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CONTENIDO
GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
CoORDINACION DE COMUNICACION

M ANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE COMUNICACION

ZAYIN DALETH. VILLA VICENCIO SANCHEZ , Coordinadora de Comunicacion d¢!
Estado de Michoacan de Ocampo, en ejercicio de las atribuciones que expresan
confieren los articulos 9, 11, 12 fraccion XVII, 14, 17 fraccion XVIl y 36 Bis de la
Organica de ladAdministracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; y 6/
fraccion Xl y 20 del Reglamento Interior de la Coordinacién de Comunicagion; y

CONSIDERANDO
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Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027, establece Igs bases
para mejorar la efectividad de las acciones y el desempefio del gobierno, con pringipios de

honradez, transparencia y austeridad, ya que este plan busca transformar Michogc
el marco del Eje 1 denominadomonia, Paz y Reconciliacién, y de conformidad co
criterio de transversalidad 2, Gobierno digital, honesto, eficaz y transparent
administracion tiene como objetivo regenerar la vida publica del Estado mediante un

eficaz, transparente, abierto y comprometido con la rendicion de cuentas, fortaleci

resultados en el ejercicio del gasto publico.

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto que contiene el Preg
de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo para el Ejercicio Fisg
estableciendo en su articulo Cuarto Transitorio la creacion de la UPP 114 de «Coord
de Comunicacion».

Que con fecha 16 de diciembre de 2024 se publicé en el Periddico Oficial del Gc[erno

del Estado de Michoacan de Ocampo la reforma a la Lggn@a de I&Administracién
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, en donde sefiala que la Coordin
Comunicacion, forma parte de las dependenciasAtintanistracion Publica Centralizad
del Estado y se establecen sus atribuciones.

Que el dia 20 de enero de 2025, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno Const;lcional

y con fecha 29 de abril de 2025, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno Constit

Que en enero de 2025, se autoriz6 la estructura organica de la Coordinacion de Comuyfi
del Estado de Michoacan de Ocampo su Reglamento Interior en el que se pre#

an. En
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facultades de las unidades administrativas que integran a l&ocial.

Coordinacién de Comunicacioén, asi como la forma en que se

organizan para el cumplimiento de los fines para los que fue cread&El dia 12 de abril de 2002, entré en vigor la nueva Ley Organica de
la Administracion Puablica del Estado, y la Coordinacion General

Que en virtud de lo anterior, se hace necesaria la emision del Manuale Comunicacion Social se incorpora al Despacho del C.

de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion, con elGobernador, con lo cual se reestructura su organizacion.

propdsito de establecer un documento normativo de orientacion y

apoyo, alineado a la estructura organica autorizada de IeEl 14 de febrero de 2003, pacuerdoAdministrativo del titular

Coordinacion de Comunicacion para el cabal cumplimiento de losdel Ejecutivo Estatal, se establecen los Lineamientos Generales en

objetivos, funciones y facultades, asignadas a las personas servidordateria de Comunicacion Social parad@ministracion Publica

publicas que la conforman, a fin de delimitar responsabilidades ydel Estado de Michoacan de Ocampo, mediante los cuales se

evitar duplicidad de funciones. norman las politicas de comunicacion social del Ejecutivo Estatal.

Que el presente Manual de Organizacion, se establecen lo&l 18 de febrero de 2003, pAcuerdo de la Comision Gasto-
antecedentes, la estructura organica, el organigrama y las funciondgnanciamiento del Estado, y para dar cumplimiento a lo dispuesto

de las unidades administrativas que la integran. por la Ley deAcceso a la Informacion Publica del Estado, es
reestructurada la Coordinacion General de Comunicaciéon Social,
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente: modificando de entre sus unidades administrativas, la
denominacién de la Direccion de Difusion, quedando como
MANUAL DE ORGANIZACION DE Direccion de Difusion yAcceso a la Informacion, asi como su
LA COORDINACION DE COMUNICACION ubicacion en el organigrama, adicionandole bajo su linea de mando,
los Departamentos de Planeacién y Operacion, que tuvieron a su
I. ANTECEDENTES cargo las funciones relativas a coordinar la instrumentacion de la
citada Ley

En 1978, la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas, de acuerdo

a la Ley Oganica de l&Administracion Puablica Estatal de esa En febrero de 2004, a fin de garantizar a la ciudadania plenamente,

fecha, estaba facultada para difundir las actividades mas relevantes derecho de acceso a la informacion publica, se crea dentro de la

del Gobierno Estatal, asi como las de interés general, buscandestructura de la Coordinacién General de Comunicacion Social, la

mantener comunicacion entre la sociedad y sus gobernantes.  Direccion deAcceso a la Informacion Publica a la cual se le
transfieren los Departamentos de Planeacion y de Operacion, que

El 25 de junio de 1981, se crea la Direccion de Informacién y pertenecian a la Direccion de DifusiéAgceso a la Informacion.

Documentacion como una dependencia del Ejecutivo, facultada

para establecer un sistema que facilitara la captacion, seleccion El 9 de junio de 2004, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno

interpretacion de informacion institucional del Gobierno Estatal, Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Manual

teniendo como finalidad mantener al tanto a las autoridades detle Organizacion de la Coordinacion General de Comunicacion

Estado, sobre la situacion que guardan los asuntos de I&ocial, conteniendo la informacion integra de su estructura organica,

Administracion Publica Estatal y proporcionar un servicio de y de las funciones de cada una de las unidades administrativas que

documentacion, sobre temas de actualidad nacional e internaciondl componen, reformado mediante Decreto N.° 91 del Periddico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de

El 10 de diciembre de 1981, mediaadteierdoAdministrativo del Ocampo con fecha de 5 de junio de 2006.

Ejecutivo en turno, se cre6 la Direccion de Radio, Ciredguision,

como dependencia del Ejecutivo Estatal, facultada para difundir alCon fecha 15 de febrero de 2006, se publicé en el Periédico Oficial

pueblo michoacano mediante la radio, la television y el cine, ladel Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,

obra institucional que se llevaba a cabo en la Entidad, al tiempceel Acuerdo que reforma eArticulo Unico delAcuerdo

gue tenia como atribucién promover y difundir programas de Administrativo, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 06

interés recreativo, cultural y civico. de abril del afio 2004, en el cual se establece que la Coordinacion
General de Comunicacién Sociagceso a la Informacién Piblica

La Coordinacion General de Comunicacion Social se cre6 en el afidel Ejecutivo, funcionard como unidad de asesoria y apoyo técnico

de 1988, ante la necesidad de contar con una dependencia ddel Titular del Ejecutivo.

Ejecutivo Estatal, que tuviera a su cargo la conformacion de un

sistema estatal de comunicacion social, mediante el uso adecuadél 24 de marzo de 2006, se publica en el Periddico Oficial del

de los diversos medios de comunicacion. Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el
Acuerdo por el que se expiden los nuevos Lineamientos Generales

Posteriormente con fecha 24 de diciembre de 1990, se adiciona a ken Materia de Comunicacion Social pardaninistracion Publica

Ley Oganica de l[Administracion Publica del Estado de Michoacan del Estado.

de Ocampo, la Coordinacion General de Comunicacion Social, asi

como sus atribuciones respectivas. PorAcuerdo de la Comisién Gasto- Financiamiento del Estado,
con fecha 22 de marzo de 2006, es que se modifica la estructura 'y

El 4 de diciembre de 2001, se publicé en el Periddico Oficial del organigrama de la Coordinacion General de Comunicacion Social

Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, efjuedando como Coordinacién General de Comunicacién Social y

Reglamento Interior de la Coordinacion General de ComunicacionAcceso a la Informacion Publica del Ejecutivo.
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El 9 de enero de 2008, se publica en el Periddico Oficial del Gobierndcampo, eAcuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, una reformaenerales para el Registro en el Padron de Medios de Comunicacion
a la Ley Ogénica de l&Administracion Publica del Estado de Impresos, Electrénicos, Digitales Alternativos, de la
Michoacan de Ocampo, en la que se establecen las atribuciones yaoordinacion General de Comunicacién Social del Estado de
Gnicamente como Coordinacion General de Comunicacion SocialMichoacan de Ocampo.

El 29 de septiembre de 2015, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, laPosteriormente, el 30 de agosto de 2021, fue publicado en el
Ley Ogéanica de lAdministracion Publica del Estado de Michoacan Periédico Oficial del Gobierno‘Constitucional del Estado de
de Ocampo, por la que se abroga la publicada el 9 de enero delichoacan de Ocampo; 8lcuerdo por el que se expiden los
2008. En dicha Lege establecen las Secretarias y CoordinacionesLineamientos Generales en Materia de Comunicacion Social para
Auxiliares del Ejecutivo del Estado, asi como sus respectivasla Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
atribuciones, entre ellas la Coordinacion General de Comunicaciérpor medio de los cuales se establecen los criterios estatales para el
Social. ejercicio 6ptimo de los recursos destinados a las tareas de
comunicacion social, asi como los lineamientos generales para la
Con fecha 18 de abril de 2016, se publico en el Periddico Oficialorientacion, planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampoy evaluacion de las estrategias, programas, acciones y campafias
el Reglamento Interior de Aedministracion Publica Centralizada de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
del Estado de Michoacéan, con la finalidad de gAeifainistracion administracion publica estatal.
Publica Estatal continle establecida en un solo ordenamiento
juridico, que unifique procedimientos y términos juridicos, En la Ley Oganica de l&dministracion Publica del Estado de
estableciendo asi criterios uniformes que rijan la conducciénMichoacan de Ocampo, publicada el 8 de octubre de 2021 en el
cotidiana de las dependencias y coordinaciones auxiliares del Podéteriodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Ejecutivo del Estado, siempre con apego a lo dispuesto en la Leylichoacan de Ocampo, la Coordinacién General de Comunicacion
Organica de I&dministracion Publica del Estado de Michoacan Social se adscribe de nueva cuenta al Despacho del Gobernador y
de Ocampo. le establece en su articulo 16 apartado B sus atribuciones, las
cuales son entre otras, la de proporcionar el apoyo técnico que sea
Con fecha 12 de octubre de 2016, se publicé en el Periddico Oficiatequerido por las dependencias y entidades Adranistracion
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de OcampoPublica Estatal, cuando asi lo sefiale la legislacion aplicable;
el Manual de Organizacion de la Coordinacion General deestablecer los lineamientos en materia de comunicacion social para
Comunicacioén Social, alineado a la Estructura Organica autorizadda operacion de los flujos informativos; la produccion de los
medianteAcuerdoACGF/SO/11-2016/01 derivado de Teercera materiales escritos y audiovisuales al alcance para mejorar la
Sesion Ordinaria de la Comision Gasto-Financiamiento celebradacomunicacién del Gobierno, asi como para la suscripcion de los
el 12 de marzo de 2016. convenios y contratos que celebren los titulares de las dependencias
y entidades de lAdministracion Publica Estatal, en materia de
El 14 de octubre de 2017, se publicé en el Peridédico Oficial delcomunicacion social.
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el
Reglamento Interior de Administracion Publica Centralizada del Con fecha 1 de abril de 2023, se publica®&luerdo por el que se
Estado de Michoacan, a fin de dar congruencia a los ordenamientosxpiden los Lineamientos Generales en Materia de Comunicacion
normativos con su estructura organizacional. Social para l&dministracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.
Con lafinalidad de adelgazar ain mas el aparato burocratico para
ser mas eficientes en el gasto, sin menoscabo de atender ldosteriormente, con fecha 20 de enero de 2025, se publicé en el
funciones sustantivas que se realizan, y en apego a la racionalida@eriddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
estatal, era necesario continuar con una reestructura de IMichoacan de Ocampo la reforma a la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal, por lo que el 31 de mayo de 2019Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo, en
se publico en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del donde se crea la Coordinacion de Comunicacién como dependencia
Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto mediante el cual sde la administracion publica centralizada del Estado, con la finalidad
Reforman,Adicionan y Derogan diversas disposiciones del de atender las exigencias de los cambios en materia de comunicacion.
Reglamento Interior de Administracion Publica Centralizada del
Estado de Michoacan de Ocampo, en el cual se establece el cambio II. OBJETIVO
de denominacion de la Direccion de Investigacion y Estrategia de
Medios, para quedar como Direccion de Medios Digitales y RedesEstablecer un sistema integral de comunicacion del Poder Ejecutivo
Sociales, asi como de los Departamentos de Investigacion y deel Estado que utilice de manera eficiente los medios impresos,
Prospectiva, para quedar como Departamenfmédésis Digital electronicos, digitales, alternativos, redes sociales y otras
de Medios y Departamento de Gestién de Contenidos Digitalesplataformas complementarias, a fin de fortalecer la democracia,
respectivamente, adicionandole bajo su linea de mando emediante la promocién del derecho a la informacion y la
Departamento de Contenidos para Internet y Redes Sociales. transparencia, vinculando a la sociedad con las acciones
gubernamentales, implementando politicas y estrategias
Con fecha 24 de septiembre del afio 2019, se publicé en el Peridédicmformativas que aseguren la difusion oportuna, ampliay clara de
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de las iniciativas y logros orientados al desarrollo integral del Estado.
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 Bis de la Ley OrganicaXIV.

Ill. ATRIBUCIONES

de laAdministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
ala Coordinacion de Comunicacion le corresponde el ejercicio de
las atribuciones siguientes:

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

XV.
Establecer, dirigir y coordinar las politicas en materia de
comunicacion del Poder Ejecutivo, en acuerdo con el
Gobernador del Estado;

1.0
Proporcionar el apoyo técnico que le sea requerido por las
dependencias y entidades deA@ministracion Publica
Estatal, cuando asi lo establezcan la legislacion aplicable;

Establecer los lineamientos de comunicacion a los que se
apegaran todas las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

1.1
Suscribir y administrar los convenios y contratos que se
celebren, en materia de comunicacion de las dependencias
y entidades de ladministraciéon Plblica Estatal;

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas en
materia de comunicacion déldministracion Publica Estatal;

Ejecutar las politicas y estrategias metodoldgicas que
permitan hacer uso eficiente de los medios de comunicacion
en el Estado, con el objeto de difundir oportuna y
ampliamente todas las acciones realizadas a favor del
desarrollo integral de la entidad; 1.2

Participar y apoyar las campafias de difusion de las
dependencias y entidades deAministracion Publica
Estatal;

Establecer las bases para la planeacion, coordinacion y
supervisiéon de los programas de radio, television,
transmisiones y redes sociales a cargo del Estado;

Elaborar el Progranfnual de Comunicacion del Ejecutivo,
donde se incluyan los objetivos, metas y acciones, asi
como las actividades a desarrollar;

Estructurar estrategias que recojan, analicen y difundan lal.3
informacién generada por las diferentes dependencias y
entidades de ladministracion Publica Estatal;

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

Coordinar la capacitacién permanente, asi como las
estrategias integrales de los responsables de la
comunicacion y de redes sociales en las dependencias .4
entidades de ladministracién Publica Estatal;

Desarrollar en coordinaciéon con las dependencias y
entidades de lAdministracion Publica Estatal eventos

gue enriguezcan la comunicacion en la sociedad;
Definir acciones para conocer la percepcion ciudadana en
torno al funcionamiento de ladministracion Publica
Estatal, mediante instrumentos de investigacipn; y
Las demas que le sefialen las normas juridicas aplicables.
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
Coordinacion
1.0.1 Secretaria Tecnica
1.0.2 Secretaria Particular
1.0.3 Direccion dépoyo
Direccion de Difusion
1.1.1 Departamento de Produccion
1.1.2 Departamento de Disefio Grafico
1.1.3 Departamento de Control y Seguimiento de Pauta
1.1.4 Departamento dénculacion
1.1.5 Departamento de Mercadotecnia

Direcciéon de Informacion

1.2.1 Unidad de Enlaces de Comunicacion y de Redes
Sociales

1.2.1.1 Enlaces de Comunicacién y de Redes
Sociales

1.2.2 Departamento de Prensa

1.2.3 Departamento de Fotografisligeo

1.2.4 Departamento de Monitoreo y Sintesis
Direccion de Medios Digitales y Redes Sociales

1.3.1 Departamento de Multimedia

1.3.2 Departamento de Redes Sociales

1.3.3 Departamento de Programacion

1.3.4 Departamento de Estrategi@nalisis
Delegaciodministrativa

1.4.1 Subdireccion de Control Presupuestal

1.4.2 Departamento de Serviciadministrativos
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VI. DEFINICIONES 6.
Para los efectos del presente Manual, se entendera por:
7.

1.

2.

Coordinacion: A la Coordinacién de Comunicacion;

Dependencias:A las dependencias de Agministracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo 8.
establecidas en el articulo 17 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

y sus respectivos 6rganos desconcentrados; 9.

Entidades: A las entidades de ldministracion Publica
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo, establecidd.
en el articulo 37 de la Ley @anica de lAdministracion Publica

del Estado de Michoacan de Ocampo;

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 11.

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado de
Michoacéan de Ocampo;

Manual: Al Manual de Oganizacién de la Coordinacion de 12.
Comunicacion;

Titular de la Coordinacién:A la persona que ejerce elgar
de titular de la Coordinacion de Comunicacign; y

13.
UnidadesAdministrativas: A las unidades administrativas
de la Coordinacién de Comunicacion, establecidas en el
apartado IV del presente Manual.

14.

VII. FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS 15.
Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme
alos principios rectores de certeza, legalidad, honradez, lealtadl 6.
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determine la personal?.
titular de la Coordinacién, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando
correspondientes;

Acordar con la persona titular de la Coordinacién, segin
corresponda, el tramite y resolucion de los asuntos de sul.0
competencia;

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

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

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

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

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

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones

y aquellos que le sean sefialados por la persona titular de la
unidad administrativa a la que estén adscritos, en términos de
la normativa aplicable;

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

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

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

Acordar y llevar el seguimiento de los asuntos de la
competencia de las unidades administrativas a su cargo;

Proponer las estrategias del Programa Operativgl de
la unidad administrativa a su cargo y vigilar su cumplimiento;

Y,

Las demas que le sefialen la persona titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritas y demas disposiciones
normativas aplicables.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

DE LA COORDINACION

A la persona titular de la Coordinacién, le corresponde el ejercicio
Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a t las atribuciones y facultades, que expresamente le confieren los
unidad administrativa a su cargo, conforme a los planes yarticulos 12 y 36 Bis de la Ley @nica de I&Administracion
programas que establezca la persona titular de la CoordinaciérPublica del Estado de Michoacan de Ocampo; 16 y 20 del

Reglamento Interior de la Coordinacién de Comunicacion y demas
Elaborar el informe mensual de avance fisico, asi como el reportelisposiciones normativas aplicables.

de indicadores conforme a su frecuencia, correspondiente a las
unidades administrativas a su cargo; 1.0

Colaborar con las demas unidades administrativas de lal.
Coordinacion para el buen desarrollo del Programa de
Comunicacion, en el ambito de su competencia;

.1 DE LASECRETARIA TECNICA

Informar y auxiliar a la persona titular de la Coordinacion,
respecto a temas normativos que sean de su competencia o se
relacionen con las funciones a su cargo;
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10.

11.

12.

13.

14.

Organizar y dirigir la integracion del Programa Operaiinoal 1.0.2 DE LA SECRETARIA PARTICULAR
de la Coordinacién, asi como realizar el seguimiento y
evaluacion sobre el avance y cumplimiento del mismo; 1. Establecer, previo acuerdo con la persona titular de la

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

2.
Integrar el informe del avance fisico, asi como el reporte
de indicadores de la Coordinacién, de manera conjunta
con las demas unidades administrativas que la integran y
someterlo a consideracion de la persona titular de la
Coordinacion; 3.

Instrumentar, controlar, registrar y dar seguimiento de los
acuerdos establecidos con las personas titulares de las unidadds
administrativas de la Coordinacion, asi como con las personas
titulares de las dependencias y entidadesAlgrtanistracion
Publica Estatal, promoviendo una eficaz coordinacion para su
atencion; 5.

Otorgar asesoria, asistencia y apoyo a la persona titular de la
Coordinacion, asi como la que sea requerida por las unidades
administrativas; 6.

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

Brindar la informacion técnica que se requiera para los eventos/.
y reuniones a los que asista la persona titular de la
Coordinacion;

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

Recibir y organizar la logistica para la atencion adecuada de las
audiencias solicitadas a la persona titular de la Coordinacion,

asi como los eventos, reuniones de trabajo y asuntos que
requieran su participacion;

Preparar las reuniones de trabajo internas y externas que lleven
a cabo las personas servidoras publicas de la Coordinacion;

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

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

Proveer y organizar informacion a la persona titular de la
Coordinacion de los asuntos que le sean planteados por los
particulares y personas servidoras publicas, asi como ejecutar
las instrucciones que se le indiquen; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.0.3 DE LADIRECCION DE APOYO

Asesorar a las diferentes unidades administrativas para
optimizar procesos que permitan mantener oportunamentel.
informada a la persona titular de la Coordinacion de los asuntos
relativos a la misma,;

Presentar mediante acuerdo a la persona titular de 1a2.
Coordinacion las propuestas para la atencién de los asuntos
de su competencia, que por su importancia y relevancia
requieran de la aprobacion superior;

3.
Asesorar, coordinar y solicitar a las unidades administrativas
la informacién que requieran las dependencias y entidades, asi
como de organismos e instituciones publicas, privadas y de la4.
sociedad civil, en términos de la normativa aplicable;

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

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

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

Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

Solicitar a las demas unidades administrativas de lal.1 DE LA DIRECCION DE DIFUSION

Coordinacion, los datos necesarios para los informes que tenga
que rendir la persona titular de la misma, en cuanto al.
obligaciones de transparencia, solicitudes de informacion,
encuestas, censos y demas que se solicite;

Apoyar a la DelegaciéAdministrativa en la elaboracion de
los instrumentos de control y consulta del archivo documental 2.
y digital, que se encuentran en tramite y en el archivo de
concentracion de la Coordinacion, de conformidad con la
normativa aplicable;y

3.
Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

Generar contenidos que permitan vincular al Gobierno y
sociedad a través del uso de medios de comunicacion impresos,
electronicos, digitales, alternativos y otros medios
complementarios;

Gestionar y organizar capacitaciones para los enlaces de
comunicacion y de redes sociales de las dependencias y
entidades, en materia de difusion;

Producir programas especiales, de acuerdo a las necesidades
de la Coordinacién y en base a los temas, programas, acciones
y resultados mas relevantes y/o coyunturales del Poder
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Ejecutivo del Estado;

Capacitar y desarrollar estrategias de comunicacion social para
vincular a la Coordinacioén al interior del Gobierno del Estado, 2.
y al exterior, con las instituciones y organismos publicos,
privados y de la sociedad civil;

3.
Realizar y difundir los lineamientos para la imagen institucional
y su uso por parte de las dependencias y entidades, asi como
supervisar su aplicacion una vez autorizados;

4,
Vigilar la aplicacién correcta de la imagen institucional, a través
de las diferentes aplicaciones y herramientas de comunicacion,
con el objetivo de posicionar e identificar las obras, acciones,5.
programas y resultados deNldministracion Estatal;

Realizar el registro del uso de los anuncios espectaculares,
propiedad del Gobierno del Estado, y coordinar con la 6.
Secretaria Técnica que el inventario de éstos este actualizado;

Autorizar el envio de material de difusién a los medios de
comunicacion y solicitar la informacion generada para su 7.
revision;

Manual de Imagen de Identidad Grafica del Poder Ejecutivo
del Estado;

Generar un disefio innovador de conceptos en todas las
aplicaciones de laimagen gréfica del Poder Ejecutivo del Estado;

Apoyar, previa solicitud a las diferentes dependencias y
entidades de ladministracion Publica Estatal, 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 disefio;

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

Las deméas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Difusion y otras disposiciones normativas aplicables.

Desarrollar campafias con diversos contenidos y en distintosl.1.3 DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y

formatos para la difusion del quehacer gubernamental; y

10. Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion.

y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1 DELDEPARTAMENT O DE PRODUCCION

1.

2.
Producir y proponer la difusion de campafas y anuncios
promocionales en medios electrénicos, digitales, alternativos
y otros medios complementarios, para dar a conocer a la
poblacién el quehacer gubernamental, las acciones y resultados
de los programas del Poder Ejecutivo del Estado;

3.
Producir programas especiales, reportajes y transmisiones de
actividades relevantes del Poder Ejecutivo del Estado;

Apoyar a los enlaces o responsables de comunicacion y dé.
redes sociales de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, que soliciten informacion o
materiales sobre el Estado;

5.
Colaborar en el fortalecimiento de los programas de difusion,
dirigidos a grupos vulnerables o emergentes, a través de medios
de enlace con dichas comunidades;

6.
Difundir en los medios electronicos digitales, alternativos y
otros medios complementarios las acciones y resultados de
los programas del Poder Ejecutivo del Estado; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion d4.
Difusion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DELDEPARTAMENT O DE DISENO GRAFICO

SEGUIMIENT O DE PAUTA

Coordinar la vinculacién de la Coordinacién con medios locales
y nacionales, fortaleciendo la organizacion, planeacion y
seguimiento de actividades;

Ejecutar las acciones necesarias para la correcta administracion
de espacios del Gobierno del Estado en los medios de
comunicacion, que permitan las acciones y resultados de los
programas del Poder Ejecutivo del Estado, a favor del
mejoramiento del quehacer gubernamental;

Desarrollar, segun se requiera, el envio de la pauta para prensa,
radio, portales web y television; todo esto en coordinacion
con la Direccion de Difusion y departamentos de la misma;

Coordinar los procesos de impresion de materiales y de gran
formato de las campafas, acciones y resultados de los
programas del Poder Ejecutivo del Estado;

Realizar una correcta administracion de los anuncios
espectaculares, propiedad del Gobierno del Estado, asi como
demas espacios publicitarios con los que se cuente;y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Difusion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.4 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION

Desarrollar acciones de vinculacion entre las dependencias y
entidades de l&dministracién Publica Estatal y la
Coordinacion, a fin de unificar criterios para la difusion de
informacién de los mensajes del Poder Ejecutivo del Estado;

1. Supervisar que laimagen institucional del Poder Ejecutivo del2. ldentificar, proponer y formalizar alianzas, convenios,

Estado se mantenga, con base en los criterios sefialados por el

contratos y acciones con sectores estratégicos, con el objetivo
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de fortalecer la presencia, difusion y alcance de los programas
del Gobierno, asi como desarrollar proyectos conjuntos;

Disefar, operar y coordinar estrategias de comunicacion
organizacional para facilitar la vinculacién e integracién de los 4.
trabajadores del Gobierno del Estado;

Brindar atencion y seguimiento a medios, actores sociales,
organizaciones, asociaciones y demas grupos organizados que
realicen actividades en conjunto con la Coordinacion;

Contactar medios electronicos y planear giras de medios pard.
servidores publicos estatales y representantes de diversos
sectores, con el objeto de difundir acciones, campafias o
programas gubernamentales o con tematicas diversas;

7.
Coordinar los mecanismos de asesoria, apoyo y capacitacion
con los enlaces de comunicacion social y de redes sociales de
las dependencias y entidades dédininistracion Publica
Estatal, en materia de difusion; y 8.

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Difusion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.5 DELDEPARTAMENT O DE MERCADOTECNIA 9.

1.

Conceptualizar, disefiar y producir estrategias integrales pardl0.
difundir las obras y acciones del Gobierno del Estado;

11.
Proponer acciones complementarias y activaciones que
fortalezcan el conocimiento del quehacer del Gobierno del
Estado; 12.
Elaborar los mensajes de los productos de difusion de las
dependencias y entidades dadministracion Publica Estatal,  13.
acorde al plan de comunicacion de esta Coordinacion;

Proponer las lineas creativas e identidad grafica de programag.2
y acciones estratégicos;

5. Proponer y elaborar contenidos innovadores para la difusionl.
de los mensajes gubernamentales; y

6. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Difusion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2 DE LA DIRECCION DE INFORMACION 2.

1. Supervisar que sea difundida, con oportunidad, la informacion

3.

sobre el quehacer gubernamental, actividades y acciones
desarrolladas por el Poder Ejecutivo del Estado, a través de
notas informativas para los diversos medios de comunicacion,
asi como mediante comunicados de prensa y apoyos3.
fotograficos y de video;

Integrar y supervisar el archivo audiovisual de las actividades
de la agenda gubernamental, incluyendo los comunicadoss.
emitidos con el mismo fin, asimismo vigilar la preservacién del
acervo que forma parte del archivo audiovisual;

Coadyuvar para que los periodistas que laboran en los diversos

medios de comunicacion reciban con oportunidad, la
informacioén pertinente del Poder Ejecutivo del Estado que
deba ser difundida por el interés publico que reviste;

Coordinar a la Unidad de Enlaces de Comunicacion y de Redes
Sociales y al personal de los Departamentos de Prensa,
Fotografia Wideo, asi como de Monitoreo y Sintesis;

Revisar comunicados, fotografias y videos que se envian a los
medios de comunicacion sobre los eventos del Gobernador;

Programar contenidos para difundir, respecto de informacion
sobre acciones y logros del Gobierno, asi como de la agenda
del Gobernador;

Elaborar y revisar notas que se envian a medios locales y
nacionales, a fin de fortalecer la difusién de acciones del
Gobierno del Estado de interés estratégico y coyuntural;

Revisar y elaborar notas que se difunden en noticieros de radio
matutinos y vespertinos, sobre acciones de mayor relevancia
respecto a la agenda del Gobernador, asi como de las
dependencias y entidades;

Revisar el monitoreo de notas en medios de comunicacion;

Gestionar entrevistas estratégicas con medios de comunicacion;

Mantener la relacion y atencidon con los medios de
comunicacion;

Realizar las aclaraciones sobre notas imprecisas, publicadas
en medios de comunicacion; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

.1 DE LA UNIDAD DE ENLACES DE COMUNICACION
Y DE REDES SOCIALES

Coordinar a los Enlaces de Comunicacion y a los de Redes
Sociales de las dependencias y entidades, en conjunto con el
Departamento de Redes Sociales, 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 las personas servidoras publicas, designadas
como Enlaces de Comunicacion y/o de Redes Sociales de las
dependencias y entidades, en conjunto con el Departamento
de Redes Sociales.

Revisar y aprobar los boletines que generan las personas
servidoras publicas, designadas como Enlaces de Comunicacion
y/o de Redes Sociales para su respectiva difusion;

Proponer a las personas servidoras publicas designadas como
Enlaces de Comunicacion y/o de Redes Sociales la generacion
de boletines, reportajes y lineas discursivas conforme a las
campafas, temas relevantes o de coyuntura del Gobierno
Estatal;



PAGINA 10

Jueves 19 de Junio de 2025.

14a. Secc. PERIODICO OFICIAL

5.

Realizar el control y estadistica de la productividad de las
personas servidoras publicas, designadas como Enlaces de
Comunicacion y de Redes Sociales en conjunto con el7.
Departamento de Redes Sociales, asi como de la informacion
gue se genere a través de las dependencias y entidades;

Turnar a la Direccién de Informacion los boletines de programass.
insignia o de mayor relevancia que generen las personas
servidoras publicas designadas como Enlaces de Comunicacion

con el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan;

Remitir a la Coordinacion un informe mensual de rendimiento
y gestion de sus cuentas institucionales de redes sociales,
dentro de los primeros cinco dias del mes que inicia; y

Las demas que les sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

y/o de Redes Sociales para reforzar y difundir la informacién, 1.2.2 DELDEPARTAMENT O DE PRENSA

con el fin de lograr un alcance éptimo;

1.
Capacitar, supervisar y evaluar a las personas servidoras
publicas, designadas como Enlaces de Comunicacion y/o de
Redes Sociales, en conjunto con el Departamento de Rede2.
Sociales, respecto a la normativa y operacién que deberan
observar en materia de comunicacion, difusion y elaboracion
de contenidos informativos; 3.

Canalizar a las personas servidoras publicas, designadas como
Enlaces de Comunicacion y/o de Redes Sociales, las solicituded.
de entrevistas e informacidn de los diversos medios de
comunicacion, con las personas titulares de las dependencias
y entidades;

5.
Dar seguimiento al Programdaual de Comunicacion Social
de las dependencias y entidades para evaluar su
implementacion; y

10. Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion dé.

Informacion y/o la persona titular de la Coordinacién y otras
disposiciones normativas aplicables.

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

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

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

Elaborar los comunicados de prensa que deban ser remitidos a
los distintos medios de comunicacion en torno a las actividades
del Poder Ejecutivo del Estado;

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

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Informacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3 DELDEPARTAMENT O DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

1.2.1.1 DE LOS ENLACES DE COMUNICACION Y DE
REDES SOCIALES 1.

1.

Fungir como vinculo entre la dependencia o entidad y la
Coordinacion; 2.

Ejecutar los diferentes procesos de difusion e informacion del
quehacer de su dependencia o entidad, bajo los principios de
claridad, objetividad y veracidad,; 3.

Procesar las solicitudes de acompafiamiento, en temas de
difusion e informacién a la Coordinacion; asi como su 4.
seguimiento, brindando los insumos necesarios para la
generacion de materiales;

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

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

Apoyar a las dependencias y entidades, y medios de
comunicacion con material fotografico y de video; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Informacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.4 DELDEPARTAMENT O DE MONIT OREQY SINTESIS

Disefiar y generar contenidos relativos a la dependencia o
entidad a la que estén adscritos, mismos que deberan enviarh
validacion al area correspondiente;

Fomentar una relacion estrecha y profesional con la fuente
periodistica que cubra sus actividades, siendo facilitadores de?.
informacién y proceso, acorde a la politica de comunicacion
social;

3.
Elaborar anualmente el Programa de Comunicacion de la
dependencia o entidad, que sefiale las acciones derivadas de la
estrategia de comunicacioén, encaminadas hacia los objetivos
de la dependencia o entidad a la que estén adscritos, de acuerdo

Monitorear la informacién que se difunde en los medios
electronicos, relacionada con actividades de las dependencias
y entidades de ladministracion Publica Estatal;

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

Elaborar la sintesis informativa de los medios electrénicos
sobre temas que interesan a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

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

Integrar un archivo digital con los medios impresos locales, 5.
estatales y nacionales en torno al quehacer gubernamental;

Elaborar y distribuir, diariamente, la sintesis informativa a

municipios que lo soliciten, en la generacion de contenidos de
promocién de sus programas y acciones; y

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

través de internet de los diarios locales, estatales y nacionale$.3.2 DELDEPARTAMENT O DE REDES SOCIALES

a las diferentes dependencias y entidadesAlintnistracion
Publica Estatal;,y 1.

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Informacion y otras disposiciones normativas aplicables. 2.

1.3 DE LADIRECCION DE MEDIOS DIGIT ALES Y REDES
SOCIALES

1.

3.
Crear, gestionar, analizar, difundir y evaluar contenidos en las
diferentes plataformas sociales y portales electrénicos
institucionales, asi como generar estrategias de difusion e4.
impacto acorde con los objetivos de comunicacién del Gobierno
del Estado;

5.
Implementar estrategias de comunicacion focalizadas a las

necesidades e intereses de la sociedad, a partir de los programas

y acciones de gobierno, utilizando las tecnologias de la
informacién y la comunicacion para analizar su impacto en la 6.
percepcion ciudadana;

Atender las redes sociales del Gobierno del Estado y las acciones
que se derivan de esta actividad, como la gestién de comentarios.
y solicitudes al Gobernador y a las dependencias y entidades;

Producir contenidos que refuercen el posicionamiento de los
programas y acciones del Gobernador;

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos8.
que coadyuven al manejo eficiente de la informacion de las
unidades administrativas de la Coordinacion;

Coordinar y supervisar la implementaciéon de estrategias de
comunicacion social en los portales de internety redes sociales de

las dependencias y entidades, a través de las personas servidofs

publicas designadas como enlaces de redes sociales; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1 DELDEPARTAMENT O DE MULTIMEDIA

1.

10.

Transmitir las conferencias de prensa del Gobernador y
actividades especiales que solicitan las dependencias y
entidades;

Implementar estrategias para la institucionalizacién y eficacia
de las campafias de las dependencias y entidades;

Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion
como herramienta de analisis de la percepcién ciudadana en
torno al quehacer gubernamental;

Promover en plataformas digitales la participacion ciudadana
en los proyectos y programas y objetivos de la Coordinacion;

Atender diariamente los contenidos de las redes sociales del
Gobierno del Estado;

Gestionar los comentarios y solicitudes enviadas por la
ciudadania y canalizarlos a las dependencias y entidades, a
través de sus Enlaces de Redes Sociales;

Actualizar a los Enlaces de Redes Sociales de las dependencias
y entidades, en la aplicacién correcta y adecuada de los
lineamientos de redes sociales de la Coordinacion;

Coordinar, en conjunto con la Unidad de Enlaces de
Comunicacion y de Redes Sociales, a los Enlaces de Redes
Sociales de las dependencias y entidades, para generar
informacién oportuna que sirva para difundir las actividades y
acciones del Poder Ejecutivo del Estado;

Implementar, en conjunto con la Unidad de Enlaces de
Comunicacion y de Redes Sociales, el control y estadistica de
la productividad de las personas designadas como Enlaces de
Redes Sociales y de la informacion que se genere a través de las
dependencias y entidades;

Capacitar, supervisar y evaluar en conjunto con la Unidad de
Enlaces de Comunicacién y de Redes Sociales, a las personas
publicas designadas como Enlaces de Redes Sociales respecto
a la normativa que deberan observar en materia de
comunicacion, difusion y elaboracion de contenidos
informativos; y

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

1.3.3 DELDEPARTAMENT O DE PROGRAMACION

Producir contenidos audiovisuales que fortalezcan las acciones
y programas del Gobierno del Estado; 1.

Promover el uso de tecnologias actualizadas para la generacion
de contenido;

2.
Apoyar a las dependencias y entidades, asi como a los

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

Recopilar, organizar, procesar, actualizar, innovar y difundir
el contenido y laimagen del portal de internet del Gobierno del
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Estado, asi como coordinar y supervisar los portales de interne®.
de las dependencias y entidades dallainistracion Publica
Estatal;

3.
Promover la participacion de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal en el portal de internet del
Ejecutivo;

Promover la interactividad y retroalimentacion con los usuarios
del portal de internet de Gobierno del Estado, de la informacion4.
gue contenga;

Vigilar que el portal de Gobierno del Estado y los portales de
las dependencias y entidades, mantengan una dinamica
constante en disefio y contenido para encauzar los intereses
de las personas usuarias y del Poder Ejecutivo del Estado;

5.
Generar y actualizar herramientas para la difusion de contenidos
digitales del Poder Ejecutivo del Estado, a través de las
diferentes plataformas y servicios existentes en el internet,
que permitan una mejor comunicacion con la sociedad;

6.
Propiciar que el desarrollo del portal de Internet se dé con el
apoyo e interacciéon de las unidades administrativas de la
Coordinacion;

7.
Desarrollar sistemas informaticos que permitan contribuir a
ser mas eficientes los procesos de las unidades administrativas
de la Coordinacion;y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Direccion de
Medios Digitales y Redes Sociales y otras disposicioness8.
normativas aplicables.

1.3.4 DELDEPARTAMENT O DE ESTRATEGIA Y ANALISIS

1.

Analizar tendencias en la opinion publica en torno a la difusion
del quehacer gubernamental en los mensajes emitidos a través
de los diferentes medios de comunicacion, y proponer lineas
discursivas que fortalezcan y/o equilibren dicha opinién;

Planificar y difundir contenidos que promuevan la 10.
transparencia, la participacion ciudadana, la rendicién de
cuentas y la informacion util, en sintonia con los valores y
objetivos de la Coordinacion;

Desarrollar y actualizar la estrategia de comunicacion digital 11.
con el Departamento de Redes Sociales y difundirla con las
dependencias y entidades dadministracion Publica Estatal;

Planificar contenidos audiovisuales de divulgacion que 12.
contribuyan al posicionamiento de programas y acciones del
Poder Ejecutivo del Estadg; y

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

13.

1.4 DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA

1.

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales
y financieros autorizados a la Coordinacion, de acuerdo a la
normativa aplicable; 14.

Proporcionar orientaciéon y asesoria, en la materia de su
competencia, a las unidades administrativas de la Coordinacion;

Coordinar la formulacién de los informes que reflejen, en forma
clara y oportuna, la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto de la Coordinacién, y presentarlos ante la
autoridad competente, asi como cuando le sean requeridos por
la persona titular de la Coordinacion;

Dirigir la elaboracién de los estudios y andlisis del ejercicio del
presupuesto asignado a la Coordinacion, con la finalidad de
integrar, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes, el proyecto de presupuesto anual, a efecto
de presentarlo a la persona titular de la Coordinacién para su
aprobacion;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectlie de acuerdo a las necesidades
de los programas de la Coordinacion, a la disponibilidad del
mismo y con apego a las disposiciones normativas aplicables;

Elaborar el informe de avance fisico financiero de la Delegacion
Administrativa y someterlo a la consideracion de la persona
titular de la Coordinacion;

Coordinar y presentar con oportunidad, los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago, conforme a las disposiciones
normativas aplicables, para someterlos a la consideracion de la
persona titular de la Coordinacion, y posterior tramite ante la
instancia competente;

Supervisar la integracién de la documentacion correspondiente,
de los movimientos de personal e incidencias de las personas
servidoras publicas de la Coordinacién, y realizar
oportunamente los tramites para su aplicacion ante la instancia
correspondiente;

Coordinar que los tramites de las licencias, vacaciones y
prestaciones del personal de la Coordinacion se realicen con
oportunidad, ante la instancia correspondiente;

Organizar y supervisar que los requerimientos de las unidades
administrativas, en materia de servicios generales, materiales
y suministros que requieren para su funcionamiento, se provean
con oportunidad;

Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios de la Coordinacion, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

Conducir los procedimientos de registro, asignacién y
actualizacion del inventario del activo fijo, de que dispone la
Coordinacion, asi como elaborar, tramitar y resguardar los
soportes documentales correspondientes, para realizar los
informes y la conciliacion respectiva ante las instancias
competentes;

Conducir y supervisar los procedimientos para la conservacion
y mantenimiento de los bienes de la Coordinacion, asi como
controlar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos;

Coordinar la integracion, sistematizacion, control y
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mantenimiento del archivo documental de la Coordinaciéon,en1.4.2 DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

términos de las disposiciones normativas aplicables;

15. Difundir entre las unidades administrativas, las disposiciones1.
gue, en materia de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales, expidan las autoridades competentes en la
materia;

2.

16. Conducir el desarrollo de los programas que conserven los
bienes y los sistemas que coadyuven al manejo eficiente de
la informacion, resguardada por las unidades administsativa

Y,

17. Las demas que le sefialen la persona titular de la Coordinacion
y otras disposiciones legales aplicables.

1.4.1 DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL 4

PRESUPUESRAL

1. Proporcionar apoyo a la persona titular de la Delegacic')n5
Administrativa de manera oportuna y eficaz; '

2. Instrumentar sistemas de control interno, verificando que las
operaciones contables, financieras, presupuestales y
administrativas se efectlien de acuerdo a los lineamientogg
aplicables, manteniendo un eficiente control sobre su ejecucion,
en acuerdo con la persona titular de la Delegacion
Administrativa;

3. Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para elaborarz,
una estrategia presupuestal del gasto, observando y
cumpliendo las disposiciones normativas que se emitan al
respecto; asi como llevar los registros contables de los recursos
asignados a la operacion de la Coordinacion;

4. Analizar, integrar y conciliar el presupuesto y sus cifras en 8.
forma permanente, en coordinacién con la persona titular de la
DelegaciérAdministrativa ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion;

5. Informar a la persona titular de la Delegadaiministrativa
de la ejecuciéon y comprobacién del gasto, asi como del
cumplimiento del Programa Operati&oual;

ADMINISTRA TIV OS

Acordar, elaborar y tramitar los movimientos de personal, alta
y baja, asi como las incidencias que se presenten, integrando el
registro de personal correspondiente;

Supervisar el adecuado funcionamiento de los bienes muebles
e inmuebles donde la Coordinacién desarrolla sus actividades;

Coordinar la programacion de las requisiciones y suministros
de enseres, materiales, equipo e insumos; asi como la
contrataciéon de servicios que requiera la Coordinacion, en
coordinacion con la Subdireccién de Control Presupuestal,
para el desarrollo de sus funciones;

Promover el uso racional de los recursos materiales, asi como
de los bienes y servicios, mediante la implantacion de controles
adecuados que permitan un éptimo manejo de estos;

Elaborar el programa anual de adquisiciones de acuerdo con el
presupuesto asignado en coordinaciéon con las personas
titulares de la Delegaci@dministrativa y de la Subdireccion

de Control Presupuestal;

Realizar un control del parque vehicular de la Coordinacion,
con la finalidad de poder determinar de manera puntual el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de estos, realizando
los tramites correspondientes ante el CADPE;

Coadyuvar con la persona titular de la Delegacion
Administrativa con el fin de mantener actualizados los
inventarios de bienes muebles, inmuebles, vehiculos y recursos
materiales a cargo de la Coordinacion, asi como el tramite
administrativo oportuno ante las instancias correspondientes;

Apoyar en la sistematizacion, actualizacién e integracién del
archivo documental de la DelegacKaministrativa, de acuerdo
con los lineamientos y disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le sefialen la persona titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

10. Las demas que le sefialen la persona titular de la Delegacion

Revisar e integrar los informes de avance fisico-financiero delPrimero. El presente Manual de Organizacion, entrara en vigor el
presupuesto, necesarios para informar a las instanciadia siguiente al de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
correspondientes, de la situacién que guardan los diferente$onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

programas de |a Cool -y Segundo.El Manual de Procedimientos de la Coordinacion de

omunicacion, se publicara en el Periédico Oficial del Gobierno
onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, dentro de
0s 180 dias habiles, posteriores a la entrada en vigor del presente
nual de Organizacion.

Supervisar que se realice un registro puntual de las operacioneg
bancarias y gastos por comprobar, asi como las conciliacione
mensuales de las cuentas bancarias abiertas para el manejo
Fondo Revolvente y del Presupuesto de la Coordinacion;

Atend . e imient teria d Tercero. Se dejan sin efecto las demés disposiciones en lo que se
enderoportunamente los requerimientos que, én materia d@nongan al presente Manual de Organizacion.
recursos financieros, humanos y materiales demanden las

unidades administrativas de la Coordinacion; Morelia, Michoacan de Ocampo, a 11 de junio de 2025.
Planear, supervisary dirigir las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos de la Coordinagion; y

ATENTAMENTE

ZAYINDALETH VILLA VICENCIO SANCHEZ
COORDINADORA DE COMUNICACION

Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables. (Firmado)



PAGINA 14 Jueves 19 de Junio de 2025. 14a. Secc. PERIODICO OFICIAL




