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PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos gue enfrenta nuestro estado y nuestro pais motivan, por fuerza, que las funciones de la
Administracian Plblica sean objeto de estudios y modificaciones para hacerlas congruentes con ia politica de racionalidad y eficiencia def
servicio publico gue promueve el Lic. César Camacho Quiraz, Gobernador del Estado de México.

En este contexto. el Programa General de Modernizacion y Mejoramiento Integral de la Administracian Publica 1995-1999, tiene como
objetivo particular. intensificar y dar mayor congruencia a las acciones que se han venido emprendiendo para impulsar y consolidar una
cultura de modernizacion de la funcion publica, con base en la raciocnalizacion ¢e ia organizacion administrativa, en la intensificacion de las
acciones de simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos y de mejoramiento de la atencidn a la ciugadania. asi como en la
promocién de la eficiencia de la gestién gubernamental.

El analisis objetive y cientifico de los mecanismos administrativos permite proponer un nuevo modelo de Manual General de Organizacién,
que se conciba y acepte como un documento formal en las diferentes dependencias del Gobierno del Estado de México,

La magmitud y diversidad de los problemas funcionales generaron esta actualizacién y obligaron al disefio e instrumentacién de una serie
de politicas y disposiciones. asi como la adaptacion y adecuacion de Ias funciones a {as situaciones reales y objetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias ¥y complejas del gabierno de la entidac, ameritan la formulacion y estructuracion de modelos de
organizacion y gestién, gue garanticen la consecucion efectiva de los fines y de las tareas gue se consideren prioritarias.

Producte de lo antenor, la Secretaria de Administracian, conjuntamente con la Coordinacién General de Comunicacion Social, elaboré el
presente Manual General de Organizacion, con el proposito de proporcionar al personal de la Coordinacion General de Comunicacion
Social, un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con é| se podran apoyar los programas
sustantives, a fin de impactar positivamente a esta dependencia y a la sociedad del Estado de México.

Par lo tanto, el Manual General de Qrganizacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social se integra por una breve descripcion
de los antecedentes de ésta; el marcoe juridico que guia su actuacidn; el orgamigrama autorizado y su codificacion estructural; asi como Ja
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que la integran.

I. ANTECEDENTES

El 9 de marzo de 1982 se expidio el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Coordinacion Generat de Comunicacion Social,
con el objeto de establecer un sistema de comunicacion participativa que permitiera fa rapida difusién de las acciones del Ejecutive y que
se convirtiera en un instrumento receptor de las demandas y necesidades de los diversos sectores del Estado.

Como parte de las acciones del Programa de Reestructuracion de la Adminis racion Publica Estatal, en mayo de 1995, la estructura de
organizacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social sufrié diversas medificaciones, entre las que se encuentran el cambio de
dencminacion de fa Direccién de Proyectos Especiales por Direccién de Publicidad, a la que se le adscribieron cuatro unidades
administrativas: {a Unidad de Programacién de Medios, que cambié su denomnacién por la de Subdireccion de Programacion de Medios;
asi como sus dos departamentos, el de Programacion y el de Difusion; y el Departamento de Comunicacion Exterior y Sefializacion, que
antertorments dependia de la Unidad de Apoyo Administrativo, ahara Coordinacién Administrativa.
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En noviembre de 1995 nuevamente fue modificada |a estructura de organizacion de |a Coordinacion General, debida a ia creacion de |z
Direccidn Regional Zona QOriente, lo gue permitic una mayor desconcentracién de los asuntos que le corresponde atender a la
Coordinacion.

Finalmente, toda vez que las tareas de la Direccidn de Publicidad se ampliaron, con el propdsito de articular de manera armdnica las
necesidades de difusion de la actividad gubernamental, a través de los distintos medins, en 1996 esta unidad administrativa elevé su nivel
a Direccion General.

Derivado de lo anterior el 6 de enero de 1987 se publico en el periddice oficial "Gaceta del Gobierno™, el Acuerdo del Ejecutive del Estado
par et gue se maodifica el diverso por el gue se creg la Coordinacion General de Comunicacion Social; asi como su Reglamento tnterior, con
el abjelo de precisar el ambite competencial de las unidades administrativas basicas de esta dependencia. asi como establecer una
adecuada division del trabajo y mejorar su grganizacion y funcionamiento.

Il. BASE JURIDICA

— Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, sus reformas y adiciones.

—~  Constitucign Politica del Estadoe Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Pubiica del Estado de México.
Gaceta del Gobiermo, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierne, 17 de enero de 1984,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1950, sus reformas y adiciones.

- Ley sobre Adquisiciones. Enajenaciones, Arrendamientos. Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 1982, sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para Ios Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 15 de octubre de 1994,

— Ley Organica del Presupuesto de Egresos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 29 de diciembre de 1971

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 1998,
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1997,

— Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Coordinados y Descentralizados
de Caracter Estatal,
Gaceta del Gobierno, 30 de agoste de 1939, sus reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997,

— Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Sodial.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 1897

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobkierno, 19 de febrero de 1988, sus reformas y adiciones.

- Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1997,

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado que crea la Coordinacién General de Comunicacion Social.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1882,

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se modifica el diverso por el que se cred la Coordinacion General de Comunicacion Secial.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 1997.

- Acuerdo gue Establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Liso de los Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Piiblicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995
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il ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- Ei Gobernador del! Estado podra contar, ademas, con las unidades administrativas necesarias para administrar programas
prioritarios; de Salud Publica; atender los aspectos de comunicacién social. practicar auditorias y coordinar los servicios de asesoria y
apovyeo técnico que requiera el Titular del Ejecutivo.

ACUERDQ DEL EJECUTIVO DEL ESTADO, POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSC POR EL QUE SE CREO LA COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL (PUBLICADO EN LA "GACETA DEL GOBIERNO" EL 6 DE ENERO DE 1997)

ACUERDO

SEGUNDO. La Coordinacion General de Comunicacion Social tendra las siguientes facultades:

. Disedar, planear y desarcollar estrategias de comunicacion social para difundir las obras y actividades del Ejecutivo, entre la
poblacién del Estado;

1. Planear y coordinar 1a comunicacion social de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo;

. Elaborar y aplicar el programa de informacion que asegure la cobertura ce las actividades del Poder Ejecutivo, asi como su difusién
mediante materiales y servicios informativas;

IV.  Evaluar el grado de aceptacion de la accion gubernamental y el impacte ¢ las estrategias de comunicacién secial:

W, Planear y desarrollar programas y campafias de difusion de las dependencias y entidades del Ejecutivo. para fortalecer la imagen
Gubernamental y la identidad estatat;

Vi, Formuiar el marco narmativo, tanto grafico como conceptual. de la identidad institucional de! Ejecutivo vy supervisar su observancia,
Vil.  Programar y contratar el uso de medios y servicios de comunicacién soc al para difundir las obras y actividades desarroliadas por el
Ejecutivo estatal, sus dependencias y entidades. sujetandose a la normatividad aplicable sobre el manejo de recursos publicos;

Vill.  Asumir y fortalecer la relacion institucional del Ejecutivo estatal con informadcres y representantes de medios de comunicacion; y

IX. Las demas que le sefialen |as disposiciones administrativas.

REGLAMENTQ INTERIOR DE LA COORDINACION GEMERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CAPITULO N
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR

Articulo 6.- El estudio, planeacidn, tramite y resolucidén de los asuntos gue son competancia de 1a Coordinacidn General asi como su
representacién, corresponden ariginalmente al Coordinador, quien para su mejor atencién y despacho, podra delegar sus facultades en los
servidores publicos subalternos, sin perder por elio la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquéllas que por disposicidn de su
Acuerdo de creacion o de este reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por él.

Articulo 7.- El Coordinador tendra las siguientes atribuciones no delegables.
l. Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Coordinacion General;

£ Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Goberrador del Estado le confiera y mantenerlo informado del
desarroflo de fas mismas.

1. Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, sobre los asuntos de la
competencia de la Coordinacion Generat:

v, Aprobar la organizacion de la Coordinacion General, asi como los manuales de organizacién. de procedimientos y de servicios al
publico en coordinacion con la Secretaria de Administracion;

V. Acordar los nombramientos de los titulares de tas unidades administrat vas gue integran la Coordinacién General;

Vi, Dirigir ¥ supervisar las acciones para el control de los recursos humanos, mateniales, financiercs y técnicos asignados a la
Coordinacion General, observando las normas emitidas para tal efecto:

VI Proponer al titular del Poder Ejecutivo Estatal los programas, estralegias y politicas de comunicacion que permitan mantener
informada a la poblacién sobre el quehacer gubernamental;

VI Establecer mecanismos de comunicacion que permitan captar las inquietudes y problemas de fa poblacidn, asi como contribuir en
la busgqueda de soluciones:

X Suscribir, por delegacion del Ejecutivo del Estado, convenios en materia de comunicacion, con i0s gobiemos federal y
municipales, o bien con otras entidades publicas o privadas;

X Compilar y difundir la informacién sobre las actividades que, en ejercicic de sus atribuciones, lleven a cabo las distintas
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal;

Xl Coordinar con las dependencias, organismos auxiliares y fideicomizos de la administracion piblica estatal, la realizacién de

programas o campafas especificas de comunicacion,;
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Xl Aprobar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de la Coordinacién General y de las comisiones que presida,
remitiendolo a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su revisiam correspondiente;

X Estabiecer los lineamientos que rijan la difusién de informacion sobre |as actividades y funciones propias de las dependencias del
Poder Ejecutivo Estatal;

Xiv. Presidir la Camision Interna de Modernizacion y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica de ia Coordinacidon General,
asi como crear & integrar las demas comisiones gue sean necesarias para su buen funcionamiento;

XV, Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Coordinacion General. para la formulacién del Informe de Gobierno;

X1 Resoiver las dudas que se susciten con motive de la interpretacion o aplicacion de este reglamento, asi como los casos no

previstos en el mismao; y

xwvii Las demas gue le confieran las disposiciones legales aplicables y el titular del Poder Ejecutivo Estatal, dentro de |1a esfera de sus
atribuciones.

CAPITULC It
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS DIRECTORES GENERALES Y DE LOS DIRECTORES REGIONALES

Articulo 8.- Al frente de cada direccidon general y de cada direccion regional habra un director general y un director regional
respectivamente, quienes se auxiliaran de los subdirectores, jefes de departamento y demas servidores publicos que las necesidades del
servicio requigran, de acuerdo a la organizacion interna aprobada por el Coordinador y al presupuesto de egresos correspondiente.

Articulo 9.- Los directores generales y los directores regionales ejerceran las funciones de su competencia, las que les sefalen los
ordenamientos legales y las que acuerde el Coordinador.

Articulo 10.- Corresponde a los titulares de las direcciones generales y de las direcciones regionales de la Coordinacion General, el
ejercicio de |as siguientes atribucionas.

B Planear. programar, organizar, dirigir, cantrolar y evaluar, el desempefio de las funciones encomendadas a fa direccion general o
direccion regional a su cargo;

1" Acordar con el Coordinador la solucion de los asuntos cuya tramitacién corresponda a la direccion general o direccidn regional a su
cargo;

L. Elabarar los dictamenes, opiniones e informes que les sean selicitados por el Coordinador;

IV,  Formular y proponer al Coordinador los anteproyectos de programas anuales de actividades y de presupuesto que les corresponda,
asi como gestionar los recursos gue les sean necesarios para el eficaz desarrolio de sus funciones:

V. Proponer al Coordinador, el ingreso, licencias, promocion, remocign y cese del personal de (a direccidn general o direccidén regional a
Su cargo;

V.  Proponer al Coordinador las modificaciones administrativas gue tiendan a lograr el mejor funcionamiento de su direccion general o
direccién regional.

VIl Asesorar y apoyar técnicamente. en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que |o soliciten:
Vil Proporcionar. previo acuerdo del Coordinador, la infermacién, datos o la cooperacion tecnica que tes sean requeridos por otras

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos piblicos, asi como por otras instituciones pUblicas, de acuerdo a las politicas
establecidas a este respecto:

IX.  Rendir por escrita los informes diario. mensual y anual de las actividades realizadas por |a direccién general o direccion regional a su
cargo, asi como los requendos eventualmente; y

X. Las demds que les confieran las disposiciones legales aplicables y aguéllas que les encomiende el titular de la Coordinacion
General.

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

Articulo 11.- Corresponde a la Direccién General de Documentacién y Analisis:

[ Captar y analizar 12 informacion que difundan los medios de comunicacion masiva sobre la actividad del titular del Ejecutivo Estatal,
asi como de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos;

" Establecer, arganizar y dirigir un sistema de analisis y evaluacion de la informacion sobre ef guehacer gubernamental emitido por 1os
medios de comunicacion;

il Disefar y mantener en operacién sistemas de archivo de 1a informacién gue generan las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, asi como de la gue se recopile diariamente a través de notas periodisticas, radiofénicas y televisivas;

IV.  Planear, organizar y coordinar la aplicacidn de encuestas entre fa poblacién de la entidad, a fin de conocer las tendencias de opinidn
respecto al quehacer gubernamental;

W, Realizar los estudios y andlisis sobre temas particulares que le sean solicitados por el Coordinadeor;

VI.  Identificar la informacion reiativa a problemas gque plantee la poblacion a traves de los medios de comunicacién, y canalizara a la
dependencia que corresponda. para su debida atencién; y

VIl.  Las demds que e sefalen otros ordenamientos legales y 1as que le encomiende ef Coordinador.

an e,

SR
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Articulo 12.- Corresponde a la Direccion General de Difusion:

Wi
VIIL

VIl
IX.

Proponer at Coordinador la normatividad y las politicas de imagen institucionai del Gobierno del Estado, tanto grafica como
conceptual;

Presentar a la consideracion del Coordinador los programas para difundir, a través de los distintos medios de comunicacian las
actividades del titular del Poder Ejecutivo Estatal, asi coma de sus dependencias, arganismos auxiliares y fideicomises publicos;

Preparar el disefio grafico y la produccidon de materiales, promocicnales e informativos, asi como las publicaciones oficiales que
difundan la accidn gubernamental;

Disefiar estrategias de comunicacién social, supervisando la produccidn de los mensajes en los medios de comunicacion grafica y
audiovisual en términos de calidad y oportunidad en la difusién de la informacion;

Asasorar, supervisar y autorizar las publicaciones elaboradas por las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos
que asi lo soliciten;

Definir y coordinar la elaboracion de textos y guiones radiofénicos y telev sivos de las campafas de difusion;

Coordinar las tareas de investigacion, seleccién, disefo y produccion de materiales encaminados a divulgar los valores historicos y
cuturales que constituyan la identidad estatal.

Definir las politicas y estrategias de distribucion de publicaciones oficiales; y

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Coordinador.

Articulo 13.- Corresponde a la Direccion General de Informacion:

Vi

Proporcionar informacion a los medios de comunicacion sobre as actividades que realizan las distintas dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal.

Fomentar el libre ejercicio de la prensa en la entidad, asi como promover el respeto a la actividad periodistica en los medios de
comunicacion impresa, radiofonica y televisiva;

Apoyar la elaboracidn de comunicados oficiales para la prensa, rad o y television, que emitan las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos publicos del Poder Ejecutivo Estatal;

Elaborar documentos informativos sobre la actividad gubernamenta. coordinar la produccion de materiales audiovisuales y
determinar su distrbucion entre los medios de comunicacion; :

Resefar aquellos sucesos que se susciten en la entidad, a fin de mantener informada a la poblacion: y

Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que le encemiende el Coordinador.

Articulo 14.- Corresponde a la Direccidn General de Publicidad:

VI

Elaborar esquemas de vinculacion que fortalezcan 1a relacion con los medios de comunicacion:
Mantener en optimas condiciones las estructuras de los espectaculares aue difunden los mensajes de la accidn gubernamental;

Definir esquemas para ia distribucion de los diversos productos emitidos por la Coordinacidn General para las diversas campanas de
difusion;

Elaborar {os diversos productos de difusion disefiados por la Coordinacion General,

Promover el desarrollc de las relaciones institucionales con los medios de comunicacion, en los dmbitos nacional, regional y local; ¥

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encamiende &l Coordinador.

Articulo 15.- Corresponde a la Direccion Regional Valle de México:

VI

VI

Informar a los medios de comunicacién de su regidn sobre las actividades que realizan las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal:

Alentar las condiciones y mecanismos que permitan el libre ejercicio de la prensa en su regidn, asi como promover el respeto a la
actividad periodistica en los medios de comunicacién impresos, radio y television,

Coordinar la elaboracién de comunicados oficiales para la prensa, radio v television. sobre |as actividades desarrolladas en su regidn
por las autoridades estatales;

Efaborar jos documentas informativos sobre la actividad gubernamental, asi como coordinar su distribucion entre los medios de
camunicacion de esa region:

Resefiar aquellos sucesos que se presenten en su region a fin de mantener informada a 1a comunidad y a los medios de
comunicacion;

Coadyuvar al cumplimiento de los programas, estudics y proyectos que, en el ambito de su competencia regional, promueva la
Coordinacion General y sus direcciones generales; y

Las demas que ie sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Coordinador.
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Articulo 16.- Corresponde a la Direccion Regional Zona Oriente:

I Informar a los medios de comunicacidn de su region sobre las actividades que realizan las dependencias. organismos auxiliares y
fideicormisos dei Poder Ejecutivo Estatal;

1. Alentar las condiciones y mecanismos gue permitan el libre ejercicio de |a prensa en su region, asi como promover el respeto a la
actividad penodistica en los medios de comunicacion impresos, radio y television.

1. Coordinar la elaboracion de comunicados oficiales para la prensa, radio y television, sobre las actividades desarrolladas en su regién
por las autoridades estatales;

. Elaborar los documentos informativas sobre la actividad gubernamental. asi como coordinar su distribucidn entre los medios de
comunicacién de esa region,

V. Resefiar aquellos sucesos gue se presenten en su regign a fin de mantener informada a la comunidad y a los medios de
comunicacion,

VI Coadyuvar al cumplimiento de los programas, estudios y proyectos gue, en el ambito de su competencia regional, promueva la
Coordinacion General y sus direcciones generales, y

VIl. Las demas gue le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Coordinador.

V. OBJETIVO GENERAL

Determinar e instrumentar sistemas de comunicagién participativa y especializada que permitan difundir en forma adecuada las actividades
desarrolladas por e Ejecutive del Estado y las dependencias gque lo conforman, asi como aguellos encaminados a captar los
requerimientos y demandas de la poblacion, con el fin de manegjar fa informacion en forma veraz y oportuna en los diferentes medios
masivos de comunicacion de cobertura local y nacional.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

200100000 Coordinacion General de Comunicacian Social
200100100 Secretaria Particular

200100200 Coordinacién Administrativa

200100201 Departamento de Personal

200100202 Departamento de Recursos Materiales
200100203 Departamento de Presupuesto y Contabilidad
200100300 Unidad de Relaciones Publicas

200110000 Direccion General de Documentacion y Analisis
200110100 Subdireccion de Informacion de Medios

200110101 Departamento de Encuestas

200110102 Departamento de Monitoreo

200110103 Departamentco de Sintesis

200110200 Subdireccion de Analisis

200110201 Departamento de Analisis

200110202 Departamento de Documentacion

200120000 Direccion General de Difusion

200120100 Subdireccién de Difusidn

200120101 Departamento de Investigacion

200120102 Departamento de Planeacion y Estrategias de Comunicacién
200120103 Departamento Editorial

200120200 Subdireccion de Disefio y Produccion Grafica
200120201 Departamento de Diseno

200120202 Departamento de Produccion

200120203 Departamento de Fotomecanica

200101000 Direccion Regional Valle de México
200101001 Departamento de Informacion

200101002 Departamento de Fotografia

200101003 Departamento de Prensa

200102000 Direccién Regional Zona Oriente

200130000 Direccion General de Informacion

200130100 Subdireccion de Informacion

200103101 Departamento de Informacion

200130102 Departamento de Redaccidn

200130103 Departamento de Fotografia

200130200 Subdireccidon de Servicios a Medios de Comunicacian
200130201 Departamento de Servicios a Medios de Informacion
200130202 Departamento de Apoyo Logistico

200140000 Direccion General de Publicidad

200140100 Subdireccion de Programacion de Medios

203140101 Departamento de Programacién

200140102 Departamento de Difusion

200140001 Departamento de Comunicacion Exterior y Sefalizacion
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VI. ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

——

I
| HECHET Ak
| FARTIEL AR

e

]

JMIDAD DE
MILACIOMES
TURLICAY
ZOONGHLCION ——
i MDMRAETRATNA

DRTCCION

I

GEMERAL DE :;‘:“‘" ? DRECCH
THOCLMENT AGKI ERAL DE v GEMERAL DE
DFUSION | IMRCIN ACID N

| I S
{ SuaDIREE LN : R
(] M s H SLEMRECCION AUBIOMECCIOMN OE
el I e || oo | x ey ot |
D MERSS E PO e | N CAACEIN Pt DE MEDRIE :
i T I P
| _ J J ! ]
CEFARTRMEMTC OEFARTAMENTO
P ARTAMENT
] e o D!FQN'U:NENYD L DEFARTAMEMNTC [ DEral e ENTC DE LERWICKIS. ] DEPML‘!"EN'D D coul
EMGUESTAS A isin INVESTIGACION oRERD IHEDRMACION .:-?-:ﬁ::. PROCRAMACION bl
Pl an ol ad |
DERARTMMENTD DEFRATAMENT D GEFARTSMENTD DEPANTAMENTD ! DEF.RTAMENTO DEFANTAMEN?D DEPARTAMENTO
DE H DE PLAKEACION oE oE DR APHTE LG T
H ' e . H e e - oe
MONITONED | DeCeC L EWT AR I D¥ COMUMCACION FiDADCEIH DFLBON
e e e T s
el AT AENTE oanriuETe o iTauEwTo
smrEss i EMTOmAL [T FiTRGRAFL
1 | :
________________________________ i_ - - - - f e e e e e e e e e e e = = =
|
|
DMRECCIGH MEGHINAL DARECCE
PG IONA
whlGE B eSS Tona QMIETT £
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCLAL
DESDOBLAMIENTO DE LAS AREAS STAFF
COORDINACION ADMINISTRATIVA MRECCION REGIONAL VALLE OE MEXICO
DIRECCION
COCRTINAC I REGIONAL
ADMBAETRATNA
VALLE DE MEXIGD
DEPARTAMENTO bE be DEARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
oE DF RECLRS0S PRESUPIESTD oE [+ 3 0=
PERSONAL MATERIAL E3 ¥ CONTALIMO INFORMAGION FOTOGRARA PRENSA




pr DT ST i A At e oy I e

24 de diciembre de 1998 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 9

VIi. OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

200100000 COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar y desarrollar las estrategias de comunicacion social adecuadas para difundir entre la poblacion de la entidad, la
informacion relacionada con la gestion de las dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

FUNCIONES:

- QOrganizar, planear y coordinar conjuntamente con las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de 1a administracién publica,
la realizacion de programas o campanias especificas de comunicacion.

Proponer y acordar con el Gobernador del Estado, los programas relativos a las campanias de difusion sobre el fomento de los vatores
histdricos y culturales que constituyen la identidad estatal.

Establecer sistemas y mecanismos de comunicacion que permitan captar informacion proveniente de la poblacién para {a adecuada
toma de decisiones.

— Establecer, previa autorizacién del Ejecutivo, convenios y acuerdos de colaboracién interinstitucional en materia de comunicacién con
los gobiernos federal y municipales, asi como con instituciones privadas y todas aquellas entidades y organizaciones cuya labor se
relacione con tas actividades de la Coordinacion General.

- Establecer. promover, coordinar y atender las relaciones con los medies masivos de comunicacidn estatales, nacionales e
internacionales.

—  Coordinar las actividades tendentes a cubrir y captar la informacion generada en los actos, ceremonias, giras y eventos en gue
interviene el C. Gobernador, asi como de Ios eventos relevantes que cuenten con la participacion de servidores publicos de la
Administracion Pablica Estatal.

- Supervisar. examinar y dictaminar e! manejo de la informacion que con motivo de la gestion publica, se genere en la entidad.

Canalizar a los medios masivos de comunicacion, la informacion sobre los programas de trabajo y aclividades desarrolladas por los
diferentes sectores de la Administracion Publica Estatal.

Proponer ai Titular del Ejecutivo y hacer del conccimiento de las instancias piblicas correspondientes, ias normas y lineamientos para
la publicacién de boletines. carteles. folletos y otros instrumentos de informacion, mediante los cuales se difundan las acciones
relevantes de la Administracion Publica.

- Establecer procedimientos, previc acuerdo con los medios de comunicacin impresos y electrénicos. para la difusion de ia informacion
relacionada con et Gobierne Estatal.

- Coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas que normen la asignacion de publicidad del Gobierno Estatal a los diferentes
medios de comunicacion impresos y electrénicos.

- Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

200100100 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Realizar en forma sistematica fas funciones de apoyo institucional que el C. Coordinador General le encomiende, asi como mantenerlo
informado sobre 1os compromisos oficiales contraidos.

FUNCIONES:
- Integrar y controlar la agenda del C. Coordinador General, con el fin de sistematizar el desarrolle de sus actividades.

- Registrar en la agenda del C. Coordinador General los compromisos, audiencias, acuerdos. visitas, giras, entrevistas y todo tipo de
actividades que tenga que efectuar.

- Mantener contacto con dependencias y entidades de los gobiernas federal, estatal y municipales, asi como con instituciones privadas y
organizaciones cuyas actividades se relacionen con las de la Coordinacién General.

—  Coordinar la revisién y clasificacion de la correspondencia oficial y personal del . Coardinador General, con el propésito de acordar el
tramite que correspenda; asi como atender. previas indicaciones, aquellos asuntos que no requieran de su atencidn personal.

- Apoyar al C. Coordinador General en la preparacién de sus Acuerdos con el C. Gobernador y con otros funcionarios.

- Canalizar a los Directores Generales y Regionales de la Coordinacién General los asuntos a atender. asi como solicitar el avance o
conclusion de los mismaos para infoermarlo al C. Coordinadaor.

- Coordinar la organizacién de las reuniones de trabajo que programe el C. Coordinador General con los titulares de las unidades
administrativas a su cargo, con el fin de garantizar su dptimo desarrollo.

—  Atender las audiencias gue le encomiende el C. Coordinador General, asi como registrar y controlar las peticiones presentadas por
funcionarios y particulares en materia de comunicacién social.
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Acordar pericdicamente con el C. Coordinador General para presentar a su consideracién documentos, requerimientos y audiencias.

Coordinar y supervisar la integracion y organizacién del archivo de la oficina del C. Coordinador General para facilitar el manejo y
recuperacion opertuna de [a informacidn.

Cubrir la representacion oficial del C. Coordinador General en aquellos actos y eventos que éste le encomiende.

Dar seguimiento e informar al C. Coordinador General sobre el grade de cumplimiento de sus acuerdos con las dependencias vy
organismos auxiliares de la Administracién Poblica Estatal.

Mantener enterado al C. Coordinador General sobre la informacién que se genere en las Direcciones Generales y Regionales, asi
como de los boletines de prensa que sean emitidos por la Coordinacion.

Atender los asuntos de caracter confidencial del C. Coordinador General con absoluta discrecion y oportunidad.
Elaborar e integrar el informe mensual de las actividades de la Coordinacion. para verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrcllar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

200100200 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo y control de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos a las areas que
integran la Coordinacion General de Comunicacion Social, a través de una adecuada y oportuna gestién ante las dependencias que
correspondan.

FUNCIONES:

Planear, organizar y controlar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos y econémicos necesarios para gl
optimo desempeifio de las actividades de la Coordinacion.

Coordinar Ia formulacidn del Programa Anual de Adguisiciones de la Coordinacién, con base en los jineamientos gue en la materia
emita la Direccién General de Recursos Materiales.

Contribuir en la elaberacidn, instrumentacion y control de los programas y proyectos administratives de la Coordinacién.

Programar y gestionar ante la Direccion General de Recursos Materiales, las requisiciones, almacenamiento y suministro de enseres,
papeleria, equipo, etc.. asi como |2 obtencién de los servicios que requiera | Coordinacion para el desarrollo de sus funciones.

Coordinar fa formulacion del proyecto del presupuesto anual de egresos de la Dependencia. en coordinacién con los responsables de
cada area, asi como definir su programacion y vigilar su aplicacion.

Observar y hacer cumplir las normas y controles de fiscalizacion gue emita |2 Secretaria de la Contraloria, para su eficaz desempefio.

Coordinar la instrumentacion de un sistema de controi interno, supervizando que las operaciones contables, presupuestales y
administrativas se efectien de acuerdo a los lineamientos emitidos 