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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

JULIET A LOPEZ BAUTIST A, Coordinadora General de Comunicacion Sexiajercicio
de las atribuciones que expresamente me confieren los articulos; 2, 9, 11, 12 fracg
14, 36y 38 de la Ley @anica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacan
Ocampo; 3°, 6° fraccion XVI, 8°, 9°1 ¥ 213 del Reglamento Interior deNdministracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan; y

CONSIDERANDO

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84

bn XII,
e

Que con fecha 29 de septiembre de 2015, se publico en el Periodico Oficial del Ggpierno

Constitucional del Estado de Michoacén de Ocampo, la Lggria de lAdministracion

Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, mediante la cual se establece a la Coofflinacion

General de Comunicacién Social como una Coordinasitiliar de la Oficina del C.
Gobernador, y se le confieren atribuciones en materia de comunicacion social.

Constitucional del Estado de Michoacédn de Ocampo, el Reglamento Interio
Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo, en el

Que con fecha 14 de octubre de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del Gd Eerno

dependencias del Ejecutivo del Estado, a los subsecretarios y sus equivalentes y,
de las direcciones, asi como las facultades especificas de las unidades auxilia
delegaciones administrativas, lo anterior, a fin de contar con un marco normativo actug
asi como unificar el funcionamiento interno y asi dotar de certeza legal a los ac
realicen los servidores publicos que la integran.

"

Que mediantAcuerdcACGF/SO/11-2019/01 derivado de la Segunda Sesion Ordinarial J
Comision Gasto-Financiamiento, celebrada el 16 de enero de 2019, se autoriz6 la E
Orgénica de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Administracion Publica Estatal, optimizando los recursos publicos en beneficio del &

e la
ue se
de las
tulares
sy las
izado,

#s que

ela
ructura

tado,

Que en apego a la racionalidad estatal, es necesario continuar con una reestrucilra de la

por lo que con fecha 31 de mayo de 2019, se publico en el Periddico Oficial del Ga

ierno

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto mediante el ¢gual se

Reforman, adicionan y Derogan diversas disposiciones del Reglamento Interio
Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo, con e

de la

jue se

pretende adelgazar ain mas el aparato burocratico para ser mas eficientes en el gasto, sin

menoscabo de atender las funciones sustantivas que sea realizan.
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Que la revisién y actualizacion del Manual de Organizacion de laGobernador, con lo cual se reestructura su organizacion.
Coordinacion General de Comunicacién Social, tiene como
proposito establecer un documento normativo de orientacion yEI 14 de febrero de 2003, pacuerdoAdministrativo del titular
apoyo alineado a la estructura organica vigente, para elde Ejecutivo estatal, se establecen los Lineamientos Generales en
cumplimiento cabal de los objetivos, funciones, facultades y Materia de Comunicacion Social pard@ministracion Publica
atribuciones asignadas a los servidores publicos que la conformardel Estado de Michoacan de Ocampo, mediante los cuales se
a fin de delimitar responsabilidades y evitar duplicidad de norman las politicas de comunicacién social del Ejecutivo Estatal.
funciones.

El 18 de febrero de 2003, paAcuerdo de la Comisién Gasto-
Que el presente Manual muestra la informacion de los antecedentdSinanciamiento del Estado, y para dar cumplimiento a lo dispuesto
de la Coordinacién General de Comunicacién Social, laspor la Ley deAcceso a la Informacion Publica del Estado, es
disposiciones juridicas que rigen su operacion, la estructura organiceeestructurada la Coordinacién General de Comunicacion Social,
autorizada, organigramay funciones de las unidades administrativasodificando de entre sus unidades administrativas la denominacién

que laintegran. de la Direccion de Difusién para quedar como Direccion de Difusion
yAcceso a la Informacién, asi como su ubicacion emahigrama,

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente: adicionandole bajo su linea de mando, los Departamentos de
Planeacion y Operacion, que tienen a su cargo las funciones

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION relativas a coordinar la instrumentacion de la citada Ley

GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
En febrero de 2004, a fin de garantizar a la ciudadania plenamente
|. ANTECEDENTES el derecho de acceso a la informacién publica, se crea dentro de la
estructura de la Coordinacién General de Comunicacion Social, la
En 1978, existia la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas, Direccion dédcceso a la Informacion Publica a la cual se transfieren
de acuerdo a la Ley @dnica de lAdministracion Publica Estatal  los Departamentos de Planeacion y de Operacién, que pertenecian
de esa fecha, donde se faculta a dicha Direccién para difundir laa la Direccion de DifusionAcceso a la Informacion.
actividades mas relevantes del Gobierno estatal, asi como las de
interés general, buscando mantener comunicacién entre la socieddl 9 de junio de 2004, se publicé en el Periddico Oficial del Estado,
y sus gobernantes. el Manual de Organizacion de la Coordinacién General de
Comunicacién Social, conteniendo la informacion integra de su
El 25 de junio de 1981, se crea la Direccion de Informacion y estructura orgénica, y de las funciones de cada una de las unidades
Documentacion como una Dependencia del Ejecutivo, facultadaadministrativas que la componen, reformado mediante Decreto
para establecer un sistema que facilite la captacion, seleccion Blo. 91 del Periddico Oficial del Estado con fecha de 5 de junio de
interpretacion de informacion institucional del Gobierno Estatal, 2006.
para mantener al tanto a las autoridades del Estado, sobre la situacion
que guardan los asuntos deAl@ministracion Publica Estatal y  Con fecha 15 de febrero del 2006, se publicé en el Periédico Oficial
proporcionar un servicio de documentacion, sobre temas dedel Estado, éhcuerdo que reforma Alrticulo Unico deAcuerdo

actualidad nacional e internacional. Administrativo publicado en el Periddico Oficial del Estado el 06
de abril del afio 2004, en el cual se establece que la Coordinacion

El 10 de diciembre de 1981, mediafteierdoAdministrativo del General de Comunicacion Socidlgeeso a la Informacion Publica

Ejecutivo en turno, se crea la Direccién de Radio, Ciredgyision, del Ejecutivo, funcionara como unidad de asesoria y apoyo técnico

como dependencia del Ejecutivo Estatal, facultada para difundir aldel Titular del Ejecutivo.

pueblo michoacano mediante la radio, la television y el cine la obra

institucional que se llevaba a cabo en la entidad, al tiempo queEl 24 de marzo de 2006, se publica en el Periddico Oficial del

tenia como atribuciéon promover y difundir programas de interésEstado, ehcuerdo por el que se expiden los nuevos Lineamientos

recreativo, cultural y civico. Generales en Materia de Comunicacion Social para la
Administracion Publica del Estado.

La Coordinacion General de Comunicacion Social se crea en el afio

de 1988, ante la necesidad de contar con una Dependencia dBlorAcuerdo de la Comisién Gasto- Financiamiento del Estado,

Ejecutivo Estatal, que tuviera a su cargo la conformacion de uncon fecha 22 de marzo de 2006, es modificada la estructura y

sistema estatal de comunicacion social, mediante el uso adecuadwganigrama de la Coordinacion General de Comunicacién Social

de los diversos medios de comunicacion. para quedar como Coordinacién General de Comunicacion Social
y Acceso a la Informacién Puablica del Ejecutivo.

Posteriormente con fecha 24 de diciembre de 1990, se adiciona a la

Ley Oméanica de lAdministraciéon Publica del Estado de Michoacan EI 9 de enero de 2008, se publica en el Periddico Oficial del Estado,

de Ocampo, la Coordinacion General de Comunicacion Social, asia modificacion a la Ley @anica de lAdministracion Publica de

como sus atribuciones respectivas. Estado de Michoacan de Ocampo, en la que se establecen las
atribuciones ya Unicamente como Coordinacion General de

El 4 de diciembre de 2001, se publica en el Periddico Oficial deComunicacién Social.

Gobierno del Estado, el Reglamento Interior de la Coordinacion

General de Comunicacién Social. El 29 de septiembre de 2015, se publicé en el Periddico Oficial del
Estado, la Ley Qyanica de I&dministracion Publica del Estado

El dia 12 de abril de 2002, entra en vigor la Nueva Ley Organica dede Michoacan de Ocampo, por la que se abroga la publicada el 9 de

la Administracién Publica del Estado, y la Coordinacion General enero de 2008.En dicha Lege establecen las Secretarias y

de Comunicacion Social se incorpora al Despacho del C.Coordinacionefuxiliares del Ejecutivo del Estado, asi como sus
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respectivas atribuciones, entre ellas la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

Il.
Con fecha 18 de abril de 2016, se publico en el Periddico Oficial
del Estado, el Reglamento Interior dA@ministracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan, con la finalidad de que la
reglamentacion de lAdministracién Publica Estatal continte III.
establecida en un solo ordenamiento juridico, que unifique
procedimientos y términos juridicos, estableciendo asi criterios
uniformes que rijan la conduccién cotidiana de las dependencias y
coordinaciones auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado, siemprédV.
con apego a lo dispuesto en la Legé&hica de l&dministracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Con fecha 12 de octubre de 2016, se publicé en el Periddico Oficial
del Estado, el Manual de Organizacion de la Coordinacion GeneraV.
de Comunicacion Social, alineado a la Estructura Orgéanica
autorizada mediantscuerdocACGF/SO/11-2016/01, derivado de
laTercera Sesiéon Ordinaria de la Comision Gasto-FinanciamientoVI.
celebrada el 12 de marzo de 2016.

El 14 de octubre de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del
Estado, el Reglamento Interior deAdministracién Publica
Centralizada del Estado de Michoacén, a fin de dar congruencia ¥/Il.
los ordenamientos normativos con su estructura organizacional.

Con lafinalidad de adelgazar ain mas el aparato burocratico para ser
mas eficientes en el gasto, sin menoscabo de atender las funciones
sustantivas que se realizan, y en apego a la racionalidad estatal, es
necesario continuar con una reestructuragranistracion Publica
Estatal, por lo que el 31 de mayo de 2019, se publicé en el Peridédico
Oficial del Estado, el Decreto mediante el cual se Reforman, adicionan
y Derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica Centralizada del Estado de Michoacan delX.
Ocampo, en el que se establece el cambio de denominacion de la
Direccion de Investigacion y Estrategia de Medios para quedar como
Direccion de Medios Digitales y Redes Sociales, asi como de los
Departamentos de Investigacion y de Prospectiva, para quedax.
como Departamento dmalisis Digital de Medios y Departamento
de Gestion de Contenidos Digitales, respectivamente, adicionandole
bajo su linea de mando el Departamento de Contenidos para Internet
y Redes Sociales.

XI.

II. OBJETIVO

Establecer un sistema integral de comunicacioén social del Poder
Ejecutivo, mediante el uso adecuado de los diversos medios d«II.
comunicacion impresos, electrénicos, digitales, alternativos, redes
sociales y otros medios complementarios, para vincular a la
sociedad con el quehacer gubernamental, mediante la ejecucién de

politicas y estrategias metodoldgicas que permitan difundir XIII.

oportuna y ampliamente las acciones realizadas a favor del
desarrollo integral de la entidad.

lll. ATRIBUCIONES

XIV.

De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 36 y 38 de la Ley
Organica de l&dministracién Publica del Estado de Michoacan

de Ocampo, la Coordinacion General de Comunicacion Social es
una Coordinaci6Aucxiliar de la Oficina del Gobernadarla cual le XV.
corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

. Establecer, dirigir y coordinar las politicas en materia de

comunicacion social del Poder Ejecutivo, en acuerdo con XVI.

VIIL.

el Gobernador del Estado;

Proporcionar el apoyo técnico que le sea requerido por las
dependencias y entidades deA@ministracion Publica
Estatal, cuando asi lo establezcan la legislacion aplicable;

Establecer los lineamientos de comunicacién social para
todas las dependencias y entidades delhainistracion
PUblica Estatal;

Establecer los lineamientos para la suscripcion de los
convenios y contratos que celebren los titulares de las
dependencias y entidades deA@ministracién Publica
Estatal, en materia de comunicacion social;

Coordinar los programas en materia de comunicacién social
de laAdministracion Publica Estatal;

Organizar un sistema integral de comunicacion social de la
Administracién Publica Estatal, a través de los medios de
comunicacion escritos, electrénicos, alternativos y otros
medios complementarios;

Ejecutar las politicas y estrategias metodolégicas que
permitan hacer uso eficiente de los medios de comunicacion
en el Estado, con el objeto de difundir oportuna y
ampliamente todas las acciones realizadas a favor del
desarrollo integral de la entidad;

Participar y apoyar las campafas de difusién de las
dependencias y entidades deABministracion Publica
Estatal;

Establecer las bases para la planeacion, coordinacion y
supervisién de los programas de radio y television a cargo
del Estado;

Elaborar el Programanual de Comunicacién Social del
Ejecutivo, donde se incluyan los objetivos, metas y
acciones, asi como el seguimiento y evaluacion de las
actividades a desarrollar;

Estructurar un sistema de informacion estatal que recoja y
analice la informacion generada por las diferentes dependencias
y entidades de lxdministracion Publica Estatal;

Establecer los lineamientos para laimagen institucional y
su uso por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Coordinar la capacitacion permanente, asi como las
estrategias integrales de comunicacion social de los
responsables en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Desarrollar en coordinacion con las dependencias y
entidades de lAdministracion Publica Estatal eventos
que enriguezcan la comunicacion social en la sociedad;

Definir acciones para conocer la percepcion ciudadana en
torno al funcionamiento de ladministracion Puablica
Estatal, mediante instrumentos de investigacign; y

Las demas que le sefialen las normas juridicas aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacién General de Comunicacion Social
1.0.1 Secretaria Técnica

1.0.2 Secretaria Particular

1.0.3 Asesores

Direccion de Difusion

1.1.1 Departamento de Produccién
1.1.2 Departamento de Disefio Grafico
1.1.3 Departamento déinculacion

Direccion de Informacién

1.2.1 Departamento de Prensa

1.2.2 Departamento de Fotografia/ideo
1.2.3 Departamento de Monitoreo

1.2.4 Departamento de Sintesis de Prensa

Direccion de Medios Digitales y Redes Sociales

1.3.1 Departamento d&nalisis Digital de Medios

1.3.2 Departamento de Gestion de Contenidos Digitales

1.3.3 Departamento de Contenidos para Internet y Redes Sociales

DelegacionAdministrativa
1.4.1 Departamento de Recursos Financieros y Humanos.
1.4.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

V. ORGANIGRAMA

Sa NIVELES
B SUBSECRETARIO
B COQRDINADOR C DIRECTOR
D ASESOR
o] F JEFE DE DEPTO.
SECRETARIA SECRETARIA p
¢ TECNICA PARTICULAR
ASESORES 5
(3)
. : DIRECCION DE v
DIRECCION DE DIRECCION DE DELEGACION
! o s MEDIOS DIGITALES
DIFUSION VRESEhE R ADMINISTRATIVA
DEPARTAVENTO DEPARTAMENTO DE
L | DEFARTIMENIODE DE ANALISIS DIGITAL [ RECURSOS FINANCIEROS
DE MEDIOS Y HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
g Lo iR L{ ~ FoToGRAFiAY DEGESTIONDE || RECURSOS MATERIALES
VIDEO CONTENIDOS DIGITALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE | | obeparTAMENTO DE CONTENIDOS PARA ||
VINCULACION MONITOREO INTERNET Y REDES
SOCIALES
DEPARTAMENTO DE
SINTESIS DE PRENSA

ENLACES DE
COMUNICACION
SOCIAL
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VI. DEFINICIONES 7.

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1.

Coordinacion: A la Coordinaciéon General de Comunicacién 8.
Social;

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 9.

Manual: Al Manual de Oganizacion de la Coordinacion;

10.

Titular de la Coordinacion:A la persona que ejerce elgar
de titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social;

Ys

11.

Unidades administrativas: A las unidades administrativas
de la Coordinacion, establecidas en el apartado 1V del presente
Manual.

VII. FUNCIONES

1.0 DEL TITULAR DE LA COORDINACION

La Coordinacion, a través de su titular, tiene a su cargo el ejercicio

de las atribuciones y facultades que expresamente le confieren l03.

articulos 12 y 38 de la Ley @anica de l&dministracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo; 11 y 213 del Reglamento
Interior de [2Administracion publica Centralizada del Estado de

Michoacan, respectivamente, y otras disposiciones normativasl4.

aplicables.

1. Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conformée6.

VII.1 FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRA TIVAS

a los principios rectores de certeza, legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,

gobernanza, transparencia,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determine el titular de
la Coordinacién, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando
correspondientes;

Acordar con el titular de la Coordinacioén, segun corresponda, 1.
el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia;

Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a la
unidad administrativa a su cargo, conforme a los planes y
programas que establezca el titular de la Coordinacion; 2.

Elaborar el informe mensual de avance fisico, asi como el reporte
de indicadores conforme a su frecuencia, correspondiente a las
unidades administrativas a su cargo; 3.

Colaborar con las deméas unidades administrativas de la
Coordinacion para el buen desarrollo del Programa de
Comunicacion Social, en el ambito de su competencia; 4.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales
de Organizacién y de Procedimientos de la Coordinacion;

12.

rendicion de cuentas,17.

Proponer los requerimientos financieros y materiales de la
unidad administrativa a su cargo para el cumplimiento de sus
funciones;

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las unidades
administrativas a su cargo;

Formular opiniones, reportes e informes que le sean solicitados
por el titular de la Coordinacion;

Supervisar y coordinar la actualizacion del archivo documental
y digital de las unidades administrativas a su cargo, de acuerdo
a las disposiciones legales aplicables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean sefialados por el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, en términos de la
normativa aplicable;

Coordinar y supervisar que las unidades administrativas a su
cargo, mantengan actualizados los inventarios de bienes
muebles y vehiculos, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes de la Coordinacion;

Formular los planes y programas de trabajo de las unidades
administrativas a su cargo;

15. Acordar y llevar el seguimiento de los asuntos de la

competencia de las unidades administrativas a su cargo;

Proponer las estrategias del Programa Operatival de la
unidad administrativa a su gary vigilar su cumplimiento;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion y otras
disposiciones normativas aplicables.

VII.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

1.0.1 DE LASECRETARIA TECNICA

Formulary aplicar las politicas y lineamientos para el proceso
de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion
de los programas y acciones de la Coordinacion de manera
transversal, previa autorizacion del titular de la Coordinacion;

Organizar y dirigir la integracion del Programa Operaiinoal
de la Coordinacion, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion sobre el avance y cumplimiento del mismo;

Auxiliar y dar seguimiento a los programas y acciones a cargo
de la Coordinacion, contenidos en el Plan de Desarrollo Integral
del Estado de Michoacan:;

Integrar el informe del avance fisico, asi como el reporte de

indicadores de la Coordinaciéon de manera conjunta con las
demas unidades administrativas que la integran y someterlo a
consideracion del titular de la Coordinacion;
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar el informe anual de actividades de la Coordinacion,
coordinando su integracion y supervisar su cumplimiento
conforme al programa de trabajo correspondiente y a la
normativa aplicable;

2.
Instrumentar, controlar, registrar y dar seguimiento de los
acuerdos establecidos con los titulares de las unidades
administrativas de la Coordinacion, asi como con los titulares
de las dependencias y entidades dallainistracion Publica
Estatal, promoviendo una eficaz coordinacién para su atencion3.

Otorgar asesoria, asistencia y apoyo al titular de la
Coordinacion, asi como la que sea requerida por las unidades
administrativas; 4.

Atender las comisiones y gestiones especificas que el titular
de la Coordinacion le asigne e informar lo procedente;

Organizar el registro, control, mantenimiento y dotacion de 5.
apoyo técnico informativo para los eventos y reuniones a los
gue asista el titular de la Coordinacion;

Establecer y actualizar los procedimientos, controles y
formatos de manejo técnico-administrativo, asi como del 6.
sistema que permita mantener oportunamente informado al
titular de la Coordinacién de los asuntos relativos a la
comunicacion social;

Presentar mediante acuerdo al titular de la Coordinacion lasl.
propuestas para la atencion de los asuntos de su competencia,
gue por su importancia y relevancia requieran de la aprobacién
superior;

2.
Preparar las reuniones de trabajo internas y externas que
sostengan los servidores publicos de la Coordinacion;

Organizar y solicitar la informaciéon que requieran las 3.
dependencias, coordinaciones y entidadesAfinfanistracion
Plblica Estatal, asi como de organismos e instituciones
publicas, privadas y de la sociedad civil, en términos de la4.
normativa aplicable;

los criterios y mecanismos para la atencion, organizacion,
control y seguimiento de los asuntos recibidos en la
Coordinacion;

Recibir y organizar la logistica para la atenciéon adecuada de las
audiencias solicitadas al titular de la Coordinacién, asi como
los eventos, reuniones de trabajo y asuntos que requieran la
participacion del titular de la Coordinacion;

Establecer un sistema de registro y control de las audiencias,
eventos y reuniones de trabajo, para la atencién y seguimiento
de los acuerdos y compromisos derivados de los mismos;

Establecer un sistema de registro, control y seguimiento de la
documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas
de la Coordinacién, segun corresponda, para su pronta
solucion;

Proveer y organizar informacion al titular de la Coordinacion
de los asuntos que le son planteados por los particulares y
servidores publicos, asi como ejecutar la instruccion que se le
indique; y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.0.3 DE LOSASESORES

Atender aquellos asuntos que le sean asignados por el titular
de la Coordinacion, siguiendo los lineamientos y criterios
determinados en cada caso;

Realizar el estudio y andlisis de los asuntos que le encomiende
el titular de la Coordinacién y emitir las recomendaciones,
observaciones y sugerencias pertinentes;

Asistir a las reuniones que le indique el titular de la
Coordinacion, en las que sea necesaria su participacion; y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

Preparar y recabar con las demés unidades administrativas dé.1 DE LA DIRECCION DE DIFUSION

la Coordinacion, el material necesario para los informes que
tengan que rendir los titulares de las mismas; 1.

Controlar y salvaguardar el archivo documental y digital de la
Coordinacion, de conformidad con la normativa aplicable;

Establecer y organizar el registro del Padron de Medios de2.
Comunicacion impresos, electronicos, digitales y alternativos,
susceptibles de ser considerados en la elaboracion de los planes,
promocion y publicidad de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal; y

3.
Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.0.2 DE LASECRETARIA PARTICULAR

1.

4.
Establecer, previo acuerdo con el titular de la Coordinacion,

Promover la vinculacién entre Gobierno y sociedad a través
del uso de medios de comunicacién impresos, electrénicos,
digitales, alternativos, redes sociales y otros medios
complementarios;

Instrumentar mecanismos de asesoria, apoyo y capacitacion
con los enlaces de comunicacion social y de redes sociales de
las dependencias, coordinaciones y entidades de la

Administracién Publica Estatal, en materia de difusion;

Supervisar la produccién de programas especiales en materia de
comunicacién social, de las acciones que emprenda el Poder
Ejecutivo del Estado, asi como difundir entre la poblacion los

resultados de los programas a favor del desarrollo integral del Estado;

Desarrollar programas de capacitacién y estrategias de
comunicacion social, que vinculen a la Coordinacién con las
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dependencias, coordinaciones y entidadesAtinanistracion
Pulblica Estatal, asi como con instituciones y organismos
privados y de la sociedad civil que llevan a cabo acciones en lat.
materia;

Dirigir y coordinar la elaboracion de los lineamientos para la 5.
imagen institucional y su uso por las dependencias,
coordinaciones y entidades, asi como supervisar su operacion
una vez autorizados;

6.
Supervisar la aplicacion de criterios de homogeneidad respecto
al posicionamiento e imagen del Poder Ejecutivo del Estado,
para dar consistencia y claridad a los mensajes institucionales;

7.
Dirigir y supervisar las acciones de disefio e imagen del portal
de internet, redes sociales y micrositios del Gobierno del Estado

y disefios en general;

Coadyuvar en la actualizacion continua del disefio del portal
de internet y redes sociales del Gobierno del Estado;

Revisar que las diversas publicaciones del Poder Ejecutivo del
Estado mantengan un estandar de calidad en cuanto a su
presentacion y disefio;

Procurar el aprovechamiento de elementos técnicos para agregar
valor estético a la informacion y difusion de mensajes del
Poder Ejecutivo del Estadag; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Difusiony
otras disposiciones normativas aplicables.

afin de promover un estrecho vinculo entre el Poder Ejecutivol.1.3 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION

del Estado y la poblacion;

1.
Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.1.1 DELDEPARTAMENT O DE PRODUCCION

2.

1. Producir y proponer la difusion de campafias y anuncios

promocionales en medios electronicos, digitales, alternativos,
contenidos para internet y redes sociales, para dar a conocer a
la poblacion el quehacer gubernamental, las acciones y
resultados de los programas del Poder Ejecutivo del Estado; 3.

Producir programas especiales, reportajes y transmisiones de
actividades relevantes del Poder Ejecutivo del Estado;

Apoyar a los enlaces o responsables de comunicacion social .
de redes sociales de las dependencias, coordinaciones y
entidades de ladministracion Publica Estatal, que soliciten
informacioén o materiales sobre el Estado;

Colaborar en el fortalecimiento de los programas de difusion5.
dirigidos a grupos vulnerables o emergentes, a través de medios
de enlace con dicha comunidad;

Difundir en los medios electrénicos digitales, alternativos, 6.
contenidos para internet y redes sociales, las acciones y
resultados de los programas del Poder Ejecutivo del Estado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Difusion'y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DELDEPARTAMENT O DE DISENO GRAFICO

1.

3.

Supervisar que laimagen institucional del Poder Ejecutivo del 7.
Estado se mantenga con base en los criterios sefialados por el
Manual de Imagen de Identidad Gréfica;

Proponer criterios de vinculacion entre las diversas
dependencias, coordinaciones y entidadesAfinfanistracion
Publica Estatal, a fin de unificar criterios para la difusion de
informacion y de los mensajes del Poder Ejecutivo del Estado;

Proponer la celebracion de convenios, contratos y acciones
que vinculen a la Coordinacion con instituciones publicas y
privadas que llevan acciones en la materia, y darles seguimiento
una vez autorizados;

Contactar medios electronicos y planear giras de medios para
funcionarios estatales y representantes de diversos sectores,
con el objeto de difundir acciones, campafias 0 programas
gubernamentales o con tematicas diversas;

Elaborar los mensajes para las distintas dependencias,
coordinaciones y entidades deAdministracion Publica
Estatal y proponer las lineas creativas del contenido de los
mensajes que seran difundidos;

Coadyuvar en la organizacion y logistica de los eventos, y
reuniones de trabajo, que requieran la participacion del titular
de la Coordinacion;

Organizar el programa de comunicacion organizacional y
administrar los mecanismos y herramientas que se aplican en
el proyecto que bajo este rubro establezca la Coordinacion y
gque se extiende a todas las dependencias, coordinaciones y
entidades de |Administracion Puablica Estatal para la
informacion de los trabajadores al servicio del Estado, en torno
a los propdsitos, mision, vision y valores del Poder Ejecutivo
del Estado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Difusiony
otras disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE INFORMACION

Generar un disefio innovador de conceptos en todas las
aplicaciones de laimagen gréfica del Poder Ejecutivo del Estadol.

Apoyar, previa solicitud a las diferentes dependencias,
coordinaciones y entidades deAdministracion Publica
Estatal en la produccién de impresos, aplicaciones de papeleria

Supervisar que sea difundida con oportunidad la informacion

sobre el quehacer gubernamental, actividades y acciones
desarrolladas por el Poder Ejecutivo del Estado, a través de
notas informativas para los diversos medios de comunicacion,
asi como mediante comunicados de prensa y apoyos
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fotograficos y de video;

Integrar y supervisar el archivo audiovisual de las actividades
de la agenda gubernamental, incluyendo los comunicados
emitidos con el mismo fin, asimismo vigilar la preservacién del 2.
acervo contenido en el archivo audiovisual;

Coadyuvar para que los periodistas que laboran en los diversoS.
medios de comunicacién reciban con oportunidad la
informacioén pertinente del Poder Ejecutivo del Estado que
deba ser difundida por el interés publico que reviste;

4,
Coordinar y organizar la logistica de los representantes de los
medios de comunicacion en los eventos, conferencias de prensa,

electrénicos, relacionadas con actividades de las dependencias,
coordinaciones y entidades deAdministracion Publica
Estatal;

Integrar un archivo audiovisual de la informacién emitida por
laradio y la television en torno al quehacer gubernamental;

Elaborar la sintesis informativa de los medios electronicos
sobre temas que interesan a las dependencias, coordinaciones
y entidades de ladministracion Pablica Estatal; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Informacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

reuniones y giras de trabajo del Poder Ejecutivo del Estado; y1.2.4 DELDEPARTAMENT O DE SINTESIS DE PRENSA

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otrasl.
disposiciones normativas aplicables.

1.2.1 DELDEPARTAMENT O DE PRENSA

1.

2.
Operar un sistema informativo para fortalecer los programas
y acciones gubernamentales;

3.
Realizar la cobertura informativa de las actividades y acciones
desarrolladas por el Poder Ejecutivo del Estado;

Atender a los medios de comunicacién que soliciten apoyo
informativo, a fin de facilitar el ejercicio periodistico; 4.

Elaborar los comunicados de prensa que deban ser remitidos a

Sintetizar la informacion que se difunde en la prensa local,
estatal y nacional relacionada con programas, actividades y
acciones gubernamentales;

Integrar un archivo digital con los medios impresos locales,
estatales y nacionales en torno al quehacer gubernamental;

Elaborar y distribuir diariamente la sintesis informativa a través
de internet de los diarios locales, estatales y nacionales a las
diferentes dependencias, coordinaciones y entidades de la
Administracion Publica Estatal; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Informacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

los distintos medios de comunicacién en torno a las actividadesl.3 DE LADIRECCION DE MEDIOS DIGIT ALES Y REDES

del Poder Ejecutivo del Estado;

Distribuir con toda oportunidad la informacién del quehacer 1.
gubernamental, programas, actividades y acciones desarrolladas
por el Poder Ejecutivo del Estado a los medios de
comunicacion, propiciando su difusion; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Informacion?.
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2 DELDEPARTAMENT O DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

1.

Dar cobertura, registro y archivo fotografico y de video a las
diversas actividades del Poder Ejecutivo del Estado; 3.

Organizar y controlar los archivos fotograficos y de video de
los diferentes eventos que cubra la Coordinacion en el ambito
de su competencia; 4,

Apoyar a las diversas dependencias, coordinaciones y entidades
de laAdministracion Publica Estatal y medios de comunicacion
con material fotografico y de videq; y 5.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Informacion
y otras disposiciones normativas aplicables.
6.

1.2.3 DELDEPARTAMENT O DE MONIT OREO

1.

Monitorear la informacién que se difunde en los medios

SOCIALES

Desarrollar herramientas de diagnéstico sobre el impacto
mediatico de la comunicacién institucional y penetracion de
las dependencias, coordinaciones y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Aprovechar las tecnologias de la informacion y la comunicacion,
para el analisis de la percepcién ciudadana sobre los programas
y acciones del Poder Ejecutivo del Estado, con el propésito de
impulsar estrategias comunicativas focalizadas a los intereses
de la sociedad:;

Integrar bases de datos que contribuyan a reforzar la pertinencia
de los programas y acciones del quehacer gubernamental,
programas y acciones del Poder Ejecutivo del Estado;

Apoyar el desarrollo de contenidos de divulgacion que
refuercen el posicionamiento de los programas y acciones del
Poder Ejecutivo del Estado con informacién estadistica;

Dirigir y supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos
que coadyuven al manejo eficiente de la informacion de las
unidades administrativas de la Coordinacion;

Coordinar y supervisar el desarrollo de estrategias
metodoldgicas de comunicacién social de los portales de
internet y redes sociales de las dependencias, coordinaciones
y entidades de ladministracion Publica Estatal;
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7.

Dirigir y supervisar las acciones de mantenimiento, innovacion
y actualizaciéon del portal de internet y redes sociales del
Gobierno del Estado a fin de promover un estrecho vinculo
entre el Poder Ejecutivo del Estado y la poblacion; y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras

disposiciones normativas aplicables. 3.

1.3.1 DELDEPARTAMENT O DE ANALISIS DIGIT AL DE
MEDIOS

1.

4.

Analizar tendencias en la opinion publica en torno a la difusién
del quehacer gubernamental en los mensajes emitidos a través
de los diferentes medios de comunicacion, y proponer lineas

discursivas que fortalezcan y/o equilibren dicha opinién; 5.

Conformar una base de informacién estadistica sobre la
generacion y resultado de los programas y acciones del Poder
Ejecutivo del Estado;

6.

Integrar una base de datos con contenidos de investigacion
econdmica, politica y sociolégica, entre otros, de la entidad, y

relacionados con las politicas publicas impulsadas por el Poder
Ejecutivo del Estado;

7.

Desarrollar contenidos de divulgacion que contribuyan al
posicionamiento de programas y acciones del Poder Ejecutivo
del Estado; y

8.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Medios
Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas
aplicables.

9.

1.3.2 DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
CONTENIDOS DIGIT ALES

1.

2.

3.

Implementar estrategias tecnolégicas para
institucionalizacion y eficacia de las campafias de las

dependencias, coordinaciones y entidadesAtinienistracion 1.

Publica del Estado;

Aprovechar las tecnologias de la informacion y la comunicacion 2.
como herramienta de andlisis de la percepcion ciudadana en
torno al quehacer gubernamental;

3.
Apoyar el analisis de estrategias viables que posibiliten mejoras
estructurales en el sistema de comunicacion social del Poder
Ejecutivo del Estado;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Medios
Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas4.
aplicables.

1.3.3 DEL DEPARTAMENT O DE CONTENIDOS PARA
INTERNET Y REDES SOCIALES 5.

1.

Aprovechar los recursos digitales al alcance para promover un
estrecho vinculo entre el Poder Ejecutivo del Estado y la
sociedad;

Recopilar, organizar, procesar, actualizar, innovar y difundir 6.

el contenido y la imagen del portal de internet y de las redes
sociales del Gobierno del Estado, asi como coordinar y
supervisar los portales de internet y redes sociales de las
dependencias, coordinaciones y entidades de las
Administracién Publica estatal;

Promover la participacion de las dependencias, coordinaciones
y entidades de ladministracion Publica Estatal en el portal
de internet y redes sociales del Ejecutivo;

Promover la interactividad y retroalimentacion con los usuarios
del portal de internet y redes sociales de Gobierno del Estado,
de lainformacién que contenga;

Vigilar que el portal y las redes sociales institucionales
mantengan una dinamica constante en disefio y contenido para
encauzar los intereses de los usuarios y del Poder Ejecutivo
del Estado;

Generary actualizar herramientas para la difusion de contenidos
digitales del Poder Ejecutivo del Estado, a través de las
diferentes plataformas y servicios existentes en el internet,
gue permitan una mejor comunicacion con la sociedad;

Propiciar que el desarrollo del portal de Internet y las redes
sociales se dé con el apoyo e interaccion de las unidades
administrativas de la Coordinacion;

Desarrollar sistemas informaticos que permitan contribuir a
ser mas eficientes los procesos de las unidades administrativas
de la Coordinacion;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Medios
Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas
aplicables.

la 1.4 DE LA DELEGACION ADMINISTRA TIVA

Optimizar y eficientar los recursos humanos, materiales y
financieros autorizados a la Coordinacion;

Participar en la integracion del programa operativo y proyecto
de presupuesto anual,

Presentar al titular de la Coordinacién, los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago, los oficios de modificacién
presupuestaria, los documentos provisionales, y los
documentos multiples para su autorizacién y tramite
pertinente;

Requisitar ante la Secretaria de Finanzadministracion la
validacion de las suficiencias presupuestales de las partidas
conducentes para el ejercicio fiscal correspondiente;

Promover reuniones de trabajo con los titulares de las unidades
administrativas de la Coordinacion, con el objeto de analizar el
ejercicio y administracion de sus recursos, y apoyarlos en los
trabajos de presupuestacion, tanto en su elaboracién como en
su ejercicio;

Orientar y asesorar a las unidades administrativas de la
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10.

11.

12.

13.

14.

1.4.1.
FINANCIEROS Y HUMANOS

1.

Coordinacion, en las funciones administrativas que desarrollan;

Proponer al titular de la Coordinacion la aplicacién de medidas
conducentes para eficientar los procesos administrativos; 5.

Supervisar y coordinar la atencién oportuna de los
requerimientos que, en materia de personal, recursos materiales,
financieros y servicios generales demanden las unidades
administrativas, de conformidad con la normativa aplicable en 6.
la materia, con el fin de agilizar y coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos y metas de la Coordinacion;

Supervisar y controlar los movimientos de altas y bajas de
personal, con el fin de mantener actualizadas y vigentes las
plantillas de plazas autorizadas de la Coordinacion;

7.
Coordinar y supervisar la integracion del programa anual de
adquisiciones, y del programa anual de servicios de
mantenimiento al parque vehicular de la Coordinacién, de
conformidad con la normativa aplicable en la materia; 8.

Coordinar y supervisar que las unidades administrativas de la
Coordinacién, mantengan actualizados los inventarios de
bienes muebles y vehiculos, conforme a las disposiciones9.
normativas aplicables;

Supervisar y coordinar la actualizacion del archivo documental
de la DelegaciéorAdministrativa, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

Informar a la Secretaria de Contraloria y demas 6rganos del0.

fiscalizacion competentes cuando asi lo soliciten en el
cumplimiento de sus atribuciones, los procedimientos de
control y ejercicio del gasto; y

11.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

Operar y revisar de acuerdo a la normativa en la materia, el

e informar al titular de la Delegaciédministrativa en términos
de la normativa aplicable;

Realizar y tramitar las modificaciones presupuestarias
autorizadas que afecten el presupuesto autorizado de la
Coordinacion, previo acuerdo con el titular de la Delegacion
Administrativa en términos de la normativa aplicable;

Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion
presupuestaria y pago, los oficios de modificacién
presupuestaria, los documentos provisionales y los documentos
multiples, para la ejecucién del recurso realizado por la
Coordinacion, para revision del titular de la Delegacion
Administrativa, y en términos de la normativa aplicable;

Difundir y operar las normas y procedimientos a que debe
sujetarse la contabilidad gubernamental, asi como consolidar y
mantener actualizados los registros conducentes;

Integrar y mantener actualizado el archivo documental de la
DelegaciérAdministrativa, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién
Administrativa para su autorizacion, la informacion y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias de
personal de la Coordinacion, asi como el pago de salarios,
remuneraciones y prestacion de servicios personales, en
términos de la normativa aplicable;

Efectuar y registrar el pago de salarios y remuneraciones al
personal que labora en la Coordinacién, en términos de la
normativa aplicable;

Participar en los comités y comisiones que se crean en materia
laboral y de capacitacion técnico-administrativo del personal
adscrito a la Coordinacion, previa autorizacion del titular de la
DelegacionAdministrativa y conforme a las disposiciones
normativas aplicables; y

12.Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién

Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

sistema implantado por la Secretaria de Finanzas y1.4.2 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES
Administracién, con la finalidad de que garantice un adecuadoY SERVICIOS GENERALES

manejo y registro de los recursos financieros y presupuestales
de la Coordinacion; 1.

Conciliar, depurary actualizar las cuentas de la Coordinacion,
y asesorar a sus unidades administrativas sobre las normas,
procedimientos, lineamientos y politicas que deben observar
para presentar la documentacién comprobatoria del gasto, a
través de la Delegaciém@ministrativa; 2.

Integrar y revisar que la documentacion comprobatoria del
gasto, que presenten las unidades administrativas de la
Coordinacion cumplan con los requisitos contables, fiscales,
legales y demas disposiciones normativas conducentes; 3.

Supervisar y controlar el registro y actualizacion de las
operaciones financieras y presupuestales de la Coordinacion,

Elaborary presentar al titular de la Delegaéidministrativa

el programa anual de adquisiciones y del programa anual de
servicios de mantenimiento al parque vehicular de la
Coordinacion, de conformidad con la normativa aplicable en la
materia;

Preparar en coordinacién con el titular Delegacién
Administrativa en la adquisicion de bienes materiales requeridos
para el funcionamiento de la Coordinacion, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emitan las
instancias competentes, asi como las disposiciones que dicte
el titular de la DelegaciéAdministrativa para el registro y
suministro de los bienes de consumo de las unidades
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administrativas que asi lo requieran en términos de la normativéd. Supervisar el mantenimiento a los vehiculos, previa autorizacion
aplicable; del titular de la Delegacid®dministrativa y en términos de la
normativa aplicable;
Establecer y operar un sistema adecuado de surtimiento de
los bienes, productos y materiales a las unidades10.Organizar y coordinar los servicios de intendencia a las
administrativas de la Coordinacion, previo acuerdo con el instalaciones fisicas de las unidades administrativas de la
titular de la Delegacié@dministrativa y conforme a la Coordinacion en términos de la normativa aplicahle; y
normativa aplicable;
11.Las demés que le sefiale el titular de la Delegacién
Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que deba  Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.
sujetarse la prestacion de servicios generales, cuya aplicacion
corresponda a las necesidades de las unidades administrativas DISPOSICIONES TRANSITORIAS
de la Coordinacion, asi como verificar su cumplimiento;
Primera. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor el
Preparar en coordinacion con el titular de la Delegacion dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Administrativa los contratos de arrendamientos y servicios Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
requeridos para el funcionamiento de la Coordinacion, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;  Segunda Se abroga el Manual de Organizacion de la Coordinacién
General de Comunicacién Social, publicado en el Periédico Oficial
Supervisar y mantener actualizado el inventario de bienesdel Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
muebles y parque vehicular a cargo de las unidadesTomo CLXXIII, Quinta Seccion, Nimero 31, de fecha 5 de
administrativas de la Coordinacion, en términos de la normativaseptiembre de 2019, conforme a lo dispuesto ekcekrdo
aplicable; publicado el 3 de julio de 2019, tomo CLXXII, Octava Seccion,
por el que se establece f\lmoga los Manuales de @anizacion
Realizar el trdmite de altas, bajas y resguardos correspondientasna vez que sean emitidos éstos por los titulares de la
del inventario de bienes muebles y parque vehicular de laDependencias y Entidades.
Coordinacion, asi como gestionar con oportunidad las pélizas
de seguro respectivas; Morelia, Michoacan de Ocampo, a 7 de enero de 2021.

ATENTAMENTE

JULIET ALOPEZ BAUTISTA
COORDINADORA GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
(Firmado)




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"
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