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SErATURADELA
LA GUBERA

lll.- AUTORIZACION

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

Articulo 13 fraccién XXl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracion 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.
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprob¢”, “Actualizé” 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 informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
e Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

*  Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos umanns ﬁn ncieros;: malerlales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al pueslo del persona) ‘de nuevo |ngreso‘
e Apoyar las auditorias |n!ernas de Ios organos de contro)

El manual de organizacion es una herramlenta de consul(a permanen que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion Generafde Rede Soclales coadyuvandc al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos. Este manual esta m(egrado pol tes apar(ados’ portada contemdo autcnzacmn.
introduccién, hoja de control, anteced
vision, estructura organica, organlgrama funciones pnnc«pales descnpclones % perﬂles de puesto, dlrectono
y colaboracion. | i

SFCRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENE 10y
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 5 : . Fecha de
Rev. | Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Emision Emision 16/diciembre/2016

Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual.

Actualizacion de la
Nota: Los manuales-de-organizacion-contaran metodologia
con un apartado de em oy revision para su
mejor control y comenzaran conla revisién 01.

o1 Todas 10/marzo/2023

o ; i “
CONTROL DE! DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan balo resguardc de: 3
=3 :
1. El Departamento de Manuales Administrativos de Ia D\recclon General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccién General de Redes Soclales I
Z |
El presente manual se encuentra dlspomble para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”".

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES /

ADMINISTRATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES

El 23 de enero de 2013, se publico en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5081, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informaciéon y Comunicacion, el cual dota de atribuciones la Secretaria en
mencion, para el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Morelos y otras leyes; asi como los convenios y acuerdos de coordinacion 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 Informacién, Direccion General de
Administracién, Direccién General de Sistemas e Informatica, Direccién General de Difusion, Promocion y
Coordinacién de Eventos, Direccion General de Evaluacion y Estrategia, Direccion General del Sistema
Morelense de Radio y Television, Direccion General de Coordinacion Editorial, Direccion General de Redes
Sociales, Direccion General de Imagen, Asesor de Comunicacién Social.

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

El 16 de marzo de 2016, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5380, el Reglamento
Interior de la Coordinacién Estatal de ComunicacionSocial; con la finalidad de normar la estructura
administrativa, atribuciones y funcionamiento del érgano desconcentrado. Dicho reglamento contempla las
siguientes unidades administrativas:- Oficina del Coordinador Estatal, Coordinacién de Informacién,
Coordinacién de Camparias y Medios Digitales, Coordinacion de Medios Nacionales, Direccion General de
Disefio, Direccion General de Redes Sociales, Direccion General de Produccion Audiovisual, Unidad de
Enlace Juridico, Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

El 05 de abril de 2016, se autoriz6 la Modificacion de Estructura Orgénica de Coordinacion Estatal de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-038-2016:

El 29 de agosto de 2018, se autoriz6 la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacion Estatal de
Comunicacion Social con nimero de movimiento DGDO-EA-047-2018.

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
comunicacion social serd una tarea primordial, responsable y profesional de gobierno, pues sera la forma de
comunicar a la poblacién de manera eficiente los avances, logros y metas de la Administracion, por ello se
crea la Coordinacién de comunicacion social, como una Unidad Administrativa, adscrita jerarquicamente a la
Jefatura de la Oficina a fin de que sea un &rea estratégica que permita tener una relaciéon mas directa,
institucional, respetuosa y ordenada con los diversos medios de comunicacion internacionales, nacionales y
estatales; para la debida conduccién de la politica de medios, redes sociales y estrategia digital del Gobierno
del Estado. Esta tarea tendra tres unidades de apoyo, denominadas Direccion General de Comunicacion,
Direccién General de Imagen y Material Audiovisual y Direccion General de Redes Sociales, mismas que
coadyuvaran con la persona titular de la Coordinacion de Comunicacién Social en sus tareas institucionales.

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

B B yd SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN

El 06 de noviembre de 2019, se autorizé la Modificacién de Estructura Ogénicadﬁ&mémmmde
Comunicacién Social con niimero de movimiento DGDO-EA-055-2019. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El 12 de noviembre de 2020, se autorizé la Modificacién de Estructura O RE¥I$ADO

C icacién Social G imi -EA-080-2020.
omunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-080- DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES

El 06 de octubre de 2021, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-028-2021.

El 08 de febrero de 2022, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacién Social con ntimero de movimiento DGDO-EA-001-2022.

El 13 de abril de 2022, se autorizé la Modificacion de Estructura Orgéanica de Coordinacién de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-009-2022, en el cual se afectaron 8 plazas.

SECRETARIA NE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1t Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
23, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Trabajo (De- aphcac»on suplelorla de la~ Ley del Servicio Civil del Estado de

Morelos, en caso de que existan| supuestos’ no prevlstos en esla dltima)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo- o | B

Ley General de Responsabilidades Administrativas | ]

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparenua yAccesc a Ia inlormaclon Publuca

Estatales:

Ley de Entrega- Recepclén de la Administracion Pubhca del Es(ado y Municipios de Morelos

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado Libre'y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Daios Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de

Morelos |

3.4.2.7. Ley sobre Adquisiciones, Enajenacvones Arrendarnlen(o v Preslaclon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelo:

3.1.2.8. Ley Estatal de Planeacién 7

3.1.29. Ley de Transparencia y Acceso a la Informac n Pub“ca del Estado de Morelos

3.1.2.10. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos

31211 Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

3.1.2.12. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

31213, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

32. Cédigos: |
3.2.1. Estatales:
3.21.1. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3212 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Estatal i
3.213. Cédigo de Instituciones y. Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos
4. PLANES:
4.1. Federales:
2,; 1. :Isat:tr;llaet:si?nal de Desarrollo 2019-2024 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
2. ’ - BIRECCION GENERAL
4.241. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: O
8.1 Reglamentos:
5.1.1. Federales:
3 z DE MANUALES
5441 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios &F?&%@’f %ﬁA‘IVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-IT0;
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3




[image: image9.jpg]000009

Clave: JOGE-DGRS-MO

S ae o MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Pag. 9 de 38

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Estatales:

Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de
Morelos

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

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos

5127 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos; para el Poder Ejecutivo del Estado |

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

52. Decretos:

521, Estatales:

§21.1. Decreto que establece las disposjciones de aus(endad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos " 1 :

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

53.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 administracién publica central

53.1.3. 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 publicos de mando superior de la administracién piblica estatal

314 Acuerdo por el que se establecen-medidas™de austeridad en gastos especificos para la
administracion publica estatal

53.1.5. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal

54. Programas:

5.4.1. Estatales:

54.1.1. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

6. MANUALES:

6.1 Estatales:

6.1.1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Redes Sociales

6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Redes Sociales

7. LINEAMIENTOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Tl Estatales: BIRECCION GENERAL

7% Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones g&f farsatERETAORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: WManual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

GUIASICATALOGOS:

Guias:

Estatales:

&P Guia practica en la elaboracion y/o actualizacién de Manuales Administrativos

®mmo

arco juridico-administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
0 abroguen.

Nota: los ordenamientos del
existan otros que los deroguel

Elaboré marco

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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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” niimero 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
Il
.

V.

VI

VI

VIILL

XI.

Xl

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVl

XIX.

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 suscripcion de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

Formular los Programas Operatlvos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su cargo, asl coma. proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezea la normativa;. | LY L

Identificar y solicitar a la-autoridad compelenle los recursos financieros, materiales y humanos,
asi como los servicios que resu!len necesarios para la operatividad de su Unidad
Administrativa;

En su caso, formular y operar los programas de mversmn publica y de coinversion con otras
instancias;

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

Proponer al Jefe de la Ollcxna la designacién,. promocion o remocion de los servidores publicos
a su cargo; ;

Proponer a su superior, jerarquico las  modificaciones 'en la organizacion, estructura
administrativa, planuilas de/personal; facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo;

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;

Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades
Administrativas sometiéndolos a la aprobacién del Jefe de la Oficina;

Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

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

Concretar los convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa

autorizacién del Jefe de la Oficina; A ISTRACION

Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus faﬁ,‘df
que le sean encomendados por delegacién o le correspondan por sUplencidfiRECCION GENERAL

Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de sWECORPELHEMCIE, O5& EEfATEONA

aquellos que les encargue el Jefe de la Oficina;

Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, ti
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segin sea
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades; ADMINISTRATIVOS

EVISADO

|
DEPARTAMENTO- DE MANUALES

Formato:
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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 cooperacién técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinacion de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;
XXIII. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de

los planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al supenorjerarqwco segln-seael caso, la delegacnon de las facultades conferidas a
servidores publicos subaltemos conforme a !a normatlva ‘
XXV. Participar coordinadaments_con_la.Secretaria. de Admumstracmn en la elaboracion de los

Manuales Admmistratlvos con sujecién a la normatlva aSI como en los programas de
modernizacién y smplnﬂcacnon administrativa;
XXVI. Desempeiiar las comisiones que;le; encomiende e| superno ;erarqwco segln sea el caso;
XXVII. Solicitar el soporte y mantemmlento en redes® snstemas mformatlcos y equipos de computo a la
unidad administrativa competente caracter administrativo o ‘jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedlentes o archivos; derivados y generados directamente en ejercicio de
sus atribuciones, prevao pago de los derechos respectwos ouando asi proceda;

XXVIII. Resolver los recursos. administrativos que se [nterpongan en asuntos de su competencia,
cuando legalmente procedan; . :

XXIX. Conceder audiencias al publico y recxbir en acuerdo a Cualqurer servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales' Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para la atencion de programas de traba;o la preparacién de estrategias y
el adecuado desemperfio de sus atnbumones a fin de’ COI’ItI’IbUII’ al mejor despacho de los
asuntos;

XXXI. Asistir en representac:on del Jefe de la Oﬁcma a reumones sesmnes juntas, grupos de trabajo,

congresos y demés actos que le instruya;  — - =

XXXII. 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;

XXXIII. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e |nforma010n que genere en el ambito de
su competencia, de acuerdo a la normativa; :

XXXIV. Participar, cuando asi se requlera en los actos formales de entrega-recepcién de la

Administracion Publica Central, en coordlnamon con Ia Secretarla de Ia Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal;

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

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.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Coordinar la comunicaciéon en redes sociales competencia del Poder Ejecutivo Estatal, estableciendo una
linea de comunicacion facil y efectiva que mantenga informada a la ciudadania sobre los logros y avances
del Gobierno del Estado.

, _VISION
: —

T TTeEN R v o

Ser la Unidad Administrativa que optimice las estrategias implementadas en redes sociales para lograr que
exista comunicacion y retroalimentacion constante y efectiva entre los ciudadanos y el Poder Ejecutivo

Estatal.

Reviso:

0 Mariana Rojas Reyna ;
irectora General de Redes Sociales.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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XIi.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Redes Sociales

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Redes Sociales

Nivel:
106

Numero de plaza:
323

Jefe inmediato: I
Coordinador de Comunicacién Social

Personal a su cargo:

Coordinador de Desarrollo Informatlco &
Coordinadora de Monitoreo AT
Subdirector de Estrategia Digital

Funciones Principales:
De conformidad con el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oﬁclna de la Gubernatura del Estado
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nGimero 5663 de feqha 02/01/2019 vigente, se tienen las

siguientes funciones principales:

Articulo 24. A la persona titular de la Direccion General de Redes Sociales le corresponden las siguientes

atribuciones especificas:

I. Proponer al Jefe de la Oﬁclna oasu supenorJerarqulm estrateg\as para el mangjo del Sistema
Estatal de Redes Sociales;"

Il Mantener actualizados los espacios de las redes socla!es que competan al Poder Ejecutivo
Estatal con informacién relevante de la vida politica y social del Estado;

. Generar y establecer estrategias que coadyuven a-incrementar la participacién ciudadana y el
ntimero de seguidores o usuarios de las redes sociales del Poder Ejecutivo Estatal;

V. Atender los cuestionamientos de los ciudadanos, a través del Sistema Estatal de Redes
Sociales;

V. Coordinar el uso de las redes sociales que las Secretarias, Dependencnas y Entidades deben
hacer de un modo eficiente, para difundir y retroalimentar informacion con la ciudadania, y

VI Generar proyectos para capacitar al personal de las Secrelarlas Dependencias y Entidades en

el uso oficial de las redes sociales. £= <o
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO

orand aue 105, CH(efioa. esiAblaGidos G on disciminmcrios an ningan Sonlis, b Supar o1 potsid
Gomumentade)

.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO.

Tiiulo del puesto: Direcior/a Genaral 06 Redes Sociales

del Estado
Coordinacién/Direceion General: Coordinacion de Comunicacian SocialiDiraccin Ganéral o Rodes Sedialos
Coordinacion de Area/Direccion da Arca: NIA i
SubdireccisniDepartamento: NIA

Puesto al que reporta: Coordinador/s da Confunicacidn Sacial ¢
Identidad de la funcidn: Comunicasin Sooal- i

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORG ANIZACIONAL:

Setera do n Ofna da ls Goberaaurs

Courdinadorto de Comuricacion Sodal

Groctoria Gonera 6o Rosét Sosaan ||

13PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: -
Coordinar las linea de comunicacion da redes sorisles a ulilizar en In difusion e informaeion de relevancia o
interés para In ciudadania, a tavés de tucomendar ustiaiegias digilales de redes sociales st como i
estratesias para adminisirar Ia informacion de las mismas; para las Secretarias, Dopondencins y Entidades
el Poder Ejeculiva, con 1a finalidsd s contar 6on Informacion olara y 0pouns pura que la poblacion conazea
as Bociones, progranmas sociales y campaas def Gobiem del estado 0 Moralos.

rdar con ellla Coardinadorfa de Comuriicacion Socisl las estrategias a uliizar en ol marieo do lu I
informacion aifundica par. medio da 1odos Socialos, para formar Un puente de comunicacién elactiva
mediante [a administracion de las rodos sosiales oficiales del Goblerno’dal Estado, an conjunio, con las
Secratarias, Degendencias y Entidades de I3 Administracion Piblica Exiatal, con I finalidad de for
bucna coorcinacion en redes soclales y poder dar Infomacion clara-y poriuna & a poblacid

star las rodos sacialos dal Wtular del Poder F E:

a1 y monitoreo constante de las mismas, verificando que la infarmacién sea sciuslizada y relovanie
& 1a vida politica y sosial del Eslada, con la finalidad de quala informacién publicada sa clara y eficiente
para ia ciudadania on ganeral.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTG
'

1 Dotorminar epiategias para incramaritar of namoro 4o seguldoras on s 1ds sodklas partenucionias ot
Gobierno del Estado d Woralos, o ey desarralia campanas audiovicunled y bolsin
que raculten del interde do i ol poder ejocutivo ol

estado

Focha: 39 de novieinteo da 2022

T SEECHCGONY re o7 T = Dl 4 DD OGP
G SESEERNG Rt g
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
CCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Xiil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPGION ¥ PERFIL DE U

wimienio & la stencion de dudas y cuestionamisnics qus los cludadanos extamsn en las redes
sodiales de Gabiemo del Extado ce Morelos, a lravés de coordinar el mansjo corracio do todos los anloc:
de camunicacidn due se fiene con Ja ciudadanta, con a finaljdad 4 resolver sus dudas 6 maneca oportuna
¥ gon ollo incromentar fa par n ciudadana y &l ndmars de seguidores © usuarios de a5

chaics get Podat Ejecutiy

IV Vigiar af soc

ol Exiio, cor L Smelibge 9o S ¥ tohoateanr o et Sor I BSSAaia e A SRR
VI Coordinar con las Secretarias, Depsndoncias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, 1a linca oo
comunicacion, a través de implementar estralegias sobre el uso de las redes sosiales a uliizar, con i
finalisad de informar los resullados a la clodadania do tas actividades del poser ejecutivo &n tiempa y.
forma, i
Vit Evaluar quala informacion en fas paginas da intemet correspondientes a Ia Administracin Publica Estatal
s6 manienga aciualizada, & {ravés de venficar qué 1a infomacion que se va a sifundic cumpla con fo
establecido en la normativa abe, pard ¢l efeo(o, Sstablezca |2 Sccretaria de Administracian, con 1 finslicad
e qus Ia poblacidn pueda reflir & Informac actudlizada de manofa inmedista. i

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
mangfo.da redes sadialos el tilor del Poder Ejscutivo'y dal

1 Evaluar las estrategias realizadas para
Gobierno del Estado. !

Il Asogurar que fa informacion sea gctualizada y rfvane 3 1 vidafBiiion y sodist dot Bstads. J

il Evalunr &f incremento del nomero 05 sequidores o usuarios de las redes socialas,

1V Garantizar la oportuna aténcitn 86 dudas y cusstionamiontos de 1a ciudadania.

V Garantizar que la informacion generada on redes soclales de dépendancias ofcales sea ac
informar a la ciudadania.

VI Garantizar I adecuada linea de'comunicacion  segulr en lns todes socialas, pars lograr una difusion
opariuna.

VirGarantizar que ta informacidl. an s §ginks e nierial corfespandientes a la Adminisiasion Piblica
Estatal 56 mantenga actunlizada.” - '

suada para

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICASL
= Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Canstitucian Politica del estado Lihra y Soberano de Marelos.

Loy General de Responsabllidades Adminisicativas. -
Ley.de Responsabilidadas Administrativas para of Estado de Morsfos.
Ley dol Servicia Givil del Estado de Morelos

Reglamento Interior dé la Jefatura de fa Oficina do fa. Gubernaturs del Estad
Monual de Organizacién de la Direccion General de Redes Sociales.
Manual de Poliicas y Pracedimientos de la Direcién Goneral de Redes Qméles. ra oF .

1.7.- RELAGIONES INTERPERSONALES DETRABAJO:

INTERNAS ¥ EXTERNAS:

Unidad AdministiativalPuesto Motivos

Coordinadsrfa:de Comunicacion Socisl Reulbir dircctrices y reslizar acueidos para 1a difusion
da la informacién do las programas y acciones del
Poder Ejecutivo.

Direclorla de  Estral Digital, Subdirector/a do  Dar instrucsiones y sclicilar informes da dreas de

Desarolla InformAtics y Director/a de Monitoreo competencia.
Enlaces de Comunicacién de diversas Secretarlas Revisar estrategias digitales. i
Fome BESCREION Y PERTI BT AUESTS [ 55500077 PRaT Y G300 DOPP PG
[l e AR Rt 2
o e 3 |
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XIiL.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

\,,\»

SERIFCION Y PERFIL DE

Ghove: ]
Revistn

AncrodPegaand

i8-

Computadora fia

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generafas:
Disponibilidad de;

Horarie

1.8

Exposicién de riesgos de trabajo:

Tntensidad
-t Wi Aile
o
Tutiaciones, o
Goipes o u
Otras. 3 N !

1.9:- MANEJO DE RECURSOS: | =1

Autorizacian ylo Adminisiracién de fandoss

A1, Biulps d trabalo asighads aige] emplcnd
No  Radiode comunicagiéri | No

Resguardo de equipo de cénipulo, mobmauo de oficina 0. Si - . ‘Monto: $40,000.00
automénil: |

Tiene porsonal a su cargo: Le f 8 Cusntas plazas: 03

El persanal maneia informacién clesficada: No T

Computadora port S Telsfoiocelular - ‘No !
Impresora fja No  Hemamienta No |
Impresara portatil No  Vahicula ilitario Na I
Radio localizador No_ . Otos si |

0.00
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIFGION ¥ P25

v d Py 4034

Es la escalaridad, conoti

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:

i.- Administrativas:

=+ Pianificacion de actividades
i Toma oa dacisiones

. Andiisi

ii.- Técnicas:

Dominis tecnologica

= An

iii.- Socialest

Trabajo en squipo
Capacidad de comu

iv.- Valores:
% Legalidad
& Rendicién de cuentas |
@ Responsabilidad

“ Transparencia 5
“ Eficiencia

c.- Areas de experiencla:
Camportamiento politico.
Periodismo

Publicidad

Camunicackn soclal
Administracion pablica

b.. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

is e interprotacion da informacion

Concimiéntos de comunicacion on redes sociales

<o infornacién ce fos thadios : de com

* Reladrics inesrsonsies =

2. PERFIL DEL PUESTO:

iaiios, habilidades, actiudos, conpetencias y expariencia

G i feyna
el oen Gonoral o fedes Batiales

[ —

Frofestonat Ejocuiive 8 Oirectors Gemaral e Desarfols

Fochs: 30 da noviambra ¢ 2022

Focha: 30 6o noviemro do 2022 Fechat 90 ba novierhire ds 5020
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

(La presente descripei

SCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO

y perill de puesio se tomard como referencia para la contratacién de personas,
que los crlterios o son discr lorios en ningiin senlido pura ocupar el puesto

P
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

4.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinadorfa de Arca

Titula del pucsto: Coordinadorfa de Desarrollo Informtic
Clave del puesto: JOGE/CCSIDGRSICADI/07-229/TIC
Socretaria/Subsecretaria; Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacién/Direccion Goneral: Coordinacién de Comunicacion SocialDircecién General ds Redes Sociales
Coordinacién de Area/Direccién do Arca: Coordinacisn de Desarrolio Informatico

Subdiroceién IDepartamento: NIA e —i

Puesto al que reporta: Direslor/a General dé Redes Saclales, - ', |]

dentidad do [a funcién: Teanoloaia de Informacion § Comunicacions

1.2UBIGACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONA

s i

AL
o

o
| B pesaRoLLe
BRI

ERL

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: e
Coordinar el desarrollo informatiéo y tecnolégico de s, Coordinacién dé Comunicacion Soclal a ravés de |
estudiar las y requerimi injsirativas de la Coordinacién en
seguimiento y aplicacion a la mefodologia coién General de Redes Socialos, con la
finalidad de proporcionar a las unidades 4 -esario para su correcto fur de.
a misma. 05 11 L

14FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;
Supervisar la aclualizecion del desarrollo de sistemas de computo en seguimiento a la solisitud previa y
en base a la det | de, des ‘de las Unidades Admmir de la C 1 de
Comunicacién Soclal, medianle realizar el disefio, actualizacién de bases de datos on apago a los
requerimientos de las'&reas, con lafinalidad. de ‘asegurar of Gptimo funcionamiento de los programas.
instalados. oy ? o
I Dirigir Ia programacién, discfo y claboracién de bases de datos eolicitada por cada unidad administrativa
de la Coordinacién de Comuriicacién Social, mediante la. revisioh y analisis do los requerimientos y
apecificaciones sefialadas en la sollitud, con la finalidad de qua.Jas unidades administrativas cuenten
confo nacesario para su éptimo desempefio,
Verificar la elaboracion de manuales técnicos de los proyectos solicitados por las unidades
adminisirativas de fa Coordinacién mediante Ia revisin del diserio y andlisis de funcionalidad de acuerdo
3 lo requerida en las soliclludes realizadas, @ fin de documentar los procedimicntos de los proyecios
desarrollados y que sirvan de guia para que ¢l personal de fa coordinacin los uilicen adecuadaments. H

o oz

1= |

Dyl

o { !
Foco i Roo Ry i oronce HainifdesGridho

Directors Gonaral do Redes Soclales. Ditedord General dé Desarrolio.

Fecha: 12 de octubre 2021 12 db octubre 2021 Fochai 12 de octubre 2021
Doscripiony Forll s Firaio — Reterslalor DEBOD0PP PROTY DEDO-DOPP PROTITGT
DGO0-00 RO Foo1 H
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

XII

Ciave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexo 4 Pag. 20

] J T,

IV Revisar el disefio y actualizacién de los portales de Gobiemo referente a la informacion relevante de
cada Secrelaria medianie realizar el analisis de las soliciludes enviadas por las Secrelarias, con la
finalidad de generar mejoras en su oparacion para que los suarios las manejen con eficiencia y calidad.

V. Coordinar las asesorias en maleria informatica solicitadas por los usuarios de las unidades
administraiivas de fa coordinacion, a través de programar la capacitacidn sabre las aplicaciones
desarolladas de acuerdo a las prioridades o necesidages, can Ia finalidad e oplimizar el funcionamiento
de las areas de la Coordinacién de Camunicacién Social.

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Asegurar que los sistemas de csmputo de Ia Coordinacién se encuentren debidamante actualizados.
Il Garantizar bases de datos adscuadas para cada Unidad Administrativa
il Asegurar que el personal de fa Coordinacin tiice los sislemas correctaments.
IV Inspeccionar que la informacisn relevants sea presentada en las pginas electrénicas,
V' Alender a oslas usuarios/as de as apliaciones en a5 asesori

TN

1.6MARGO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley Orginica de Ia Administraticn Rublica de Estado Libre y Sobiano de Morelos
Ley General de Responsabiligades Administrativas’ [S

Ley de Responsabiliades Adinistfativas para ol Estado d Morelos|

Reglamento Interior de la Jefafura de Ia Oficina de i Gubernatura dsi Estado
Wanual de Organizacion e la Direceién General de Redes Sociales ||

Heanual de Pollticas y Procedimientos e fa Diréccién General de Redes Sociales

¢

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALI
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Pucsto

i E
ES DE TRABAJ |
Ez iy i
Motivo | i~
Entrega de reporiés, recibir directrices.

_Goordinar el fratiafo en a actualizacisn dal poria de saia
- de’ Pre}usa y aplicaciones desarrolladas
7 RAN Yt T

-~ Coordinar el trabajo en la actualizacién y aplicaciones
desarrolladas

Profesional Ejecutivo B

Usuariosfas del Poder Ejecutivo en General Otorgar serviclo y atencisn personalizada

Fom Doty P G e Fofaras OS50 B6P FROTY 5305 GAPPRITON
G, DO30 S0P PRG0S R 2
i q Nimarodopiginas: 4
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO

Generales:
Disponibilidad do:

Gambio de domicilio: o

1.6.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horario: Disponitilidad de horario

1.8.1.- Exposicion de riesgos do trabajo:

Viajar: No

1.8.1 Equipo de trabajo asignado’

Computadora fiia s g
Compuladora portatil  No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador WNo,

afol ompleadsi L
1 | Radio delcorunloacion’. No
“Teléfono celular. No

Herramienta No
Vehiculo utiitario No

Otros. Si-
mE 5 z

Lesionex Gajo Wedio Rito
Caidas Si o No.
Wiuliaciones S o No
Golpes. —siz = o No
Olros e S LIS v ) ANo L A o i
1.9.-MANEJO DE REGURSOS: | [ |‘ i
Autorizacién ylo Administracién de fondos: me‘é 000
| f il |
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de ofiéina o o | |
autombvil sy AL o e $40,000.00
Tiene personal a su cargo: = f TP s jclanesplazas 2
| 1
£ personal maneja informacion clasificada; e (T2
5 W =l

Famaio
Clavo: DGOODDPP-PROT-FO01
Fnero: H

Deiipein y Poril 68 Pusia

Relurancia:
Revisio

Namero d phginas H
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.+ PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudos, competencias y experiencia

.- ESCOLARIDAD MiNIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

L~ Administrativas:

# Analisis & inlerprstacion de informacion
< Toma de decisiones.

< Planificacién de acfividades

i Técnicas:
& Analisis de informacion de fos N
# Comunicacién y lengusje

“ Desarrolloy creacién da .T

fii.- Sociales:
Trabajo en equipo

Comunicacién asertiva
 Capacidad de comunicaci

iv.- Valores:
+ Legalidad

“ Transparencia
“ Responsabllidad 5
* Eficiencia v
“ Rendicién de cuentas

N A B g
c.- Arcas do experioncia: | | 1| Afios do experiencia:
Desarrollo de paginas web' /' | G 73,
Instalacion de redes L 3
Soporte écnico a usuarios 3
3 4 3
3

Tecnologlas de la informacién
Progtamacién de saulpos de comunieaddn (s

# Ingenicria en Sistemas Computacionales, Informitica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Eawas

mw.um Rojas Reyna
tos Sociales___|

o pe Fécha: 12 deloctubra 2021

inindoz Bracho
o Dosatros Orpanieactona |
2 do odjubre 2021

Sessiiny Pari e i St DS BUoP PROTY G400 0P PROTITET !
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g o= AP
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE FUESTO

‘fﬁ‘ ' B

(La presente descripsion y perfil da puesto se fomard como referencia para I contratacioh de personas,
cansiderando que fos criterios establecidos o son discriminatorios en ingun senfido para ocupar ef pusso
documentsdo)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUEST
Categoria del puesto: Coordinadar/a de Arca

Titulo del puesto: Coordinatorfa de Monitoreo

Clave del puesto: JOGE/CCSIDGRS/CM07-248/CIP

Secretaria/Subsecretaria: Jefatura de Ia Oficina de la Gubernatura del Estado

Coordinacién/Direccion General: Coordinacion de Comunicacion SocialiDireccidn General de Redes Soclales
Coordinacién de ArealDircccion de Aroa: Ny

Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General de Redes Sociales

Identidad de la funcién: Gomunicacién Periodistica

1:2UBICACIGN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
z mm.xn.mm .

o R R,

g%g;gb@c
g
L B T s

.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
Disefiar estrategiss de prevencion y manejo da crisis, derivadas del andlisis del monitorco de-medios de
comunicacion imresos ¥ electrénicos, prévio andiisis def panorama politico y social, madiante =) andlisis &
interpretacion de la informacién ganerada por el équipa de moniioreo basandose en el contexto polftico y.
social actual & hisidrico del Estado, con la finalidad de coadyuvar alfla Dirocloria General de Rodes Sosialos
para una correcta loma da decisiones respecto a la imagen y parcepcion de Ia sociedad sobre las acciones
del goblemo estata,

d

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Interpretar la informacian originada por el monitareo, para la toma. de decisiones de elia Dilactorafa
Genoral de. Redes Socialas, madianto la aplicacion de un andlisis documentada sobro la situacisn
sociopolitica actual dol Estado, con la finalidad de que se gensren posibles soluciones aue scan difes para
Ia Gportuna totna d dgcisiones.

Il Comunicar la evaluacion de las tendencias (pasilivas, neutras, negslivas) ya diasificadas por of equipo do
moniloreo, medianto la elaboracién de un informo que resuma las estadisticas arrojadas e forma concreta

ydirecta, con Ia finalidad de arientar allla Directoria General de Redes Socialos sobre estas tendencias do
nformacion s atandar posbios fdaccioncs de moners aperuna.

il Examinar la sintesis dlgial y realizer ol informe de evaluacion de medios impresas (prensa escrita), a
través de la deteccidn oportuna dé fa situacidn medidfica en dichas medios, e las obras y acciones que
sjecuta cf Gobiorno Estatal, con la finalidad de dario a conocer a primera hora alfla Directorala General de
Redes Sosiales y dispanga de un panarama genaral de 1o acontecido on ¢l Estada,

s = o
S i
Roclo Hariant Rijos Reyna Rabarto U Gena Lima
Directora General ds Redss Secistes Profesion Ejecutvo B

Fecha: 14 do o 4s 7072 Fecha: 13 de junia ce 2022 Fecha: 13 da jnlo do 7022
Fomae Doscipotn y Perl de Puceto DGDO-GORP-PRE} ¥ DODO-DOPP-PROTITOY
Claves DGO D001 601 s
Fasro féimoro do paginos :
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPGION Y PERFIL OF PUESTO

IV Determinar los evenlos con repercusiones desfavorables -sobrs la imagen y percencion def gobierno
estatal, modiante ol andisis de fa informacin respecto a temas destacados, personajes coyunturales y
lideres de opinion en ios madios de comunicacién, con Ia finzlicad de desarrollar scciones preventivas o
campanas para evitar la desinformacian y actuar dé manera inmediatz,

Disefiar y desancllar en caordinacion con ella Direcloria General de Redes Socialos las acciones que
pormitan a prevencion y slencién oportuna de erisis socisles, poliicas ylo medisiices, & Uavés e datectar
I35 pasivlos escanarios estudiadcs, basandose en la informacidn obtenida del monitoreo e medios, con
Ia finalidad de que no sa gonera una imagen negativa del Goblerno Estatal anta la sociedad,

&

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

| Evaluar Ia generacion de posibles-soluciones para una correcta loma de decisionss sobre fa situacion
sociopolitica‘en el estada.

i Asegurar la atencidn da posiblos reaccionos de manera oportuna,

i Garantizar qus elfia Diractor/a Genaral de Redes Sociales tenga un panorama general de ko que acontece
en el Estado con la sintesis digital dé medios impresos.

IV Asegurar el corecto desairollo de les campanias y acciones preveritivas de manara anticipada,

V' Garantizar que se ovite una imagan negativa del Gobiarno Estatal con las actiones 6e prevencion de crisis.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos
Conslitucidn Palitica del Estado Libre y Saberano de Morelos:
Ley Servicio Civil del Estado de Morelos:
Loy Grganica de la Adminisiracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administiativas
Ley de Responsabilidades Administrativas para ef Estado de Morelos
Reglamento Inferior dé la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Manual de Organizacién de la Direccion General de Redes Sociales
Manwal de Politicas y Procedimigntos de fa Direccién General de Redes Sociales

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Hotivo

Diteclorla Genersl de Redes Sociales
informacién del Gobierno Estatal.

Informar_sobre las nolas relevantes que conlengan

Tamae: Torcipiony 7o o e et Ta06 a0 T SECRETARIN DE
G CETTEGP e Foun [y § UE'ADMINISTRACION
fios § Nt o oo i
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIFGION ¥ PERFIL DE PUESTO

Genarale:
Disponi

idad de:

Cambio de domicili

i Mo Harario: Disponitifidad de horaio

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

1.8.1. Exposicion de riesgos de trabajo:

Viajar: Mo

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

e Intensidad — i |
Bajo Tedio Zito
Cadas si No o
Butlaciones SP o No
[Golpes Si No. No
{Oiros si No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacién y/o Adminisracian de fondos: No  Honto: 000
Resguardo de eduipo de computo, mabiliario de oficing o
automovit: si onto; $20,000.00
Tiene personal a s cergo: S Cudntasplazes: 04
El personal mancja informacidn clasificadai o

Computadora fija Radio da comunicacion  No
Computadora portdtl  Na- Teléfono celular Ho
impresora fja No  Heramienta No
impresora portati No  Vehiculo uliitario No
Radio locslizador No  Ofres si
|
I
Fors Gerzpain y Parids Pamsia [T G50 BEAF PG Y B0 DOAP RAGT ST
Clrve: et e Revadn: &
Aooro; 4 Namgio dg plginas 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPGION ¥ BERFIL DE PUESTO

2.- ESCOLARIDAD MINIMA:

i.- Administrativas:
% Andlisis e interpretacion de informacidn
“ Planificacion de avtividades

+ Toma de decisiones

.- Téenicas:
% Consultorfa on imagen poblica

# Andlisis ds informacién de los medios de comunicacion
# Publicidad y mercadotecia,

fi.- Sociales:
= Trabajo en equipo

# Comunicacion asertiva

4 Relaciones Intérpersonales

iv.- Valores:
' Legalidad

“ Eficiencia

# Rasponsabilidad

# Transparencia
Rendicion de cuentas

c.- Areas de experiencia:
Periogismo

Monitareo de medios
Medios do comunicacién
Palitica soclal
Comunicacién soclal

[

2.- PERFIL DEL PUEST

Es la-escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

4 Ligenciatura an Ciencias de la Gomunicacin, caera afin ylo experiencia curricular comprabiablo,

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Aiios de experiencia:

TARIA O Kowing

TRACISH

S iesmssions
e B moasio

s

Robirio foh Cane e
Profesional Eeruive &

Direstora, Gennlzl & Desafrolla Organizacions!

Fecha: 13 ds junia de 2022

Focha: 13 de junia 66 2022

Focha: 13 de junio de 2622

Gascipdan y Pori do Punzio Feferencia:

OGD0.D0PR-PREI-FOOT
4

Revisidn:
Kémers do piginas: 4
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5
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XIlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

{le presente deseripeién y peril de puesto se tomard como referanc)
considerando qua los crilerios establecidos no son diseriminalorios en 1
dasumentado)

para la confratacion de person:
in sentido para BGUPAI ef puerta

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATUS GENERALES BEL PULSTO!
Catogoria del puesto: Subdireclarfa

Titulo del puesto: Subdiraciora do Estategia Digital

Clave del puesto: JOGEICCS/DGRS/SED/108-542/CHS

Secretaria/Subsecretaria; Jelalura de I Oficina de la Gubernatura del Estado

Coardinacién/Direceién General: Coordinacidn de Comunicacién SocialiDireceion General de Rades Sociales
Coordinacion de ArcaiDireceion de Area: N/A

Subdireccian/Departamento: NA - == = |
Puesto al que reporta: Directorfa General de Redes Saciales
Identidad de fa funcién: Gomunicacion Social

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORG ANIZACIONAI

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Diigir las estrategias digitales on base'a la linea de comunicacion para el manejo de las redes sociales del |
Gobiorno dal Estado de borelos, a lrivés do supsrvisar ¢l uso y mancio da las redes sociales (Twitter v
Facebook) de fas Secrotarias, Depandaricias y/6 Entidades,.con la finafidad de camunicar de manera efectiva
la informacion relevanto. do la vida poliica 'y saeial dol Eatado, sl como las. Adlividadas dal Gobarmador
Constitucional ala sociedad.

14FINALIDADES O FUNCIONES PRINGIPALES DEL PUESTO;

| Desarrollar esiralegias de comunicacion sosial para comunicar de manerd’ efectiva a la ciudadania ios
mensajes del Gobernadar Consitucional, a través de viyilar of GAlicto apegs a b2 linea de comunicacion
para redes sociales dal Gobiama del Estadn de Marelos, con la finalidad de. garantizar que la sociedad se
encuentre informada sobre of quohacer dél estada do Morelos.

1l Dirigir la 6ptima aplicacion do la esirategia en redes sociales, a avés de supervisar la difusion de las
estritegias a los enlaces intersecratariales, con la finafidad de hacer liegar 1a informacion clara y precisa
sobre las actividades del Poder Ejeclivo a fa ciudadania.. |

111/ Supervisar y dar asguimionto & 12 aléncién 85 loa cueslioraniientos realizadas por los cludadsrios en las
rades sociales del Gobiema def Estado v del Titular def Poder Ejecutivo, a travis de verficar que se realice
ol constanie monitoreo de las radas sociales (Twilter ¥ Facebaok), con 1 fiwmidad de poder difundir y

entar infarmacion con la ciudidania, asf como Inlormar Ias Actividades realizadas dia con dia,

Eisiond

cicchdarana Roias Reyma Robsdo L.;m'?!;,.q Lima
_ Ditachits Ganaral dn Redcs Socislss Prafssiontl Eecutve 5 doed Sonekl oo B ferte D posisnal
[y —— Fucha: 05 da sestinnien do 2072 Fachaz 05 do eoplombee d 2022
Formato DESCRIPCION ¥ PERFIL DF FUFATO [ro— 0apo-00rS EORE TARTADEFADMINISTRACION
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
e

Secretariae, Dependancias y Entidades

IV Varificar ol compctnusa da lag redes soclales de cads ung de lus Secretarias, Dopandoncias y Entidadas
e I Adminisracion Pubiicn Estatal, mediants s implementacion de herramientas dighales para ol mancio
y usa de las redes sociales, asi coma vigiar I actividad da las mismas, con la finafidad Ba dar 8 conocer
en tiempo roal las activicadis del Poder Ejecalivo del estado de kiorelok

Gourdinar 1as proyectos de capasitacion para el persanal do las Stermtariag, Dopandencias y Entidades
et 0 wsa ficial 6 Jas cadis SOCINES. & 1R e IAPISIMEntar i 1AlAnAIARn ¢ (rabajo pars 1 disiin
66 ks nbg g 500 I NRlia i Qe 68 BEISONAL S LOCHRIS CHPAGIECE ista i GRbic
ifusian da 1a informacian.

&

1.5RESFONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Ascgurar las estrategias da comunicacién sabre los mensales de la linea del gavlermo del Estado de
Horelos.

1t Svaluaria 6ptima aplicocién da la estratogla para enlaces intecsiecrotarialos y pusdan comunicar d forma

W Bbognse 14 atencibe e b} cucstionamiontod’ da. 163 ciudadanas S5t como infofimar las adtividades
realizadas dia con dia en las rédes soaiales.

1V Garanlizas ol carrocto uso da las harfamienias digilales por paris de eniaces intersscretariales an las redes
socials del gobierno de Morélos. . |

V' Verlficar las ostrategias para Ja capaciacion dof pemmax b s Sattetarias, Capaidengias y Enidades
sobre of uso oficial da fas redes sociales.”

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLIGABLE: |

« Consitucién Politica de los E5tados Unidos Mexicanos.
~ Cansitusion Politica def estada Libre y Saberano de Morefas.
Loy Organica de la Administraclin Péblica de Eslido Libre y Sobarane de Morelosi 1« i)

« Ley Genaral da Responsabilidades Administralivas. G e
« Ley de Responsebilidados Administiolivas para of Esfado de Morefas, |

Ly dol Sorvicio Civil dol Estado de Morelas 4 3
Réglamento Interior de fa Jofhlura defla Oficina de la, Gubsinatyfa del Estado. ||| ;
Manual de Qrganizacion de la Diféesion Ganeral de Redos Socidlos. s e

Banual de Politicas y Procadimientos da Ja Diraccisn Genatal de Redes Sociales. o

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
WITERNAS ¥ EXTERNAS:

Unidad AdministrativalPucsto otivo:
Direclorfa General de Redes Sodiates

B fas Secretarias, Dependencias y Entidades.

sobre e 450 y maneio de ls redes soci

Infosar sobre el uso y manejo de las redes sociales do

Dor a canocer de forma ofactiva la informacion quo
desean_comunicar on rodes sociles, Gapaclacion

DESCRIPGION ¥ PERFIL OE PUESTO Foterncin CRDODIPF-PROT Y DGO ODFPFROTITEY
DO BOPPLPRO TO0T Ravisin: I
3 tainero de pégms: i
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Disponibiidad
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1 OE PUESTO
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
G
DESCRIRCION Y PERFIL DE PUESTO Revaioh
 [recirnias
(La presente descripeitn y perfil da puésio 5o tomard como referencia para la confatadion de personss,
considerands que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningon sentido para ocupar el puests
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
4.1, DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico Profesional
Titulo del puosto: Técnico Profesicnal
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGRS/CIM/109-1273/ICMP
Secretaria/Subsecretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubsrnatura doi Estado
Coordinacién/Direccién General: Coordinacién de Comunicacion Social/Direceién General de Redes Saciales
Coordinacion de ArealDireccién de Area: Coordinacién de Monitoreo
Subdireccién /Departamento: N/A
ourdinador/a de Monitoreo.
Identidad de la funcién: Comunicacidn Penodistica
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar ¢l moniloreo de medios de comunicacién estatales y nacionsies, a \ravéa de examinar
infarmacion publicada on prensa, los noticiarios de radio y televisian que mas infidysn en {3 opinién poblics, |
sl camo los principales sitios informativos en infernet, con te finafidad de informar de manara opartuna alfla
Coordinadoria de Monlloreo sobre el acontecer an fa Entidad,
1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1 Supervisar la publicacién de las notas informativas en el Sistema  de Monitoreo
(ttp:fimonitorec.morelos.gob.mx), a través del andlisis do la informacién capturada en el sistema para
determinar la relevancia de las mismas, con la finalidad de difundir la informacion oportunamente alla
Coordinador/a da Moniloreo.
il Evaluar ol flujo de infarmacion do las notas informativas sobre acontecimientos estatales, nacionales
internacionales que publican los medios de comunicacion (prensa, radio, television), a través del andlisis
y clasificacién de la misma para conocer ef énfoque que le dan (positiva, negativa o neulra), con la finalidad i
de informar elfia Coordinador/a de Monitoreo sobre las tendencias de informacion que manejaa en los
diferentes medios do camunicacion.
i Verificsr fa informacién contenida en la sintesis digital en of Sistema Estatal de Monitoreo, a través de.
analizar la informacion integrada en las nolas informativas relevantes para cf gobiemo estatal, con o
finalidnd de contar con la informacion en tiempo y forma para informar de manera oportuns alla
Coordinadorfa do Monitoreo sobre el aconteser de fa enifidad. i
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IV Infarmar al Coordinadorta de Monitarad los posibles temas de personajes coyunturales del momenta en
fos medios de comunicacian, & través de revisar I Informacién de los temas d inlerés publicada en
divarsos medios de comunicacién {radio, lelevision, pransa escrita ¢ internet), con la finalidad de que con
dicha informacidn se reaccions da Una maners aniicipads y no s generen campafas d desisformacion
masiva.

Verificar al furicionamiento del Sistema Estatal de Monilorca de Ia Coardinacion de Gomunicacidn Social,
2 lravéss de la revisidn constante de los divorsas funciones del sistema, a5/ como de los t<portes,de los
wsuarios y que sé cusnite con fas i2s pars realizer &l m iento, con fa finalidzo
de mantener el libre acceso al sisiema para la captura de la Informacion monltoraada en fos medios de
comunicacion,

<

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

U Asegurar las fiotas relevantes sobre el acontecer del Estado en el sistems de Monitoreo para 1a difusion
ce la informacidn,

1l Garantizar ol informe sobr of anfaque (positivo, negative @ neutro) de las notas informativas qua mancjon
enlos diferentes medios de comunicacion.

Ul Garantizar que se cuente con la sintesis digital para informar de manesa oportuna sobre ef acontscer en
a ontidad.

IV Ascgurar campatias de desinformacion masiva de fos temas da personajos coyunturales del mamento en |
fos medios de comunicacidn

V' Garantizar que & sistema Estatal e Manilored se encusntre en dplimes condicionss para la integrasion
dela informacidn de los medios de comunicacin,

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Palitica del Estado Libro y Soberano de Morolos
Ley Servicio Givil del Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado Libre y Sobarano de Moreloss
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley da Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos
Reglamento Intesior de la Jofatura de la Oficina do la Gubornatura dal Est
Manual de Organizacion de la Direceion General de Redes Sociales
Manual de Polilices y Procedimientos de ls Difeccion Gencral de Redes Sodiales

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO;

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad AdministrativaiPuesto Wotivo. .

Coordinadar/a de Menitorea Informar de mancra opartuna sobre el aconiecer en la
Enlidadiinfomar sobre: las tendancias de informacian
que manejan en los diferentes medios de comunicacion.
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: |
Cambio de domicilio: to Hotario: Disponibilidad de horaria Visjar: No

1.8.1.- Exposicién de tiesgos de trabajor

intensidad ]
__Losiorios tiedio Aits |
Caidins o o
fiutiaciones No o |
Goipes - N No i |
Gtros. No o |
1.4 MANEJO DE RECURSOS: ‘
Autorizacién ylo Adsinistracisn da fondos: No onio: 000 i
Resguardo 62 equipo de edmpito, mobilario de oficina o ‘
automei: s Monto: $16,000.00 ‘
Tiene personsi a su cargo: Mo Cummspims NA |
€1 personal tmaneja informacién clasiicada: No

1.9.- Equipo de trabajo asignado a lajel empleadio:

Computadara fija Si Radio de-comunicacion No

Computadora pw!x\hl No Teléfono celular No

Impresora fija No Herramienta. No.

Impresora portatil No Vshiculo utililario Na

Radio localizador Ne Otros si
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

i e DESCRIPCION Y PERFIL OF PUESTO

2 PERFIL DEL PUESTO!
Es s escolaridad, canocimiantos, habilidaces, actifudes, compelancias y expariancia

- ESCOLARIDAD MiNItA:
# Licenciatura en Ciercies de la Comuniaacion, carrers afin ylo axperier

i curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

L Administrativas:

is ¢ interpratacion da informacien
“ Planificacién de actividades |
“ Toma de decisiones

Sistematizacion de documentacion audivisual
# Analisis do informacion 6e los medios de comunicacion
# Comunicacion y lenguaje visual

li.- Sociales:
“ Trabajo en quipo SECRETAUADE A pmdnrases i
# Comunicacién asertiva

“ Rolaciones interpersonales

iv.e Valores:

% Logalidad

# Eficiencia

< Rasponsabiiidad

@ Transparenci
Rondicién de cuentas

c.- Areas de experiencia: Afios de experiencia
Peiiodisma

Moniloreo de medios
Relagiones pubiicas
Folitica soclal
Comunicacion

.

| nzs 7 |
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Av. Reforma No. 204,
Rocio Mariana Rojas Reyna Directo: Colonia Reforma,
Directora General de Redes Sociales 777 317-96-16 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Fernando Streber Ramirez Directo: Colonia Reforma,
Subdirector de Estrategia Digital 777 317-96-16 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

LN S I’ Av. Reforma No. 204,

Juan José Huerta Torres - " Directo: Colonia Reforma,
Coordinador de Desarrollo Informatico 777 313-68-99 i Cuernavaca, Morelos.
f== = C.P. 62260
| YRA Y LIBER =i || Av. Reforma No. 204,
Abner Eli Gorostieta Pardifias e Directo:  » Colonia Reforma,
Jefe de Departamento de Informatica ‘777 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.

i / e C.P. 62260

Av. Reforma No. 204,

Brenda Jarel Velasco Garcia Directo: ~ Colonia Reforma,
Coordinadora de Monitoreo 777 313-68-99, Cuernavaca, Morelos.
i = C.P. 62260
Av. Reforma No. 204,
Norma Jenny Juérez Rojas | e Directo:, . | Colonia Reforma,
Técnico profesional 8 777 317-96-16 . Cuernavaca, Morelos.
—— - C.P. 62260

Av. Reforma No. 204,

Saira Zarahi Izaguirre Zaragoza Directo: Colonia Reforma,
Auxiliar Técnico 777 313-68-99 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260
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XV.- COLABORACION

Nombre de las Personas Servidoras Publicas

Colaboradoras

Firmas

Rocio Mariana Rojas Reyna
Directora General de Redes Sociales

Juan José Huerta Torres
Coordinador de Desarrollo Informatico
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