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CONTENIDO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

MANUALDE ORGANIZACION DELDESPACHO
DEL GOBERNADOR

ALFREDO RAMIREZ BEDOLLA, Gobernador Constitucional del Estado de Michoacan
de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo le confieren los
articulos 47, 60 fraccion XXIII, 62 y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 3, 5, 6 y 9 de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; y,

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021 - 2027,
establece en su Eje transversal denominado « GOBIERNO DIGITAL, HONESTO,
EFICAZY TRANSPARENTE» que la actuacion de los servidores publicos se sustenta en
los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendiciéon de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, con base en la nueva Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, se reagruparon funciones y areas en el
Despacho del Gobernador, en donde se adscribieron la Consejeria Juridica y la Coordinacion
de Comunicacion Social para una mayor eficiencia administrativa y operacional.

Que la Comision de Gasto — Financiamiento del Estado de Michoacan de Ocampo, autorizé
la estructura organica del Despacho del Gobernador, vigente a partir del 1° de enero de
2022.

Que con fecha 9 de febrero de 2022, se publicod en el Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interior del Despacho
del Gobernador, con el objeto de establecer y regular la estructura, organizacion y
funcionamiento de las unidades administrativas del Despacho del Gobernador.

Que uno de los compromisos del Ejecutivo a mi cargo es dotar de instrumentos normativos
a los entes publicos de la Administracion Publica Estatal, que les permitan observar
principios basicos administrativos para eficientar sus actividades en beneficio de la poblacion
michoacana.

Que el Despacho del Gobernador, requiere de un instrumento normativo que refleje la
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estructura organica y funciones de las unidades administrativas
que lo integran, con la finalidad de que estas realicen su quehacer
de manera eficaz, eficiente, ordenada y estructurada, y que sirva
de orientacion y apoyo a los servidores publicos del Despacho del
Gobernador.

Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente Acuerdo que
contiene el:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DESPACHO DEL
GOBERNADOR

I.ANTECEDENTES

Con fecha 16 de enero de 2012, se publicé en el Periddico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Acuerdo mediante el cual se emitio el Manual de Organizacion
del Despacho del Gobernador, reformado el 29 de marzo de 2018.

Que con fecha 1 de mayo del 2019, se publicod en el Periddico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Ocampo, el Manual de Organizacion de la Oficina del Gobernador.

El 8 de octubre de 2021, se publicd en el Periodico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan
de Ocampo, la cual establece en su articulo 16 que el Despacho del
Gobernador contara con el apoyo de la Secretaria Particular, la
Consejeria Juridica, la Secretaria Técnica, la Coordinacién General
de Comunicacion Social, la Coordinacion General del Gabinete y
la Coordinacion de Operacion Estratégica y Gestion
Gubernamental, para el seguimiento permanente de las politicas
publicas de la Administracion Publica Estatal y su evaluacion
periddica, sin perjuicio de las atribuciones que ejercen las
dependencias y entidades de 1a Administracion Publica del Estado,
y que el funcionamiento y organizacion de las oficinas de apoyo
del Gobernador, se establecera en sus reglamentos interiores y en
sus manuales de organizacion, los cuales deberan ser publicados
en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Que el 9 de febrero de 2022, se publicd en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Reglamento Interior del Despacho del Gobernador con el objeto
de establecer y regular la estructura, organizacidén y
funcionamiento de las unidades administrativas del Despacho
del Gobernador, para el cumplimiento de las obligaciones que le
son conferidas.

II. OBJETIVO

Coordinar la operatividad del Despacho del Gobernador,
fortaleciendo la planeacion, organizacion, operacion, control y
seguimiento de sus actividades; asi como el establecimiento de las
funciones que conduzcan a la atencion agil, oportuna y eficiente de
los asuntos de su competencia, a fin de ejecutar las acciones para
el mejoramiento de la gestion gubernamental, dotando de mayor
eficacia y eficiencia a los procedimientos de sus unidades
administrativas.

III. ATRIBUCIONES

El Gobernador Constitucional del Estado de Michoacan, tiene a su
cargo el ejercicio de las facultades y obligaciones que expresamente
le confiere el articulo 60 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo de acuerdo a lo
siguiente:

Articulo 60.- Las facultades y obligaciones del Gobernador son:
L Promulgar y ejecutar las leyes y decretos que expida el
Congreso del Estado, y proveer en la esfera administrativa

a su exacta observancia;

1L Poner a la disposicion del Poder Judicial los medios
necesarios para el ejercicio expedito de sus funciones;

II1. Designar al integrante del Consejo del Poder Judicial que
le compete;
Iv. Fomentar el turismo y promover el desarrollo agricola,

industrial y comercial de Michoacan;

V. Iniciar ante el Congreso leyes y decretos que tiendan al
mejoramiento de la administracion publica;

VL Expedir los reglamentos interiores de las oficinas a su cargo;

VII.  Cuidar de larecaudacion y de la inversion de los caudales
del Estado, con arreglo a las leyes;
VIII.  Presentar cada afio al Congreso, a mas tardar el treinta de
abril, la Cuenta Publica de la Hacienda Estatal
correspondiente al ejercicio fiscal proximo anterior, sélo
se podra ampliar el plazo de presentacion hasta por treinta
dias naturales cuando medie solicitud del Gobernador,
suficientemente justificada a juicio del Congreso; y a mas
tardar el veintiuno de noviembre las iniciativas de Ley de
Ingresos y de Presupuesto de Egresos para el afio siguiente;

IX. Dar informes al Congreso cuando le fueren pedidos, sobre
cualquier ramo de la administracion publica, por si o a
través de los titulares de las dependencias basicas;

X. Presentar al Congreso del Estado, un informe por escrito,
dentro del periodo comprendido entre el dia 15 y 30 de
septiembre de cada afio, en el que manifieste el estado
general que guarde la Administracion Publica del Estado y
sefiale con precision, el ejercicio del presupuesto y su
vinculacion con el Plan Estatal de Desarrollo, estableciendo
en su caso las incidencias por las que éste se hubiese
modificado y proponiendo los medios para mejorarla;

XI. Instruir a la Guardia Nacional, de acuerdo con los
reglamentos que expida el Congreso de la Union;

XII.  Supervisar la formacion e instruccion de las fuerzas de
seguridad publica del Estado y apoyar, en su caso, a los
cuerpos de seguridad ptiblica municipal, policia preventiva
y transito municipales.

La policia preventiva municipal, acatara las rdenes que el
Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que
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éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del
orden publico;

Disponer de las fuerzas de seguridad y de la Guardia
Nacional, y ordenar que pase ésta a otros Estados, en los
términos que establezca la Constitucion Federal;

Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de la
administracion publica estatal cuyo nombramiento y
remocion no estén determinados de otro modo en esta
Constitucion o en las leyes, observando el principio de
paridad de género;

Aplicar sanciones por las infracciones de los reglamentos
gubernativos y de policia, las que inicamente consistiran
en multa o arresto hasta por treinta y seis horas. Pero si
el infractor no pagare la multa que se le hubiese
impuesto, se permutard ésta por el arresto
correspondiente, que no excedera en ningiin caso de
treinta y seis horas.

Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no podra
ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o
salario de un dia.

Tratandose de trabajadores no asalariados, la multa no
excedera del equivalente a un dia de su ingreso;

Presentar terna al Congreso del Estado, para la eleccion
del Fiscal General del Estado;

Derogada;

Visitar los municipios del Estado para imponerse de sus
necesidades, y proponer al Congreso los medios para
remediarlas;

Cuidar de la conservacion de los ejidos, tierras y aguas
comunales, en los términos de la ley;

Promover el fraccionamiento de los latifundios y la
formacion de la pequea propiedad;

Consultar a los ciudadanos, a través de plebiscito, sobre
actos o decisiones, cuando lo considere trascendental para
la vida publica y el interés social del Estado, conforme a
los procedimientos y formalidades que establezca la Ley
de la materia. No podran someterse a plebiscito, los actos
o decisiones relativos a materia tributaria o fiscal, de
Egresos, régimen interno de la administracion Publica del
Estado y los demas que determine la Ley;

Presentar terna al Congreso del Estado, para la eleccion
del titular del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Michoacan de Ocampo; y,

Todas las demas atribuciones que le confieran la
Constitucion Federal, la del Estado y las leyes que de ellas

€manen.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Gobernador.

1.1 Secretaria Particular

1.1.0.1 Direccidon de apoyo.

1.1.0.2 Subdirecciones de apoyo (2).
1.1.0.3 Departamentos de apoyo (2).

1.1.1 Coordinacién de Vinculacioén Ejecutiva e Institucional.
1.1.1.0.1 Subdireccién de apoyo.
1.1.1.0.2 Departamento de apoyo.

1.1.1.1 Direccion de Vinculacion.

1.1.1.1.1 Subdireccion de Enlace Institucional.

1.1.1.1.1.1 Departamento de Control de Correspondencia y
Asistencia Técnica.

1.1.1.1.1.2 Departamento de Informatica y Enlace.

1.1.1.1.2 Subdireccion de Agenda Estratégica.

1.1.1.1.2.1 Departamento de Agenda y Representaciones
1.1.1.1.2.2 Departamento de Cortesia Institucional y de
Informacion.

1.1.2 Coordinacion de Relaciones Publicas, Protocolo y
Giras.

1.1.2.1 Direccién de Relaciones Publicas.

1.1.2.1.1 Departamento de Programas.

1.1.2.1.2 Departamento de Informacion y Actualizacion.
1.1.2.1.3 Departamento de Imagen Publica.

1.1.2.2 Direccion de Protocolo.

1.1.2.2.1 Departamento de Seguimiento.
1.1.2.2.2 Departamento de Protocolo.
1.1.2.2.3 Departamento de Disefio.
1.1.2.2.4 Departamento de Itinerarios.

1.1.2.3 Direccion de Giras y Logistica.

1.1.2.3.1 Departamento de Eventos.

1.1.2.3.2 Departamento de Supervision y Control de Giras.
1.1.2.3.3 Departamento de Logistica.

1.1.2.3.4 Departamento de Computo y Programas.
1.1.2.3.5 Departamento de Memoria Grafica.

1.1.2.3.6 Departamento de Montaje.

1.1.3 Coordinacion de Atencion Ciudadana.

1.1.3.1 Direccién de Audiencia .
1.1.3.1.1 Departamento de Atencién Ciudadana.

1.1.3.2 Direccion de Control y Gestion.

1.1.3.2.1 Subdireccion de Seguimiento a Peticiones.
1.1.3.2.1.1 Departamento de Gestion de Tramites.
1.1.3.2.1.2 Departamento de Enlaces y Seguimiento.

1.1.4 Coordinacion Administrativa.
1.1.4.0.1 Subdirecciéon de apoyo.
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1.1.4.1 Direccion de Recursos Humanos y Financieros.
1.1.4.1.1 Departamento de Recursos Humanos.

1.1.4.1.2 Departamento de Recursos Financieros.

1.1.4.1.3 Departamento de Control de Inventarios.

1.1.4.2 Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

1.1.4.2.1 Unidad de Mantenimiento.

1.1.4.2.2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1.1.4.2.3 Departamento de Apoyo Administrativo.

1.1.4.3 Enlaces Administrativos.
1.1.5 Coordinacion de Seguridad Integral.

1.1.5.1 Subdireccién de Apoyo (Administrativa).
1.1.5.2 Subdireccion de Apoyo (Operativa).

1.2 Consejeria Juridica.
1.2.0.1 Unidad de apoyo.
1.2.0.2 Departamento de apoyo.

1.2.1 Departamento de Legalizacion de Firmas.

1.2.2 Direccion de Asuntos Juridicos.

1.2.2.1 Subdireccion de Convenios y Contratos.
1.2.2.1.1 Departamento de Convenios.

1.2.2.1.2 Departamento de Estudios y Proyectos.

1.2.2.2 Subdireccion de Actualizacion Normativa y Compilacion.
1.2.2.2.1 Departamento de Expropiaciones y Opiniones.
1.2.2.2.2 Departamento de Compilacion y Actualizacion Legal.

1.2.3 Direccion de Asuntos Constitucionales y Legales.
1.2.3.1 Subdireccion de Asuntos Legales.

1.2.3.1.1 Departamento de Asuntos Penales.

1.2.3.1.2 Departamento de Juicios Civiles y Mercantiles.
1.2.3.1.3 Departamento de Juicios Administrativos.

1.2.3.2 Subdireccion de Asuntos Constitucionales y Amparos.
1.2.3.2.1 Departamento de Amparos.

1.2.3.2.2 Departamento de Controversias Constitucionales y
Acciones de Inconstitucionalidad.

1.2.4 Direccién de Asuntos Laborales.
1.2.4.1 Departamento del Sector Central.
1.2.4.2 Departamento del Sector Paraestatal.
1.2.4.3 Departamento Consultivo.

1.2.5 Coordinacion de Enlaces.

1.2.5.1 Subdireccion de Analisis Juridico.

1.2.5.2 Subdireccion de Seguimiento a la Comision de Estudios
Juridicos.

1.2.5.3 Enlaces Juridicos.

1.3 Secretaria Técnica.
1.3.1 Unidad de Gestion y Acceso a la Informacion.

1.3.1.1 Departamento de apoyo en transparencia.
1.3.1.2 Departamento de apoyo en disefio.

1.3.2 Direccion de Analisis y Seguimiento.
1.3.2.1 Subdireccion de Seguimiento.

1.3.2.2 Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion.
1.3.2.3 Subdireccion de Mensaje.

1.3.2.4 Subdireccion de Analisis de Informacion.
1.3.2.5 Subdireccion de Revision Documental.
1.3.2.6 Subdireccion de Nombramientos.

1.4 Coordinacion General de Comunicacion Social
1.4.0.1 Subdireccion de apoyo técnico

1.4.1 Direccién de Difusion

1.4.1.1 Departamento de Produccion.
1.4.1.2 Departamento de Disefno Grafico.
1.4.1.3 Departamento de Vinculacion.

1.4.2 Direccién de Informacion.

1.4.2.1 Departamento de Prensa.

1.4.2.2 Departamento de Fotografia y Video.
1.4.2.3 Departamento de Monitoreo.

1.4.2.4 Departamento de Sintesis de Prensa.

1.4.3 Direccion de Medios Digitales y Redes Sociales.
1.4.3.1 Departamento de Analisis de Medios Digitales.
1.4.3.2 Departamento de Gestion de Contenidos
Digitales.

1.4.3.3 Departamento de Contenidos para Internet y Redes
Sociales.

1.4.4 Unidad de Enlaces de Comunicacion Social.
1.4.4.1 Enlaces de Comunicacion Social.

1.5 Coordinacion General del Gabinete.

1.5.1 Direccion de Gestion y Politicas Publicas.
1.5.1.1 Subdireccion de Coordinacion de Gabinetes.
1.5.1.2 Subdireccion de Politicas Publicas.

1.5.1.3 Subdireccion de Seguimiento a Proyectos.

1.6 Coordinacion de Operacion Estratégica y Gestion
Gubernamental.

1.6.1 Direccion de Seguimiento Gubernamental.
1.6.1.1 Subdireccion de Analisis.

1.6.1.2 Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion.

1.6.2 Direccion de Gestion y Vinculacion.
1.6.2.1 Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

1.7 Coordinacién de Enlaces Sectoriales.
1.7.0.1 Departamentos de apoyo técnico (2).

1.7.1 Jefes de Unidad Sectorial.

1.8 Representacion del Gobierno en la CDMX.
1.8.0.1 Departamento de apoyo.



r

PAGINAS

bre de 2022. 8a. Secc.

1cm

les 28 de Sept

4

1erco

4

PERIODICO OFICIAL

V.ORGANIGRAMA
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual de Organizacion, se entiende
por:

1.

Dependencias: A las dependencias de la Administracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
establecidas en el articulo 17 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Entidades: A las entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo, establecidas
en el articulo 37 de la Ley Organica de 1a Administracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado.

Manual: Al Manual de Organizacion del Despacho del
Gobernador.

Periodico Oficial: Al Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Despacho
del Gobernador.

TIC’s: A las herramientas y soluciones tecnologicas que
permiten eficientar, ordenar y procesar la informacion y las
comunicaciones en pro de la eficiencia y la agilidad.

Unidades Administrativas: A las unidades administrativas
del Despacho del Gobernador, sefialadas en el apartado I'V del
presente Manual.

VII. FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme
a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como llevar a cabo
los objetivos, programas y proyectos que determine el superior
jerarquico inmediato, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables.

Someter a consideracion del superior jerarquico inmediato, la
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad corresponda a
la unidad administrativa a su cargo.

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la
unidad administrativa a su cargo, e informar a su superior
jerarquico inmediato, sobre el resultado de las mismas.

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que

les sean requeridos por su superior jerarquico inmediato.

Participar en la elaboracion de los programas anuales de

10.

11.

12..

13.

14.

15.

16.

17.

adquisiciones correspondiente a la unidad administrativa a la
que estén adscritos, y someterlo a la aprobacion de la
Coordinacion Administrativa, conforme a la normativa
aplicable.

Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de
analisis programatico presupuestario correspondiente a la
unidad administrativa a la que estén adscritos, y someterlos a
la aprobacion de su superior jerarquico inmediato, conforme a
la normativa aplicable.

Rendir los informes de avance del desempefio y cumplimiento
de metas de forma sistematica, y someterlos a la evaluacion de
su superior jerarquico inmediato, conforme a la normativa
aplicable.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean delegados por el superior jerarquico
facultado, en términos de la normativa aplicable.

Rendir los informes del ejercicio del gasto presupuestario de la
unidad administrativa a su cargo y someterlo a consideracion
de su superior jerarquico inmediato, para su revision y
evaluacion, conforme a la normativa aplicable.

Acordar con su superior jerarquico inmediato, la resolucion de
los asuntos cuya responsabilidad sea de su competencia.

Atender los asuntos asignados de manera eficaz y oportuna,
en el ambito de su competencia y conforme a la normativa
aplicable.

Coordinary colaborar en la ejecucion de acciones con la unidad
administrativa que corresponda, cuando se requiera, para el
mejor desempeiio de sus respectivas actividades.

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes y recursos humanos del Despacho del Gobernador.

Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo, en
el cumplimiento de las funciones y actividades propias de la
unidad administrativa bajo su responsabilidad, asi como en las
comisiones que le sean conferidas conforme a las disposiciones
normativas aplicables e informar oportunamente del resultado
de las mismas;

Atender los asuntos y comisiones oficiales que les encomiende
el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos e
informarle del seguimiento y resultados de los mismos, hasta
su conclusion;

Participar en los procesos de certificacion, mejora y
modernizacién administrativa que se realicen en el Despacho
del Gobernador.

Atender las obligaciones que establecen las disposiciones en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, en coordinacion con la Unidad
de Gestion y Acceso a la Informacion del Despacho del
Gobernador.
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18. Expedir constancia de los documentos que obren en sus
archivos, y de aquellos que suscriban en ejercicio de sus
facultades los servidores publicos que les estén adscritos.

19. Las demas que les sefiale el Gobernador y otras disposiciones
normativas aplicables.

VIIL. FUNCIONES ESPECIFICAS
1.0 DEL GOBERNADOR

El Gobernador tiene a su cargo el ejercicio de las facultades y
obligaciones que expresamente le confieren los articulos 60 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacéan
de Ocampo; 3,4, 5,6, 7y 8 de laLey Organica de 1a Administracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo y demas
disposiciones juridicas vigentes.

1.1 DE LA SECRETARIA PARTICULAR

1. Concentrar las invitaciones y compromisos de asistencia a
eventos publicos y privados dirigidos al Gobernador.

2. Validar las propuestas de pre-agenda y presentar al Gobernador
la version final.

3. Coordinar la agenda de giras y asistencia a actos ptblicos y
privados del Gobernador.

4. Coordinar la convocatoria de invitados a los eventos a los que
asista el Gobernador.

5. Programar y vigilar las audiencias publicas que realiza el
Gobernador.

6. Evaluarlaagenday los resultados de giras, eventos y reuniones
del Gobernador.

7. Dirigir y supervisar la administracion de los recursos
humenos, financieros y materides del Despacho dd
Gobemnedor.

8. Coordinar y suparvisar las andones rddivas alas fundones
degedtionquelad udedenialesdlidted Gobemador.

9. Vdidar losssguimentos deavancefiscofinenderosdelas
unidades administrativas adscritas d Despacho del
Gobemedor.

10. Supervisar las entregas-recepcion de las unidades
adminidraivas adsaritas d Despacho dd Gobamador, afin
decunrgir conlanamretivided plicable

11. Suparvisar lad sboradondd informeanud deadividedesde
|as unidades administrativas adscritas a la Secretaria
Paticuar.

12. Lasdares quelesaiided Gobeamedor y dtras disposidones
nomretivasglicables

1.1.0.1 DE LA DIRECCION DE APOYO

1.

Asistir al titular de la Secretaria Particular en su agenda diaria
y desempefiar las comisiones que le encomiende.

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en el control y
seguimiento de los asuntos de su competencia.

Las demas que le sefale el titular de la Secretaria Particular y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.0.2 DE LAS SUBDIRECCIONES DE APOYO (2)

Asistir al titular de la Secretaria Particular en las comisiones
que le encomiende directamente o a través de la Direccion de
Apoyo.

Otorgar apoyo al titular de la Direccion de Apoyo en los
asuntos que le sean encomendados por el titular de la Secretaria
Particular.

Las demas que le sefale el titular de la Secretaria Particular y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.0.3 DE LOS DEPARTAMENTOS DE APOYO (2)

Asistir a las subdirecciones de apoyo en los asuntos que tengan
asu cargo.

Realizar las acciones que el titular de la Secretaria Particular
les encomiende directamente.

Las demas que le sefale el titular de la Secretaria Particular y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1 DE LA COORDINACION DE VINCULACION
EJECUTIVAE INSTITUCIONAL

Coordinar la recepcion de la documentacion oficial del
Despacho del Gobernador, y turnarla a las unidades
administrativas que correspondan, asi como dar el seguimiento
puntual hasta su conclusion.

Impulsar las acciones de vinculacion y comunicacion entre las
unidades administrativas del Despacho del Gobernador, que
permitan operar 6ptimamente las funciones para el logro de
objetivos.

Controlar el seguimiento a los acuerdos institucionales del
Despacho del Gobernador con las dependencias y entidades
de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como entre
las unidades administrativas adscritas al mismo.

Supervisar y validar los documentos turnados a las dependencias
y entidades, asi como a las unidades administrativas del
Despacho.

Coordinar el desarrollo de los sistemas informaticos y la
aplicacion de TIC's, a fin de asistir en el manejo eficiente de la
informacion del Despacho del Gobernador y sus unidades
administrativas.

Validar la programacion anual de metas, asi como preparar los
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7.

10.

11.

informes sobre el avance de los programas respectivos.

Coordinar la elaboracion del informe anual de la Coordinacion
de Vinculacion Ejecutiva e Institucional, para ser presentado
al titular de la Secretaria Particular.

Realizar los informes correspondientes a las acciones de
vinculacion interna y externa del Despacho del Gobernador, a
efecto de proponer la reorientacion de las mismas al titular de
la Secretaria Particular.

Coadyuvar en la planeacion del programa presupuestario de
las unidades administrativas del Despacho del Gobernador.

Realizar el estudio y analisis del estado que guardan las unidades
administrativas del Despacho del Gobernador e informar al
titular de la Secretaria Particular.

Las demas que le sefale el titular de la Secretaria Particular y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.0.1 DE LA SUBDIRECCION DE APOYO

Coadyuvar en la recepcion, registro, atencion y control de
audiencias que requieran la atencion del titular de la
Coordinacion de Vinculacion Ejecutiva e Institucional.

Apoyar en la supervision de la documentacion oficial del
Despacho del Gobernador, para su recepcion y canalizacion a
las unidades administrativas o a las dependencias que
corresponda para su pronta atencion.

Realizar el estudio y analisis de los asuntos que le encomiende
el titular de la Coordinacion de Vinculacion Ejecutiva e
Institucional y emitir las recomendaciones, observaciones y
sugerencias respectivas.

Atender los asuntos de la Coordinacion de Vinculacion
Ejecutiva e Institucional por acuerdo del titular de la misma en
sus ausencias temporales.

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

1.1.1.0.2 DELDEPARTAMENTO DE APOYO
Coadyuvar en la realizacion del estudio y analisis de los asuntos
encomendados por el titular de la Coordinacion de Vinculacion

Ejecutiva e Institucional.

Las demas que le seiiale el titular de la subdireccion de apoyo
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.1 DE LA DIRECCION DE VINCULACION
Dar seguimiento oportuno a las acciones de vinculacion interna
y externa que le sean encomendados por la Coordinacion de

Vinculacion Ejecutiva e Institucional.

Implementar acciones de vinculacion y fungir como vinculo

con las dependencias y entidades de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, para dar seguimiento a los acuerdos
institucionales y proyectos estratégicos.

Integrar los documentos de turno para su validacion, para ser
enviados a las dependencias o areas que conforman el Despacho
del Gobernador.

Supervisar la integracion de las propuestas de pre-agenda para
validacion por parte del Secretario Particular.

Participar como vinculo en las actividades de ejecucion de
agenda.

Desarrollar mecanismos de vinculacion institucional con los
sectores privados y sociales.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion de
Vinculacion Ejecutiva e Institucional, y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.1.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE ENLACE
INSTITUCIONAL

Apoyar al titular de la Direccion de Vinculacion en las acciones
de vinculacién con las instancias y dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

Realizar los informes correspondientes a las acciones de
vinculacion verificadas en el ambito de competencia de la
Direccion de Vinculacion.

Disefiar los mecanismos de evaluacion de los resultados
obtenidos de la vinculacion interna y externa del Despacho del
Gobernador.

Coadyuvar en la elaboracion del informe anual de actividades
de la Coordinacion de Vinculacion Ejecutiva e Institucional y
sus unidades administrativas.

Preparar los informes sobre el avance de los programas
respectivos que le sean requeridos por el titular de la Direccion
de Vinculacion.

Apoyar en la realizacion de entregas-recepcion de las unidades
administrativas adscritas al Despacho del Gobernador, a fin
de cumplir con la normatividad aplicable.

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

1.1.1.1.1.1 DELDEPARTAMENTO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y ASISTENCIA TECNICA

Registrar, controlar y organizar la correspondencia dirigida al
Gobernador y al titular de la Secretaria Particular, asi como
darle puntual seguimiento.

Analizar y clasificar la documentacion recibida e informar al
titular de la Direccion de Vinculacion y recibir instrucciones
para turnar o responder los documentos.
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10.

11.

Turnar a cada una de las unidades administrativas, la
documentacion oficial que sea competencia de estas.

Dar seguimiento a las solicitudes turnadas a las dependencias
y entidades para verificar que hayan sido atendidas.

Organizar y actualizar el archivo de concentracion para realizar
busquedas precisas de informacion que se requiera.

Colaborar con las dependencias y entidades, para dar tramite
alos asuntos turnados al Gobernador y al titular de la Secretaria
Particular.

Elaborar un reporte mensual del seguimiento a la
correspondencia recibida para informar al titular de la Direccion
de Vinculacion.

Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que se
encuentre en los archivos.

Recibir, registrar y controlar las audiencias que requieran la
atencion del Gobernador y del titular de la Secretaria
Particular, turnandolas al area de agenda estratégica para su
atencion.

Organizar las invitaciones fisicas y electronicas dirigidas al
Gobernador que lleguen a través de correspondencia, asi como
establecer coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes para la elaboracion de una propuesta de
agenda.

Las demas que le sefiale el titular de 1a Subdireccion de Enlace
Institucional, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.1.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICAY

ENLACE

Desarrollar las herramientas informaticas que coadyuven al
manejo eficiente de la informacion de la Coordinacion de
Vinculacion Ejecutiva e Institucional y sus unidades
administrativas.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
del personal adscrito a la unidad administrativa.

Implementar un Sistema de Informacion, a fin de proporcionar
de manera eficiente el manejo de la informacion generada en el
Despacho del Gobernador.

Disefar, adoptar, monitorear y evaluar medidas de seguridad
y control que garanticen la conservacion de la informacion de
la Coordinacion de Vinculacion Ejecutiva e Institucional y sus
unidades administrativas.

Controlar y monitorear el ingreso y salida de informacion
en los sistemas instalados en el Despacho del
Gobernador.

Participar en la propuesta de acciones de enlace entre los
distintos 6rdenes de gobierno y las organizaciones publicas,
privadas y de la sociedad civil.

7.

Implementar un programa de servicio social con las diversas
instituciones de educacion superior.

Participar en el establecimiento de una red de enlace entre los
distintos ambitos de gobierno y los sectores sociales para el
intercambio de informacion relativa a programas sociales.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Enlace
Institucional, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE AGENDA
ESTRATEGICA

Estructurar la propuesta de pre-agenda para informar al titular
de la Direccion de Vinculacion y las unidades administrativas
participantes de las actividades a desarrollar.

Recabar la documentacion para el desarrollo de las reuniones
de agenda del Gobernador.

Coadyuvar en la elaboracion de las estadisticas de las giras
realizadas por el Gobernador.

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

1.1.1.1.2.1 DELDEPARTAMENTO DEAGENDAY
REPRESENTACIONES

Integrar la pre-agenda de las actividades a las que tenga que
asistir el Gobernador tomando en consideracion el calendario
civico, conmemoraciones, invitaciones, audiencias privadas y
publicas, y la agenda de los titulares de las dependencias y
entidades.

Coadyuvar con la Coordinacion de Relaciones Publicas,
Protocolo y Giras, asi como con las dependencias y
entidades, en el analisis de la propuesta de pre-agenda del
Gobernador.

Recabar informacion con los organizadores de eventos, giras o
actividades en los que estara presente el Gobernador.

Sistematizar el control de los archivos que contengan
informacion sobre la agenda del Gobernador, a efecto de contar
con la informacion en el momento que sea requerida.

Operar el Sistema Digital de Agenda para registro, envio de
tareas, reportes, monitoreo y seguimiento de agenda del
Gobernador.

Notificar a los servidores ptblicos que correspondan cuando
sean asignados como representantes del Gobernador en
eventos.

Elaborar y enviar tarjeta de motivos cuando no sea posible la
presencia del Gobernador a un evento al que haya sido invitado.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de
Agenda Estratégica y otras disposiciones normativas
aplicables.
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10.

1.1.1.1.2.2 DELDEPARTAMENTO DE CORTESIA
INSTITUCIONAL Y DE INFORMACION

Apoyar al titular de la Subdireccion de Agenda Estratégica, en
el control y seguimiento de los asuntos de su competencia.

Tramitar y dar seguimiento a los asuntos, que en el ambito de
su competencia le indique el titular de la Subdireccion de Agenda
Estratégica.

Disenar los esquemas para la recopilacion, concentracion y
registro de la informacion estadistica generada en cada una de
las unidades administrativas que integran la Subdireccion de
Agenda Estratégica.

Establecer en coordinacion con el Departamento de Informatica
y Enlace, los procedimientos e instrucciones de trabajo para
realizar la concentracion, registro y reporte de la informacion
institucional.

Generar informacion estadistica veraz y oportuna, asi como
coadyuvar en la conformacion de un sistema unico de
informacion, para consulta de las unidades administrativas del
Despacho del Gobernador.

Promover la actualizacion permanente de la informacion para
el logro de los objetivos de este Departamento.

Generar estadisticas periodicas de las actividades que realiza
la Subdireccion de Agenda Estratégica.

Establecer comunicacion con las demas unidades adminitrativas,
con el fin de obtener una vision amplia y objetiva que coadyuve
en la concentracion de informacion referente a las dependencias
y entidades, asi como de otras instituciones de interés.

Participar en el proceso de autoevaluacion institucional y
seguimiento a los eventos a que asista el Gobernador, asi como
en el sistema de informacion.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de
Agenda Estratégica y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2 DE LA COORDINACION DE RELACIONES
PUBLICAS, PROTOCOLO Y GIRAS.

Administrar el uso eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales que se requieran para instrumentar la
logistica y organizacion de los actos oficiales, giras y eventos
especiales en los que intervenga el Gobernador.

Dirigir y operar las relaciones publicas del Gobernador.

Coordinar la aplicacion de los aspectos protocolarios que se
requieran para la ejecucion de los actos, eventos y giras del
Gobernador.

Establecer las directrices para la realizacién de los actos
oficiales, giras y eventos del Gobernador, asi como evaluar la
logistica de los mismos.

Ejecutar, por conducto de las unidades administrativas a su
cargo, las estrategias necesarias para la adecuada atencion a los
invitados en las recepciones del Gobernador.

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

1.1.2.1 DE LA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Vigilar el adecuado cumplimiento de los eventos especiales y
compromisos del Gobernador.

Establecer los mecanismos necesarios para el
perfeccionamiento de las relaciones ptblicas del Gobernador
en actos y eventos.

Encabezar y vigilar las relaciones publicas del Gobernador con
instituciones oficiales y privadas;

Instrumentar la estrategias que se requieran para la adecuada
atencion a los invitados en las recepciones que ofrezca el
Goberador;

Atender y dar seguimiento a las pre-giras y giras del
Gobernador en materia de relaciones publicas.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion de
Relaciones Publicas, Protocolo y Giras, y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.2.1.1 DELDEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

Coadyuvar en la planeacion y desarrollo de programas de
relaciones publicas, internos y externos relativos a eventos
ofrecidos por el Gobernador o por los servidores publicos
autorizados para ello.

Organizar, tramitar y participar en la atencion integral y
eficiente de los visitantes distinguidos e invitados especiales
del Gobernador;

Proponer y programar recorridos histdricos a visitantes e
invitados especiales, nacionales e internacionales en el Estado.

Las demas que le seifiale el titular de la Direccion de
Relaciones Publicas y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
ACTUALIZACION

Mantener actualizados los directorios correspondientes para
la realizacion de los eventos especiales en los que participa el
Gobernador.

Editar y distribuir mensualmente el boletin de las fechas o
festejos de servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal.

Realizar la invitacion y confirmacion a eventos especiales que
sea anfitrion el Gobernador.
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4. Editar y distribuir entre los usuarios de la Red Privada del

1.

Gobierno los directorios correspondientes actualizando
permanentemente su informacion.

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

1.1.2.1.3 DELDEPARTAMENTO DE IMAGEN PUBLICA

Dar seguimiento a los eventos de tipo social a los que asiste el
Gobernador ademas de cuidar las amenidades que se ofrecen
cuando es anfitrion de los mismos.

Proponer y participar en todas las actividades necesarias, para
el cumplimiento de los compromisos oficiales, eventos
especiales y sociales del Gobernador.

Supervisar, coordinar y entablar el mejoramiento de las
relaciones oficiales y relaciones no oficiales mediante
cordialidad y amenidades con el objeto fundamental de fortalecer
las relaciones institucionales del Gobernador.

Participar en la planeacion, programacion y desarrollo de
eventos de relaciones publicas internos y externos que sean
ofrecidos extraordinariamente por el Gobernador.

Coadyuvar en la organizacion de las pre-giras y giras para
prever y cubrir todos los aspectos inherentes a la imagen publica
del Gobernador ante las personalidades o instituciones que
participan en la organizacion y desarrollo de éstas.

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

1.1.2.2 DE LA DIRECCION DE PROTOCOLO

Definir las directrices a considerarse en los actos protocolarios
que deben cubrirse en cualquier evento especial o gira a los que
se presente el Gobernador.

Dirigir la ejecucion de los planes y programas para la realizacion
de los actos y eventos brindados por el Gobernador.

Validar el desarrollo de los actos oficiales, eventos especiales
y giras del Gobernador.

Coadyuvar en la instrumentacion de los programas de
actividades y mesa de honor de los eventos especiales y actos
oficiales del Gobernador.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacioén de
Relaciones Publicas, Protocolo y Giras y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.2.2.1 DELDEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Realizar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento
de los aspectos protocolarios que sean necesarios para
cualquier acto oficial o evento especial al que acuda el
Gobernador.

2.

Proporcionar el seguimiento correspondiente para la
planeacion, programacion y desarrollo de los eventos especiales
internos y externos que sean ofrecidos por el Gobernador.

Dar seguimiento a la elaboracion de los programas de
actividades, a la organizacion de los tiempos, intervenciones,
conduccion y animacion de la ceremonia.

Programar, organizar e inspeccionar actos oficiales a los que
asiste u ofrece la esposa del Gobernador.

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

1.1.2.2.2 DELDEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

Organizar con el responsable directo del evento las
caracteristicas del protocolo del mismo.

Integrar el orden y extension del contenido de las intervenciones
en el evento.

Proponer la conduccion que haga el maestro de ceremonias del
evento.

Integrar el orden de procedencia de las mesas de honor, asi
como confirmar la asistencia de sus integrantes.

Organizar previo al evento que todos los requerimientos estén
en su totalidad cubiertos.

Coadyuvar en los eventos donde el Gobernador asista o sea
invitado.

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

1.1.2.2.3 DEL DEPARTAMENTO DE DISENO

Disenar y someter a consideracion del titular de la Direccion
de Protocolo, los proyectos de acomodo de la mesa de honor
en las reuniones del Gobernador previa supervision fisica de
las areas.

Disefiar la escenografia de los lugares en los que se desarrollaran
los eventos en los que el Gobernador asista y que sean del

ambito de su competencia.

Realizar observaciones sobre el acomodo y lugares donde habra
de realizarse algun evento donde intervenga el Gobernador.

Verificar el armado de estructuras con el suficiente tiempo de
anticipacion que permita supervisar su seguridad y confiabilidad

antes del arribo del Gobernador al evento; y,

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

1.1.2.2.4 DELDEPARTAMENTO DE ITINERARIOS

Recabar informacion con el organizador de los eventos civicos
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y reuniones de trabajo en las que participe el Gobernador.

Proponer el orden y duracion del programa, verificar datos de
invitados y participantes; asi como también sugerir la ubicacion
de los mismos.

Elaborar propuestas de programa y mesa de honor.

Proponer al titular de la Direccién de Protocolo el envio de
programas a las dependencias y entidades involucradas,
marcando hora, dia y lugar del evento.

Coadyuvar en los eventos que, en su caso, organice la esposa
del Gobernador, en la materia de su competencia.

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

1.1.2.3 DE LA DIRECCION DE GIRAS Y LOGISTICA

Dirigir las actividades de concentracion e integracion de la
informacion relacionada con los lugares, horarios, tiempos y
tipos de eventos en los que intervendra el Gobernador.

Definir los mecanismos para el seguimiento y cumplimiento
de los acuerdos tomados en la programacion y logistica de
los actos oficiales, giras y eventos especiales que se lleven a
cabo.

Supervisar los proyectos de escenografias de acuerdo a los
requerimientos y caracteristicas de los lugares donde se llevan
a cabo los eventos, en coordinacion con la Direccion de
Protocolo.

Conducir lamemoria grafica de las actividades del Gobernador.

Instrumentar las estrategias de supervision necesarias para las
pre-giras y giras asegurando que se cubran de manera adecuada
las necesidades del evento.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion de
Relaciones Publicas, Protocolo y Giras y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.2.3.1 DELDEPARTAMENTO DE EVENTOS

Coadyuvar con el titular de la Direccion de Giras y Logistica
en la planeacion objetiva y técnica de los eventos donde
participa el Gobernador.

Participar en el ambito de su competencia en la programacion
de los eventos oficiales y privados donde haga acto de presencia
el Gobernador, conforme a los lineamientos establecidos por
el titular de la Direccion de Giras y Logistica.

Reportar al titular de la Direccion de Giras y Logistica el
desarrollo de los eventos y giras del Gobernador.

Programar con las dependencias y entidades involucradas en
los eventos, ceremonias o reuniones, los tiempos de los
mismos.

Proponer las actividades a realizar por el Gobernador durante
los eventos.

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

1.1.2.3.2 DELDEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y
CONTROL DE GIRAS

Programar y supervisar a detalle las actividades y
desplazamientos del Gobernador en sus giras, dentro y fuera
del Estado.

Disear junto con las autoridades e instancias competentes,
las rutas de traslado del Gobernador en giras y eventos.

Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, al desarrollo
de las giras en las que participe el Gobernador.

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

1.1.2.3.3 DEL DEPARTAMENTO DE LOGIiSTICA

Presentar el proyecto de la gira o evento, para ser
supervisado y aprobado por el titular de la Direccion de
Giras y Logistica.

Realizar y analizar por medio de las pre-giras de trabajo la
informacion necesaria para la realizacion de las giras y eventos
del Gobernador.

Contactar a las diversas autoridades, organizaciones o grupos
que tengan responsabilidad directa en los eventos y giras del
Gobernador y acordar el proyecto de gira o evento.

Estudiar el proyecto de gira, itinerario, ubicacion geografica,
vias terrestres, tiempos de recorrido, coordenadas para ascenso
y descenso de helicoptero, rutas alternas y tipo de actividad
del Gobernador.

Revisar la estructura logistica y participar en el desarrollo de
las giras o eventos del Gobernador.

Las demas que le seifiale el titular de la Direccion de
Giras y Logistica y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2.3.4 DELDEPARTAMENTO DE COMPUTO Y
PROGRAMAS

Recabar la informacion de las unidades administrativas adscritas
a la Coordinacion de Relaciones Publicas, Protocolo y Giras
para integrar los programas de actividades oficiales y sociales
del Gobernador.

Actualizar coordenadas y ubicacion de aeropuertos y
helipuertos, asi como rutas terrestres.

Desarrollar programas para la elaboracion de planos,
estadisticas y rutas de los lugares a los que asiste el Gobernador.
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4. Proveer la informacion optimizada de los itinerarios de viaje,
programas de actividades, actos oficiales y eventos a los que
asiste el Gobernador.

5. Concentrar la informacion recabada en las actividades del
Gobernador para conformar el archivo respectivo.

6. Las demas que le seiiale el titular de la Direccion de Giras y
Logistica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2.3.5 DELDEPARTAMENTO DE MEMORIA GRAFICA

1. Cubrir fotograficamente los actos y ceremonias oficiales, asi
como las giras de trabajo del Gobernador.

2. Coadyuvar con el Departamento de Supervision y Control de
Giras para recabar la informacion grafica.

3. Compilar e integrar la secuencia fotografica de los eventos y
giras del Gobernador.

4. Distribuir copias del archivo grafico a las dependencias y
entidades vinculadas en la realizacion de dichos eventos.

5. Elaborar un informe mensual del archivo fotografico a su cargo.

6. Las demas que le seiiale el titular de la Direccion de Giras y
Logistica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2.3.6 DELDEPARTAMENTO DE MONTAJE.

1. Supervisar que las escenografias determinadas por la unidad
administrativa correspondiente se realicen en forma eficiente,
segura y con oportunidad.

2. Coadyuvar en la construccion de la escenografia adecuandose
alas necesidades y caracteristicas del recinto donde se desarrolle
el evento.

3. Supervisar la instalacion de los servicios contratados, asi como
el personal requerido.

4. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Giras y
Logistica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.3 DE LA COORDINACION DE ATENCION
CIUDADANA.

1. Evaluar el estado en que se encuentran las peticiones presentadas
por los solicitantes en los eventos publicos del Gobernador, e
informar oportunamente al titular de la Secretaria Particular
respecto a las mismas con la finalidad de atenderlas hasta su
conclusion.

2. Formular las medidas necesarias en coordinacion con las
diferentes instancias competentes para reestablecer las
condiciones normales de vida de los habitantes de la poblacion
que se haya visto afectada por una situacion de emergencia,
informando oportunamente al titular de la Secretaria Particular.

Supervisar el seguimiento de las sugerencias, asesorias y
peticiones que los habitantes realizan al Gobernador en los
diferentes eventos publicos informando al peticionario el estado
en el que se encuentra su solicitud.

Establecer la coordinacion con las dependencias y entidades
para conocer los programas y acciones que realizan en favor
de la poblacion.

Coordinar las acciones necesarias para recibir las solicitudes
que realizan los peticionarios en los eventos publicos del
Gobernador y en los casos que corresponda asesorar a los
solicitantes respecto el asunto planteado.

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

1.1.3.1 DE LA DIRECCION DE AUDIENCIA.

Establecer los procedimientos y mecanismos que permitan
una adecuada recepcion y registro de las solicitudes, sugerencias
o comentarios que son presentados en las oficinas de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana por la poblacion.

Establecer los mecanismos para una atencion inmediata a los
ciudadanos que acuden a las oficinas de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana y que por sus caracteristicas requieran
una atencion urgente primordialmente en los casos de salud.

Dirigir las acciones de coordinacion con las dependencias y
entidades, asi como con los diferentes 6rdenes de gobierno que
permitan atender a la poblacion afectada en situaciones de
emergencia, asi como los casos prioritarios en los cuales el
titular de la Secretaria Particular instruya al Coordinador de
Atencion Ciudadana.

Supervisar que las dependencias y entidades, proporcionen
atencion de manera inmediata a aquellas peticiones que les han
sido turnadas cuando asi lo requieran.

Informar periédicamente al titular de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana la atencion que se le ha dado a la poblacion
en los casos que requieren atencion inmediata, asi como
analizar los tiempos de respuesta por parte de las
dependencias y entidades, y en su caso, hacer los ajustes que
se requieran.

Informar al Coordinador de Atencion Ciudadana de los tramites
correspondientes ante la Coordinacion Administrativa de todas
aquellas peticiones que requieren apoyo econdmico, asi como
realizar el tramite correspondiente hasta su conclusion.

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

1.1.3.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
CIUDADANA.

Atender en audiencia a las personas que acuden a las oficinas
de la Coordinacion de Atencion Ciudadana para entregar o
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hacer una peticion, consulta o sugerencia al Gobernador,
orientandolos sobre el procedimiento correspondiente a las
mismas.

Realizar el registro sistematizado de los datos de identificacion
y localizacion de las personas atendidas en la Coordinacion de
Atencidn Ciudadana, recabando informacion sobre los asuntos
presentados y la respuesta otorgada.

Realizar la gestion ante las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, Federal y Municipal, de los
asuntos que requieren de una atencion inmediata priorizando
en temas del sector salud, asi como el registro correspondiente
en el Sistema Informatico de cada uno de ellos.

Instrumentar los mecanismos de apoyo de ayudas materiales
a los habitantes en caso de emergencia, para reestablecer las
condiciones normales de vida en los casos prioritarios que el
titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana implemente
por instrucciones expresas del titular de la Secretaria Particular.

Presentar un informe mensual en base al registro de audiencia
que permita la generacion de analisis cuantitativos y cualitativos
de los asuntos atendidos.

Proporcionar orientacion a los peticionarios acerca del destino,
avance y respuesta otorgada a los planteamientos formulados
en audiencia, que requieren de una atencion inmediata.

Asistir al titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana en
las giras, eventos y actos publicos del Gobernador, con el fin
de recibir las solicitudes y comunicados que las personas le
presentan.

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

1.1.3.2 DE LA DIRECCION DE CONTROL Y GESTION

Dirigir los mecanismos para el registro de las solicitudes,
sugerencias y comentarios que la poblacion entrega al
Gobernador en sus giras de trabajo y actos ptiblicos, asi como
supervisar el seguimiento de las msimas hasta su conclusion;

Implementar las acciones para la recepcion y despacho de las
solicitudes dirigidas por los ciudadanos al Gobernador, asi
como su digitalizacion en el sistema para el seguimiento por la
Coordinacion de Atencion Ciudadana y las dependencias y
entidades.

Organizar la clasificacion de las solicitudes, sugerencias y
comentarios, que la poblacion entrega a la Coordinacion de
Atencion Ciudadana para su canalizacion de acuerdo a los
programas y servicios que proporcionan las dependencias y
entidades.

Establecer los criterios de clasificacion para turnar a las
dependencias y entidades las peticiones, sugerencias y
comentarios que la poblacion plantea al Gobernador en sus
giras de trabajo y actos publicos.

Implementar los mecanismos para informar adecuadamente a
los solicitantes de manera oportuna respecto al tramite otorgado
a cada una de sus peticiones planteadas al Gobernador.

Proponer al titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana
la periodicidad y logistica de las reuniones con los enlaces de
las dependencias y entidades para la atencion a las solicitudes,
sugerencias y comentarios de la poblacion, organizaciones
civiles, sociales o privadas, entregadas al Gobernador en giras
y eventos publicos.

Someter a consideracion del titular de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana los programas informaticos en materia de
procesamiento de peticiones ciudadanas que se utilizaran para
el analisis, captura, registro y emision de los turnos a diferentes
instancias de gobierno para su atencion correspondiente.

Analizar e informar al titular de la Coordinacion de Atencion
Ciudadana de manera oportuna, la situacion que guardan las
peticiones turnadas a las diferentes dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal, Federal y Municipal.

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

1.1.3.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A
PETICIONES.

Controlar la recepcion de solicitudes, sugerencias y comentarios
de la poblacion, organizaciones civiles, sociales o privadas,
entregadas al Gobernador en giras y eventos publicos a través
de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, asi como su registro
en el sistema informatico de la misma.

Implementar las herramientas necesarias para conocer e integrar
el padron de programas y servicios que ofrecen las diferentes
dependencias y entidades, a fin de realizar el turno de las
peticiones ciudadanas.

Formular y presentar al titular de la Direccion de Control y
Gestion el analisis de las respuestas que proporcionan las
dependencia y entidades de la Administracion Publica Estatal,
Federal y Municipal, respecto de las solicitudes presentadas a
la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Recopilar la informacion necesaria para el desarrollo de las
reuniones con los enlaces de las dependencias y entidades, con
la finalidad de establecer los mecanismos de atencion de las
peticiones ciudadanas, y presentarla al titular de la Direccion
de Control y Gestion.

Supervisar que la elaboracion de los escritos segtin la naturaleza
del asunto, sean turnados a las diferentes dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, Federal y
Municipal, previa firma del titular de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana.

Establecer comunicacion permanente con las diferentes
instancias de gobierno a las que son turnadas las peticiones
presentadas al Gobernador para su atencion, a fin de conocer
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el avance o resolucion de las mismas.

Implementar, en el ambito de su competencia, los mecanismos
para brindar la capacitacion correspondiente a los enlaces de
las dependencias y entidades para el manejo del Sistema
Informatico de Atencion Ciudadana.

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

1.1.3.2.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
TRAMITES.

Analizar, disefiar, administrar y operar los programas
sistematizados para satisfacer los requerimientos de captura,
digitalizacion y seguimiento de las peticiones que los
ciudadanos le dirigen al Gobernador.

Asistir en materia de informatica al titular de la Direccion de
Control y Gestion, en las reuniones de seguimiento con las
diferentes instancias de gobierno.

Generar los informes requeridos por el titular de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana para mantener informado
al Gobernador sobre la situacion que guardan las peticiones
ciudadanas.

Generar la carta informativa de turno, para comunicar
oportunamente al solicitante, sobre el tramite otorgado a cada
una de sus peticiones dirigidas al Gobernador.

Atender y responder el correo institucional de la Coordinacion
de Atencion Ciudadana, e informar al titular de la Direccion de
Control y Gestion sobre los asuntos que se presenten.

Proporcionar el soporte técnico, capacitacion y asesoria a los
usuarios de los bienes y recursos informaticos de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Establecer los programas de capacitacion a los enlaces de las
dependencias y entidades sobre el manejo del Sistema
Informatico de Atencion Ciudadana.

Las demas que le sefiale el Subdirector de Seguimiento a
Peticiones y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.3.2.1.2 DELDEPARTAMENTO DE ENLACES Y
SEGUIMIENTO

Analizar y clasificar las solicitudes, sugerencias y comentarios
de la poblacion, organizaciones civiles, sociales o privadas,
entregadas al Gobernador en giras y eventos publicos,
canalizandolas a aquellas instancias de gobierno que por sus
atribuciones coadyuven en la solucion de las mismas.

Elaborar los escritos que segun la naturaleza del asunto, son
turnados a las diferentes dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal, Federal y Municipal para firma
del titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Organizar la recepcion, clasificacion, analisis, control, despacho

y guarda de las solicitudes dirigidas al Gobernador a través de
la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Proporcionar seguimiento a las respuestas otorgadas a las
solicitudes ciudadanas por las dependencias y entidades en el
Sistema Informatico de Atencion Ciudadana.

Elaborar los oficios de respuesta a los ciudadanos cuando no
existen programas o acciones en el gobierno que permitan
atender su peticion.

Las demas que le sefiale el Subdirector de Seguimiento a
Peticiones y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.4 DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Acordar los asuntos administrativos inherentes al Despacho
del Gobernador con el titular de la Secretaria Particular para la
ejecucion y control del presupuesto.

Coordinar la integracion del proyecto de Presupuesto anual de
Egresos del Despacho del Gobernador, en colaboracion con
los responsables de cada unidad administrativa, de conformidad
con las diposiciones que sefale la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Coordinar la instrumentacion de sistemas de control interno,
verificando que las operaciones contables, presupuestales y
administrativas se efectiien de acuerdo a los lineamientos
aplicables, manteniendo un eficiente control sobre su
ejecucion.

Programar las requisiciones y suministros de enseres,
materiales, equipos e insumos; asi como la contratacion de
servicios que requieran las unidades administrativas del
Despacho del Gobernador para el desarrollo de sus funciones
y promover el uso racional de los recursos materiales, asi
como de los bienes, valores y servicios mediante la
implantacion de controles adecuados que permitan un 6ptimo
manejo.

Tramitar ante las instancias correspondientes, los movimientos
administrativos del personal adscrito a las diferentes unidades
administrativas del Despacho del Gobernador y conducir de
manera adecuada las relaciones laborales del personal adscrito
al mismo.

Colaborar en la formulacion, instrumentacion y control de
programas y proyectos de apoyo administrativo del Despacho
del Gobernador en coordinacion con los titulares de cada una
de las unidades administrativas a su cargo, con el propdsito de
apoyar el cumplimiento de objetivos y programas.

Supervisar las acciones encaminadas al registro, mantenimiento
y conservacion de los bienes mubles, inmuebles y equipo
asignado a cada una de las unidades administrativas adscritas
al Despacho del Gobernador.

Coordinar de manera directa los aspectos administrativos para
cubrir las necesidades materiales y financieras que se requieran
para la preparacion de actos y eventos.
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9. Integrar los estados fisico-finacieros necesarios para informar
a las instancias correspondientes de la situacion que guardan
los diferentes programas de la Unidad Programatica
Presupuestal.

10. Coordinar la entrega-recepcion de las unidades administrativas
adscritas al Despacho del Gobernador, a fin de cumplir con
las normas y procedimientos establecidos.

11. Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria Particular y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.4.0.1 DE LA SUBDIRECCION DE APOYO

1. Elaborar las convocatorias para las sesiones del Comité del
Control Interno, de acuerdo al calendario aprobado, asi como
apoyar en la integracion y revision de las carpetas electronicas
que contengan los puntos a tratar en el orden del dia.

2. Apoyary dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion
de los servidores publicos adscritos al Despacho del
Gobernador.

3. Revisar e informar a la instancia correspondiente el
cumplimiento en tiempo y forma de la obligacion de presentar
la declaracion patrimonial de los servidores publicos adscritos
al Despacho del Gobernador.

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

1.1.4.1. DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS

1. Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto, conforme a las
disposiciones que se emitan al respecto; asi como controlar
los registros de las operaciones de las unidades administrativas
del Despacho del Gobernador.

2. Formular el Proyecto Anual de Egresos del Despacho del
Gobernador, en coordinacion con los responsables de cada
unidad administrativa, ejecutando los mecanismos de
aplicacion, seguimiento y control que coadyuven al mejor
aprovechamiento y racionalizacion de los recursos financieros.

3. Controlar los ingresos y egresos presupuestales por concepto
de erogaciones de recursos humanos, materiales, servicios y
bienes que efectien las unidades administrativas adscritas al
Despacho del Gobernador.

4. Apoyar en el desarrollo de las giras de trabajo del Gobernador,
mediante dotacion oportuna y eficiente de los recursos que se
requieran.

5. Intrumentar los mecanismos de planeacion, supervision y
direccion de las actividades tendientes a la administracion del
personal del Despacho del Gobernador.

6. Supervisar las actividades tendientes a la administracion del
personal relativas a las altas, bajas y movimientos del personal
adscrito al Despacho del Gobernador.

7.

Supervisar la elaboracion de los reportes trimestrales del
presupuesto ejercido, asi como de los reportes mensuales del
Programa Operativo Anual de las unidades responsables del
Despacho del Gobernador, con la finalidad de integrar el Sistema
de Seguimiento al Analisis Programatico Presupuestal (Sapp).

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

1.1.4.1.1 DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Planear, supervisar y dirigir las actividades tendientes a la
administracion del personal adscrito al Despacho del
Gobernador.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos que
sobre el personal dicte la autoridad competente.

Disefar y actualizar el sistema de control de personal adscrito
al Despacho del Gobernador, que incluya la integracion y
custodia de expedientes del personal, asi como tramitar los
movimientos de alta, baja y readscripcion entre otros.

Vigilar y controlar la asistencia del personal y tramitar los
descuentos o incentivos a que se haga merecedor el personal
de acuerdo a la materia, previa autorizacion de su superior
jerarquico.

Tramitar el pago de salarios y remuneraciones del personal,
asi como actualizar la némina del Despacho del Gobernador.

Verificar la correcta asignacion de puestos, codigos y categorias
al personal contratado, con base en la plantilla de personal
autorizado; sujetandose a los lineamientos que establezca la
Secretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion
de Recursos Humanos.

Efectuar conjuntamente con la autoridad competente, los
programas de capacitacion y adiestramiento del personal
adscrito al Despacho del Gobernador.

Elaborar los reportes mensuales del presupuesto ejercido, asi
como los reportes mensuales de los movimientos que afectan
lanémina general.

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.1.2 DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado, observando
y cumpliendo las disposiciones normativas que se emitan al
respecto; asi como llevar los registros contables de los recursos
involucrados en la operacion de las unidades administrativas
del Despacho del Gobernador.

Operar y supervisar de acuerdo a la normativa de la materia,
un eficiente sistema que garantice el adecuado manejo y registro
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11.

de los recursos financieros asignados al Despacho del
Gobernador.

Controlar la elaboracidn, registro y actualizacion de las
operaciones financieras de las unidades administrativas del
Despacho del Gobernador y presentar los informes para su
autorizacion.

Verificar y promover que la documentacion presupuestal de
las distintas unidades administrativas, cumplan con las
politicas, normas y procedimientos establecidos, asi como
con los requisitos contables, fiscales y legales que procedan.

Realizar la elaboracion, control y comprobacion de los
documentos presupuestales para la ministracion del recurso
de gasto corriente realizado por las unidades administrativas
adscritas al Despacho del Gobernador.

Elaborar y tramitar ante las dependencias normativas, las
transferencias presupuestales correspondientes, con el objeto
de actualizar el catalogo de cuentas de acuerdo a las necesidades
presupuestales que se generen.

Supervisar que las unidades administrativas del Despacho del
Gobernador apliquen sus partidas presupuestales conforme a
la calendarizacion autorizada.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos para el
manejo del fondo revolvente, asi como para la ejecucion y
control del gasto corriente.

Coadyuvar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto del
Despacho del Gobernador, conjuntamente con los responsables
de cada unidad administrativa ejecutando los mecanismos de
aplicacion, seguimiento y control que coadyuven al mejor
aprovechamiento y racionalizacion de los recursos financieros.

Elaborar los reportes mensuales del comportamiento del
ejercicio del presupuesto asignado por unidad administrativa.

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.1.3 DELDEPARTAMENTO DE CONTROLDE
INVENTARIOS

Realizar las acciones necesarias para llevar el registro de los
bienes muebles, equipo y bienes artisticos y culturales,
asignados a cada una de las unidades administrativas que
integran el Despacho del Gobernador.

Implementar los controles necesarios para la realizacion de
levantamientos fisicos de los bienes muebles, equipo y bienes
artisticos y culturales, en coordinacion con cada una de las
unidades administrativas del Despacho del Gobernador para
mantener actualizado el inventario.

Proporcionar atencion y seguimiento a las solicitudes de cambio
de adscripcion, altas o bajas de los bienes muebles, equipo y
bienes artisticos y culturales del Despacho del Gobernador,

en coordinacion con la Direccion de Patrimonio Estatal de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

4. Entregar informes mensuales de los movimientos de inventarios
realizados.

5. Realizar periodicamente el monitoreo del sistema establecido
por la Direccion de Patrimonio Estatal, para el correcto registro
y adscripcion de los bienes muebles.

6. Proporcionar la orientacion y asistencia técnica a las unidades
administrativas para el correcto registro de sus bienes muebles
en el sistema establecido por la Direccion de Patrimonio Estatal.

7. Apoyar a la unidades administrativas en la informacion que
requieran para las entregas-recepcion.

8. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.2 DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS.

1. Supervisar lo referente a la atencion de las requisiciones y
suministros de enseres, materiales, papeleria, para el desarrollo
de las funciones del Despacho del Gobernador.

2. Controlar el almacén del Despacho del Gobernador, para
mantener los niveles adecuados de existencia de recursos
materiales.

3. Supervisar los servicios de reparacion y mantenimiento de las
instalaciones, equipos de oficina y vehiculos automotores
adscritos al Despacho del Gobernador, estableciendo los
controles administrativos necesarios.

4. Suministrar de manera directa los requerimientos
administrativos para cubrir las necesidades que se requieran
para la preparacion de actos y eventos en Casa Michoacan,
Salones y Centro GEM; asi como para otorgar atencion del
Gobernador.

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

1.1.4.2.1 DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO.

1. Programar el servicio preventivo y/o correctivo de la maquinaria
y equipo, a resguardo de la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios.

2. Apoyar en la supervision de los trabajos de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, a maquinaria, equipo e instalaciones,
realizados por proveedores externos.

3. Reparar las fallas menores a equipo, maquinaria e instalaciones,
propias de las oficinas de Casa Michoacan, Salones y Centro

GEM.

4. Apoyar en la supervision del acondicionamiento de las areas,



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periodico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL

Miércoles 28 de Septiembre de 2022. 8a. Secc.

PAGINA 19

mobiliario y equipo técnico, para el adecuado desarrollo de los
eventos que se llevan a cabo en las instalaciones, segun
requerimiento de los usuarios.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.2.2 DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas
aplicables con el proposito de eficientar el uso de los recursos
materiales y servicios generales.

Ejecutar un sistema de archivo de control de materiales y
almacén.

Tramitar con oportunidad las polizas de seguros de la plantilla
de automotores terrestres adscritos a las diferentes unidades
administrativas del Despacho del Gobernador.

Realizar el pago de derechos de los vehiculos adscritos al
Despacho del Gobernador.

Tramitar ante las areas administrativas competentes, lo
referente a la requisicion y suministro de enseres,
materiales, papeleria, para el desarrollo de las funciones
de las unidades administrativas del Despacho del
Gobernador.

Proporcionar los servicios de reparaciéon y mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos especiales,
equipos de oficina y vehiculos automotores adscritos al
Despacho del Gobernador, para mantenerlos en Optimas
condiciones de operacion, estableciendo los controles
administrativos necesarios.

Controlar y distribuir a las distintas unidades administrativas
que integran el Despacho del Gobernador, la dotacion de
combustibles y lubricantes, en concordancia con las
disposiciones emitidas en materia de austeridad y disciplina
financiera; asi como los sistemas de suministro
implementados por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.2.3 DELDEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO

Integrar y entregar a las unidades admnistrativas
correspondientes, las requisiciones y ordenes de servicio
autorizadas por la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios.

Proporcionar el seguimiento de las requisiciones y ordenes de
servicio solicitadas, desde la emision de la misma hasta la
entrega correspondiente.

Reportar los gastos generados propios de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, asi como la comprobacion al
area correspondiente.

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.4.3 DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS.

Integrar y gestionar la elaboracion de los documentos de
Ejecucion Presupuestal y Pago con la comprobacion
debidamente requisitada y autorizados por el titular de la unidad
responsable; asi como de los Oficios de Modificacion
Presupuestaria.

Reportar movimientos de alta y baja del personal adscrito a la
unidad responsable, asi como recabar las firmas
correspondientes de la némina de servidores publicos,
trabajadores de contrato, de base y sindicalizados.

Realizar lasolicitud de mantenimiento de los vehiculos adscritos
alaunidad responsable, asi como las requisiciones de suministro
de enseres, materiales, y papeleria necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Reportar las altas y bajas de los bienes muebles de la unidad
responsable, con el fin de mantener actualizado el inventario
del Despacho del Gobernador.

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

1.1.5 DE LA COORDINACION DE SEGURIDAD
INTEGRAL

Instrumentar e implementar las acciones que se requieran para
preservar la seguridad e integridad del Gobernador y su familia.

Planear, organizar y establecer los dispositivos de seguridad
y proteccion que se requieran para los actos, giras, eventos y
comisiones en las que participe el Gobernador y su familia, en
coordinacién con las unidades administrativas
correspondientes.

Coordinar la inspeccion y revision permanente de los vehiculos
oficiales, con la finalidad de que se encuentren en Optimas
condiciones tanto fisicas como mecanicas a fin de que estos
cumplan con los lineamientos de seguridad y funcionalidad
requeridos para el desempefio de las labores del Gobernador.

Supervisar que el armamento se encuentre en buen estado de
uso, para el buen desempefio de las actividades de seguridad
del Gobernador y su familia, que realicen los elementos de la
Coordinacion de Seguridad Integral.

Establecer coordinacion permanente con la Secretaria de
Seguridad Publica, a efecto de que las areas de monitoreo y los
equipos de radiocomunicacion que se utilizan en el Despacho
del Gobernador, asi como durante las giras y eventos en los
que estén presentes el Gobernador y su familia, se encuentren
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en optimas condiciones, cumpliendo con los lineamientos de
seguridad y funcionalidad requeridos.

Gestionar ante la Secretaria de Seguridad Publica la capacitacion
y profesionalizacion permanente de los elementos adscritos a
la Coordinacion de Seguridad Integral, y la realizacion de los
examenes correspondientes, conforme a la normatividad en
materia de seguridad publica.

Coordinar las acciones de seguridad y logistica necesarias para
el acceso del personal que labora en el Despacho del
Gobernador, asi como de los visitantes.

Supervisar, coordinar y ejecutar las estrategias de seguridad
que se requieran durante las visitas del Gobernador al interior
del Estado, asi como a otras entidades federativas.

Supervisar que la ejecucion y distribucion del recurso asignado
ala Coordinacion de Seguridad Integral, se realice acorde a las
necesidades operativas del Gobernador.

Proponer a la Coordinacion Administrativa la elaboracion y
disefio de la credencializacion de los servidores ptblicos del
Despacho del Gobernador, asi como la necesaria para los
visitantes.

Las demas que le senale el titular de la Secretaria Particular, el
Gobernador y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.5.1 DE LA SUBDIRECCION DE APOYO
(ADMINISTRATIVA)

Gestionar, ejecutar y distribuir los recursos del fondo
revolvente asignado a la Coordinacion de Seguridad Integral,
para llevar a cabo las diferentes actividades administrativas y
operativas tanto en las giras de trabajo, comisiones especiales
y eventos en los que participen el Gobernador y su familia.

Realizar de manera eficaz y oportuna la comprobacion de los
recursos del fondo revolvente, ante la Coordinacion
Administrativa del Despacho del Gobernador.

Elaborar la propuesta de nomina de los elementos comisionados
a la Coordinacion de Seguridad Integral que desempeiian
actividades de seguridad en el Despacho del Gobernador de
conformidad con la normativa aplicable.

Vigilar el buen funcionamiento administrativo de 1a Coordinacion
de Seguridad Integral, mediante la planeacion, distribucion y
ejecucion de los recursos financieros, materiales y humanos.

Asegurar que los vehiculos oficiales se encuentren en 6ptimas
condiciones tanto fisicas como mecanicas a fin de que estos
cumplan los lineamientos de seguridad y funcionalidad
requeridos para el desempefio de las labores del Gobernador.

Solicitar a la Coordinacion Administrativa, el mantenimiento
y/o reparacion de los vehiculos oficiales, asi como los
combustibles necesarios, a efecto de que sean proporcionados
en tiempo y forma, para el desempefio optimo de las funciones
de la Coordinacion de Seguridad Integral.

Solicitar a la Coordinaciéon Administrativa los insumos
necesarios de papeleria, intendencia y servicios generales para
el buen funcionamiento de las oficinas de la Coordinacion de
Seguridad Integral.

Someter a consideracion del titular de la Coordinacion de
Seguridad Integral el disefio de la credencializacion de los
servidores publicos del Despacho del Gobernador, asi como la
necesaria para los visitantes.

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

1.1.5.2 DE LA SUBDIRECCION DE APOYO (OPERATIVA)

1.

Ejecutar la planeacion, coordinacion y las estrategias necesarias
a fin de preservar la seguridad del Gobernador y su familia,
mediante el establecimiento de dispositivos y protocolos de
seguridad y proteccion requeridos en las instalaciones que
generalmente se ocupan dentro y fuera de los actos, eventos y
giras.

Implementar mecanismos de vigilancia y supervision de manera
conjunta con las unidades administrativas del Despacho del
Gobernador, involucradas en la planeacion, organizacion y
ejecucion de las giras de trabajo y comisiones especiales en las
que estén presentes el Gobernador y su familia.

Vigilar que las areas de monitoreo y los equipos de
radiocomunicacion que se utilizan por la Coordinacion de
Seguridad Integral, se encuentren en 6ptimas condiciones.

Disenar y proponer al titular de la Coordinacion de Seguridad
Integral, la Implementacion de nuevos dispositivos de seguridad
y logistica tanto para el acceso del personal que labora en el
Despacho del Gobernador, asi como para sus visitantes.

Programar las capacitaciones de los elementos de la
Coordinacion de Seguridad Integral, y gestionar ante las
instancias correspondientes la realizacion de los examenes de
control de confianza, médicos, psicoldgicos, de las siete
habilidades, toxicologicos y biométricos, a fin de que dichos
elementos cumplan cabalmente con su deber.

Controlar y supervisar el buen uso del armamento asignado a
los elementos de la Coordinacion de Seguridad Integral.

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

1.2 DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de
las unidades administrativas a su cargo, asi como, dar
seguimiento a los procesos de certificacion, mejora y
modernizacion administrativa que realice la Consejeria Juridica,
con el objeto de evaluar y eficientar el despacho de los asuntos
propios de su competencia.

Ejercer la representacion y personalidad legal del Titular del
Ejecutivo del Estado, asi como de las dependencias y entidades
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12.

13.

14.

15.

de la administracion publica estatal que lo soliciten, para
conocer e intervenir en los procesos legales, juicios, litigios,
querellas o amparos de los que sean parte o tengan interés
juridico, supervisando todas las etapas del proceso.

Atender y coordinar las acciones relativas a las controversias
constitucionales y de las acciones de inconstitucionalidad en
las que participe el Ejecutivo del Estado.

Vigilar el estricto cumplimiento de la normativa expedida por
las autoridades competentes, conforme a los principios rectores
de constitucionalidad, legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva.

Realizar el estudio y analisis juridico de los asuntos que le
encomiende el Gobernador y emitir las recomendaciones,
opiniones y sugerencias respectivas.

Asesorar, recomendar y opinar sobre las consultas juridicas
que le realicen las otras unidades administrativas del Despacho
del Gobernador, asi como las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Establecer las reglas y normas a las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal,
para la elaboracion, revision, tramite y seguimiento de todos
aquellos instrumentos juridicos que deban ser sometidos a la
consideracion y, en su caso, firma del Gobernador.

Coordinar y normar la funcion juridica de la Administracion
Publica Estatal y coadyuvar con las dependencias y entidades
en la actualizacion y simplificacion del marco normativo.

Dirigir las actividades de la Comision de Estudios Juridicos
del Poder Ejecutivo del Estado con el propdsito de establecer
un foro de consulta, exposicion y analisis de los asuntos de
naturaleza juridica que incidan en la actuacion de la
Administracion Publica Estatal.

Suscribir los instrumentos juridicos requeridos para el
cumplimiento de los objetivos de la Consejeria Juridica, previa
revision de los mismos.

Dirigir a los Enlaces Juridicos de las dependencias y entidades,
a efecto de que asesoren y representen juridicamente a las
dependencias y entidades.

Asesorar, a peticion de parte, a los ayuntamientos del Estado
de Michoacan, en materia juridica.

Certificar, cotejar y expedir constancias de los documentos
que obren en las dependencias y entidades, previo envio de los
mismos por sus titulares.

Designar a los Enlaces Juridicos de las dependencias y/o
entidades.

Supervisar que el personal a su cargo desempeiie las funciones
y actividades que le sean conferidas conforme a las

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

disposiciones normativas aplicables e informar oportunamente
del resultado de las mismas.

Requerir de las instancias correspondientes la elaboracion y
tramitacion de proyectos de convenios, acuerdos, decretos,
iniciativas de ley, reglamentos y demas instrumentos juridicos
para el adecuado ejercicio de la funcion publica.

Requerir la informacion necesaria a las unidades
administrativas a su cargo, asi como, revisar y aprobar la
informacion enviada, a efecto de integrar el Programa
Operativo Anual.

Controlar y actualizar el registro de autografos y legalizacion
de las firmas de los servidores publicos estatales, asi como
prestar el servicio de apostillamiento para los documentos de
tramite internacional, cuyo destino sea alguno de los paises
adheridos ala Convencion de La Haya, adoptada el 5 de octubre
de 1961.

Aperturar, integrar y mantener actualizado el registro y control
de cuentas bancarias a través del Enlace Administrativo, para
el funcionamiento del Programa Operativo Anual de la
Consejeria Juridica.

Vigilar que el personal a su cargo, realice con estricto apego a la
normatividad aplicable las notificaciones requeridas.

Realizar los tramites y gestiones necesarias para la publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo, de los instrumentos normativos
signados por el Gobernador, asi como de las dependencias y
entidades que lo soliciten.

Validar la normativa interna e instrumentos juridicos, que
suscriba el Gobernador del Estado.

Ejercer la representacion y personalidad legal del titular del
Ejecutivo del Estado, asi como de las dependencias y entidades,
en materia laboral, bajo las mas amplias facultades que en
derecho procedan, para que intervenga en todos los juicios
laborales que se tramiten ante el Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
en el Estado y/o Junta Especial Numero Treinta de 1a Federal
de Conciliacion y Arbitraje en el Estado y/o Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral y/o Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Michoacan y/o Juzgados en materia
Laboral en el Estado de Michoacan, en que la Consejeria Juridica
sea parte demandada o codemandada.

Dirigir y vigilar que las unidades administrativas a su cargo,
atiendan en tiempo y forma los asuntos que de acuerdo al

ambito de su competencia les correspondan.

Las demas que le sefiale el Gobernador del Estado y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.0.1 DE LA UNIDAD DEAPOYO

Coordinar el seguimiento de los asuntos turnados a las demas
unidades administrativas de la Consejeria Juridica;
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2. Coordinar con las unidades administrativas correspondientes

la integracion de la informacion requerida por el Consejero
Juridico.

Auxiliar al Consejero Juridico en el cumplimiento de sus
funciones ejecutivas, mediante la organizacion y coordinacion
de las actividades de la oficina y el despacho de los asuntos
bajo su responsabilidad.

Mantener informado de manera oportuna al Consejero Juridico
de los compromisos oficiales contraidos, actividades, reuniones
y eventos diarios programados en su agenda, estableciendo el
control, la coordinacion y los avances en el cumplimiento de
los mismos.

Coordinarse con la Secretaria Técnica del Despacho del
Gobernador, a efecto de dar segumiento a los acuerdos tomados
por el Consejero Juridico.

Acordar y coordinarse con la Coordinacion de Comunicacion
Social, para las entrevistas, ruedas de prensa e informacion
que el Consejero Juridico considere adecuado o instruya que
se deban difundir en los medios de comunicacion.

Las demas que le sefiale el Consejero Juridico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.0.2 DELDEPARTAMENTO DEAPOYO

Analizar los escritos, oficios y demas documentacion que se
presente en la oficina del Consejero Juridico o a través de la
oficialia de partes, y canalizarlas a la unidad administrativa
correspondiente, para que en el ambito de su respectiva
competencia y de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables, proporcionen la atencidn
correspondiente en tiempo y forma.

Gestionar la atencién oportuna de los asuntos turnados por
instrucciones del Consejero Juridico.

Remitir a las unidades administrativas, conforme a los criterios
establecidos por el Consejero Juridico, las solicitudes de
audiencia que presenten las personas fisicas, personas morales
y organizaciones sociales, que en el ambito de su competencia
les corresponda atender.

Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos
y documentacion del despacho del Consejero Juridico para su
eficiente consulta.

Apoyar a la Secretaria Técnica del Despacho del Gobernador
en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso
alainformacion, al interior de la Consejeria Juridica.

Colaborar con la Secretaria Técnica del Despacho del
Gobernador en el tramite de las solicitudes de acceso a la
informacidn y proteccion de datos personales, cuando
atendiendo a las facultades, funciones y competencia de la
Consejeria Juridica, la informacion solicitada por el peticionario
debiese obrar en sus archivos.

7.

Brindar la ayuda necesaria, para que las areas pertenecientes
a la Consejeria Juridica elaboren los acuerdos de reserva y de
confidencialidad, cuando en cumplimiento a la normativa
aplicable en materia de transparencia sea requerido.

Tramitar a peticion de la Secretaria Técnica del Despacho del
Gobernador, las respuestas a los recursos de revision
interpuestos en contra de las solicitudes de acceso a la
informacion y proteccion de datos atendidas por las areas
pertenecientes a la Consejeria Juridica.

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

1.2.1 DELDEPARTAMENTO DE LEGALIZACION DE
FIRMAS

Realizar el registro de autografos de los servidores publicos
del Gobierno del Estado y mantener actualizado el archivo de
los mismos.

Efectuar la legalizacion de firmas de los servidores publicos
estatales y revisar que los documentos que se presentan estén
signados por la autoridad correspondiente, a fin de verificar su
autenticidad y detectar posibles documentos apdcrifos.

Proporcionar el servicio de apostillamiento para los
documentos de tramite internacional, cuyo destino sea alguno
de los paises adheridos a la Convencion de La Haya de fecha 5
de octubre de 1961.

Entregar un informe al Consejero Juridico con estadisticas
mensuales, de las actividades y servicios prestados a la
ciudadania por la unidad administrativa a su cargo;

Proponer los planes y programas de trabajo necesarios,
considerando las demandas y expectativas para sistematizar
eficientemente los servicios, incorporando la mejora regulatoria
y los procesos tecnologicos e informaticos.

Las demas que le sefale el Consejero Juridico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.2 DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Dirigir los trabajos de analisis y revision de las disposiciones
legales, reglamentarias, administrativas y normativas que le
sean instruidas por el Consejero Juridico.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de convenios en los
que sea parte el Ejecutivo del Estado, a efecto de proponerlos
al Consejero Juridico.

Conducir y supervisar la revision de los proyectos de iniciativas
de ley, reglamentos, contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos juridicos que sean remitidos por las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Someter a consideracion del Consejero Juridico los proyectos
de iniciativas de ley, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos
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10.

11.

12.

13.

14.

y demas instrumentos juridicos.

Desarrollar las acciones necesarias para compilar y actualizar
las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de caracter normativo de los ordenes de gobierno
federal, estatal y municipal.

Llevar el debido seguimiento, control y registro, de los asuntos
que le correspondan.

Proponer al Consejero Juridico las modificaciones que deban
realizarse para la actualizacion y simplificacion del orden
juridico estatal.

Coordinar la elaboracion de estrategias, sistemas y
procedimientos juridicos para el mejoramiento de la normativa
de la Administracion Publica Estatal.

Informar al Consejero Juridico sobre el progreso, aplicaciony
actualizacion de la normativa estatal.

Coordinar la realizacion de los procedimientos de expropiacion
asolicitud de los interesados, de conformidad con lo dispuesto
en las normas juridicas aplicables.

Atender las solicitudes de asesorias y consultas legales que le
sean planteadas por las unidades administrativas del Despacho
del Gobernador, asi como las que realicen las dependencias y
entidades, en materia de interpretacion y aplicacion de
disposiciones normativas que rigen a la Administracion Publica
Estatal.

Cotejar documentos que obren en los archivos de la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Coordinar las acciones para el registro, control, sistematizacion
y resguardo de la informacion y documentacion, derivada de
los asuntos inherentes a esta Direccion.

Las demas que le sefale el Consejero Juridico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE CONVENIOS Y
CONTRATOS

Realizar las acciones que le indique el titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, que se deriven de los asuntos de su
competencia.

Disefiar y proponer al titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos para su aprobacion, los proyectos de convenios en
los que sea parte el Ejecutivo del Estado.

Emitir opinion respecto de las consultas que en materia de
elaboracion e interpretacion de normas juridicas, asi como en
los demas asuntos de su competencia, formulen los servidores
publicos de las dependencias y entidades.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos, para su debida difusion, en coordinacion

con la Secretaria de Finanzas y Administracion, cuando
corresponda de acuerdo a su competencia, los lineamientos
generales para la suscripcion de los convenios, contratos,
servicios, autorizaciones, acuerdos, declaratorias y demas actos
juridicos que celebren, emitan u otorguen las dependencias y
entidades.

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

1.2.2.1.1 DELDEPARTAMENTO DE CONVENIOS.

Elaborar y revisar los proyectos de convenios en los que sea
parte el Gobernador, cuando asi se lo requiera el titular de la
Subdireccion de Convenios y Contratos.

Revisar los aspectos legales de los convenios y contratos, que
presenten las dependencias y entidades.

Emitir las observaciones legales de los convenios y contratos
que le presenten o que le sean solicitadas por el titular de la
Subdireccion de Convenios y Contratos, el titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos, el Consejero Juridico o el
Enlace Juridico correspondiente.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de
Convenios y Contratos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.2.1.2 DELDEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

Realizar los estudios y el analisis de proyectos que en materia
legislativa le encomiende el titular de la Subdireccion de
Convenios y Contratos y emitir las recomendaciones,
observaciones y sugerencias respectivas.

Proponer al titular de la Direccion de Asuntos Juridicos por
conducto de la Subdireccion de Convenios y Contratos, los
ajustes técnico-juridicos y estudios de derecho comparado y
realizar los proyectos de disposiciones normativas que
promuevan la evolucion del marco juridico del Estado.

Revisar los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, manuales y otras disposiciones generales
para el Estado, asi como los que elaboren las dependencias y
entidades, y realizar las modificaciones que se requieran para
presentarlos al titular de la Subdireccion de Convenios y
Contratos.

Elaborar los proyectos e iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, manuales, circulares y demas disposiciones
generales aplicables en el Estado, que le sean requeridos por el
titular de la Subdireccion de Convenios y Contratos.

Asesorar, apoyar y colaborar con las dependencias y
entidades, en la elaboracion de sus iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, circulares y demas
disposiciones normativas, previo acuerdo con el titular de la
Subdireccion de Convenios y Contratos.
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6. Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de

Convenios y Contratos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.2.2 DE LA SUBDIRECCION DE ACTUALIZACION
NORMATIVAY COMPILACION

Compilar, sistematizar y mantener actualizada la informacion
especializada en legislacion y temas juridicos, previo acuerdo
con el titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, a través de
la investigacion, consultoria, asesoria, soporte y capacitacion
para el desarrollo y fomento de la calidad y modernizacion del
marco juridico del Estado.

Emitir opinion respecto de las consultas que en materia de
compilacion y actualizacion normativa, asi como en los demas
asuntos de su competencia, le formulen los servidores ptiblicos
de las dependencias y entidades.

Realizar acciones en materia de actualizacidn normativa y
compilacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de caracter normativo del ambito federal, estatal
y municipal, previo acuerdo con el titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos, tendiente a la modernizacion del marco
juridico.

Realizar las acciones de difusién que se requieran, en
coordinacion con los Enlaces Juridicos de las dependencias y
entidades, para promover la evolucion de la normativa del
Estado.

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

1.2.2.2.1 DELDEPARTAMENTO DE EXPROPIACIONES Y

1.

1.

OPINIONES

Elaborar opiniones respecto de la viabilidad de los procesos
de expropiacion.

Intervenir en los procesos de expropiacion, previa peticion de
los interesados, de conformidad con lo que establecen las
disposiciones juridicas aplicables.

Investigar y difundir el avance, aplicacion y evolucion de la
normativa juridica del Estado, en coordinacion con los Enlaces
Juridicos en las dependencias y entidades.

Prestar los servicios de asesoria técnica y legal a las
dependencias y entidades, en materia de opiniones y
expropiaciones.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de
Actualizacion Normativa y Compilacion y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.2.2.2.2 DELDEPARTAMENTO DE COMPILACION Y
ACTUALIZACION LEGAL

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de caracter normativo de los ordenes de gobierno

10.

federal, estatal y municipal, asi como de otras entidades
federativas, creando el acervo juridico del Poder Ejecutivo del
Estado, para consulta de las dependencias y entidades.

Efectuar las acciones necesarias para sistematizar y mantener
actualizada la informacion especializada en legislacion y temas
juridicos, previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de
Actualizacion Normativa y Compilacion, a través de la
investigacion, consultoria, asesoria, soporte y capacitacion
para el desarrollo y fomento de la calidad y modernizacion del
marco juridico del Estado.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de
Actualizacion Normativa y Compilacion y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.2.3 DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Coordinar la ejecucion de acciones correspondientes al
seguimiento de las controversias constitucionales y acciones
de inconstitucionalidad, en las que el Consejero Juridico tenga
la representacion del Gobernador.

Recabar la informacion necesaria para elaborar y presentar los
informes previos y justificados en los juicios de amparo en
representacion del Gobernador.

Coordinar la realizacion de actividades operativas ante los
tribunales y autoridades competentes, en los asuntos y
tramites jurisdiccionales, y en cualquier asunto de caracter
juridico en que tenga interés o injerencia la Consejeria
Juridica.

Coordinar el seguimiento procesal de los juicios y demas
asuntos materia de su competencia.

Suscribir aquellos documentos juridicos necesarios y encargarse
del desahogo de los tramites que tengan término, interponer
los recursos respectivos y recibir toda clase de notificaciones
y rendicion de informes previos y justificados.

Recabar la informacion necesaria para elaborar las denuncias
y/o querellas, remitirlas al Consejero Juridico para su revision
y autorizacion y posteriormente presentarlas ante el Ministerio
Publico; asi como atender la investigacion previa penal
respectiva y el proceso penal correspondiente.

Ejecutar los Acuerdos de la Comision de Estudios Juridicos
del Poder Ejecutivo del Estado.

Representar al titular del Ejecutivo del Estado en la emision de
las respuestas que recaigan a escritos de peticion presentados
por particulares ante el Gobernador.

Habilitar al personal adscrito a la Direccion para notificar las
respuestas que recaigan a los escritos de peticion presentados
por particulares ante el Gobernador.

Coordinar los asuntos juridicos electorales en los que el titular
del Ejecutivo sea parte.
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11. Fungir como representante legal del Gobernador, de los titulares
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, asi como del Consejero Juridico, en todos los asuntos
de naturaleza juridica o administrativa, con facultades para
contestar y presentar demandas, ofrecer, objetar y desahogar
pruebas, promover incidentes, recursos y amparos, presentar
denuncia, otorgar el perdon legal y celebrar acuerdos
reparatorios y todos aquellos mecanismos de aceleracion en
materia penal, asi como absolver posiciones y en general,
realizar cualquier gestion y/o accion que resulte necesaria para
otorgar una asistencia juridica adecuada en beneficio de la
hacienda publica;

12. Cotejar los documentos que obren en los archivos de la
Consejeria Juridica;

13. Coordinar las acciones al interior de la Consejeria Juridica que
resulten necesarias para brindar cumplimiento a dispociones
legales en materia de transparencia;

14. Formular y presentar querellas y denuncias de hechos, ante el
Ministerio Publico del fuero comun o federal, que asi lo
ameriten, otorgar perdones, presentar desistimientos y acordar
conciliaciones;

15. Asesorar y coadyuvar en los asuntos de su competencia,
cuando asi se requiera, a los Enlaces Juridicos de las
dependencias y entidades.

16. Las demas que le sefiale el Consejero Juridico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.1 DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

1. Realizarlas acciones que le indique el titular de la Direccion de
Asuntos Constitucionales y Legales, derivada de los asuntos
penales, civiles, mercantiles o administrativos y en los cuales
tenga injerencia el Gobernador, el Consejero Juridico o cualquier
otra dependencia o entidad,

2. Emitir opinion respecto de las consultas que en materia de su
competencia, formulen los servidores ptblicos de la propia
Consejeria Juridica, asi como las que realicen las dependencias
y entidades;

3. Vigilar y atender la tramitacion de los juicios que lleven cada
una de las unidades administrativas a su cargo, analizando la
factibilidad y procedencia en base a la documentacion que se
requiera y a las disposiciones normativas aplicables;

4. Intervenir, previo acuerdo con el titular de la Direccion de
Asuntos Constitucionales y Legales, en todos los
procedimientos jurisdiccionales o administrativos en que debe
intervenir el Gobernador o la Consejeria Juridica, ofreciendo
pruebas, formulando alegatos, interponiendo toda clase de
recursos que propongan las unidades administrativas a su cargo;

5. Coordinar y supervisar las labores de control y seguimiento
procesal de los juicios penales, civiles, mercantiles,
administrativos, procurando que las demas unidades

administrativas cumplan con las resoluciones que se pronuncien
y demas asuntos de su competencia;

Realizar, previa autorizacion del titular de la Direccion de
Asuntos Constitucionales y Legales, acciones de coordinacion
con las autoridades de los tres drdenes de gobierno, para la
solicitud, tramite y obtencion de cualquier documento que sea
necesario para presentarlo en los juicios en que el Gobernador
o la Consejeria Juridica sea parte y que sean necesarios para la
gestion judicial;

Formular y presentar querellas y denuncias de hechos, ante el
Ministerio Publico del fuero comun o federal, que asi lo
ameriten, otorgar perdones, presentar desistimientos y acordar
conciliaciones;

Suscribir escritos en ausencia del titular de la Direccion de
Asuntos Constitucionales y Legales, y desahogar los tramites
que correspondan a los casos urgentes relativos a términos,
interposicion de recursos y recepcion de toda clase de
notificaciones y rendicion de informes previos y justificados.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.3.1.1 DELDEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

Elaborar los documentos y ejecutar todas las acciones que se
requieran, a efecto de intervenir en la representacion del
Gobernador del Estado y del Consejero Juridico en los asuntos
que en materia penal le correspondan ante los tribunales
federales y locales, asi como ante las fiscalias, previo acuerdo
con el titular de la Subdirecciéon de Asuntos Legales,
conformando los expedientes de acuerdo al tiempo de recepcion
y respuesta conforme a su estado procesal;

Elaborar y tramitar los recursos interpuestos en asuntos
contenciosos del orden penal en que el Gobernador y la
Consejeria Juridica sean parte, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Proporcionar al titular de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y al titular de la Subdireccion de
Asuntos Legales, la asesoria y asistencia juridica que requieran
en materia penal;

Proporcionar la asesoria juridica que en materia penal, le
soliciten las dependencias y entidades, previa autorizacion del
titular de la Subdireccion de Asuntos Legales;

Formular y presentar querellas y denuncias de hechos, ante el
Ministerio Publico del fuero comun o federal, que asi lo
ameriten, otorgar perdones, presentar desistimientos y acordar
conciliaciones, previa autorizacion de los titulares de la
Direccion de Asuntos Constitucionales y Legales o de la
Subdireccion de Asuntos Legales, que beneficien al Gobernador;

Coadyuvar con la Representacion Social en la integracion de
las carpetas de investigacion, en las que sea parte el Gobernador
o la Consejeria Juridica, aportando los medios de conviccion
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pertinentes para consignar las carpetas de investigacion al Juez
competente.

7. Lasdemas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Asuntos

Legales y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.1.2 DELDEPARTAMENTO DE JUICIOS CIVILES Y

1.

MERCANTILES

Elaborar los documentos y ejecutar las acciones que se
requieran, a efecto de intervenir en la representacion del
Gobernador y del Consejero Juridico en los asuntos en materia
civil y mercantil que le correspondan ante los tribunales federales
y locales, previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de
Asuntos Legales, conformando los expedientes de acuerdo al
tiempo de recepcion y respuesta conforme a su estado procesal.

Elaborar y tramitar los recursos interpuestos en asuntos
contenciosos del orden civil y mercantil en que el Gobernador
y la Consejeria Juridica sean parte, conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

Proporcionar a los titulares de la Direcciéon de Asuntos
Constitucionales y Legales y de la Subdireccion de Asuntos
Legales, la asesoria y asistencia juridica que requieran en materia
civil y mercantil.

Proporcionar la asesoria juridica que en materia civil y mercantil,
le soliciten las dependencias y entidades, previa autorizacion
del titular de la Subdireccion de Asuntos Legales.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de Asuntos
Legales y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.1.3 DELDEPARTAMENTO DE JUICIOS
ADMINISTRATIVOS

Elaborar los documentos y ejecutar las acciones que se
requieran, a efecto de intervenir en la representacion del
Gobernador y de la Consejeria Juridica en los asuntos en materia
administrativa que le correspondan ante los tribunales federales
y locales, previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de
Asuntos Legales, conformando los expedientes de acuerdo al
tiempo de recepcion y respuesta conforme a su estado procesal.

Elaborar y tramitar todos los recursos interpuestos en los
asuntos contenciosos del orden administrativo en que el
Gobernador y la Consejeria Juridica sean parte, conforme a las
disposiciones normativas aplicables.

Proporcionar al titular de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y al titular de la Subdireccion de
Asuntos Legales la asesoria y asistencia juridica que requieran
en materia administrativa.

Proporcionar la asesoria juridica que en materia administrativa,
le soliciten las dependencias y entidades, previa autorizacion

del titular de la Subdireccion de Asuntos Legales.

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion de Asuntos

Legales y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.2 DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES Y AMPAROS

Atender las instrucciones del titular de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales, derivadas de los asuntos
constitucionales y juicios de amparo, en los que tenga injerencia
el Gobernador.

Emitir opinion respecto de las consultas que en materia de
asuntos constitucionales y juicios de amparo, formulen los
servidores publicos de la propia Consejeria Juridica, asi como
las que realicen las dependencias y entidades.

Revisar los proyectos de contestacion de las demandas, e
informes de controversias constitucionales y las demandas en
las acciones de inconstitucionalidad, dando seguimiento y
atencion en los juicios en todas sus etapas procesales.

Revisar los informes que se deban rendir en los juicios de
amparo en que intervenga la Consejeria Juridica, asi como los
ofrecimientos de pruebas, alegatos, recursos y en general, vigilar
y atender la tramitacion de los juicios de amparo que se lleven
en la unidad administrativa a su cargo.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.3.2.1 DELDEPARTAMENTO DE AMPAROS

Elaborar los documentos y ejecutar las acciones que se
requieran, a efecto de intervenir en la representacion del
Gobernador y del Consejero Juridico en los asuntos que en
materia de juicios de amparo correspondan ante los tribunales
federales y locales, previo acuerdo con el titular de la
Subdireccion de Asuntos Constitucionales y Amparos,
conformando los expedientes de acuerdo al tiempo de recepcion
y respuesta conforme a su estado procesal.

Elaborar y tramitar los recursos interpuestos en juicios de
amparo en que el Gobernador y la Consejeria Juridica sean
parte, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los proyectos de contestacion de las demandas, e
informes de controversias constitucionales y las demandas en
las acciones de inconstitucionalidad, dando seguimiento y
atencion en los juicios en todas sus etapas procesales.

Proporcionar a los titulares de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y de la Subdireccion de Asuntos
Constitucionales y Amparos, la asesoria y asistencia juridica
que requieran en materia de amparo.

Proporcionar la asesoria juridica que en materia de amparo le
soliciten las dependencias y entidades, previa autorizacion del
titular de la Subdireccion de Asuntos Constitucionales y
Amparos.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Asuntos
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Constitucionales y Amparos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.3.2.2 DELDEPARTAMENTO DE CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD

1. Elaborar los documentos y ejecutar las acciones que se
requieran, a efecto de intervenir en las controversias
constitucionales, en las acciones de inconstitucionalidad y en
los demas procedimientos constitucionales en los que el
Ejecutivo del Estado sea parte o tenga interés juridico.

2. Proporcionar a los titulares de la Direccion de Asuntos
Constitucionales y Legales y de la Subdireccion de Asuntos
Constitucionales y Amparos, la asesoria y asistencia juridica
que se requiera en materia de controversias constitucionales y
en las acciones de inconstitucionalidad.

3. Proporcionar la asesoria juridica que en materia de controversias
constitucionales y en las acciones de inconstitucionalidad les
soliciten las dependencias y entidades, previa autorizacion de
sus superiores jerarquicos.

4. Elaborar oportunamente los proyectos de demanda,
contestacion, recursos, informes previos y justificados,
desahogo de requerimientos y alegatos en los asuntos que por
su naturaleza lo requieran, de controversias constitucionales y
acciones de inconstitucionalidad, para atender de manera eficaz,
los juicios que se presenten.

5. Analizar y estudiar las sentencias obtenidas en los juicios
constitucionales en los que el Ejecutivo del Estado sea parte.

6. Lasdemas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Asuntos
Constitucionales y Amparos, y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.4 DE LADIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
1. Instrumentary desarrollar los mecanismos necesarios para la

asesoria y seguimiento de los juicios laborales en que sean
parte las dependencias y entidades.

2. Fungir como representante legal del Gobernador, de los titulares

de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, asi como del Consejero Juridico, en todos los asuntos
en materia laboral y atender los juicios ante el Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado, y/o Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje en el Estado, y/o Junta Especial Numero
Treinta de la Federal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado,
y/o Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, y/o
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Michoacan, y/o
Juzgado Laboral al que corresponda, asistiendo a las audiencias
de Ley que la misma autoridad sefiale.

3. Sustituir en favor del personal de la Direccion las facultades

necesarias a efecto del cumplimiento de sus funciones,
reservando su ejercicio en todo o en parte, asi como revocar
sustituciones;

4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar los documentos, contestaciones y ejecutar todas las
acciones que se requieran, a efecto de intervenir en
representacion del Gobernador y el Despacho del Gobernador,
en los asuntos que en materia laboral se tramiten ante el Tribunal
de Conciliacion y Arbitraje del Estado y/o Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje en el Estado y/o Junta Especial Nimero
Treinta de la Federal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado
y/o Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral y/o
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Michoacan y/o
Juzgados en materia laboral en el Estado de Michoacan, en que
sean parte demandada o codemandada, conformando los
expedientes de acuerdo al tiempo de recepcion y respuesta
conforme a su estado procesal.

Proponer al Consejero Juridico proyectos de iniciativa de ley
y decretos en materia laboral, en coordinacion con la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Instrumentar y desarrollar los mecanismos necesarios para la
asesoria y seguimiento de los juicios laborales, asi como,
proponer estrategias de defensa, a las dependencias y entidades.

La debida prosecucion de los juicios y/o procedimientos
laborales que se tramiten ante el Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
en el Estado y/o Junta Especial Ntimero Treinta de la Federal
de Conciliacion y Arbitraje en el Estado y/o Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral y/o Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Michoacan y/o Juzgados en materia
laboral en el Estado de Michoacan, en que el Despacho del
Gobernador, la Consejeria Juridica, asi como las dependencias
y entidades, sean parte demandada o codemandada.

Cotejar documentos que obren en los archivos de la Direccion
de Asuntos Laborales, cuando deban de ser exhibidos en
procedimientos en material laboral o contenciosos
administrativos.

Proponer al Consejero Juridico planes de estudio y proyectos
de capacitacion en materia laboral, para el personal juridico y
enlaces de las dependencias y entidades.

Conducir las acciones a fin de conciliar y convenir entre las
partes para prevenir los juicios laborales.

Implementar los mecanismos necesarios para coadyuvar en
los asuntos de competencia laboral.

Asesorar juridicamente, emitir opinion legal y resolver las
consultas que en materia laboral, sean planteadas por las
dependencias y entidades.

Revisar las contestaciones de demanda que realicen los Enlaces
Juridicos o asesores juridicos de las dependencias.

Dar seguimiento a los juicios laborales de las dependencias y
entidades, asi como asistir a las audiencias que las autoridades
en materia laboral determinen conforme a la normativa
aplicable.

Las demas que le sefiale el Consejero Juridico y otras
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disposiciones normativas aplicables.

1.2.4.1 DELDEPARTAMENTO DELSECTOR CENTRAL

Analizar y contestar las demandas laborales donde el
Gobernador sea parte y continuar con todo el procedimiento
hasta su conclusion final.

Estudiar y dar seguimiento a los juicios laborales en las unidades
administrativas que no cuenten con Enlace Juridico o asesor
juridico, asimismo, participar en la recopilacion de los
documentos necesarios para presentarlos en los juicios
laborales.

Atender a las unidades administrativas de las dependencias
que soliciten asesoria juridica en materia laboral.

Revisar las contestaciones de demanda que realicen los Enlaces
Juridicos o asesores juridicos de las dependencias.

Atender los juicios laborles del Despacho del Gobernador y
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, donde sean parte demandada o codemandada y se
tramiten ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado,
y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en el Estado, y/o
Junta Especial Numero Treinta de la Federal de Conciliacion y
Arbitraje en el Estado, y/o Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral, y/o Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Michoacan, y/o Juzgado Laboral al que corresponda,
asistiendo a las audiencias de Ley que la misma autoridad
sefiale.

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

1.2.4.2 DELDEPARTAMENTO DEL SECTOR
PARAESTATAL

Analizar y contestar las demandas laborales donde las unidades
administrativas de las entidades sean parte y continuar con
todo el procedimiento hasta su conclusion final.

Estudiar y dar seguimiento a los juicios laborales que no cuenten
con Enlace Juridico o asesor juridico, asimismo, participar en
la recopilacion de los documentos necesarios para presentarlos
en los juicios laborales.

Atender a las unidades administrativas de las entidades que
soliciten asesoria juridica en materia laboral.

Asesorar y coadyuvar en los asuntos de su competencia,
cuando asi se requiera, a los Enlaces Juridicos de las
dependencias y entidades.

Atender los juicios laborles del Despacho del Gobernador y
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, donde sean parte demandada o codemandada y se
tramiten ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado,
y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en el Estado, y/o
Junta Especial Numero Treinta de la Federal de Conciliacion y
Arbitraje en el Estado, y/o Centro Federal de Conciliacion y

Registro Laboral, y/o Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Michoacan, y/o Juzgado Laboral al que corresponda,
asistiendo a las audiencias de Ley que la misma autoridad
seflale.

Continuar con la prosecucion en los juicios laborales de las
entidades ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado, y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en el Estado,
y/o Junta Especial Numero Treinta de la Federal de
Conciliacion y Arbitraje en el Estado, y/o Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral, y/o Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Michoacan, y/o Juzgado Laboral al que
corresponda, en que la institucion que la Consejeria Juridica
sea parte demandada o codemandada, asistiendo a las
audiencias de Ley que la misma autoridad sefale.

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

1.2.4.3 DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Revisar los proyectos de contratos laborales que realice el
Poder Ejecutivo del Estado.

Atender a las dependencias y entidades que soliciten asesoria
juridica en materia laboral, asi como a los Ayuntamientos a
peticion de parte.

Preparar y recabar la informacion respecto de los juicios
laborales litigados y asesorias otorgadas a las dependencias y
entidades, para realizar los informes que debe rendir la Direccion
de Asuntos Laborales del area consultiva.

Participar y en su caso coordinar las reuniones de trabajo de la
Direccion de Asuntos Laborales, a fin conciliar entre las partes
y prevenir los juicios laborales.

Atender los juicios laborles del Despacho del Gobernador y
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, donde sean parte demandada o codemandada y se
tramiten ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado,
y/o Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en el Estado, y/o
Junta Especial Ntimero Treinta de la Federal de Conciliacion y
Arbitraje en el Estado, y/o Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral, y/o Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Michoacan, y/o Juzgado Laboral al que corresponda,
asistiendo a las audiencias de Ley que la misma autoridad
seflale.

Recibir y estudiar las modificaciones juridicas de las
Condiciones Generales de Trabajo en que sea parte el Poder
Ejecutivo del Estado y/o las unidades administrativas que asi
lo requieran.

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

1.2.5 DE LA COORDINACION DE ENLACES

Solicitar a los Enlaces Juridicos de las dependencias y
entidades, los informes y resultados sobre el ejercicio de sus
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funciones.

Asesorar y auxiliar a los Enlaces Juridicos de las dependencias
y entidades, para poder cumplir los actos procesales en los
plazos y términos legales establecidos.

Participar como enlace entre las Direcciones de la Consejeria
Juridica y los Enlaces Juridicos de las dependencias y entidades
para el cumplimiento de sus funciones.

Establecer la comunicacion necesaria con las dependencias y
entidades, para el adecuado despacho de los asuntos de la
Consejeria Juridica.

Atender los programas de trabajo y la preparacion de estrategias
que contribuyan al despacho de los asuntos encomendados a
la Consejeria Juridica.

Atender de manera pronta, expedita, eficaz y oportuna al
publico y a las dependencias y entidades que requieran de la
atencion juridica y legal.

Apoyar en materia de programacion y estadistica de los asuntos
juridicos que se manejan en las dependencias y entidades.

Visitar y supervisar el funcionamiento de los Enlaces Juridicos
y convocar a reuniones cuando se requiera.

Auxiliar a los Enlaces Juridicos en audiencias, gestiones,
reuniones de trabajo y demas actividades en auxilio de sus
atribuciones.

Las demas que le sefale el Consejero Juridico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.2.5.1 DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS JURIDICO.

Analizar los documentos juridicos, que sean turnados a la
Consejeria Juridica, y someterlos a consideracion del titular de
la Coordinacion de Enlaces.

Proponer reformas, adiciones o derogaciones de leyes, decretos,
acuerdos y reglamentos para el mejoramiento de la
Administracion Publica Estatal.

Emitir opinion juridica respecto a la interpretacion y aplicacion
de los ordenamientos juridicos, cuando asi se le solicite.

Brindar asesoria a los servidores ptblicos, en materia de su
competencia, cuando asi se le solicite, llevando el control y
registro correspondiente para informar trimestralmente al titular
dela Coordinacion de Enlaces.

Presentar trabajos de analisis a peticion de la Coordinacion de
Enlaces, asi como realizar la revision de diversas disposiciones
legales y normativas junto con los Enlaces Juridicos de las
diversas dependencias.

Emitir recomendaciones técnicas y observaciones, derivadas
del analisis juridico realizado asi como de los diferentes
diagndsticos de manera integral con las aportaciones hechas

por los Enlaces Juridicos de las dependencias a fin de brindar
elementos que contribuyan al mejoramiento de las funciones
de la Consejeria Juridica.

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

1.2.5.2 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA

COMISION DE ESTUDIOS JURIDICOS

Convocar previa instruccion del Consejero Juridico a las
reuniones de la Comision de Estudios Juridicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Elaborar la agenda de trabajo y orden del dia de las sesiones,
asi como el levantamiento de las actas, de cada una de las
reuniones ordinarias y extraordinarias.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos
en las reuniones, en las modalidades y plazos establecidos.

Participar con el Presidente de la Comision de Estudios
Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado, en la elaboracion del
informe del desempefio de actividades de la misma, cuando
menos una vez al afio.

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

1.2.5.3 DE LOS ENLACES JURIDICOS.

Los Enlaces Juridicos de la Consejeria Juridica que se designen
en las dependencias y entidades, segin corresponda, tendran
las funciones especificas seflaladas en el Manual de
Organizacion de las mismas, asi como aquellas sefialadas en
los articulos 16 Apartado A de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo;
y, 38 del Reglamento Interior del Despacho del Gobernador y
demas normativa aplicable.

1.3 DE LA SECRETARIA TECNICA

Coordinar la construccion y analisis de informacion estratégica
e indicadores de coyuntura estatal y nacional que se requiera
para el cumplimiento de la funcion ejecutiva por parte del
Gobernador.

Establecer los criterios de comunicacion con las dependencias
y entidades a efecto de recabar la informacion para el uso del
Gobernador.

Coadyuvar en la instrumentacion de herramientas que
permitan realizar el monitoreo de informacion y el seguimiento
de indicadores que requiera el Gobernador para la toma de
decisiones, asi como los que sean necesarios para el
segumiento del Plan de Desarrollo Integral del Estado de
Michoacan.

Conducir las actividades de revision y elaboracion de los
documentos que deban ser firmados por el Gobernador, en el
ambito de su competencia.
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5.

10.

11.

12.

13.

Solicitar la informacion necesaria a las dependencias y
entidades, con la finalidad de procesarla y generar el mensaje
gubernamental del Gobernador.

Determinar las herramientas informaticas que permitan realizar
el seguimiento a los 6rganos de gobierno, comisiones y grupos
de trabajo sobre asuntos y temas de interés sustantivo para el
Gobernador asi como el seguimiento de acuerdos tomados con
los servidores publicos de los tres 6rdenes de gobierno, los
demas poderes, y la sociedad civil.

Establecer y coordinar el sistema de nombramientos de los
servidores publicos de confianza de la administracion publica
centralizada y paraestatal conforme a las disposiciones
normativas de la materia.

Realizar por conducto de la Unidad de Gestion y Acceso a la
Informacion las actividades en materia de transparencia, acceso
ala informacion y proteccion de datos personales en posesion
del Despacho del Gobernador.

Acordar, en coordinacion con los titulares de las unidades
administrativas del Despacho del Gobernador y de las
dependencias y entidades, los asuntos prioritarios a tratarse
en el seno de la Conferencia Nacional de Gobernadores y sus
comisiones.

Establecer los canales de comunicacion, de manera permanente
con la Conferencia Nacional de Gobernadores y sus integrantes,
a efecto de construir acuerdos para el beneficio de la entidad;

Autorizar los proyectos de reglamento interior, manuales
administrativos y demas normativa interna del Despacho del
Gobernador, previo a la validacion de la Consejeria Juridica y
firma del Gobernador.

Contribuir y proponer asuntos a tratarse en la agenda del
Gobernador, en el ambito de su competencia.

Las demas que le sefiale el Gobernador y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.1 DE LA UNIDAD DE GESTION Y ACCESO A LA
INFORMACION.

Coordinar la organizacién y almacenamiento de la
correspondencia y documentacion de la Secretaria Técnica.

Dirigir las acciones de elaboracion y revision de las solicitudes
de acceso a la informacion publica del Despacho del
Gobernador.

Compilar la informacion de oficio de las Unidades
Administrativas del Despacho del Gobernador y gestionar su
publicacion en el Portal de la Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo del Estado.

Controlar la documentacion relacionada con informacion
reservada y confidencial, asi como realizar los procedimientos
necesarios para su clasificacion, previa solicitud de las Unidades
Administrativas del Despacho del Gobernador.

5. Orientar a los peticionarios sobre el tramite de solicitudes de
informacion publica o de proteccion de datos personales, por
cualquier medio, aprobado por el Sistema Nacional de
Transparencia.

6. Turnar a las Unidades Administrativas del Despacho del
Gobernador las solicitudes de informacion, con base en la
competencia de cada una de estas, a efecto de que sean
atendidas, conforme a las disposiciones legales de la materia.

7. Coordinar el Registro y Actualizacion de la informacion
referente a solicitudes, recursos de revision, quejas, denuncias
y demas relacionadas con la materia.

8. Compilar la documentacion que se genere en las sesiones del
Comité de Transparencia del Despacho del Gobernador.

9. Coordinar el disefio de las tarjetas informativas, presentaciones
y demas documentos que requiera el Gobernador y el Secretario
Técnico para el desarrollo de sus funciones.

10. Las demas que le senale el titular de la Secretaria Técnica y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1.1 DELDEPARTAMENTO DEAPOYO EN
TRANSPARENCIA

1. Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de
informacion publica.

2. Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia del
Despacho del Gobernador, elaborar las actas y llevar el registro
de las mismas.

3. Integrar la informacion de oficio del Despacho del Gobernador,
para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

4. Atender lo relacionado con recursos de revision, quejas y
denuncias que sean dirigidos al Despacho del Gobernador en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

5. Registrar la documentacion competencia de la Unidad de
Gestion y Acceso a la Informacion.

6. Las demas que le sefiale el titular de la Unidad de Gestion y
Acceso a la Informacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.3.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE APOYO EN DISENO

1. Realizar la edicion de tarjetas informativas que requiera el
Gobernador y el Secretario Técnico para sus actos y eventos.

2. Diseifiar presentaciones, proyectos e informes relacionados
con temas del quehacer gubernamental que requiera el
Gobernador.

3. Formular e integrar los formatos internos del Despacho del
Gobernador que le sean requeridos.
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Disefiar materiales graficos para medios digitales de la Secretaria
Técnica.

Las demas que le sefale el titular de la Unidad de Gestion y
Acceso a la Informacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.3.2 DE LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

1.

10.

Dirigir el otorgamiento de las designaciones de los servidores
publicos que suplan al Gobernador en los 6rganos de gobierno,
y vigilar que se enmarquen al sector correspondiente
apegandose a lo dispuesto en la normativa aplicable.

Requerir informacion a dependencias y entidades para la
generacion de insumos que permitan al Gobernador conocer
de manera oportuna sobre asuntos del orden econoimico, social,
poliitico, normativo y demais relevantes.

Dictaminar los documentos que requieran la firma del
Gobernador, en el ambito de competencia de la Secretaria
Técnica, previo analisis.

Proponer al titular de la Secretaria Técnica los criterios
para el otorgamiento de los nombramientos de los
servidores publicos de confianza de la administracion
publica estatal.

Desempeiiar las actividades que le sean requeridas por el titular
de la Secretaria Técnica, respecto a la vinculacidon
interinstitucional con las dependencias y entidades de los
distintos 6rdenes de gobierno, poderes, organismo autonomos
y demas entes publicos o privados.

Instrumentar el mensaje gubernamental con base en la
informacion recopilada de las dependencias y
entidades.

Propiciar el desarrollo de herramientas que permitan conformar
bases de datos que reflejen el estado que guardan los programas,
obras y acciones estratégicas de la Administracion Publica
Estatal.

Coordinar el registro y seguimiento de los acuerdos de los
organos de gobierno, comisiones y grupos de trabajo que sean
de interés del Gobernador.

Instrumentar los mecanismos para brindar seguimiento a los
avances y cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas
del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan y los
programas derivados.

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

1.3.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

Instrumentar los mecanismos para el control y seguimiento de
informacion de la Secretaria Técnica, mediante el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones para el uso del
Gobernador.

Establecer las herramientas informaticas para el seguimiento
de las designaciones y nombramientos otorgados a los
servidores publicos de las dependencias y entidades.

Generar y actualizar respaldos de informaciéon mediante
herramientas informaticas, para el registro de correspondencia
asi como el tramite interno de las solicitudes de informacion
publica, conforme a las necesidades que se generen.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones de las
reuniones del titular de la Secretaria Técnica.

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

1.3.2.2 DE LA SUBDIRECCION DE MONITOREO Y
EVALUACION

Revisar y mantener actualizado un sistema de informacion
para el monitoreo de metas, proyectos y acciones estratégicas
del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, que
sean instruidos por el titular de la Secretaria Técnica.

Coadyuvar en el disefio de indicadores y sistemas de
informacion para dar seguimiento a los programas, obras y
acciones estratégicas de la Administracion Publica Estatal, que
le sean instruidos por el titular de la Direccion de Analisis y
Seguimiento.

Elaborar tablas de control de las estadisticas e indicadores
nacionales e internacionales en materia de gobernabilidad,
actividad economica, transparencia, salud, educacion, desarrollo
social y humano y demas tematicas sectoriales.

Realizar el seguimiento de la informacion econémica, politica
y social, que sea solicitada por el titular de la Secretaria Técnica.

Integrar informacion estadistica de mayor relevancia para las
giras, actos y eventos del Gobernador.

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

1.3.2.3 DE LA SUBDIRECCION DE MENSAJE

Formular estudios para fortalecer el mensaje gubernamental
del Ejecutivo del Estado.

Desarrollar insumos que brinden informacion especifica al
Gobernador sobre situaciones de caracter internacional, nacional
ylocal, con el propdsito de fortalecer el mensaje gubernamental.

Determinar las acciones y estrategias para construir y
posicionar el mensaje gubernamental, con la participacion que
corresponda de las unidades administrativas competentes del
Despacho del Gobernador, asi como de las dependencias y
entidades.

Procesar la informacion estratégica que remitan las
dependencias y entidades para elaborar el mensaje
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gubernamental.

Elaborar los informes que debe rendir el Gobernador, conforme
a la normatividad vigente, en coadyuvancia con las unidades
administrativas correspondientes.

Elaborar los comunicados que requiera el Gobernador, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

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

1.3.2.4 DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS DE
INFORMACION

Elaborar las tarjetas informativas del Gobernador y someterlas
a aprobacion del titular de la Direccion de Analisis y
Seguimiento.

Analizar la informacion derivada del seguimiento a los medios
de comunicacion locales, nacionales € internacionales, en torno
a las participaciones del Gobernador en giras, eventos y actos
publicos.

Analizar las bases de datos necesarias para los informes y
reportes que deba realizar el titular de la Secretaria Técnica y
el Gobernador.

Acopiar la informacion que sea de interés del titular de la
Secretaria Técnica, analizarla y procesarla.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Analisis y
Seguimiento, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.2.5 DE LA SUBDIRECCION DE REVISION
DOCUMENTAL.

Analizar los documentos que sean turnados a la Secretaria
Técnica del Despacho del Gobernador, emitir opinion de los
mismos y someterlos a consideracion del titular de la Direccion
de Analisis y Seguimiento.

Elaborar dictamenes técnicos sobre los asuntos que le sean
requeridos por el titular de la Secretaria Técnica.

Elaborar los proyectos de la normativa interna del Despacho
del Gobernador, sus reformas y adecuaciones, conforme a la
estructura orgénica aprobada, en coadyuvancia con las demas
Unidades Administrativas del Despacho del Gobernador.

Colaborar en la preparacion de la correspondencia oficial del
Gobernador, dirigida a los servidores publicos de los tres
ordenes de gobierno, poderes, asi como a los diferentes sectores
delasociedad.

Realizar los estudios y el analisis sobre asuntos que le
encomiende el titular de la Direccion de Analisis y Seguimiento
y emitir las recomendaciones, observaciones y sugerencias
respectivas.

Coadyuvar con la Unidad de Gestion y Acceso a la

Informacion en la revision normativa de las solicitudes en
materia de transparencia, recursos de revision y demas
documentos de la materia.

Fungir como vinculo con las Unidades Administrativas del
Despacho del Gobernador, asi como con las dependencias y
entidades para el desarrollo de proyectos que sean de interés
del titular de 1a Secretaria Técnica.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Analisis y
Seguimiento, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.2.6 DE LA SUBDIRECCION DE NOMBRAMIENTOS.

Elaborar los nombramientos de los servidores ptblicos de la
administracion publica centralizada y paraestatal, conforme a
las disposiciones normativas aplicables.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Secretaria
Técnica, los criterios para la emision y procesamiento de los
nombramientos de los servidores publicos, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables.

Formular los oficios de los servidores ptiblicos que designe el
Gobernador en los drganos de gobierno de las entidades, asi
como de los comités, comisiones y demas 6rganos colegiados
que por normativa forme parte.

Integrar en coordinacion con la Subdireccion de Seguimiento,
un sistema de nombramientos de la Administracion Publica
Estatal.

Requerir a las dependencias y entidades la informacion necesaria
para la elaboracion de nombramientos de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal.

Establecer comunicacion con los titulares de las Secretarias
Técnicas o quienes asuman dichas funciones en las
dependencias y entidades para la entrega formal de los
nombramientos y documentos anexos.

Solicitar a las dependencias y entidades los acuses de
nombramientos y documentacion inherente de los servidores
publicos, y resguardar el archivo de los mismos.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Analisis y
Seguimiento, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4 DE LA COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL.

Formular por conducto de las Direcciones de Difusion,
Informacion, y de Medios Digitales y Redes Sociales las
politicas en materia de comunicacion social que deberan regir
al Poder Ejecutivo del Estado.

Coordinar las actividades para emitir los criterios que en materia
de comunicacion social, requiera el Gobierno del Estado,
mediante la vinculacion de los enlaces de comunicacion social.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Autorizar y difundir los lineamientos que regulen la actuacion
de las dependencias y entidades, en materia de comunicacion
social y el uso de redes sociales institucionales.

Autorizar los lineamientos de suscripcion de los convenios y
contratos que se celebren con las dependencias y entidades
entre si y/o con particulares, en materia de comunicacion social,
de conformidad a las disposiciones legales y fiscales aplicables
y someterlos a la validacion de la Consejeria Juridica.

Conducir por medio de los enlaces de comunicacion social la
entrega de los programas anuales en materia de comunicacion
social de la Administracion Publica Estatal, encaminados al
cumplimiento de objetivos y metas.

Asegurar el funcionamiento del sistema integral de comunicacion
social, en las dependencias y entidades a través de los medios
de comunicacion, cuidando el uso de los recursos y la
transparencia.

Instruir a las unidades administrativas a su cargo para atender
las asesorias requeridas por las dependencias y entidades en
sus campafias de difusion de programas, obras y acciones.

Supervisar las acciones y actividades relacionadas con el
contenido de los programas de radio, television y
publicaciones de redes sociales que realicen las dependencias
y entidades en materia de comunicacion social.

Autorizar el Programa Anual de Comunicacion Social que regira
al Ejecutivo, donde se incluyan los objetivos, metas y acciones,
asi como el seguimiento y evaluacion de las actividades a
desarrollar.

Supervisar y promover el cumplimiento de los lineamientos
para el uso de la imagen institucional por las dependencias y
entidades.

Promover de manera permanente la capacitacion de los
servidores publicos de las dependencias y entidades en materia
de comunicacion social, a través de los enlaces de comunicacion.

Supervisar la integracion del registro de medios de comunicacion
en el Padron de Medios de Comunicacion.

Asistir a las reuniones que le indique el Gobernador en las que
sea necesaria su participacion.

Recibir y organizar la logistica para la atencion adecuada de las
audiencias solicitadas, asi como los eventos, reuniones de
trabajo y asuntos que requieren de la participacion de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

Establecer un sistema de registro y control de las audiencias,
eventos, reuniones de trabajo y asuntos de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Establecer un sistema de registro, control y seguimiento de la
documentacion recibida y turnada a las unidades administrativas
de la Coordinacion General de Comunicacioén Social, segun
corresponda para su atencion y seguimiento.

17. Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas

programadas.

18. Coordinar con el enlace administrativo correspondiente, las

actividades, mecanismos y operaciones necesarias para la
correcta ejecucion administrativa de la Coordinacion General
de Comunicacion Social.

19. Las demas que le sefiale el Gobernador y otras disposiciones

normativas aplicables.
1.4.0.1 DE LA SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO

Asesorar, asistir y apoyar al titular de 1a Coordinacion General
de Comunicacion Social en el ejercicio de las funciones a su
cargo.

Fungir como vinculo ante la Consejeria Juridica para canalizar
los asuntos legales que conciernan a la Coordinacion General
de Comunicacion Social.

Atender, gestionar y proporcionar la informacion requerida
por la Unidad de Transparencia del Despacho del Gobernador,
en los términos de la Ley de la materia.

Conducir la integracion del Programa Operativo Anual al
interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Atender las comisiones y gestiones especificas que el titular
de la Coordinacion General de Comunicacion Social le asigne,
e informar lo procedente asi como presentar las propuestas
para la atencion de asuntos de su competencia, que por su
importancia y relevancia requieran de su aprobacion.

Organizar y recabar la informacidon que requieran las
dependencias y entidades, en términos de la normativa aplicable
y en su caso rendir los reportes o informes necesarios.

Organizar y coordinar la integracion del padron de medios de
comunicacién de la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Preparar las reuniones internas y externas que requiera el titular
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

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

1.4.1 DE LA DIRECCION DE DIFUSION.

Promover la vinculacion entre el Gobierno y la sociedad a
través de la difusion del quehacer gubernamental, las acciones
y resultados de los programas del Ejecutivo del Estado,
mediante el uso de medios de comunicacién impresos,
electronicos, digitales, alternativos, redes sociales y otros
medios complementarios.

Instrumentar mecanismos de asesoria, apoyo y
capacitacion con los enlaces de comunicacion social y de
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redes sociales de las dependencias y entidades, en materia
de difusion.

Supervisar la produccion de programas especiales en materia
de comunicacion 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 capacitacion y estrategias de
comunicacion social, que vinculen a la Coordinacion General
de Comunicacion Social con las dependencias y entidades, asi
como con instituciones y organismos privados y de la sociedad
civil que llevan a cabo acciones en la materia.

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

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.

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

1.4.1.1 DELDEPARTAMENTO DE PRODUCCION

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.

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

Apoyar a los enlaces o responsables de comunicacion social y
de redes sociales de las dependencias y entidades, que soliciten
informacion o materiales sobre el Estado.

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

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

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

1.4.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO.
Supervisar que la imagen institucional del Poder Ejecutivo del
Estado se mantenga con base en los criterios sefialados por el

Manual de Imagen de Identidad Gréfica.

Generar un diseflo innovador de conceptos en todas las
aplicaciones de la imagen grafica del Poder Ejecutivo del Estado.

3.

Apoyar, previa solicitud a las dependencias y entidades en la
produccion de impresos, aplicaciones de papeleria 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 disefo.

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

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

1.4.1.3 DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION.

Proponer criterios de vinculacién entre las dependencias y
entidades, 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 General de Comunicacion Social,
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 o programas
gubernamentales o con tematicas diversas.

Elaborar los mensajes para las dependencias y entidades, 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 General de Comunicacion Social.

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 General de Comunicaciéon Social y que se
extiende a las dependencias y entidades para la informacion
de los trabajadores al servicio del Estado, en torno a los
propdsitos, mision, vision y valores del Poder Ejecutivo
del Estado.

Fungir como enlace de la Coordinacion General de
Comunicacion Social con la responsabilidad de opinar y dar
seguimiento a los acuerdos de las reuniones emanadas de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana, la Estrategia de
Prevencion del Embarazo en Adolescentes y la Estrategia para
la Prevencion de Adicciones.

Ofrecer a los prestadores de servicio social la capacitacion
necesaria para un mejor desempefio en sus actividades,
ubicarlos en areas acordes a su perfil profesional, asi como dar
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seguimiento a las solicitudes.

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

1.4.2 DE LA DIRECCION DE INFORMACION

Fungir como enlace entre los diversos medios de comunicacion,
las Unidades Administrativas del Despacho del Gobernador
facultadas para la integracion de la agenda del Gobernador y
los titulares de las dependencias y entidades para la realizacion
de entrevistas.

Supervisar que las unidades administrativas adscritas a la
Direccion de Informacion, cuenten con los resguardos de
formatos de audio y video, asi como comunicados, discursos
emitidos por el Gobernador y noticias en medios magnéticos,
electronicos, digitales y hemerograficos.

Proporcionar a los medios de comunicacion los boletines y
reportajes elaborados por la Direccion de Informacion y los
Enlaces de Comunicacion Social de las dependencias y
entidades.

Coordinarse con la Unidad de Enlaces de Comunicacion Social
para la elaboracion de boletines, gestion de entrevistas, giras
de medios y temas de coyuntura.

Coordinar y organizar la logistica de los representantes de los
medios de comunicacion en los eventos, conferencias de prensa,
reuniones y giras de trabajo del Gobernador.

Coordinar el uso de la informacion que se genera para realizar
las campaiias del Gobierno del Estado, en conjunto con la
Direccion de Difusion.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion General
de Comunicacion Social y otras disposiciones legales aplicables.

1.4.2.1 DELDEPARTAMENTO DE PRENSA

Realizar la cobertura de los programas y actividades
desarrolladas por el Gobernador y, en su caso de las
dependencias y entidades.

Atender a los medios de comunicacion que soliciten
apoyo informativo, a fin de facilitar su ejercicio
periodistico.

Elaborar los comunicados de prensa que deban ser remitidos a
los distintos medios de comunicacion en torno a las actividades
del Gobernador.

Distribuir la informacién del quehacer gubernamental,
programas, actividades y acciones desarrolladas por el Poder
Ejecutivo del Estado a los medios de comunicacion.

Integrar un archivo digital de la informacion de las actividades
y programas del titular del Gobernador y en su caso, de las
dependencias y entidades.

6.

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

1.4.2.2 DELDEPARTAMENTO DE FOTOGRAFiAY
VIDEO

Dar cobertura fotografica y de video a las diversas actividades
del Gobernador y en su caso, de las dependencias y entidades.

Registrar y archivar las imagenes fotograficas y de video de los
diferentes eventos que cubra la Coordinacion General de
Comunicacion Social en el ambito de su competencia.

Apoyar a las dependencias y entidades, asi como a los medios
de comunicacion con material fotografico y de video.

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

1.4.2.3 DELDEPARTAMENTO DE MONITOREO
Monitorear la informacion que se difunde en los medios
electronicos, relacionada con actividades de las dependencias

y entidades.

Integrar un archivo audiovisual de la informacion emitida por
la radio y la television en torno al quehacer gubernamental.

Elaborar la sintesis informativa de los medios electronicos
sobre temas que interesan a las dependencias y entidades.

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

1.4.2.4 DEL DEPARTAMENTO DE SINTESIS DE PRENSA

Recopilar y elaborar la sintesis de la informacion que se difunde
en la prensa local, estatal y nacional relacionada con programas,
actividades y acciones gubernamentales, con el fin de mantener
oportunamente informados a los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Distribuir diariamente la sintesis informativa de los diarios
locales, estatales y nacionales a las diferentes dependencias y
entidades a través de las plataformas digitales y en su caso,
presencial.

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

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

1.4.3 DE LA DIRECCION DE MEDIOS DIGITALES Y
REDES SOCIALES

Apoyar el desarrollo de contenidos de divulgacion que
refuercen el posicionamiento de los programas y acciones del

Poder Ejecutivo del Estado con informacion estadistica.

Aprovechar las tecnologias de la informacion y la comunicacion,
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para el analisis de la percepcion ciudadana sobre los programas 1. Implementar estrategias tecnoldgicas para la
y acciones del Poder Ejecutivo del Estado, con el proposito de institucionalizacion y eficacia de las campafas de las
impulsar, a través de sus enlaces de redes sociales, estrategias dependencias y entidades.
comunicativas focalizadas a los intereses de la sociedad.
2. Aprovechar las tecnologias de la informacion y la comunicacion

3. Dirigiry supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos como herramienta de analisis de la percepcion ciudadana en
que coadyuven al manejo eficiente de la informacion de las torno al quehacer gubernamental.
unidades administrativas de la Coordinacion General de
Comunicacion Social. 3. Apoyar el anlisis de estrategias viables que posibiliten mejoras

estructurales en el sistema de comunicacion social del Poder

4. Desarrollar herramientas de diagnostico sobre el impacto Ejecutivo del Estado.
mediatico de la comunicacion institucional y penetracion de
las dependencias y entidades. 4. Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Medios

Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas

5. Coordinar y supervisar el desarrollo de estrategias aplicables.
metodologicas de comunicacion social de los portales de
internet y redes sociales de las dependencias y entidades a 1.4.3.3 DELDEPARTAMENTO DE CONTENIDOS PARA
través de sus enlaces de redes sociales. INTERNET Y REDES SOCIALES

6. Dirigiry supervisar las acciones de mantenimiento, innovacion 1. Aprovechar los recursos digitales al alcance para promover un
y actualizacion del portal de internet y redes sociales del estrecho vinculo entre el Poder Ejecutivo del Estado y la
Gobierno del Estado a fin de promover un estrecho vinculo sociedad.
entre el Poder Ejecutivo del Estado y la poblacion.

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

7. Las demas que le sefale el titular de la Coordinacion General el contenido y la imagen del portal de internet y de las redes
de Comunicacion Social y otras disposiciones normativas sociales del Gobierno del Estado, asi como coordinar y
aplicables. supervisar los portales de internet y redes sociales de las

dependencias y entidades.

1.4.3.1 DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEDIOS

DIGITALES 3. Promover la participacion de las dependencias y entidades en
el portal de internet y redes sociales del Poder Ejecutivo del

1. Analizar tendencias en la opinion ptiblica en torno a la difusion Estado.
del quehacer gubernamental en los mensajes emitidos a través
de los diferentes medios de comunicacion, y proponer lineas 4. Promover la interactividad y retroalimentacion con los usuarios
discursivas que fortalezcan y/o equilibren dicha opinion. del portal de internet y redes sociales de Gobierno del Estado,

dela informacion que contenga.

2. Coordinar y producir las transmisiones en vivo en las redes
sociales de los eventos y ruedas de prensa del Gobernador, asi 5. Vigilar que el portal y las redes sociales institucionales
como, de las dependencias y entidades que asi lo soliciten. mantengan una dinamica constante en diseflo y contenido para

encauzar los intereses de los usuarios y del Poder Ejecutivo

3. Diseiiar y producir piezas graficas para las redes sociales del del Estado.

Gobierno del Estado.
6. Generary actualizar herramientas para la difusion de contenidos

4. Supervisar el disefio y la aplicacion de distintivos, logotipos y digitales del Poder Ejecutivo del Estado, a través de las
colores de las piezas graficas que producen las dependencias y diferentes plataformas y servicios existentes en el internet,
entidades. que permitan una mejor comunicacion con la sociedad.

5. Producir videos, animaciones e historias para las redes sociales 7. Propiciar que el desarrollo del portal de internet y las redes
con la finalidad de difundir las obras y acciones del Poder sociales se dé con el apoyo e interaccion de las unidades
Ejecutivo del Estado. administrativas de la Coordinacion General de Comunicacion

Social.

6. Desarrollar contenidos de divulgacion que contribuyan al
posicionamiento de programas y acciones del Poder Ejecutivo 8. Desarrollar sistemas informaticos que permitan contribuir a
del Estado. ser mas eficientes los procesos de las unidades administrativas

de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

7. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Medios
Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas 9. Las demas que le sefale el titular de la Direccion de Medios

aplicables.

1.4.3.2 DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
CONTENIDOS DIGITALES

Digitales y Redes Sociales y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.4.4 DE LA UNIDAD DE ENLACES DE
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10.

COMUNICACION SOCIAL

Coordinar a los Enlaces de Comunicacion Social de las
dependencias y entidades para generar informacion oportuna
que sirva para difundir las actividades y acciones del Poder
Ejecutivo del Estado.

Solicitar informacion y comunicados de logros, acciones y
eventos del dia a los Enlaces de Comunicacion Social de las
dependencias y entidades.

Revisar y aprobar los boletines que generan los enlaces de
comunicacion social para su respectiva difusion.

Proponer a los Enlaces de Comunicacion Social la generacion
de boletines, reportajes y lineas discursivas conforme a las
campafias, temas relevantes o de coyuntura del Gobierno
Estatal.

Llevar el control y estadistica de la productividad de los Enlaces
de Comunicacion Social y de la informacion que se genere a
través de las dependencias y entidades.

Turnar a la Direccion de Informacion los boletines de programas
insignias o de mayor relevancia que generen los Enlaces de
Comunicacion Social para reforzar y difundir la informacion,
para lograr un alcance optimo.

Capacitar, supervisar y evaluar a los enlaces respecto a la
normativa que deberan observar en materia de comunicacion,
difusion y elaboracion de contenidos informativos.

Canalizar a los Enlaces de Comunicacion Social la solicitud de
entrevistas e informacion de los diversos medios de
comunicacion.

Dar seguimiento al Programa Anual de Comunicacion Social
de las dependencias y entidades y evaluar su implementacion.

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

1.4.4.1 DE LOS ENLACES DE COMUNICACION
SOCIAL

Fungir como vinculo entre la dependencia de las que
forman parte y la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Ejecutar los diferentes procesos de difusion e informacion del
quehacer de su dependencia o entidad, bajo los principios de
claridad, objetividad y veracidad.

Procesar las solicitudes de acompafiamiento en temas de
difusion e informacion a la Coordinacion General de
Comunicacion Social; asi como su seguimiento, brindando los
insumos necesarios para la generacion de materiales.

Disenar y generar contenidos relativos a la dependencia o
entidad a las que estén adscritos, mismos que deberan enviar a

validacion.

5. Fomentar una relacion estrecha y profesional con la fuente
periodistica que cubra sus actividades, siendo facilitadores de
informacion y proceso, acorde a la politica de comunicacion
social.

6. Elaborar anualmente el Programa de Comunicacion Social, que
sefiale las acciones derivadas de la estrategia de comunicacion,
encaminadas hacia los objetivos de la dependencia o entidad a
la que estén adscritos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Integral del Estado de Michoacan.

7. Remitir ala Coordinacion General de Comunicacion Social un
informe mensual de rendimiento y gestion de sus cuentas
institucionales de redes sociales en un plazo no mayor a cinco
dias del mes que inicia.

8. Las demas que le sefiale el titular de 1a Coordinacion General
de Comunicacion Social y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.5DE LA COORDINACION GENERAL DEL GABINETE

1. Convocar a las sesiones de los Gabinetes de Gobierno del
Poder Ejecutivo del Estado.

2. Concertar las actividades de las dependencias y entidades
agrupadas en los diversos Gabinetes de Gobierno, a fin de
mantener una coordinacion interinstitucional entre ellas, lograr
mayor comunicacion, evitar duplicidad de funciones, y tomar
acuerdos para el cumplimiento de metas, obras, proyectos y
programas transversales.

3. Supervisar los Gabinetes de Gobierno, estableciendo las
directrices para el seguimiento de programas, proyectos y
demas responsabilidades a cargo de las dependencias y
entidades.

4. Verificar la asistencia de los servidores publicos a las reuniones
de los diversos Gabinetes de Gobierno que estén agendadas.

5. Conducir el desarrollo de las sesiones de los Gabinetes de
Gobierno.

6. Solicitar a las dependencias y entidades informacion oportuna
y elementos de analisis para proporcionarla al Gobernador,
con el proposito de que éste pueda tomar decisiones.

7. Articular y dar seguimiento a los planes, programas, proyectos,
obras, asuntos especiales y acciones de las dependencias y
entidades, por instruccion del Gobernador, o derivado de las
sesiones de los Gabinetes de Gobierno.

8. Dar seguimiento a las evaluaciones de los distintos
programas y acciones de las dependencias y entidades, y
plantear propuestas para mejora en los indicadores que lo
ameriten.

9. Conciliar reuniones de trabajo con los titulares de las
dependencias y entidades para analizar conjuntamente el
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desarrollo de politicas, protocolos, programas, proyectos y
acciones a cargo de las mismas.

10. Proponer al Gobernador proyectos y programas que considere

11.

benéficos para el Estado.

Establecer medios y esquemas para mejorar la vinculacion y
colaboracion entre las dependencias y entidades agrupadas en
los Gabinetes de Gobierno, y el Despacho del Gobernador.

12. Establecer grupos de trabajo interinstitucionales para atender

asuntos relevantes instruidos por el Gobernador.

13. Coordinar la elaboracion de documentos de su competencia

por parte de las dependencias y entidades, para proporcionar
informacion en la toma de decisiones del Gobernador.

14. Participar en la generacion de herramientas, formatos y

procedimientos necesarios para monitorear el avance de los
programas y proyectos prioritarios de la Administracion
Publica Estatal, manteniendo comunicacion interinstitucional
con las diferentes dependencias y entidades de cada uno de los
Gabinetes de Gobierno.

15. Atender las solicitudes de interlocucion entre las dependencias,

entidades y otros entes o personas del ambito publico o
privado, que le instruya el Gobernador.

16. Las demas que le sefiale el Gobernador y otras disposiciones

normativas aplicables.

1.5.1 DE LA DIRECCION DE GESTION Y POLITICAS
PUBLICAS.

Organizar la integracion y convocatoria de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal, que asistan a
las reuniones de los diversos Gabinetes de Gobierno.

Supervisar la difusion oportuna de las convocatorias a las
sesiones de los Gabinetes de Gobierno, estableciendo el orden
del dia, fecha y hora de las mismas.

Supervisar que se cuente con todos los elementos necesarios
para el desarrollo de las sesiones de cada uno de los Gabinetes
de Gobierno.

Registrar, controlar la asistencia y dar seguimiento de los temas
y acuerdos de las diversas reuniones de los Gabinetes de
Gobierno que sostengan los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal.

Supervisar y actualizar la informacion relacionada con la
integracion de los Gabinetes de Gobierno.

Acordar con el titular de la Coordinacion General del Gabinete
los documentos necesarios para el desarrollo de las sesiones
de cada uno de los Gabinetes de Gobierno.

Validar la minuta correspondiente a cada sesion de los diversos
Gabinetes de Gobierno y dar seguimiento a los acuerdos
aprobados de la sesion.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Establecer un registro en el que se clasifique la informacion de
los temas de cada Gabinete de Gobierno para poder dar
seguimiento oportuno.

Realizar los ajustes correspondientes en caso de cancelaciones
o cambios de sesiones de Gabinetes de Gobierno.

Generar el registro de reuniones pendientes y tarjetas con
temas de seguimiento.

Organizar el archivo documental de la informacion generada de
los Gabinetes de Gobierno que se lleven a cabo.

Solicitar informacion de programas, protocolos, obras, acciones
y proyectos a las dependencias y entidades, y preparar los
informes que de ello se deriven, para proporcionarla al titular
de la Coordinacion General del Gabinete.

Supervisar y proponer la implementacion de politicas publicas
transversales que generen un desarrollo integral e incluyente
en el seno de las reuniones de los Gabinetes de Gobierno.

Fortalecer y facilitar mecanismos de comunicacién y
colaboracion con los entes que se le instruyan.

Definir temas criticos y prioritarios para elaborar documentos
de apoyo para la toma de decisiones informada.

Proponer al titular de la Coordinacion General del Gabinete,
temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en las
sesiones de los Gabinetes de Gobierno, o en reuniones
interinstitucionales con entes o personas del orden publico o
privado.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinador General
del Gabinete, y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE COORDINACION DE

GABINETES.

Elaborar las convocatorias y los documentos para el desarrollo
de las reuniones de los diversos Gabinetes de Gobierno.

Realizar el registro y seguimiento a los acuerdos de cada una
de las reuniones de los Gabinetes de Gobierno que sostengan
los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

Elaborar la minuta correspondiente a cada sesion de los diversos
Gabinetes de Gobierno.

Recopilar, clasificar, digitalizar y resguardar la informacion de
los temas de cada uno de los Gabinetes de Gobierno, segtn le
instruya el titular de la Direccion de Gestion y Politicas
Publicas.

Recibir la informacion y/o documentacion relacionadas con las
funciones y actividades de las dependencias y entidades, o de
otros entes publicos o privados; analizarla, procesarla y
presentarla al titular de la Direccion de Gestion y Politicas
Publicas.
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6.

10.

Elaborar informes y documentos sobre los temas que le instruya
el titular de la Coordinacion General del Gabinete, para la
toma de decisiones informada por parte del Gobernador.

Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el
titular de la Direccion de Gestion y Politicas Publicas.

Clasificar la informacion que integre el archivo documental y
digital de la Subdireccion a su cargo.

Fortalecer y facilitar mecanismos de comunicacién y
colaboracion con los entes que se le instruyan.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Gestion y
Politicas Publicas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Instrumentar los mecanismos para lograr la transversalidad de
las politicas publicas, que se deriven de las reuniones de los
distintos Gabinetes de Gobierno, entre las dependencias y
entidades.

Solicitar los insumos necesarios a las dependencias, entidades
y entes publicos o privados, para propiciar el trabajo en
conjunto, previo analisis en las reuniones de los Gabinetes de
Gobierno.

Identificar las politicas publicas que puedan implementarse
de manera transversal por varias dependencias o entidades.

Integrar una base de datos digital que concentre aquéllas politicas
publicas que deriven de las reuniones de los Gabinetes de
Gobierno.

Dar seguimiento a las metas de las politicas publicas de los
Gabinetes de Gobierno, e informar sobre avances de las mismas
al titular de la Direccion de Gestion y Politicas Publicas.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Gestion y
Politicas Publicas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.1.3 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A
PROYECTOS

Dar seguimiento a los planes, programas, obras, proyectos y
asuntos especiales de las dependencias o entidades, que le
sean instruidos por el titular de la Direccion de Gestion y
Politicas Publicas.

Desarrollar e implementar las directrices para el seguimiento
de programas, proyectos y demas responsabilidades a cargo
de las dependencias y entidades, que constituyan prioridades
para el Gobernador.

Coadyuvar con las instancias correspondientes en el
seguimiento de las evaluaciones de los distintos programas y
acciones de las dependencias y entidades; presentando
observaciones y planteando propuestas para mejora en los
indicadores que lo ameriten.

4.

Colaborar en la construccion de sugerencias de proyectos y
programas que representen un impacto de beneficio social,
econdmico, o que contribuya, al cumplimiento de metas del
Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan.

Elaborar documentos y notas técnicas derivados de
informacion presentada por parte de las dependencias y
entidades, para que sean presentados al Gobernador.

Elaborar las herramientas, formatos y procedimientos
necesarios para monitorear el avance de los programas y
proyectos prioritarios de la Administracion Publica Estatal
que deriven de las reuniones de los distintos Gabinetes de
Gobierno o sean instruidas por el titular de la Direccion de
Gestion y Politicas Pablicas.

Las demas que le sefiale el titular de 1a Direccion de Gestion y
Politicas Publicas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.6 DE LA COORDINACION DE OPERACION
ESTRATEGICAY GESTION GUBERNAMENTAL.

Establecer las bases de coordinacion con las dependencias y
entidades, para realizar el seguimiento de los programas y
proyectos prioritarios para el Gobernador que este le instruya,
concentrando la informacion relacionada con los mismos.

Autorizar las herramientas que permitan realizar la medicion
de satisfaccion ciudadana en la entidad y la evaluacion de los
programas estratégicos instruidos por el Gobernador.

Coordinar el analisis sobre los acontecimientos internacionales
que sean utiles para la aplicacion de los programas y proyectos
estratégicos y mantener informado al Gobernador.

Evaluar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en
los instrumentos juridicos que se celebren con diversos sectores
del Estado, en los casos que le sea solicitado por el Gobernador.

Asistir a las reuniones que aborden temas de agenda del
Gobernador, y emitir opinion respecto a los mismos en el
ambito de su competencia.

Las demas que le sefiale el Gobernador y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.6.1 DE LA DIRECCION DE SEGUIMIENTO
GUBERNAMENTAL.

Establecer coordinacion permanente con las dependencias y
entidades a efecto de intercambiar la informacion de programas
y proyectos estratégicos que tengan a su cargo.

Analizar y almacenar la informacion obtenida, y ponerla a
disposicion de las demas unidades administrativas de la
Coordinacion de Operacion Estratégica y Gestion
Gubernamental.

Coordinar reuniones de trabajo en las que se proyecte la
ejecucion de soluciones para hacer ajustes a programas y
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proyectos estratégicos.

4. Coordinar el analisis e investigacion de informacion relacionada
con la problematica a la que se enfrenta la aplicacion de los
programas y proyectos que han sido seflalados por el
Gobernador como prioritarios, con el objeto de encontrar
mejoras en su ejecucion.

5. Solicitar de manera periddica a las dependencias y entidades
un informe del cumplimiento de los compromisos adquiridos
en los contratos o convenios que sean de interés del Gobernador.

6. Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion de
Operacion Estratégica y Gestion Gubernamental y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.6.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS

1. Actualizar, analizar y controlar la informacion de los programas
y proyectos estratégicos en coordinacion con las dependencias
y entidades.

2. Conformar una base de datos con la informacion de los
programas y proyectos estratégicos que sean competencia de
la Coordinacion de Operacion Estratégica y Gestion
Gubernamental.

3. Colaborar en las reuniones de trabajo en las que se proyecte la
ejecucion de soluciones para hacer ajustes a programas y
proyectos estratégicos.

4. Lasdemas que le sefiale el titular de la Direccion de Seguimiento
Gubernamental y otras disposiciones normativas aplicables.

1.6.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

1. Dar seguimiento a los proyectos estratégicos que sean
encomendados por el titular de la Direccion de Seguimiento
Gubernamental.

2. Evaluar y proponer al titular de la Direccion de Seguimiento
Gubernamental, los ajustes que sean necesarios para alcanzar
los objetivos de los programas y proyectos estratégicos.

3. Darseguimiento y mantener actualizado el estado que guardan
los diferentes convenios firmados por el Gobernador con los
diferentes sectores que contengan proyectos, o programas
estratégicos.

4. Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Seguimiento Gubernamental y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.6.2 DE LA DIRECCION DE GESTION Y VINCULACION

1. Gestionar la informacién necesaria ante las dependencias y
entidades, para la elaboracion de los proyectos y programas
transversales instruidos por el Gobernador y proponerlos al
titular de la Coordinacion de Operacion Estratégica y Gestion
Gubernamental.

2.

Dar seguimiento a la problematica a la que se enfrenta la
aplicacion de los programas y proyectos estratégicos, con la
finalidad de mejorar su ejecucion.

Implementar herramientas para establecer los mecanismos de
medicion de satisfaccion ciudadana, en coordinacion con las
dependencias y entidades.

Asesorar y apoyar a las dependencias y entidades para
establecer a la participacion ciudadana como mecanismo de
medicion de satisfaccion de los programas y proyectos
estratégicos.

Informar al titular de la Coordinacion de Operacion Estratégica
y Gestion Gubernamental, de los acontecimientos
internacionales que sean ttiles para la aplicacion de los
programas y proyectos estratégicos.

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

1.6.2.1 DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Fungir como vinculo con las dependencias y entidades para la
implementacion de los proyectos estratégicos.

Realizar los estudios técnicos sobre la politica internacional
que le sean solicitados, para la aplicacion de los proyectos
estratégicos en coadyuvancia con las instancias
correspondientes.

Elaborar los estudios técnicos para la promocion del Estado
en el extranjero para la aplicacion de los proyectos estratégicos
en coadyuvancia con las instancias correspondientes.

Informar al titular de la Direccion de Gestion y Vinculacion,
sobre los detalles que resulten del analisis, encaminando sus
informes a la prevencion o solucioén de problemas de forma
anticipada.

Verificar el funcionamiento de los mecanismos de medicion de
satisfaccion ciudadana implementados por las dependencias y
entidades.

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

1.7 DE LA COORDINACION DE ENLACES
SECTORIALES

Presentar al Gobernador, de manera periddica las propuestas
y analisis elaborados por los Enlaces Sectoriales, relativos
al desempefio, innovacion y logros de los sectores
instruidos.

Establecer y coordinar los mecanismos de control y seguimiento
de los asuntos encomendados a los Enlaces Sectoriales, que
requiera el Gobernador para la toma de decisiones de manera
eficiente y estratégica.
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Garantizar que los Jefes de Unidad Sectorial tengan la
especializacion tematica necesaria para atender, de manera
puntual, los temas de los Gabinetes Especializados.

Informar al Gobernador y a los coordinadores de los Gabinetes
Especializados, sobre los resultados de las evaluaciones
periddicas de las politicas sectoriales y transversales
implementadas.

Proponer las subdivisiones temporales de los Gabinetes
Especializados, en materia de sectorizacion, para atender de
manera eficiente y puntual los asuntos de caracter coyuntural.

Proponer a la agenda del Gobernador asuntos de relevancia
sectorial con el fin de coadyuvar en el eficiente ejercicio de la
funcién publica.

Las demas que le sefiale el Gobernador, y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.7.0.1 DE LOS DEPARTAMENTOS DE APOYO
TECNICO (2).

Apoyar al titular de la Coordinacion de Enlaces Sectoriales en
el control y seguimiento de los asuntos que le encomiende y
mantenerlo informado sobre los mismos.

Gestionar la correspondencia recibida en la Coordinacion de
Enlaces Sectoriales y turnarla a los Jefes de Unidad Sectorial
competentes para su atencion y resolucion, asi como atender
aquella de caracter prioritario por indicaciones del titular.

Coordinar y preparar la agenda del titular de la Coordinacion
de Enlaces Sectoriales.

Gestionar ante las instancias correspondientes, la liberacion
de recursos materiales y financieros necesarios para la eficiente
operacion de la Coordinacion.

Concentrar mensualmente los informes de avances fisico-
financieros de los Jefes de Unidad Sectorial y remitirlos a las
instancias correspondientes.

Apoyar al titular de la Coordinacion de Enlaces Sectoriales en
lo necesario para dar puntual seguimiento a los acuerdos que
deriven de las reuniones con los Jefes de Unidad Sectorial, asi
como de las reuniones del Gabinete central, ampliado y
especializado que sean de su competencia.

Las demas que le senale el titular de la Coordinacion de Enlaces
Sectoriales y otras disposiciones normativas aplicables.

1.7.1 DE LOS JEFES DE UNIDAD SECTORIAL.

Asistir a las reuniones de los Gabinetes Especializados, con el
fin de emitir opiniones, hacer propuestas de innovacioén o
presentar proyectos y programas instruidos por el Gobernador
o el Coordinador de Enlaces Sectoriales, asi como iniciativas
propias autorizadas por la instancia superior.

Mantener coordinacion permanentemente con los responsables

de los programas sectoriales a efecto de coadyuvar en su
elaboracion, diseflo y modificaciones, a través del tiempo de
su realizacion e implementacion.

Mantener vigente una agenda de riesgos, a efecto de estar en
condiciones de actuar con eficiencia y conocimiento de causa
en asuntos que sean encomendados por el Gobernador.

Coadyuvar en el disefio, implementacion y evaluacion de los
programas transversales del Gobierno del Estado conforme al
sector correspondiente.

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

1.8 DE LAREPRESENTACION DEL GOBIERNO EN LA
CDMX.

Fungir como representante y enlace del Gobierno del Estado
ante los poderes ejecutivo, legislativo y judicial a nivel federal,
las entidades federativas y demas entes publicos o privados
en la Ciudad de México.

Acordar con el Gobernador los asuntos prioritarios del
Gobierno del Estado, en el ambito de su competencia.

Gestionar ante las instancias publicas y privadas la suscripcion
de acuerdos y convenios sobre cualquier tematica que tenga
por objeto contribuir al desarrollo del Estado.

Promover al Estado ante las instancias politicas, econdmicas,
diplomaticas, turisticas, culturales y deportivas tanto publicas
como privadas que tengan sede en la Ciudad de México.

Elaborar los lineamientos y directrices que permitan estrechar
lazos con los distintos actores de los sectores publico, social y
privado, con la finalidad de realizar acciones conjuntas para el
beneficio de la entidad.

Promover proyectos de inversion en los sectores privado y
social, nacionales y extranjeros, para ejecutarse en el Estado.

Asesorar a las dependencias y entidades para llevar a cabo la
inscripcion de proyectos ante sus homologas del Gobierno
Federal, para su suscripcion ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a fin de solicitar los recursos
correspondientes.

Promover la celebracion de reuniones, para promocionar y
posicionar en el mercado productos michoacanos, en
coordinacion con las autoridades competentes.

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por las
dependencias y entidades asi como por las unidades
administrativas del Despacho del Gobernador ante las
instancias federales.

10. Asesorar al Gobernador, en los asuntos que éste solicite y

auxiliar a las dependencias y entidades en la materia de su
competencia.
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11. Las demas que le sefiale el Gobernador y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.8.0.1 DEL DEPARTAMENTO DE APOYO.

1. Apoyar al titular de la Representacion del Gobierno en la
CDMX en el control y seguimiento de los asuntos de su
competencia.

2. Recibir la correspondencia dirigida al titular de la
Representacion del Gobierno en la CDMX y procesarla.

3. Coordinar las reuniones de trabajo, asistencia a eventos, entre
otros que sean necesarios para la adecuada operacion de la
Representacion del Gobierno en la CDMX.

4. Las demas que le sefiale el titular de la Representacion del
Gobierno en la CDMX y otras disposiciones normativas
aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el
dia siguiente al de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segundo. Se abrogan los Manuales de Organizacion de la Oficina
del Gobernador, de la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado
de Michoacan de Ocampo y de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, publicados en el Peridodico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de
fechas 1 de mayo de 2019, Tomo CLXXII, Sexta Seccion, nimero
40; 18 de noviembre de 2019, Tomo CLXXIII, Séptima Seccion,
numero 83; y, 23 de febrero de 2021, Tomo CLXXVII, Sexta
Seccion, nimero 14, respectivamente, y se dejan sin efecto las
demas disposiciones de caracter administrativo en lo que se
opongan al presente Manual de Organizacion.

Morelia, Michoacan de Ocampo, a 26 de septiembre de 2022.

ATENTAMENTE

ALFREDO RAMIREZ BEDOLLA
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
(Firmado)

CARLOS TORRES PINA
SECRETARIO DE GOBIERNO
(Firmado)




