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.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccion XXIil y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

- Articulo 11 fraccion XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.

. (aPROBO
nica/Boggio-Tomasa
ficina de’'1d Glibe

Jefa tado

Fecha de autorizacién: 28 de abril de 2023

Numero de paginas: 40

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobi ,; :
presente hoja de autorizacién.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura det Estado.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humano
=%

financieros, materlales y tecnolégicos;

9 0 6 6 2 8 & & ¢

:herramienta de c
General de

El manual de organizacion es una
funciones y estructura de ia Direccion.
eficiente de sus objetivos. Este ‘ﬁanua
autorizacion, introduccién, hoja de: contro
vision, estructura organica, orgamg ama
colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL.

EMISION Y REVISION

gec:,'. .Af;sgfa(c?;é Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio f/?ggﬁc?ae
00 Todas Actualizacion del manual Actualizacion 14/agosto/2018
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual. ¢ o Actualizacion de la :
01 Todas Nota: Los manuales de organizacién contaran metodologia 28/abril/l2023

con un apartado de emision y revision para su
mejor control y comenzaran con la revisién 01.

MENTOS

{
i
i
|
{

1 El Departamento de Manuales Admlnlstratlvos de | \Atilrecmén Ge eral de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Relacmnes Publlcas RGN Y- aey
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Vi.- ANTECEDENTES

El 18 de diciembre del 2015 se publico en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", namero 5353, el
Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura del Estado, donde se adscriben jerarquicamente a la
Secretarfa Particular, la Direccion General de Giras, la Direccion General de Residencias Oficiales y la
Direccion General de Relaciones Publicas.

El 17 de marzo del 2016 se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Direccion General de
Relaciones Publicas con nimero de movimiento DGDO-EA-032-2016.

El 19 de abril de 2017, se publica en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” 5490 el Decreto que elimina de la
estructura organica de la Oficina de la Gubernatura, la Direccidn General de Giras y al mismo tiempo
modifica la denominacién de la Direccion General de Relao:lones Publicas, la cual a partir de la entrada en
vigor de ese instrumento se denominara General de Relaciones Puablicas y Eventos
Gubernamentales, conservando Ias atrabucno \ a[crtada Dlrecmén General.

El 14 de mayo de 2018, se publlca ‘en el PeI‘LJédI 0..-€ LiTierra y leedad” 5590 el Decreto en el cual
detalla que exista un area exclusiva que fortalezca, las relamones pubhcas de la actual administracion,
posicionando la imagen en los ambitos ipolitico, ecohdmico y soc;|al dentro del entorno estatal, nacional e
internacional; promoviendo la suma de voluntades- esfuer os en la reconstrucc:én de un Estado préspero y
con mejores oportunidades de desarro[lo para 15% 1llaé Orelenses

Decreto por el que se reforman y derogan diversas dlt osiciones del Reglamento Interior de la Oficina de la
Gubernatura, dichas funciones s g das a una sgla Unidad Administrativa denominada
Direccion General de Relacione g Gubernamehtal‘efﬁ razén por la cual, mediante el
presente instrumento se escinden | Giones que ahota! les corresponden a dos Direcciones
Generales distintas, esto es a Ig DiF ]

Ventos y la Direccion General de
Relaciones Publicas, de conformlq d co f

% de la Oficina de la Gubernatura
al se realizé el cambio de Unidad
sritas de la Direccion General de
4 Direccion General de Logistica y

El 01 de junio de 2018 se autonz§ Ja:v b4
del Estado con el niumero de mo t [}
Administrativa y clave nominal de\|
Relaciones Publicas y actualmente:se
Eventos.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

-
-

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estadoe Libre y Soberano de Morelos.

-

LEYES/CODIGOS:
l.eyes:

Federales:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal del Trabajo
Estatales:

Ley Organica de la Admlnlstracmn

N =

Ley Estatal de Planeac on
Ley de Transparencia y Acceso a la Infi macnén F’ubhca del Estado de Morelos
Ley de Responsabmdades Admlnlstratlvas‘para el Estado de; Morelos

Ley Estatal de Documentacnén y Arcnl)(h\; € T Morelos
Ley de Entrega Recepcnon de Adinisttacion Pubhca ofara el Estado de Morelos y sus

Municipios

PRORREEVRREWL NN
._X:-\—A-AA_I_\AA_\A-_\ & )
IS S
Noarw

PLANES:
i Estatales:
A, Plan Estatal de Desa

A EN

REGLAMENTOS/DEC
Reglamentos:

; Estatales:

1 Reglamento de la Lg ¢
Morelos N, dH A i

Reglamento Interior de"la Jefatura de.la. Oflcina de Ia Gubematura del Estado

aoaan hAah

JENENN
-

«
X
N
N

Acuerdos:

Integra el Comité de

N DR
SN S

Al = | ¢ teridad que permitan el
ahorro de recursos relat i I ionado con el parque vehicular

del Poder Ejecutivo Estatal _ o
Acuerdo por el que se. ‘e t%blécen medldas de ausﬂ:é dad en gastos especificos para la

Administracion Publica.Estata

a

o
N
IN

MANUALES:
Estatales:
Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Manual de Organizacioén de la Direccion General de Relaciones Publicas

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Relaciones Pabl

oXoRoXO¥0)
T G
SINE
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
7. LINEAMIENTOS:
7.1. Estatales:
.4, Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos
T2 Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
7..8, Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Nota: los ordenamientos d\kl marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los derogyen o abroguen.

R S AR . 5 255

T
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V.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado

en el "Periddico Oficial” numero 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;

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

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

AV Planear, programar, controlar y evaluar:jas actividades de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como ejecutar. y: vngllar sus rigramasvdq actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas| Operahvos Anual e anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Admmlstratlvas a su cargo, asl como proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa; I m

VI Identificar y solicitar a la autondad competente Iog recursos flnancueros materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten necesé&lcﬁ; érla peratlwdad de su Unidad Administrativa;

ViL En su caso, formular ‘perar los prograrpas de |nversrén publlca y de coinversion con otras
instancias; §

VIIL. Proponer al Jefe de la ficina o a su supe jerarquico, las qu tlcas lineamientos y criterios que
normaran el funcionamient g a Unidad Jrﬁlmstratlva a sfu

IX. »Proponer al Jefe de la Cﬁ‘, Ia desngnarjnbp\ promomén o rr'i cion de los servidores publicos a
su cargo; L ’ ]

X. Proponer a su superior jgi arqw izacién, estructura administrativa,
plantillas de personal, faghitade: pe H‘h;ltél% mejorar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas|z = G2

XL Autorizar a los servidores ge’l acuerdo «cohi las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, ica A?Q de’’ lnésrst?’nmas de conformidad con las
disposiciones juridicas apli¢ iciohe '_ﬁgehera'e -de trabajo, asf como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competeérite;

XII. Elaborar los informes de avance y desemperio de la operatividad de las Unidades Administrativas
sometléndolos.a Ia | Jefi Ofic "

XM

XIV. I, de las constancias

e en ejercicio de sus

XV. Vigilar que se cumpla con Ia Ieyes y demés dlsposrcnones apllcables en el ambito de su
competencia; i E

XVL Concretar los convenios de aby rac;ién que CQadyuv nifals fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oflcma

XV, Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia,

XVIN. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue el Jefe de la Oficina;

XiX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resolucrones o
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segun sea elcaso
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependeé
sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas es
la Oficina;
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Viil.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le
requieran las Secretarfas, 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
coordinaciéon de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXHIE Participar en la elaboracion, instrumentaciéon, ejecucién, 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, segin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboraciéon de los Manuales
Administrativos, con sujecion a la normativa, asf como en Ios programas de modernizacién y
simplificacion administrativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le enfé | #uperlor Jerérqmco segln sea el caso;

XXV, Solicitar el soporte y mantenlrmento ern, temas mformétlcos Yy equipos de cOmputo ala
unidad administrativa com petente ey

XXVIIl.  Resolver los recursos ad nlnlstratlvos que Seslnterpongan en a "untos de su competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al pubhco y regtb"r feh”écherdo a qual uier servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Admlnlstratlvos s

XXX. Coordinarse entre si para la atenmén de programas de traba;o,; la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus.. ;rubumones“ ’ijn de contribtir.al mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representaciég y fe de la a a reunion siones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos q instruya; i ; |

XXX, Proponer y someter a c ngideracion del &f _de la Ofici los proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y admin %tratlva as materias de.stizcompetencia,

XXXIH.  Resguardar, actualizar ntegr rl ion e infor ién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdcﬁ 1) r o i) |

XXXIV. Participar, cuando asl& ctbs' farmales de entrega-recepcion de la
Administracion Publica entr?igl 0469 ila\ g starfa de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal; o et :

XXXV. Instruir que los servrdores pubhcos de Ia“ﬂefatura, cump an sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, por conducto de la unidad competente;

XXXVI.  Mantener agtualiza A fo] B mb| L = liportal de transparencia,
dentro de lo i IVE :

XXXVII. Las demas ficina o su superior
jerarquico.
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sociedad.

Ser una unidad de relaciones publlcas que co
creacion de lazos con la ciudadania morelense

IX.~- MISION Y VISION

MISION

Implementar sistemas integrales para fortalecer las Relaciones Publicas del Gobernador Constitucional,
proyectando una imagen de gobierno con valores y principios a través de politicas incluyentes y
participativas en el ambito politico, econdmico y social,

VISION

Y LBeRii

consolidando la relacion entre gobierno y la

lmagen y hderazgo del Gobernador, a través de la
q[e,piromover fa reconstrucmén del tejido social.

Alejandra Obregdn
Directora General de Relaclones‘f-’ubhéas

acion: 28 de abril de 2023

e . opy
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Puesto:
Director General Relaciones Publicas

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Relaciones Publicas

Nivel:
106

Numero de plaza:
229

Jefe inmediato: Ly N
Gobernador Constitucional Plavag 806

Personal a su cargo:
Coordinador de Vinculaciéon
Subdirector de Agenda
Subdirector de Enlace

il

Funciones Principales: {
Articulo 15. A la persona tltular G
siguientes atribuciones especificas:

I. Disefiar un plan estratégico de r';ala or? talecer la imagen gubernamental

del Gobernador al interior y exten} de la Entid

la organizacion de encuentros y

. Desarrollar un analisis de vin ulac’ on g
de a f/iablecer acciones que se llevan a

reuniones con los distintos sector
cabo;
Hl. Coordinar y analizar la lnformqozén Il'];h

sectores publico, social y privado con riador;
IV. Coordinar y supervisar la entreg acia actores politicos, sociales y culturales por

parte del Gobernador, a fin de Iograr un acercamiento con los dlferentes sectores;

V. Convocar a los in
eventos y reuniones

&)
nahdad a8’y

es de datos de contactos de los

iferentes audiencias,

los ambitos estatal y

federal a fin de fortalec rI ‘3 b g_{bllc,_ :
Vil. Programar y verifidar 14 estancia dél Gobétnadot en 165 évento oflcféiles que
Entidad, para lograr una coordinacion eficiente y oportuna, y

VHI. Otorgar una atencion eﬂCIente en 1 Ventos gubemamental@

esarrollen fuera de la

el Gobernador con la finalidad de
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