

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: | EH
Cooidinar las campafias de imagen audiovisual de! Poder Ejecutivo, a Itavés da implamentar con &l squipo
de ifzbajo, el diséfio de los. concaplos ‘grdficos y visuales de los mansajes que 5 difundirdn an medios de
comunicacian, con Ja finalidad de que el Gobiermo del Estado da a eonocer los logros y avances realizadas
durante su gestisn en pro de la ciudadania morelonse 5 f

LAFINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar la_grabacian do 105 evantos. a-los-que.asisto. &, Gobémador Constitusional, mediante fa
comunicadin puntual con las drcas involucradas y fa eleboracion de un iinerori del evenio, en el caal,
s eslablace e forma diaa, horarios, fechas y responsabilidados de ks invalucrados, con la finalidad do.
documentar la agerida de trabajo del Ejeculiva Estatal. .

Dirgir la producsion da los spots para las distintas droas de Gobiamo del Estads, madiania o desarmolio
do un guian especifica infafmativo biisado en los l0gros v avances do la actual adminisitacién pablica da
Morelos, en coordinscion con el rea de camparias, con la finalidad da dar difusion a los eventos o logros
conseguiidas por el &roa encargada. .

anl

imagen y Wateral Audiovsus)

1 Verificar que el material audiovisual racibido por las distintas dependencias del Poder Ejecutivo, cumplan
«can les lineamientos graficos institucionalas, a lravés da covisar que ol vidao cumpla con fos lineamientos |
audia graficos institucionales, con la finalidad de homologar los videcs y audios del gobierna del estado
con Ia imagen instiucionsl.
WV Examinar proviamente la edicién del material audiovisual de los eventos piblicos del Gobermador, a través I
de coroborar que la grabacion cumpla con los lineamientos audic graficos institucionales, con la finaiidad
de.que la idea quede plasmada conforme al guion establecida y de con elio agilizar fa conclusion y
diskibucién del matotisl abdiovisual fnal. i
e & o
) = |
ecior Asvode ool it s Can i
actor Goneca e s : Frotesias Ejeovive B
9 do om0 202
Fomoe | DESGRPCIONY PERFIL R PUERTE Ftorsnc: S350 BORR PROTY DODI BOPP FRGTTTOT
Giste BaD0. B0 PG £ O Rockion g
oA Notmag dopginas: H
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL F FUIES

510

[Hnwrod Pas 20e 8

1.

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Admlnlsunlvnl?uqs(o

Garnunicacién Social

Secrétatias, Dependenciasy C
Ejecuiivo a través del desarralio de campafas proventivas y da

V. Varificar que ol material suciovisual cumpla con los estdndures do calidad. a través de supsivisar que
tenga ef formala necesario para la Spiima visualizacién en medios digitales, con la finalidad de descartar i
eironss o Impravisos para s 0poTtuNd envis 2 los madics de comunicacian.

-SRESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1

J Bodar sjcntvn 52 lave a naha A (ma
3 aniraga riai suaiovisual para su Gisiribucion e medios de comunicasia

1l Garantizar que los sp  realizado de acusrdoal guion establecids basado en los logros
de s Actual adminisiracian y cunpla con los lineamientos 2ueio graficos inslitusionaics.

1l Gorantizar que el matarial audiovisual cominique de forma clara of mensaje el Podar Ejoculive & fa
cludadiania del Estado de Morcios.

IV Asgourar que el material audicvisual cumpla con el guion establecida para sgilizar I conclusidn y.
distiibucion dof material final

V' Asegurar que ol matorial au

yavances

.G 1 Palitca de los Estados Unidos Maxicanos.
+ Consiitucin Polftica del estago Libre y Soberana da orio

* Ley Gencfal de F(eipnns«bmdades Adminisirativas.

« Leyde Responsabilidades Admicistrativas para el bs\sdo de Mnrﬂos
* Ley del Servicio Civil del Estada de Morelos, -~

+  Reglamento Inferior de la Je(slu'a de Ia Oficing dé 1a Gubemaxma del Estado.

7.- RELACIONES nmmpsasomw,s DE TRABAJDA

| Motivo:
ek maiaviel auiliovisoal pers fa arganizacién y
queda do 165 archivas qua on algin momento &o
pusdan llegor a ocupar.

=, 87 Atender la cobertiri de la ngenda del dia asignada y asi
By ‘cubric todas Ios evantesrelacionados el Poder Ejeculivo,

guh(smeé dol Poder’ cmm&mn en la:coberura do sus-eventos yio reuniones,

participacion ciudadana

Foe DESGATCION Y PLRRL BE FUESTO Roforsior 0000 50 ARG ¥ RS PR T
[ e Rowain g
e Nmmta o pings: i
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA»F'RDI-ITDW
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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XIiL.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCHRIPCION Y PERFIL DE PUESTD

e ]
Faie
A PR a3

1.3 CONDIGIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Gonaralss:
Disponibilitad det

Camblo de domiailios tin

Horaria: Disponitilidad dy hotaria

4.6,1.- Expasicién de riesgos de trabiajo:

Lesiones.

Iniensidad

Cardas

Mtiing

Golpes.

Otfos s

Resquardo de equipo de eamputa, moblllario de ofigita 0 Si

automévils - ! |
Tisna personal a su cargo: EE g & 5
El parsanal mancla infarmasion clasificaga No (€

mputagors fija
Computadora portatl Mo

do trabajo asignado a lafe] empleads:
si

Radia da comunizaciént
Teiefans celutar

#anto: 000
Monte: §40,000.00
Cuantoa plazas: 03

Imprasara fifa No  Herramiontn
Impresora portatl No  Vebiculo ufiitario
Radio localizador No.. Otos . .

Formato:
Cive:
A

CESCRIPCION Y FERFIL D PUESTO
DBDO-DOPP-PROI-FOD)

Reforoncia:
Res

D06 DOPF-FRO ¥ DEOD.DOFF-PRIITIT

b
i |
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Formato:
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XliL.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escateridad, conagimiontos, fublidadas, actitudes, compsienci

ESCOLARIDAD it
Urenciatura o

siarrara afin vio exparisnsia o

b.- COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO;

I+ Administrativas:
“ Planificacion de actividades

% Toma go gacisiones

@ Andlisis ¢ interpratacion de informacion

- Téenicas:
& Edicion de imdgenes de video

Comunicacidn y lenguaje Visusl
& Aplicacion de Idcaicas forgraicas

iii.- Sociales:

Relaciones interparsonales.
% Trabajo en oquips i
+ Capacidad de comunicacidri-

+ Responsabilidad i
& Transparencia e
 Eficioncin

o.- Aroas da experencla:

Comunicackin sacial it
Gorriunicasion } 3
Vidoo = 3 % iy -
Disofio grafica 3
Folograita = 5 o g £
G
Hécior Aieto Hondth Tayes Rebarin 144 cono Lims
Octar Gonsat o maga ] sterial o] Protesieial blocuive 3
Facha: 30 da novomers ds 2022

Formsia | DESCRIPCION Y PERFIL DE FUSTO Fetorana: D350.00PP-PROT Y PGDG.ODFF-PHOTITAT
i BEODOPEPACI-FO0T Ravisian: B i
oo b Himera 2 pisinas: H i
|
SEPRFTARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: WManual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESGRIPCION Y PERSIL DE PUESTG

Arowd Py 1054

{La presente descrpeidn y porfil de puesio se fom
cansidorando qua fus oriterios establecides no-son
Socuientads)

camo raferencia para la contratacion de persona:
criminzlorios en Aingin sentido para ozupar el pussio

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Caegoria dol puesto: Asistente A

Titulo del puesto: Asisiente A

Glave dol puesto: JOGE/IGCSIDGIMA05-675MSG

Secretarfa/Subsearataria: Jofaiura 6z la Oficina de I3 Gubarmalura dal Estado

Coordinacién(Direcalén Genaral: Coordinacidn de Comunicacian Social/Directisn Genaral dé magen y Material i
Audiovisual {

Coordinacién de Areamircceion da Area: 1WA i
SubdirecciénDepartamento: NIA | |
Pucsto al que reporta: Drectorfa General de Imagen § Malerial Audiosual |
Identidad da la funcién: Diseflo Grdfics - pe If

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

‘Cosrdinedorta ds Cominicacitn Socal

Asstente A

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: B :
Participar en aplicacion y uso def Manual Institucional da Normas Graficas, en la promocion de la linagen del
Estado on publicidad impress, mediante el uso de software especislizado y equipa de compulo para fa
impresién de diversos programas en materia ge publicidad de ja Administracién Pablica, con 13 finafidad.da i !
promovor la imagen def Gablerm dol Estad er axterlores a val esiatal, nacional  Inleinacional.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO! | |
I Contribuir en la staboracién y ofdenamicnto dol iiaterial visual de Somunicecion de logras y avances del |

Pador Ejeculivo, a ravss de supervisar la correcta aplicacion del Manual instituGional d Normas Graficas

del Gobierno del Estado, asf como realizar una prusba de impresion, con 1 finalidad da tenar una idea

més carcana de la spariencia do la publicidad antes do ser i ‘e exterior,

Supervisar el corrsclo alusts da los archivos digitalés antes do enviar a medios de impresion, a través de

evaluar [ correcla elaboracion de 05 gréficos 6n Jos que k5 utiizada ta imagen del Gobiema del Estado |

do Morelos, con I finalidad de evitar errores on la impresion de 1a informacion que se publicars.

Asesorar @ los enlaces de comunicacion da las Scoretaries, Dopendencias y Entidades 2 la

Administrecisn Piblica Estatal en el uso da los medias. de imprasion, a través do’ verificar qus fas

dimensiones, Gantenidos y Gaidad g6 imagen necesarias, sean Gptimas, con la finalidad de contribuic &

evitar errores en los materiales graficos. |

IV Disefiar estiategias que promuevan la imagen del Gobierna del Estado da Morelos en medios da |

comunicacién exierior, mediante. I creacion de mensajes do comunicacion plasmados en dissios J |

digitales, solazados en medins publicitarios abierlos, lales coma espactaculares, vollas y medaliones da

transporie piblico y en regianes estiatégioss de mayor ynpacto del Estado de Marlos, con b finali

que Ia publicidad tenga una comunlcacion eficaz on la ciudadania morslence.

s T s |
! » |
scto Mot ueris arhs . e
) Heouwod | orectons seanit
T S R PR e Facha: 50 de novinbun do 2022

'DESCRIZCION Y PERFIL DE PLESTO Raterencis DGDO.DOPP-PRGE Y DGDO.COPPPROTATOT i
DBDO-DOPPPROTFO0T Ravigign: 5 I
£ Nimao e paginas: H ! |

§£7RETARIA DE ADMINISTRACION
bnilhlossc ot dhsssniond

msccm GENERAL ‘
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO |

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

TG
DESGRIPGIN ¥ PERFIL O PUESTO. [Roveien
[mod i 2058

v Coordiniar ¢on los provesdorss do impresioh autarizados, 6l anvio y reeapsidn e archivos para ja
impresiii dalos matariles srificos que formards (a5 campatias pusliclriss del Goblemo o torsios,
ediante Ia evaluacion o5 163 sps
imprimir, toantenienda e g momanto comunioadion drects con 1as &réa encaradas ds 1a pusliodad
axforior, con la finalidad de qua ios matariaics impresos poedan colosarsa an fistpa y forma en los
e kiwtos it

15RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1 Asegurar que el material arafico, comunique carractaments los logros de la administracin publica estatal
conforma & los lineamientos del Wanual Institucional de Normas Graficas del Gobiemo del Estado do
Worelos.

i que l0s archivos digitales para impresion, tengan las dimensionss y corilenido cofrecios.

1) Evaluar Ia forma de preparar fos archivos digitales antes de ser eaviados a impresion y asi agilizar y
aficientar el proceso de prodyéci

IV Ascgurar qua las campanies publicitaras oh matios ¢e Somiiicacian extarior y promovar carrcataments
adecuadaments la imagen del Gobiémd Gel Estado.

V. Garantizar qua los provesdores encargadas de lg impresion. onitguen en tiempo y forma les maferisies
gréficos impresas. fi= 1] : e

1.6 MARCO RORMATIVO, LEGAL'Y ADKINISTRATIVO arlicABLE:
« Gonstitucién Poiiica de fos Estados Unidos Mexicanos. fe i
« Canstiucién Politica dol estads Libr y Scberand de Morslos. |~ -
» Ley Organica de la Adminisiracién Sublica do Estado Libro y Sobérano de iorelos. {
* Ley Genaral de Rasponsabiligadas Administrativas i
« Leyde Responsabiidades Administrativas parh of Estado do Morelos: |
* Ley def Servidio Civil del Estado de Morsfos! i

Reglamenio Inlerior de la Jefatura dé la Oficina de la Gubernalura dai Estado.
Manual de Organizacidn de la Dirsccid General de Imagen v Material Audiovisual.
Manual do Polilcasy Proadinientos; de s Dirscsion General de Imajen y Malarial Audiotisual I

1.7.- RELACIONES INTERPERSDNALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: 2 I
Unidad AdministrativafPucsto HMotivo:

Directorta Genaral da Imagen y Materiat Audiovisual Realizar acusrdos para la imagen de1as camparias de
.o | Gobiemo. |

Enlaces con direnias, becroatins, /ineliigs o “Homologacisn do Iogos, autorizaciones y reuniones

dependencias del Podat Ejacutiva 3

Formmc | DESCREGIONY PERFIL G PLERTG Retaroria 5056 BOPRFRGTY BABOBERR FROTTEN
Give, DGDD BOPP RO FOU Rovuion, 3 i
fowe Himere de péoinns: H |
SECRE TARIA DE ADMINISTR 217N
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITy
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10

Anexo: 3




[image: image36.jpg]000036

JEFATURATE LAGF A
DA GULRIATURA
DRLESTADD

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: JOGE-DGIyMA-MO

Revisién: 00

Pag. 36 de 39

Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

i ! DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTO

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRASAJO:

Ganarsies:
Disponibilidad de:

1.8.0.+ Exposicidn de rlesgos de trabajor

i
1.8.1.- Equipo de trahajo asignado alajel omploado;
Computadora fija S Radio da comunicacion |\ N

Tnfensidad
| tesiones oy — }
Caidas £l ‘o }
(Wollaciones 5] o i
Golpes T o i i
Otros. il T7iNel 5 |
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: | = | e 1
bl
Autorizacion yio Administracin de l'ondnt 3 No™ |7 Monto: 0.00
Resauards deeauipo do osinpulo, fichi £ Monta: $50,000.00
sutomévil: i f |
Tiene personal a su carao: f £ Ne L Cudntasplazas: WA
El personal mansja informacién elasificadat 2 o ¥

Computadora portatil No Teléfono celutar No
Impresora fija No  Hemamienta No
Impresora portatil No Vehicuto utilitario No ]
Radio localizador No Olros: E st
i i |
|
|
|
|
Farmaie | DLSCRIPGIONY PERFIL G2 PUESTE R 5500 S0P PRO1 ¥ DEGDBRP PRGN
Covsi . DROG BOAF.PRIAFOD s £ |
o & L g SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DE DESARROLLO ORGANIZACH
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCAIPCION ¥ FERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

.- ESCOL ARIDAD MINIMA:
o Lientiatoe, e

b COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUEST!

i~ Administrativas:
< Planificasién de actividades

+ Toma de decisiones

“ Andlisis ¢ interpretacion de informacian

il Técnicas:
“ Iolerpratacion grafica da o basquejos propus
 Diserio de menssjes visuales en madios cdit
% Desarrollo y creacibn de pliblicaciones, edi
# Ejecucién del disefio aréfico.

+ Reproduccion de impicscs |

% 5
én ylo fo(qgan’ ;dlg)ial
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno

Héctor Alfredo Huerta Torres Directo: Sequndo Piso
Director General de Imagen y Material 777 318-84-22 Colgnia Centro‘
Auciovistial Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Directo: Plaza de Armas S/N
Gabriela Yvonne Murioz Cass 1L 318'84'2,2 1 Palaciode Goblero
Profesionista A | TN Conmutador; " Segundo Piso,
| | 777,329-23-1 i Colonia Centro,
i

I e 777.329-22- Cuernavaca, Morelos.

\ C.P. 62000
| Plaza de Armas SIN

3 _Directo;.
Ivén Cuauhtémoc Cortes Diaz | |«=r | | LRAYTI7318:64-22C || Palacio de Gobiemo
! i Conmutado i Segundo Piso,

Profesionista's | 777 329-23-00. Colonia Centro,
; 2777 329-22-00 © || Cuernavaca, Morelos.
/ Extensién: 1138 | C.P. 62000

Av. Reforma No. 204,

Tatiana Collins Rivera ) Directo:

Asistente A 1777 317-96-16¢ 2 " Colonia Reforma,
4 =1 | Cuernavaca, Morelos.
; ) A C.P. 62260
Directo: | Plaza de Armas S/N
o T T77.31838 J Palacio de Gobierno

Ana Lorena Castro Turincio

. Conmutador: Segundo Piso,

URilELTEChico 777 329-23-00 Colonia Centro,
777 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1138 C.P. 62000
Directo: | ' Plaza de Armas SIN
" & 777 318-84-22 | Palacio de Gobierno
Xﬂiﬁarﬁﬁﬁams PP Conmutador: Segundo Piso,
777 329-23-00 Colonia Centro,
777 329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1138 C.P. 62000
Directo:
777 318-50-70 Plaza_de Armas_ SIN
. 777 318-61-50 Palacio de Gobierno
Adrian Rosales Ibarra Conmutador: Sétano,
Coordinador de Area de Materia Audiovisual 777 329-23-06 ECRE TEBISHIE GEMHD)S TRAC ON
777 329-22-00 SHRDERR R
DF DESARGARL 62006 N1zAciONA|
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XV.- COLABORACION

Nombre de las Personas Servidoras Publicas
Colaboradoras

Firmas

Heéctor Alfredo Huerta Torres
Director General de Imagen y Material Audiovisual

Ivén Cuauhtémoc Cortés Diaz
Profesionista A
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