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liL.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccidn 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 siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIil y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Plblica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

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

Fecha de autorizacién: 28 de abril de 2023

Niamero 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 Organizacién 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 def Estado.

Este documento sirve para:

e  Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar;
o Establecer los niveles jerérquicos;

e 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-humanes;-financieros; materiales y tecnolégicos,

Facilitar la induccion al puesto del personal:de nevogingreso y, /

Apoyar las auditorias internas, de los drgano:

s o o

El manual de organizacion es una herramlenta de copsuita permanente‘que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion: General de Relaciones Publicas, coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta Imtagrad@ ot los” snguxentes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control antecedentgs, marco Jurldlco—admxmstratsvo atribuciones, mision y
vision, estructura organica, orgamgrama funciones ipales, desonpcuones y perfiles de puesto, directorio y

colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; s ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacién del manual Actualizacion 14/agosto/2018
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual. o
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacién contaran ACt;ae“éZg%n ic;e N 28/abrili2023
con un apartado de emisién y revision para su 9
mejor control y comenzaran con la revision 01.

1.
%

El Departamento de Manuales Admiﬁistkativos de la

La Direccién General de Relaciones Publicas. i1 4
< i

KA
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Vi.- ANTECEDENTES

El 18 de diciembre del 2015 se publico en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad", nimero 5353, el
Reglamento Interior de la Oficina de fa Gubernatura del Estado, donde se adscriben jerérquicamente a la
Secretaria Particular, la Direccién General de Giras, la Direccion General de Residencias Oficiales y la
Direccion General de Relaciones Ptblicas.

El 17 de marzo del 2016 se autorizd la Modificacion de Estructura Organica de la Direccién 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 Direccién General de Giras y al mismo tiempo
modifica la denominacién de la Direccion General de Relaciones Publicas, la cual a partir de la entrada en
vigor de ese instrumento se denominard Direccion General de Relaciones Publicas y Eventos
Gubernamentales, conservando ias atribuqionej que tiene la ada Direccion General.

2y v 13 & 4
El 14 de mayo de 2018, se publica‘en’sl Periadic “Tierra'y Libertad” 5590 el Decreto en el cual
detalla que exista un drea exclusiva que fortalezca, las re aciones’pt]blicas de la actual administracion,
posicionando la imagen en los ambitos politico, ecéhmico y social-dentro del entorno estatal, nacional e
internacional, promoviendo la suma de voluntades y esfuer;ng,:eri,la' reconstruccion de un Estado préspero y
con mejores oportunidades de desarrolio para 148 faniillas Morelenses,

7

osiciones del Reglamento Interior de la Oficina de la
L[lnidad Administrativa denominada
es; razoén por fa cual, mediante el
i s corresponden a dos Direcciones
.de Logistica y- Eventos y la Direccion General de
licable.

Decreto por el que se reforman y derogan diversas
Gubernatura, dichas funciones se encuentran encdfgadas a una sg
Direccién General de Relaciones
presente instrumento se escindené}
Generales distintas, esto es a lg|Biféccién Genel
Relaciones Publicas, de conformiqjéd [

s

El 01 de junio de 2018 se autori.
del Estado con el nimero de moy|m
Administrativa y clave nominal de\[
Relaciones Publicas y actualmenté:§
Eventos.

18/ en ;!ahcuél se realizé el cambio de Unidad
ntraban adscritas de la Direccion General de

El 02 de enero de 2039, se
emite el Reglamento i

Clave: DGDO-DMA-PRO1T-FO01 Revision: 10
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Vil.- 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:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

3.1.1.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas

3112 Ley Federal del Trabajo

3.1.2. Estatales: s

3.1.2.1. Ley Organica de la Administraciol dél Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.2. Ley del Servicio Civil de] Estado de! Ji UL

3.1.2.3. Ley Estatal de Planeacion 1]

3.1.2.4. Ley de Transparencia y Acceso a la In acion Pblica del Estado de Morelos

3.1.2.5. Ley de Responsabilidades Administrativasipara el Estado’de Morelos

3.1.28. Ley Estatal de Documentacion y Arpﬂiyq{s ge) Mqrelos~ F

3.1.2.7. Ley de Entrega Recepcion de la Adnfinistacion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios fi O

4. PLANES:

4.1. Estatales:

4.1.1. Plan Estatal de Desap

5. REGLAMENTOSIDE:CRE SIA

5.1. Reglamentos:

51.1. Estatales:

51.1.1 Reglamento de la L& nformacion Publica del Estado de
Morelos A

51.1.2. Reglamento Interior de*la.. adele . de la:Gubgérriatura del Estado

5.2. Acuerdos:

5.2.1. Estataleg

5.2.2. ' se Integra el Comité de

52.3. med] | cual lece, di “dejausteridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del Poder Ejecutivo Estata \ .

5.2.4. Acuerdo por el que se:l en medidas - de ‘ausferidad en gastos especificos para la
Administracion Publica-Estal; St .

8. MANUALES:

8.1. Estatales:

6.1.1. Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado

6.1.2. Manual de Organizacion de la Direccion General de Relaciones Publicas

6.1.3. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Relaci

\?:
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7 LINEAMIENTOS:

7.1. Estatales:

7.1.1. Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos

7.1.2. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

7.1.3. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Nota: los ordenamientos dgl marco juridico-administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los derogiien o abroguen.

VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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Viil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado
en el "Periodico Oficial” 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;

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

. Participar, previo acuerdo con el Jefe de la Oficina, en la suscripcion de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos rela rcicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, confrolar y evall dades de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como ejecutar.y vigilarsus @ g ‘actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operatlvos, ] anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas & su cargo, asi, como proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezca fa normativa;

VI ldentificar y solicitar a la autoridad competente los; recursos flnanmeros materiales y humanos, asi
como los servicios que résulten necesanos Pard o operatmdad de su Unidad Administrativa;

Vil En su caso, formular y: ope ar los prograrpas de inversién pubhca y de coinversién con ofras
instancias; [

VHIL Proponer al Jefe de la Of

c a p asu supe gnjerérqumo la olmcas lineamientos y criterios que
lela Unidad Adffiinistrativa a su cargo;
designation) promocion o1 émon de los servidores publicos a

=
o
s
5]
b1
<]
e
@
g
o
, 2
@
@
a
@
o)

su cargo; i
X. Proponer a su superior je
plantillas de personal, fac
Unidades Adm|n|strat|vas
XI. Autorizar a los servidores
licencias, incidencias, ¢
disposiciones juridicas apli
lineamientos que emita la autoridad competérite;

XII. Elaborar los informes de avance y desempefio de Ia operatividad de [as Unidades Administrativas
sometiéndolg

XiH. Proponer me

XIV. Expedir cert al, de las constancias
que obren nte en ejercicio de sus

atribuciones, previo pago
XV. Vigilar que se cumpla con ]
competencia;

le es y demas d:spos iones aphcables en el ambito de su

XVL Concretar los convenios de colaby ragion Gue coadyuve I: fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficing;

XVH. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como aquellos que
le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

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

XiX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de framite, transmitir las resoluctones o]

acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segun sea elﬁaso
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

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

XXL Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperaciéon 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
coordinacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;
XXHL Participar en la elaboracion, instrumentacién, 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, segln sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretana de Administracién en la elaboracion de los Manuales
Administrativos, con sujecion a la._norl i.como_en los programas de modernizacién y
simplificacion administrativa;

XXVI.  Desempefiar las comisiones-que e encgrgg

XXV,  Solicitar el soporte y mantenimiento e
unidad administrativa competente;

XXVIIl.  Resolver los recursos admmlstrahvos que
legalmente procedan; ’

XXIX.  Conceder audiencias al pubhoo y recrblr
conforme a los Manuales Administrativos;

XXX, Coordinarse entre si para Ja. atencion de pn?@ramas de trabajo la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus afribucione: n de contribuir.al mejor despacho de los asuntos

XXXI.  Asistir en representacion a a reunionds, .$¢si
congresos y demas actosg

XXXl Proponer y someter a consnderamon del

XXXHl.  Resguardar, actualizar € Pnteg’
competencia, de acuerdo y

XXXIV. Participar, cuando asﬂ
Administracion Publica Cer
Ejecutivo Estatal; e :

XXXV. Instruir que los servidores publicos de la*lJefatura, cumplan sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la mformacton pub!lca por conducto de Ia unidad competente;

XXXVI.  Mantener aciualizad : ! rtal de transparencia,
dentro de log pl i )

XXXVIl. Las demas
jerarquico.

Oficina o su superior
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IX.~- MISION Y VISION
MISION

Implementar sistemas integrales para fortalecer las Relaciones Publicas del Gobernador Constitucional,
proyectando una imagen de gobiemo con valores y principios a fravés de politicas incluyentes y
patticipativas en el ambito politico, econémico y social, consolidando la relacion entre gobierno y la

sociedad.

VISION

Ser una unidad de relaciones publicas que consolide:la i@ﬂégen y iiderazgo del Gobernador, a través de la
creacion de lazos con la ciudadania morelense i e ;ﬁromover la reconstruccion del tejido social.

: 28 de abril de 2023

7 4
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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XlI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General Relaciones Publicas

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Relaciones Pablicas

Nivel:
106

Numero de plaza:
229

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

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

Funciones Principales:
Articulo 15. A la persona tltular
siguientes atribuciones espemﬂcas

:
i. Disefiar un plan estratégico de rg
del Gobernador al interior y exterian
ll. Desarrollar un analisis de vmcula 6 !a organizacién de encuentros y
reuniones con los distintos sector§ g ahdad & establecer acciones que se llevan a
cabo; ;
lll. Coordinar y analizar la |nformao|

sectores puiblico, social y privado ct
IV. Coordinar y supervisar la entrega de agradecimiéfitos hacia actores politicos, sociales y culturales por
parte del Gobernador, a fin de lograr un acercamiento con los diferentes sectores;

V. Convocar a los in
eventos y reuniones
VI. Participar y colab
federal a fin de fortal ;

VII. Programar y verificar I estancia del Gobérnador en 165 eventos oficiales que s& desarrollen fuera de la
Entidad, para lograr una coordinacién eficiente y oportuna, y
VHI. Otorgar una atencién eficiente en: l8s-gventos gubefnamental
fortalecer y lograr una perspectiva positiv, s

iferentes audiencias,

los ambitos estatal y

| Gobernador con la finalidad de
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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