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PRESENTACION

Los problemas y retos tan complejos que enfrenta nuestro estado y nuestro pais motivan, per fuerza, que las funciones de la
Administracion Publica sean cbjeto de estudios y modificaciones para hacerlas congruentes con la paolitica de racionalidad y eficiencia del
servicio pablice que promueve el Lic. César Camacho Quiroz, Gobernador de! Estado de México.

En este contexto. el Programa General de Modemizacion y Majoramienta Integral de la Administracién Publica 1895-1998, tiena 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 funcién publica, con base en |a racionalizaciér de la organizacien administrativa, en fa intensificacion de las
accicnes de simplificacion de sistemas y procedimientos administratives y de mejoramiento de la atencidn a la ciudadania, asi como en la
promacidn de la eficiencia de la gestidon gubernamental.

El analisis objetive y cientifico de los mecanismos administrativas permite praponer un nuevo modelo de Manual General de Organizacion,
que se conciba y acepte como un documento formal en fas diferentes depenazancias del Gobierno del Estado de México.

La magnitud y diversidad de los probiemas funcionales generaron esta actuzlizacion y obligaron al disefio e instrumentacion de una serie
de politicas y disposiciones, asi como la adaptacion y adecuacién de tas funciones a las situaciones reales y objetivas, a nivel de las
acciones y tareas sustantivas.

Las funciones cada vez mas amplias y complejas del gobiemo de la entidad, ameritan a formulacién y estructuracién de modelos de
organizacion y gestién. que garanticen la consecucion efectiva de los fines y de las tareas que se consideren prioritarias.

Producto de lo anterior, la Secretaria de Administracion, conjuntamente cor la Coordinacién General de Comunicacion Social, elabord el
presente Manual General de Organizacion, can el propésito de proporcionar al personal de la Coordinacien General de Comunicacidn
Social. un instrumento administrative para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades. Con el se podran apoyar los programas
sustantivos, a fin de impactar positivamente a esta dependencia y a la sociecad del Estado de México.

Par lo tanto, el Manual General de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacion Social se integra por una breve descripcion
de los antecedentes de ésta: el marco juridico que guia su actuacion; el organigrama autorizado y su codificacion estructural; asi como la
descripcion de objetives y funciones de cada una de las unidades administrat vas que la integran.

I. ANTECEDENTES

El § de marzo de 1982 se expidié el Acuerde del Ejecutivo del Estada por el Jue se crea la Coordinacion General de Comunicacion Social,
con el objete de establecer un sistema de comunicacidn participativa que parmitiera la rapida difusién de las acciones del Ejecutivo y que
s& convirtiera en un instrumento receptor de las demandas y necesidades de |os diversos sectores del Estado.
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Como parte de las acciones del Programa de Reestructuracion de la Administracion Publica Estatal, en mayo de 1995, la estructura de
organizacién de la Coordinacién General de Comunicacion Social sufrio diversas modificaciones, entre las que se encuentran el cambic de
denominacion de la Direccidn de Proyectos Especiales por Direccion de Publicidad, a la gue se le adscribieron cuatro unidades
administrativas: la Unidad de Programacion de Medios, que cambié su denominacion por la de Subdireccion de Programacion de Medios:
asi como sus dos departamentos. el de Programacion y el de Difusién. y el Departamento de Comunicacion Exterior y Sefalizacion, que
anteriprmente dependia de la Unidad de Apoyo Adminstrativo, ahora Coordinacion Administrativa.

En noviembre de 1995 nuevamente fue modificada fa estructura de organizacion de la Coordinacién General, debido a la creacién de la
Direccion Regional Zona Oriente, lo que permitid una mayor desconcentracion de los asuntos que le coresponde atender a la
Coordinacion.

Finalmente, toda vez que las tareas de la Direccion de Publicidad se ampliaron, con el prapésito de articutar de manera arménica las
necesidades de difusion de la actividad gubernamental, a través de los distintos medios. en 1996 esta unidad administrativa elevd su nivel
a Direccion General.

Derivado de lo anterior el & de enero de 1997 se publicd en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno”, el Acuerdo del Ejecutive del Estade
por el gue se modifica el diverso por el gue se cred ta Coordinacion General de Comunicacien Social, asi como su Reglamento Interior, con
el objeto de precisar €l ambito competencial de las unidades administrativas basicas de esta dependencia, asi como establecer una
adecuada divisian del trabajo y mejorar su organizacion y funcionamiento.

Il. BASE JURIDICA

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de ia Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

- Caonstitucion Folitica del Estado Libre y Soberanoc de México.
(Gaceta del Gobierno. 10 de noviembre de 1817, sus reformas y adiciones

— Ley Organica de la Administracion Plbiica del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacién del Estado de México.
Gaceta del Gobiermno, 17 de enero de 1884

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, 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 los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 1594

— Ley Organica del Presupuesto de Egresos de! Estado de Maxico.
Gaceta del Gobierno, 28 de diciembre de 1971,

Presupuesto de Egresos dei Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 1998.
Gaceta del Gobierng, 31 de diciembre de 1957

— 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 agosto de 1939, sus reformas y adiciones.

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

— Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacidn Sociat.
Gaceta del (Gobiernp, 6 de enerp de 1897,

— Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y Almacenes.
Gaceta del Gobierno, 19 de febrero de 1986, sus reformas y adiciones.

— Reglamento para ia Entrega y Recepcion de Cficinas de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1997,

~ Acuerdo del Ejecutivo det Estado gue crea la Coordinacion General de Comunicacion Social,
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1982

- Acuerde del Ejecutivo del Estado. por el que se modifica el diverso por el que se creé fa Coordinacion General de Comunicacion Social.
Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 1997,

— Acuerdo que Establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Pablicos del Poder Eiecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 21 de febrero de 1995
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ill. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- E! Gobernador del Estado podra contar, ademds. con las unidades admimstrativas necesarias para administrar programas
pricritarios; de Salud Publica; atender los aspectos de comunicacion social. practicar auditorias y coordinar los servicios de asesoria y
apoyo técnico que requiera el Titular del Ejecutivo.

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

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

I Disefar, planear y desarollar estrategias de comunicacion social para difundir las obras y actividades del Ejecutivo, entre la
poblacion del Estado:

H. Planear y coordinar la comunicacion social de las dependencias y entidades del Poder Eiecutivo,

Il Elaborar y aplicar el programa de informacion que asegure l1a coberturz de las actividades del Poder Ejecutivo, asi como su difusion
mediante materiales y servicios informatvos;

Iv.  Evaluar el grado de aceptacion de la accion gubernamental y el impacte de las estrategias de comunicacién socral,
W Planear y desarrallar programas y campadas de difusion de las dependencias y enhdades del Ejecutivo. para fortalecer ia imagen
Gubernamental y la identidad estatal,
-

Vvl Formular el marco normative, tanto grafico como conceptual, de la ident dad institucional del Ejecutivo y supervisar su observancia;

VIl.  Programar y contratar el use de medios y servicios de comunicacitn social para difundir las obras y aclividades desarrolladas por el
Ejecutivo estatal, sus dependencias y entidades. sujetandose a la normatividad aplicable sobre el manejo de recursos publices:

VI, Asumir y fortalecer |a relacion institucional del Ejecutive estatal con informadares y representantes de medios de comunicacion; y

X Las demas que le sefialen las disposiciones admmistrativas.

REGLAMENTO INTERICR DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SQCIAL
CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL. £.QORDINADOR

Articulo 6.- El estudio planeacion. tramite y resolucidn de los asuntos gue son competencia de la Coordinacion General asi como su
representacion, corresponden originalmente al Coordinador, quien para su mejor atencion y despacho, podra delegar sus facultades en los
servidores publicos subalternos. sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de su
Acuerdo de creacién o de este reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por él.

Articulo 7.- £ Coordinador tendra las siguientes atribuciones no delegables:
I Fijar, dirigir y controlar la politica general de 1a Coordinacian General

EN Desempefar las comisiones y funciones especirales que el Gobernador del Estado le confiera y mantenerlo infermado del
i desarrollo de las mismas.

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

AT Aprobar 1a organizacion de la Coardinacién General, asi como los manuales de organizacién. de procedimientos y de servicios al
publice en coordinacion con la Secretaria de Administracion;

V., Acordar los nombramientos de los titulares de las unidades administrativas que integran la Coordinacion General;

Wi Dirigir v supervisar las acciones para el control de los recursos Fumanos, materiales, financieros y técnicos asignados a la

Coordinacion General, observando las normas emitidas para tal efecto:

Vil Proponer al titular del Poder Ejecutiva Estatal los programas, estrategias y politicas de comunicacion que permitan mantener
informada a |a poblacidn sobre el quehacer gubermamantal;

VI Establecer mecanismos de comunicacién que permitan captar las injuietudes y problemas de la poblacién, asi como contribuir en
la busgueda de soluciones;

IX. Suscribir, por delegacion del Ejecutivo de! Estado, convenios en materia de comunicacién, con los gobiernos federal y
municipales, o bien con otras entidades publicas o privadas;
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X, Compilar y difundir la informacion sobre las actividades que, en ejercicio de sus atribuciones, lleven a cabo las distintas
dependencias del Poder Ejecutive Estatal;

Xl Coordinar con las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la administracién puablica estatal, la realizacion de
programas o campafnas especificas de comunicacion;

X1 Aprobar el Anteproyecto det Presupuesto Anual de Egresos de la Coordinacion General y de las comisiones que presida,
remitiéndolo a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn para su revision correspondiente;

X1 Establecer los lineamientos que rijan la difusidn de informacion sobre las actividades y funciones propias de las dependencias del
Poder Ejecutivo Estatal;

XIV. Presigir 1a Comision Interna de Modernizacion y Mejoramiento tntegral de la Administracién Publica de la Coordinacion General,
asi como crear & integrar las demas comisiongs que seah necesarias para su buen funcionarmiento,

EATR Proporcionar los datos de |as labores desarrolladas por la Coordinacién General, para la formulacion del Informe de Gobierng;

XV Resolver las dudas que se susciten con metive de la interpretacion ¢ aplicacidén de este reglamento. asi como los casos no

previstos en el mismo; y

XV Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el titular del Poder Ejecutivo Estatal. dentro de la esfera de sus
atribucianes

CAPITULO NI

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS DIRECTORES GENERALES Y DE LOS DIRECTORES REGIONALES
Articulo 8.- Al frente de cada direccidén general v de cada direccion regional habrd 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 requieran, de acuerdo a la organizacion interna aprobada por el Courdinador vy al presupuesto de egresos correspondiente.

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

Articulo 10.- Corresponde a los titulares de las direccicnes generales y de las direcciones regionales de la Coordinacign General, el
gjercicio de las siguientes atribuciones”

l. Planear. programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempena de las funciones encomendadas a la direccidon general o
direccign regional a su cargo,

1. Acordar con el Coordinador la sclucién de los asuntos cuya tramitacidn corresponda a |z direcaién general o direccién regicnal a su
cargo,

Ill.  Elaborar los dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitadoes por el Coordinador;

V. Formular ¥ proponer al Ceordinador los anteproyectos de programas anuales de actividades y de presupuesto que les corresponda,
asi como gestionar los recursos que les sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones;

\'2 Prcponer al Coordinador. el ingrese, licencias, promocion, remocion y cese del personal de fa direccion general ¢ direccidn regional a
sU cargo.

VI.  Proponer al Coordinador las modificaciones administrativas gue tiendan a lograr el mejor funcichnamienta de su direccidn general o
direccién regional,

ViIl.  Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores pablices gue lo soliciten;

VIl Proporcionar, previo acuerdo del Coordinador, {a informacién, datos o la cooperacion técnica que les sean requeridos por otras
dependencias, organismos auxlliares y fideicomisos publicos, asi como por otras instituciones publicas, de acuerdo a las politicas
establecidas a este respecto;

IX.  Rendir por escrito los informes diario, mensual y anual de las actividades realizadas por la direccion general o direccién regional & su
carge, asi como los requeridos eventualmente; y

X Las demas 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 |a Direccion General de Documentacién y Analisis:

1. Captar y analizar la informacion que ditundan los megios de comunicacion masiva sobre la actividad del titutar del Ejecutivo Estatal,
asi como de las dependencias, organismas auxiliares y fideicomisos pablicos.

1l Establecer, organizar y dirigir un sistema de anaiisis y evaluacion de 1a informacién sobre el quehacer gubernamental emitido por los
medios de comunicacion;
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. Disefar y mantener en operacion sistemas de archivo de la informacidn que generan las dependencias del Poder Ejecutive del
Estado, asi como de la que se recopile diariamente a través de notas perodisticas. radiofénicas y televisivas;

IV, Planear, organizar y coordinar ta aplicacion de encuestas entre la poblacidon de {a entidad, a fin de conocer las tendencias de opinién
respecto al quehacer gubernamentat;

V. Realizar los estudics y analisis sebre temas particulares que le sean solicitades per el Coordinador,

V1. Identificar ia informacion relativa a problemas que plantee 1a poblacidn a través de los medios de comunicacion. y canalizarla a la
dependencia que corresponda, para su debida atencion; y

VI, Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y fas que le encamiende el Coordinador.

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

b Proponer al Coordinador fa normatividad y ias politicas de imagen institucional del Gobierno del Estade, tanto grafica como
conceptual:

1. Presentar a la consideracion del Coordinador los pregramas para difundir, a través de los distintos medios de comunicacion las
actividades del titular del Pader Ejecutivo Estatal, asi como de sus dependencias, erganismos auxiliares y fideicomisos publicos;

N, Preparar el disefio grafico y fa produccion de materiales, promocionales e informativos, asi como las publicaciones oficiales que
difundan la accién gubernamental;

4 Disefar estratagias de comunicacion social, supervisando ia produccios de los mensajes en los medios de comunicacion grafica y
audiovisual en términos de calidad y cporturidad en la difusién de la infcrmacion;

V. Asesorar, supervisar y autorizar las publicaciones elaboradas por las capendencias, organismos auxiliares y fideicomisos publicos
que asi lo soliciten;

VI.  Definir y coordinar la elaboracion de textos y guiones radiofonicos y telev sivos de las campafias de difusion;

VIl.  Coordinar las tareas de investigacidn, seleccion, disefio y produccion d= matenates encaminados a divulgar los valores histéricos y
culturales que constituyan la identidad estatal;

VIIl.  Definir las politicas y estrategias de distribucion de pubticaciones oficiales; y

IX. Las demas que le sefalen otros ordenamientas legales y las gue le encomignde el Coordinador.

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

. Proporcionar informacién a ies medios de comunicacion sobre las actividades que realizan las distintas dependencias. organismaos
auxiliares y fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal;

Il Fomentar ¢l libre ejercicio de la prensa en la entidad, asi como promcver el respeto a la actividad periodistica en los medios de
comunicacion impresa, radiofénica y televisiva,

Il Apoyar la elaboracién de comunicados oficiales para la prensa, radio y television, que emitan las dependencias, orgamsmos
auxiliares y fideicomisos publicos del Poder Ejecutivo Estatal;

I¥. Elaborar documentos informatives sobre la actividad gubernamental coordinar la produccion de materiales audiovisuales y
determinar su distribucian entre ios medios de comunicacion;

V. Resefar aquellos sucesos que se susciten en la entidad, a fin de manterer informada a la poblacion: ¥

V]. Las demas que e sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomignde el Coordinador.

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

b Elaborar esquemas de vinculacién que fortalezcan la reiacion con los medios de comunicacion;

1. Mantener en dptimas condiciones las estructuras de los espectaculares que difunden los mensajes de la accién gubernamental;

. Definir esquemas para la distribucion de ‘os diversos productos emitidos por la Coordinacion General para ias diversas campafas de
difusidn;

V.  Elaborar los diversas productos de difusion disefados por la Coordinacion Generat,

V. Promover el desarrollo de las relaciones institucionales con los medios de comunicacion, en fos &mbitos nacional, redional v local, y

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

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

l. informar a los medios ge comunicacion de su regidn sobre las actividades que realizan las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal;
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VI

Wil

Alentar las condiciones y mecanismos que permitan el libre ejercicic de la prensa en su regidn, asi como promover el respeta a la
actividad periodistica en |0s medios de comunicacion impresos. radio y television:

Coordinar la elaboracién de comunicados oficiales para la prensa, radio y televisidn, sobre las actividades desarrolladas en su region
por las autoridades estatales;

Elaborar los dacumentos informativos sobre la actividad gubernamental. asi como coerdinar su distribucidn entre los medios de
comunicacién de esa regién;

Resefar aquelios sucesos gue se presenten en su regidn a fin de mantener informada a la comunidad y 2 los medios de
comunicacion;

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

Las demas gue le sefialen otros ordenamientos legales y 1as que le encomiende el Coordinador

Articule 16.- Corresponde a la Direccion Regional Zona Oriente:

VI

VIl

Informar a los medios de comunicacion ge su regien sobre las actividades que realizan las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal.

Alentar las condiciones y mecanismos que permitan el tibre gjercicio de la prensa en su region, asi comg promover el respeto a la
actividad periodistica en los medios de comunicacion impreses, radic y television:

Coordinar la elaboracién de comunicados oficiales para la prensa radio y television, sobre las actividades desarrolladas en su regidn
por las autoridades estatales,

Elaborar los docurmentos informativas sobre fa actividad gubernamental, asi como coordinar su distribucion entre los medios de
comunicacion de esa region;

Resenar aquellos sucesos que se presenten en su regidn a fin de mantener informada a la comunidad vy a los medios de
comunicacion,

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

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

V. OBJETIVO GENERAL

Determinar e instrumentar sistemas de comunicacién participativa y especializada gue permitan difundir en forma adecuada las actividades
desarroiladas por el Ejecutivo del Estado y fas dependencias que lo conforman, asi como aguelles encaminados a captar los
requerimientos y demandas de la poblacion, con el fin de manejar 'a informacion en forma veraz y oportuna en los diferentes medios
masivas de comunicacion de cobertura local y nacional.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

200100000 Coordinacidn General de Comunicacidn Social
200100100 Secretaria Particular

200100200 Coordinacién Administrativa

200100201 Departamento de Personal

2060100202 Departarmento de Recursos Materiales
200100203 Departamenta de Presupuesto v Contabilidad
200100300 Unidad de Relaciones Publicas

200110000 Direccién General de Documentacion y Analisis
200110100 Subdireccidn de Informacion de Medics
200110101 Departamento de Encuestas

200110102 Departamento de Monitoreo

200110103 Departamentio de Sintesis

200110200 Subdireccion de Analisis

200110201 Departamento de Andlisis

200110202 Departamento de Documentacian

200120000 Direccidn General de Difusién

200120100 Subdireccion de Difusidn

200120101 Departamento de Investigacion

200120102 Departamento de Planeacion y Estrategias de Comunicacion
200120103 Departamento Editorial

200120200 Subdireccién de Disefio y Produccion Grafica

200120201 Departamento de Disefio

200120202 Departamento de Froduccion

kAT
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200120203
200101000
200101001
200101002
200101003
200102000

200130000
200130100
200103101
200130102
200130103
200130200
200130201
200130202

200140000
200140100
200140101
200140102
200140001

Departamento de Fotomecanica
Direccidn Regional Valle de México
Departamento de Informacion
Departamento de Fotografia
Departamento de Prensa

Direccidon Regional Zona Qriente

Direccién General de Informacién

Subdireccion de Informacion

Departamento de Informacion

Departamento de Redaccion

Departamento de Fotografia

Subdireccion de Servicios a Medios de Comunicacion
Departamento de Servicios a Medios de Informacion
Departamento de Apoyo Lagistico

Direccién General de Publicidad

Subdireccion de Programacion de Medios
Departamento de Programacion

Departamento de Difusién

Departamento de Comunicacién Exterior y Sefalizacion

VI. ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
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CQORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
DESDOBLAMIENTO DE LAS AREAS STAFF

COGRDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICO
CODRMMACION CRECCIN :
| ADMRASTRATIA REGICHM :

i ' VALLE DE MEDCO :
' A '

. i . ' !
! DERARTAMENTO | DERARTAMENTO DERARTAMENTS DE | | DEsaRTAMENTO | | perserasenre | | DEPARTAMENTG
DE . DERECUR3DS PRESUPUESTD | ! DE ; ! DE | ; e
PERSENAL J WATERIALES YEONTARMIGAD | I WFORMACION i FITOORSRA I PHENSA
[ — - R . : . J— _J [

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

200100000 COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar y desarroliar las estrategias de comunicacién social adecuadas para difundir entre la poblacion de la entidad, Ia
informacion retacionada con la gestion de las dependencias del Poder Ejecutivo del Gabierno del Estado de México.

FUNCIONES:

Organizar, planear y coordinar conjuntamente con las dependencias, orgamsmos auxiliares y fideicomisos de la administracion publica,
la realizacidon de programas ¢ campafias especificas de comunicacion.

Proponer y acordar con el Gobernador del Estada, los programas reiativos a las campanas de difusién sobre el fomento de los valores
histaricos y culturales que constituyen [a identidad estatal.

Establecer sistemas y mecanismos de comunicacion que permitan captar informacidn proveniente de la poblacion para la adecuada
toma de decisiones.

Establecer, previa autorizacian del Ejecutivo, convenios y acuerdos de colaboracion 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 las actividades de la Coordinacion General.

Establecer. promover, coordinar y atender ias relaciones con los medios masivos de comunicacion estatales, nacionales e
internacionales.

Coordinar |as actividades tendentes a cubnr y captar la informacidn generada en los actos, ceremonias, giras y eventos en que
interviene el C. Goberador, asi como de los eventos relevantes que cuenten con la participacién de servidores publicos de la
Administracién Publica Estatal.

Supervisar, examinar y dictaminar el manejo de la informacion que con motive de la gestion publica, se genere en la entidad.

Canalizar a los medios masivos de comunicacion, 1a informacion sobre los programas de trabajo y actividades desarrolladas por los
diferentes sectores de la Administracion Publica Estatal.

Proponer al Titular del Ejecutivo ¥ hacer del conocimiento de las instancias publicas correspondientes, las normas y lineamientos para
la publicacion de boletines, carteles, folletos y otros instrumentos de informacion, mediante los cuales se difundan las acciones
relevantes de la Administracion Publica.

Establecer procedimientos, previo acuerdo con los medios de comunicacion impresos y electronicos, para la difusién de fa informacién
relacionada con el Gobierno 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 electronicos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200100100 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Realizar en forma sistematica las funciones de apayo institucional que e C. Coordinador General le encomiende, asi como mantenerlo
informado sobre los compromises oficiales contraidos.
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FUNCIONES:
- Integrar y controfar ta agenda del C. Coordinador General, con el fin de sistematizar el desarrolio de sus actividades.

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

- Mantener contacto con dependencias y entidades de los gobiernes federal, estatal y municipales, asi come con instituciones privadas y
arganizacicnes cuyas actividades se relacionen con |as de la Coordinacion Generzl,

- Coordinar |a revisién y clasificacion de la correspondencia oficial y persor ai del C. Coordinadar General, con el proposito de acordar el
tramite gque corresponda; asi como atender, previas indicaciones, aguellos asuntos que no requieran de su atencidn personal.

- Apovyar al C. Coordinador General en |a preparacion de sus Acuerdos con el G, Gobernador y con otros funcionarios.

- Canalizar a los Directeres Generales y Regionales de la Coordinacidn General los asuntos a atender, asi como solicitar el avance ¢
conclusion de los mismos para informarle al C. Coordinador.

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

- Atender las audiencias gue ie encomiende el C. Coordinador General, zsi como registrar y controlar las peticiones presentadas por
funcionarios y particulares en materia de comunicacion social.

- Acordar periédicamente con el C. Coordinador General para presentar a su consideracion documentos, requerimientas y audiencias.

- Coordinar y supervisar la integracion y organizacion del archivo de la cficina det C. Coordinador General para facilitar el mangjo y
recuperacion oportuna de la informacian.

- Cubrir la representacion oficial de! C. Coordinador General en aquellos aclos y eventos que éste le encomiende.

- Dar seguimiente e informar al C. Coordinador General sobre el grado de cumplimiento de sus acuerdos con las dependencias y
organismos auxiliares de ta Administracion Puablica Estatal.

- Mantener enterado al C. Coordinador General sobre 1a informacién que se genere en las Direcciones Generales y Regionales, asf
como de los boletines de prensa gue sean emitidos por la Coordinacién

Atender los asuntas de caracter confidencial del C. Coordinador General con absoluta discrecion y oportunidad.
- Elaborar e integrar el informe mensual de las actividades de ta Coordinac:3n, para verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrotlar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200100200 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo v control de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos a las areas que
integran la Coordinacion General de Comunicacién Social. a través de ura adecuada y oportuna gestion ante las dependencias que
carrespondan.

FUNCIONES:

- Planear, organizar y controlar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, técnicos y econdmicos necesarios para el
optimo desempefio de las actividades de la Coordinacion.

- Coordinar la formulacidn del Programa Anual de Adguisiciones de fa Coordinacion, con base en Jos lineamientos que en la materia
emita la Direccion General de Recursos Materiales.

- Contribuir en ta elaboracién. instrumentacion y control de los programas y proyectos administrativos de la Coordinacion.

- Programar y gesticnar ante la Direccion General de Recursos Materiales, las requisiciones, almacenamiento y suministrc de enseres,
papeleria, equipo, etc.. asi como la obtencion de los servicios que requiera la Coordinacion para el desarrollo de sus funciones.

- Coordinar la formulacion del proyecto del presupueste anual de egrescs de la Dependencia, en coordinacion con los responsables de
cada drea, asi como definir su programacion y vigilar su aplicacion.

- Observar y hacer cumplir ias normas y controles de fiscalizacion que emita la Secretaria de la Contraloria, para su eficaz desempefio.

Coordinar fa instrumentacion de un sistema de control interno, supervisando que las operaciones contables, presupuestales y
administrativas se efectien de acuerdo a los lineamientos emitidos en la materia.

— Coordinar la recepcion de fondos financieros. asi como realizar los pagos con base en la normatividad establacida por las Secretarias
de Finanzas y Planeacion y de Administracion, a los pedidos fincados ante proveedores y contratistas.

- informar at C. Coordinador sobre el avance y comportamiento del ¢jercicio del presupuesto autorizade y atender los requerimientos de
informacion presupuestal y financiera que e sean solicitados por las secretarias de coordinacién glabal.
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Establecer y mantener una coordinacién permanente con la Direccion General de Organizacién y Documentacion, para la formulacion
de analisis v estudios de mejoramiento administrativo, manuales generales de organizacion y manuales de procedimientos.

— Coordinar ia entrega y recepcion de las unidades administrativas de la Coordinacidn que asi lo scliciten, para cumplir con las normas y
procedimientos establecides en la materia

- Coordinar ante la Direccion General de Desarrolio y Administracién de Personal. los requerimigntos por altas, bajas, promociones,
cambins, incapacidades, etc.. asi como o relacionado con los programas de capacitacion, adiestramiento, motivacién € incentivos que
contribuyan a la profesionalizacidn de los servidores pablicos.

- Vigilar la aplicacién de las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracidn, en relacién al Programa de
Modernizacion y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica.

- Vigilar que se apliquen tas normas y procedirmentos establecidos para la recepcion. almacenamiento y distribucién de los recursos
matenales que solicitan las diferentes unidades administrativas de la Coordinacion.

- Elaborar bimestraimente el Informe de Avances del Programa de Madernizacian y Mejoramiento Integral de la Administracion Publica
de la Coordinacion General. para dar a conocer y poner & consideracion de la Secretaria de Administracion los proyectos conciuidos y
aguellos a fos que se les continta dando seguimients.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.

200100201 DEPARTAMENTO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir y controlar 1as actividades tendientes a ta administracion de los recursos humanes adscritos a la Coordinacion General de
Comunicacién Social.

FUNCIONES:

Gestionar ante la Direccidn General de Desarrollo y Administracion de Personal los movimientos de altas, bajas, cambios,
reagscripcion, nivelaciones. promocionas, permisos y vacaciones, entre otros, a los que tienen derecho los servidores publicas
adscritos a la Coordinacion.

— Integrar los expedientes de personal, con el propdsito de verificar la documentacion necesaria para realizar los tramites de altas ante la
Direccian General de Desarrollo y Administracidn de Personal.

Llevar el control de la némina por pago de sueldos, asi como el gjercicio de! presupuesto de gasto corriente por concepto de servicios
personales,

- Controlar y mantener actualizada la plantilla de los servidores publicos que laboran en 1a Coordinacién.

Registrar y contralar las incidencias en las que incurren los servidores plblicos de la Coordinacién, como son retardos. faltas de
puntualidad y de asistencia, entre otras.

—  Elaborar en coordinacion con la Direccion General de Desarrolio y Administracion de Personal la programacién de los cursos de
capacitacion. adiestramiento, motivacion e incentivos, tendientes a la superacion individual y colectiva de los servidores publicos
adscritos a la Coordinacion. '

Analizar las contrataciones con base en los puestos autorizagos y presupuestados para determinar su procedencia.
- Verificar la correcta asignacion de puestos, codigos y categorias al personal contratado, con base en la plantiila de personal autorizada.

Ejecutar las normas, procedimientos y mecanismos establecidos para el otorgamiento de estimulos y recompensas, mediante la
evaluacién del desemperfo, promoviendo (2 motivacion e incentivacion dei servidor publico, asi como el desarrollo de éste en las
labores gque se le encomienden

- Elaborar el programa de prestadores de servicio social. para apoyar las actividades de la Coordinacion; asi como centrolar y tramitar su
pago de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Realizar el pago de nomina al personal adscrito a la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Implantar el Programa de Proteccion Civit de la Coordinacion, en funcion con {a normatividad establecida por la Direccion General de
Proteccion Civil.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.

200100202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Coordinar las actividades para el suministro opartuno de los recursos materiales y servicios generales que requieran las unidades
administrativas de |a Coordinacién para su funcionamiento

R it Lo
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FUNCIONES:

- Elaborar con base en el Presupuesto Anual de Egresos y conjuntamente con los Departamentos adscritos a la Coordinacion, el
programa anuat de adguisiciones, mantenimiento, servicios generales y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, asi como
estabiecer los mecanismeos para su seguimiente y contral.

- Programar y tramitar ante la Direccidn General de Recursos Materiales )a requisicion, almacenamiento y suministro de enseres,
materiales, papeleria, equipo, etc.; asi como la obtencién de servicios para el desarrollo de las funciones de la Coorgdinacién.

- Realizar compras directas de materiales urgentes solicitados por las unidades administrativas adscritas a la Coordinacién, buscando
las mejores condiciones en cuanto a calidad, cantidad y tiempe, cumpliendo con las disposicicnes sefaladas por la Direccion General
de Recursos Materiales

- Controtar la administracian de recursos materiales en forma adecuada y oportuna, para satisfacer las necesidades y requerimientos
surgidos de la ejecucion de los programas y calendarizaciocnes de las unidades administrativas de la Coordinacién.

- Ceontrolar el almacenamiento, distribucidn y consumo de enseres, materiales y papeieria de las unidades administrativas adscritas a la
Coordinacion y que son necesarias para el desarrolio de sus funciones,

- Integrar y mantener permanentemente actvalizado el inventario general de bienes de la Coordinacién, verificando reguiarmente su
existencia fisica y el buen manejo de los mismos.

- Realizar de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos, las bajas o enajenaciones de los activos obsoletos o en
desuso, propiedad de la Coordinacion.

- Tramitar el servicic de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, equipos especializados y equipos de oficina asignades a la
Coerdinacion General, a fin de mantenerios en optimas condiciones.

Realizar revisiones periddicas a los vehiculos asignados a las unidades administrativas, con el objeto de verificar su estado. asi como
para el reqgistro, control, levantamiento de inventarios y elaboracién de los esquardos correspondientes.

Supervisar el suministro de combustibie y lubricantes a las diferentes unidades administrativas de la Coordinacion.
— Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en materia de adquisician y contratacion de servicios.
- Verificar que las solicitudes de adquisiciones cuenten con partida presupuestal para proceder a su compra.

— Desarrollar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

200100203 DEPARTAMENTC DE PRESUPUESTO ¥ CONTAEBILIDAD
OBJETIVO:

Controlar y vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado, observando y cumplhendo !as disposiciones que se emitan al respecto; asi como
realizar los registros contables correspondientes de los anticipos y gastos que se generen de la operacién de las unidades administrativas
de la Coordinacidn.

FUNCIONES:

- FElaborar e integrar el proyecto de presupuesto de egresos de gasto corriente, en coordinacion con los responsables de las unidades
administrativas.

~ Elaborar los sistemas y procedimientos para el control y registro_de las operaciones financieras, de acuerdo con la normatividad
establecida en la materia.

— Efectuar la liberacian de los recursos financieros que se requieran para el desarrolio de las operaciones de la Coordinacion, asi como
vigilar la aplicacién de Jos mismos.

- Conciiiar las cuentas corrientes mensualmente con la Contaduria General Gubemamental, para determinar el saldo respectivo de los
recursos otorgados y comprobadoes.

- Formular los presupuestos especiales vy de inversidn que se consideren necesarios para el cumplimiento de los programas
establecides.

- Gestionar el pago de viaticos, trabajes especiales y gastos extraordinarios que, en funcién de sus atribuciones, sean generados en la
Coordinacion y sus dreas.

- Efectuar, conforme al catalogo de cuentas establecide, la aplicacion presupuestal y contable de las operaciones financieras generadas
en la Coordinacion v sus areas, asi como llevar el registro de |as pdlizas de ingresos y egresos correspondientes.

- Realizar el control del ejercicio presupuestal de gasto corriente de las unidades administrativas de la Coordinacion, con ia
documentacion soporte, de acuerdo a la calendarizacion establecida.

- Desarrollar las actividades correspondientes al registro y control de las erogaciones derivadas por concepto de compras directas, con
el fin de garantizar su correspondencia con fa programacion mensual del ejercicio presupuestal.

- Verificar la factibilidad de realizar gastos directos cuando las unidades de la Coordinacién asi lo requieran, y tramitar la autorizacion y
liberacion de recursos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
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Yramitar ante tas diferentes instancias involucradas, la recepcion, autorizacion y pago de la documentacion que se maneja en el
ejercicio del presupuesto.

- Controlar el ejercicic del fondo revolvente asignado a la Coordinacion. efectuando las comprobaciones necesarias, ante las instancias
correspondientes.

Realizar la contabilidad y registro de notas de remision, facturas. recibos de pagos, etc., correspondientes a los gastos efectuados por
fa Coordinacion. realizando las comprobaciones necesarias ante lag instancias autorizadas al efecto.

- Verificar las acciones que permitan el sequimiento, evaluacion y control det ejercicio financiero del presupuesto de egresos. ast como la
informacién que se requiere para la adecuada y oportuna toma de decisiones.

Elaborar y presentar mensualmente el informe sobre el avance del presupuesto de egresos de los programas de trabajo, asi cormo de
las variaciones. en su ¢aso, con |a finahdad de contar con [a informacién necesaria para la adecuada toma de decisiones.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

200100300 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO:

Analizar y establecer mecamismos adecuados de acercamiento entre la Coordinacion General de Comunicacion Social y las entidades
publicas y privadas con las gque se requera fortalecer |a relacién institucional, facilitando ias condiciones que contribuyan al logra de los
objetivos.

FUNCIONES:

Establecer relacion con las instituciones y medios de comunmicacidn estatales, nacionales e internacionales, particuiarmente con
aguellos que requieran una atencion especial.

Integrar y actualizar los directonos de los medios de comunicacion estatales y nacionales, asi como los correspendientes a hoteles,
restaurantes, agencias de viajes, salones y todo tipo de servicios, necesarios para el desarrollo de fas actividades de la Coordinacion.

- Detectar las fechas corinemorativas y programar, con la debida anticipacion, los eventos especiales, contactando los servicios,
mstalacicnes y personal requeridos para su realizacion. en coordinacion con las instancias involucradas para tal efecto

- Organizar s eventos oficiales que por su naturaleza y caracteristicas sean competencia de la Coordinacion, procurando fa distribucion
oportuna de invitaciones y Ia atencién eficiente de invitados especiales

Detectar en forma permanente |as necesidades que presenten los medios de comunicacion sobre actividades especificas de gobierno
y canalizar a las dependencias los requerimientos correspondientes.

Atender todo lo refacionago con la elaboracion y envio de mensajes conmemarativos y de atencion especial que el C. Coordinador
solicite.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20011000 DBIRECCION GENERAL DE DOCUMENTACION Y ANALLISIS
OBJETIVO:

Contribuir al perfeccionamiento y logro en la aplicacion de las polibcas y estrategias de comunicacion instituciona! del Gobierno del Estado
de Mexico. a través del analisis y evaluacion de |a opinién publica y de la informacién generada en los medios de comunicacion masiva con
base a su evolucién, comportamiento presente y resultados.

FUNCIONES:

- Analizar y evaluar el comporiamiento del acontecer socio-politico del Estado de México y la manera en que se presente esta
informacion a través de los medios de comunicacion masiva.

- Planear, coordinar y realizar encuestas de opinion ciudadana referente at quehacer gubernamental. con el objeto de conocer las
tendencias de la piblicacion y respecto de la actuacion dei gobierno,

Analizar la informacion generada por los diversos medios de comunicacién, detectando aquellos referentes a inquietudes de la
ciudadania sobre problemas especificos y canalizarta a las dependencias cofrespondientes para su atencion.

Elaborar informes y diagnésticos sobre et desarrollo y evolucién de los medios de comunicacidn estatales, publicos y privados.
- Analizar y evaluar sistematicamente la produceion de comunicacion institucional del Gobierno del Estado de México.

- Realizar investigaciones tendientes a conocer el perfil y las necesidades de informacién (publicos, audiencias y teleaudiencias), de los
medios de comunicacitn respecto al Gobierno.

Coordinar {a integracién y organizacion del centro de documentacién, asi como operar sistemas de archivo que permita compilar y
recuperar informacion documental y audiovisual sobre las orincipales noticias emitidas por los diversos medios de comunicacién.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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200110100 SUBDIRECCION DE INFORMACION DE MEDIOS
OBJETIVO:

Proporcionar a jos funcionarios del Gobierno Estatal informacién sintética y analitica gue haya sido publicada en los medios de
comunicacién referente al Estado de México, al quehacer gubernamental y que afecte la imagen del Gobierno Estatal.

FUNCIONES:

- Coordinar la elaboracién de reportes y diagnosticos relacionados con os mediadores profesionales {reporteros, columnistas, locutores,
conductores, ete ), asi coma con las instituciones encargadas de la produccion de comunicacion sccial en el Estado.

- Supervisar el monitoreo diario de radio y television, asi como |a efaboracion del reporte respectivo y su distribucion a los servidores
publicos autorizados.

Supervisar Ia slaboracion de sintesis informativas, reportes y semanarios, asi como su distribucién a los titulares de las dependencias.

- Organizar, clasificar y catalogar la informacién documenta! y audiovisual producida por los medios de comunicacién y/o por el Gobierno
del Estado, con el fin de realizar la compilacidon carrespondiente,

- Coordinar y dar seguimiento al Sistema de Respuesta inmediata (SIRI}.

— Coordinar y supervisar la elaboracidén de carpetas de informacion mensual de medios impresos y electronicos de cada una de las
Secretarias de! Gobierno Estatal.

- Desarrollar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

200110101 DEPARTAMENTO DE ENCUESTAS
OBJETIVO:

Evaluar y/o detectar, a través de la aplicacién de técnicas estadisticas, la opinion de la comunidad respecto a las acciones del Ejecutivo
Estatal, de sus dependencias y de los Presidentes Municipales.

FUNCIONES:

- Establecer los mecanismos y técnicas que permitan identificar y analizar en los diferentes sectores y regiones de fa entidad, el grado
de penetracion alcanzado por la infoermacion difundida acerca de las acciones del Gobierno Estatal.

- Realizar investigaciones en los diversos sectores, a fin de verificar y evaluar el alcance y la validez de los medios de cornunicacian
utiizados, verificando que se cumplan los objetivos de las campaiias publicitarias.

—  Realizar encuestas y sondeos de opinion sobre la imagen del Ejecutivo en la comunidad, asi como de las acciones y programas
emprendidos por éste.

- Identificar y detectar la informacién relativa a demandas cudadanas sobre problemas y canalizarla a las dependencias ©
ayuntamientos para su atencion.

- Recabar la informacidn referente a las respuestas dadas a las demandas y problemas planteados por la poblacion y turnarlas a los
rnedios de comunicacion para su difusién.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200110102 DEPARTAMENTO DE MONITOREQ
OBJETIVO:

Captar y transmitir, para su atencion aportuna por parte de los funcienarios invoiucrados, los acontecimientos relacionados con la entidad,
transmitidos al publico a través de los diferentes medios audiovisuales.

FUNCIONES:

_  Monitorear los medios de comunicacion electronicos locales y nacionales, asi como captar la informacién noticiosa respecto al
acontecer publiadministrativo de la entidad.

Captar quejas y denuncias presentadas por et piblico en general a través de los diversos medios de comunicacion y turnarlas a las
dependencias correspondientes para su atencién, asi como establecer un sistema de seguimiento que permita evaluar el grado de
atencién y cumplimiento de las mismas.

- Evaluar 'a informacion que se difunda respecto a las actividades del Gobierno Estatal, a través de la radio y la televisién
- Elaborar en forma diaria el reporte de monitoreo y presentar éste a la Subdireccion de Informagion de Medios para su revision.

_ Distribuir con oportunidag el reporte de monitoreo a los servidores publicos autorizados por la Coordinacion General de Comunicacion
Social.
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Preparar en forma clasificada y sintetizada la informacién diaria emitida por las estaciones radiodifusoras y televisoras, gue sea de
interés para los servidores publicos del Gobierno Estatal en el desempefio de sus funciones.

Elaberar analisis y evaluaciones periodicas sobre el contenido de la imagen gubernamental en medios audiovisuales.
Integrar las carpetas correspondientes a la informacién transmitida en los medios electronicos de comunicacian.

Desarrolfar ias demas funciones inherentes al area de su competencia

200110103 DEPARTAMENTO DE SINTESIS
OBJETIVO:

Realizar 1a seleccion, analisis v sintesis de la informacion que editan los principales diarios y revistas nacionales y locales, schre el
acontecer socio-politice de ia entidad.

FUNCIONES:

Captar. ordenar y clasificar la informacién referente al quehacer gubermamental que se difunde en los penadicos estatal y nacionales y
elaborar ia sintesis correspondignte.

Distribuir a los titulares de las dependencias gubernamentales la sintesis informativa y demas reportes que soliciten, facilitando los
medios para su conocimiento sobre la situacion estatal.

Extractar y dar seguimiento a !as notas periodisticas con el objeto de determinar las preocupaciones mas incidentales de la comunidad.

Establecer una estrecha coordinacion con la Subdireccion de Informacion de Medios & informar a ésta de los problemas cotidianos que
difunden los medios de comunicacion entre {a poblacion de! Estado.

Elaborar andlisis y reportes inmediatos sobre el impacto causado por la infermacion transmitida en l0s medios de comunicacién sabre
el quehacer gubernamental.

Operar un sisterna de archivo de {a informacion generada por las dependencias del Pader Ejecutivo Estatal y de |a recopilada a traves
de notas periodistica.

Realzar el seguimiento hemerografico de las notas penodisticas que hagan referencia al titular del Poder Ejecutiva.
Captar {a publicacion de boletines de prensa que emita la Direccidn General de Informacion en los dianos estatales y hacionales.
Elaborar sintesis de publicaciones en revistas semanales y mensuales.

Desarrollar las demas funcione inherentes al area de su competencia.

200110200 SUBDIRECCION DE ANALISIS
OBJETIVO:

Disefiar esquemas objetivos y confiables para analizar !a informacion transmitida par ies medios de comunicacion de las actividades del
Gobierno de ta entidad y su impacto causado en la opinién publica a nivel nacional, estatal y regional. asi como elaborar y proponer
proyectos de investigacion mediante métodos de recoleccion de campo.

FUNCIONES:

Analizar y evaluar la produceién de comunicacion emitida por los servidores piblicos ylo los organos de difusion, venficande su
congruencia con fas acciones reales de Gobierno.

Elaborar sintesis, reportes y documentos analiticos de manera pericdica que reflejen el iImpacto, en los medios de comunicacian, del
quehacer gubernamental y sus repercusiones.

Instrumentar y coordinar la elaboracion de estudios de imagen y presencia del C. Gobernador en los medios escritos. referentes a Ia
actividad gubernamental.

Realizar investigaciones sobre el perfil de los usuarios de los distintos medios de comunicacion de masa en la entidad, con el fin de
contribuir en la elaboracién de notas informativas respaldadas y veridicas.

Realizar estudios socic-demograficos de lectores, radioescuchas y teleaudientes, asi como de las fuentes de informacién que utilizan
con mayor frecuencia, buscando las mejores opciones de infarmacidn para la poblacion de la entidad.

Evaluar las campanias y estrategias de comunicacion institucional emitidas por el Gobierno Estatal a través de medios impresos.

Praponer medidas para mejorar continuamente la presentacion de informacién, garantizando ias mejores condiciones de veracidad ¥
oportunidad.

Coordinar y supervisar |la elaboracién de la carpeta de andlisis de medios. del andlisis del panorama informativo diario y del resumen de
columnas politicas.

Supervisar y dar seguimiento al Sistema de Atencion a Demandas Ciudadanas (SIADEC).
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Coordinar la elaboracion de fos analisis de inforrmacion tematica y especialidades publicadas en ios diversos medios informativos.

Organizar y coordinar el levantamiento de informacién dentro del Estado, sobre el impacto gue tienen en la comunidad las acciones y
programas del Ejecutive Estatal.

Realizar proyectos de investigacion y evaluacion, a través de encuestas d« opinion. scbre las acciones gue realiza el Ejecutive Estatal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200110201 DEPARTAMENTO DE ANALISIS
OBJETIVO:

Extraer, analizar y concentrar los mensajes de la informacién, referente a las actividades guberhamenlales, publicada tanto en medios
oficiales, como en los medics masivos de comunicacidn, asi como ubicar la rosicidn de los acteres gue se mueven en torno al acontecer
estatal y aportar elementos para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Recabar, ordenar y codificar la informacion emitida por los medios de comunicacion en retacién a las actividades gubernamentales para
su analisis y elaboracion de la carpeta de analisis de medios.

Operar un sistemz de andlisis y evaluacién de la informacién sobre el gquehacer gubernamental emitido por los medios de
comunicacion.

Elaborar el analisis del pancrama informative dianio y los correspondientes & columnistas por tema y especiales, asi ¢como los
particulares que lg sean encomendados.

Seleccionar aguefla informacion que por su manejo a través de los medios tenga una mayor trascendencia o repercusion en la toma de
decisiones por parte de! Gobierno Estatal.

Estudiar v analizar aquelia informacién que por su naturaleza deba ser entregada a los titulares de las dependencias en forma
inmediata para su alencion.

Elaborar reportes, informes y/o notas referentes al perfil y caracteristicas generales de la informacidn que presentan los medios
masivos sobre 1as acciones del gobierno estatal y proponer rmedidas que coadyuven a incrementar su relevancia.

Lievar a cabo el sequimiento de acontecimientos especificos y su presencia en los medios escritos.

Desarrollar las demads funciones inherentes al area de su competencia.

200110202 DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Establecer un sistema de registro, archivo y recuperacién de documentacion grafica y audiovisual, publicada en relacion a |a evolucidn
social, publica, econémica y cultural del Estado, asi como las acciones relevantes del Gobierno de la entidad, con el objeto de hacer mas
expedita su consulta y analisis.

FUNCIONES:

Recibir, clasificar y archivar Ics documentos grificos y audiovisuales que se publiquen y que estén relacionados con el desarrolio
econdmico, politica, social y culturzl de la entidag.

Actualizar continuamente el banco de datos que integra los sistemas de informacién mas relevante de las actividades gubernamentates
¥ que a su vez permite consultas agiles y confiables.

Establecer y operar un sistema de préstamo de la documentacién grafica y audiovisual que obre en custodia del departamento, con el
fin de ejercer los mecanismos mas adecuados para su control.

Elaborar catalogos de! acerve documental registrado en el centro de documentacién, asi como fichas de identificacion cronologica por
tema, autor y denaminacién de las publicacicnes o documentos resguardados en el mismo, con el fin de facilitar su cansulta por los
interesados.

Verificar que las condiciones ambientales de |as instalaciones permitan la conservacion fisica de los acervos.

nstrumentar adecuados sistemas de depuracion documental, con el fin de mantener actualizada la informacién gue maneja el
departamento.

Desarraliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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200120000 DIRECCION GENERAL DE DIFUSION
OBJETIVO:

Planear y desarrollar programas y campafias de difusion de las dependencias y entidades del Ejecutivo para fortaiecer la imagen
gubernamental y la identidad estatal, asi como formular el marco normativo, tanto grafico como conceptual, de 1a identidad institucional del
Ejecutivo y supervisar su observancia,

FUNCIONES:

Coordinar el proceso de planeacion y disefio de estrategias de comumicacién sobre la imagen gubernamental, la identidad estatal, ¥
sobre los programas, las acciones y los servicios publicos y someterlas a la autorizacién del titular de la Coordinacion General.

Coordinar |a edicion de publicaciones oficiales. periédicas y especializadas, para la difusion de la accion gubsrnamental y de la
identidad estatal.

Formular y difundir entre 1as dependencias y entidades del Ejecutivo, los lineamientos sobre identidad grafica del Gobierno del Estado
de Meéxico y supervisar su observancia.

Participar, brindando asesoria técnica, en el Comité Editorial de la Administracién Publica Estatal.

Asesorar a las dependencias del Ejecutive en |a planeacion y disefio de las campafas de comunicacion. en |z produccién de
publicaciones oficiales y de otras acciones de difusion.

Supervisar y evaluar el disefic y/o produccion de materiales impresos (carteles, folietos, volantes, publicaciones, enire otros),
audiovisuales (spots de radio, capsulas de television y de cine), asi como de comunicacion exterior y sefalizacion (carteleras. mantas,
bardas, pendones, elc ).

Solicitar a la Direccién General de Documentacion y Analisis la evaluacion sobre el grado de efectividad y penetracion de las campaias
de difusién, asi como de los medios utilizados en fas mismas,

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

200120160 SUBDIRECCION DE DIFUSION
OBJETIVO:

Proponer y desarrollar las estrategias de comunicacion para difundir la imagen gubernamental y la identidad estatal.

FUNCIONES:

Coordinar €l desarrollo de los programas y estrategias de comunicacion, tanto las de caracter integral instruidas por la Coordinacion
General. como las solicitadas por las dependencias del Ejecutivo.

Organizar las tareas de investigacién y recopilacion de informacion para integrar los contenidos para las campaiias de difusién y para
las publicaciones oficiales.

Proponer, a partir de la conceptualizacién de las campanas o estrategias, l0s objetivos, los mensajes y los medios a utilizar conforme a
'as caracteristicas de la poblacién a la que se dirigiran, y supervisar la elaboracion de los contenidos para cada uno de los productos de
comunicacion seleccionados (cartel, folleto, volante, guiones de radio, de televisién y de cine; mantas, bardas, carteleras. etc.).

Coordinar |z integracion de contenidos y la correccién de las publicaciones oficiales, periddicas y especializadas, vinculadas con la
difusion de la accion gubernamental v de la identidad estatal.

Proponer, en coordinacion con la Subdireccion de Programacion de Medios, los pericdos, la frecuencia y Ja intensidad de los mensajes
a difundir para las camparias en los diferentes medios de comunicacion, tanto impresos como electrénicos, masivos y alternos, con
base en la cobertura e impacto de estos.

Asesorar a las dependencias y entidades del Ejecutivo en el disefio y planeacion de estrategias de difusion y en la produccidn de
publicaciones oficiales.

Desarrollar los proyectos especiales requeridos por la Direccion General, proporcionando de manera sistematica y oportuna los
reportes, gocumentos o avances de los materiales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

200120101 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
OBJETIVO:

Desarrollar proyectos de investigacion y sisternatizar la informacién para fundamentar la integracion de contenidos para las campafas de
comunicacion y para las publicaciones oficiales que difunden la accién gubernamental y la entidad estatal.

FUNCIONES:

Desarrollar proyectos de investigacion decumental y de campo sobre la accidon gubernamental y sobre |z identidad estatal.

Integrar y preservar et acervo documental y fotografico de la Direccidn General.
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—  Sistematizar 12 informacién recabada sobre aspectos histéricos y cuiturales del Estado de México y sus municipios, asi como sobre e
avance en el cumplimiento de programas y acciones de gobierng, a fin de facilitar su consulta,

- Proponer y desarroffar materiales para difundir la identidad estatal.

- Brindar asesoria y apoyo a las dependencias de! Ejecutivo para la integracién de materiales de difusion sobre identidad estatal y
municipal.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200120102 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Planear y desarrollar programas y estrategias de difusién sobre la accién gubernamental y la entidad estatal.
FUNCIONES:

Eiaborar el programa anual de campaiias de difusién sobre imagen gubernarental, identidad estatal. asi como de programas, acciones
¥ servicios publicos.

- Desarrollar las campanas de difusion instruidas por la Coordinacion General, asi como las sclicitadas por las dependencias del
Ejecutivo Estatal.

Definir y preponer los cbjetivos, mensajes y medios de comunicacion a utilizar en cada campania, de acuerdo con las caracteristicas
del auditorio a) gue van dirigidas las acciones de difusion.

- Elaborar contenidos promecicnales e informatives de acuerdo can los med:as programados en cada campafia, estrategia o programa
de difusién,

—  Proponer los periodos, la frecuencia e intensidad que los mensajes deberan alcanzar en 0s medios de comunicacion, para lograr el
impacto ¥ 1a cobertura requeridos.

Supervisar y corregir la produccion de los materiales impresos y audiovisualss que se requiera en cada caso.
- Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias del Ejecutivo para la planeacién y desarrollo de estrategias de comunicacion.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200120103 DEPARTAMENTO EDITORIAL

OBJETIVO:

Planear y desarroltar el proceso de edicién de las publicacicnes oficiales que difunden la accion gubernamental v la identidad estatal.
FUNCIONES:

- Proponer proyectos para la edicion de publicaciones oficiales, periddicas v especializadas, que difundan ia accion de gobiemno y la
identidad estatal.

integrar la informacion, redactar los contenidos, seleccionar apoyos gréicos y corregir la edicion de las publicaciones oficiales
periodicas.

_ Desarrollar publicaciones especializadas como inserciones para revistas, suplementos, encartes, libros y folletos.
- Preparar para fines de edicién log discursos del C. Gobernader y los Informes de Gobierno.

Revisar y corregir la informacidn contenida en avisos, convocatorias, licitacicnes, y ofros anuncios oficiales, cuya publicacion sea
salicitada por las dependencias del Ejecutive a la Coordinacién General de Comunicacion Social.

- Brindar asesoria y apoyo a las dependencias del Ejecutivo para la integracicn y desarrollo de proyectos editoriales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

200120200 SUBDIRECCION DE DISENO Y PRODUCCION GRAFICA

OBJETIVD:

Conceptualizar y desarrollar graficamente las campafias, programas y estrategias de difusion sobre la accidn gubernamental y sobre ia
identidad estatal.

FUNCIONES:

- Proponer y desarroltar ¢l Manual de identidad Gréfica del Gabierne del Fstado de México y, una vez aprobado per el titular de la
Coordinacién General, difundirlo entre las dependencias del Ejecutive.
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- Vigilar la aplicacion de los elementos graficos de identidad institucional en los materiales impresss y audiovisuales que produzcan las
dependencias del Ejecutivo Estatal.

Coordinar el disefio y la produccion de las expresiones graficas, de acuerdo con las necesidades técnico-funcionales de las campafas
de difusion y de las publicaciones oficiales.

Organizar la elaboracion de bocetos, asi como originales mecanicos y electronicos de los materiales impresos, audiovisuales y de
comunicacion exterior y sefalizacién para su reproduccion.

Supervisar 105 procesos de impresion de los materiales de difusion para garantizar ios estandares de calidad requeridos.
Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias del Ejecutivo para el disefia y proguccién dea materiales impresos y audiovisuales.

Cesarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

200120201 DEPARTAMENTO DE DISENO
QBJETIVO:

Desarrollar los conceptos y elementos graficos de los mensajes correspondientes a los programas, las estrategias v las campanas de
difusién, asi como de las publicaciones oficiales sobre la accidn gubernamental y la identidad estatal,

FUNCIONES:
- Elaborar el Manual de |dentidad Grafica del Gobierno del Estado de México.

- Realizar 1a conceptualizacion grafica de las campanas de difusion de acuerdo con la naturaleza de los mensajes, el tipo de medios a
atilizar y las caracteristicas del auditorio objetivo.

Desarrollar propuestas de diseno grafico y editorial para las publicaciones oficiales, periddicas y especializadas.

- Disehar bocetos y originales electronicos de los materiales impresos y audiovisuales requeridos en cada una de las campafas de
difusion v en las publicaciones oficiales.

Brindar asesoria y apoyo técnico a las dependencias del Ejecutivo para e disefio grafico de materiales impresos y audiovisuales.

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

200120202 DEPARTAMENTC DE PRODUCCION
OBJETIVO.

Elaborar los originaies mecanicos y/o electronicos para la reproduccion de materiales impresos relativos a las campafas de difusion y a las
nublicaciones oficiales periddicas y especizlizadas.

FUNCIONES:
Realizar fa composicion tipografica de los materiales impresos y de las publicaciones oficiales.

Elaborar originales mecanicos y/o electronicos de materiales impresos, con base en los bocetos propuestos por el Departamente de
Disefio.

— Producir materiales demostrativos, coma taminas, albumes y elementos de sefalizacion, entre otros.

Producir originales mecanicos para la impresion de publicaciones oficiales periddicas y especializadas, asi como anuncios,
convocaterias, licitaciones y avises gubernamentales para su publicacién en la prensa.

- Brindar asescria y apoyo técnico a 1as dependencias del Ejecutivo en 12 produccién grafica de materiaies impresos y demostrativos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200120203 DEPARTAMENTO DE FOTOMECANICA
OBJETIVO:

Realizar la produccion de negativos. positivos y copias fotograficas de los elementos graficos requeridos para el disefio de materiales
impresos y audiovisuales.

FUNCIONES:

- Realizar la ampliacién, reduccion y reproduccion de los materiales graficos y/o tipograficos con base en los reguerimientos de leos
Departamentos de Disefio y de Produccion.

—  Producir en fotomecanica, negativos y/o positivas de los materiales que se enviaran a impresién.

- Supervisar que los originales fotomecanicos de los materiales impresos que realizan {as empresas especializadas cumplan con las
normas de calidad requeridas.
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Brindar asesoria y apoye técnico a las dependencias del Ejecutivo en la nroduccién de negativos, positivos y copias fotograficas de
elementos graficos y tipograficos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200130000 DIRECCION GENERAL DE INFORMACION
OBJETIVO:

Crear, mantener y consolidar un sistema de prensa que permita difundir y dar a conocer entre la peblacién los programas y acciones
gubernamentales, a través de los medios masivos de comunicacion impresos y electronicos.

FUNCIONES:

- Coordinar y llevar a cabo la elaboracion de comunicados oficiales para 1a prensa, radio y television, sobre las actividades desarrolladas
por las autoridades estatales.

- Brindar a los representantes de los medios de prensa escrita y electrénica las facilidades para la cobertura informativa de las
actividades del Ejecutivo Estatal y sus dependencias.

Desempenar las funciones del érgano autorizade para proporcionar inform acién oficial sobre actividades y programas del ambito del
Ejecutivo Estata! y sus dependencias.

Convocar a conferencias o ruedas de prensa para dar a conocer los programas o actividades relevantes del Gobierno Estatal o sus
dependencias.

Elaborar y resguardar el acervo documental -discursos, entrevistas, fotografias, negativos- derivados de la cobertura informativa de las
actividades del Ejecutivo Estatal y sus dependencias.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200130100 SUBDIRECCION DE INFORMACION
OBJETIVO:

Realizar la cobertura informativa y la emision de informacién oficial sobre las actividades del Ejecutivo Estatal y sus dependencias, asi
como elaborar comunicados o informacion de apoyo sohre las actividades y programas institucionales, para su distribucion a los
representantes de los medios de prensa escrita y electrénica.

FUNCIONES:

Elaborar comunicados coficiales para la prensa, la radio y la television, mevia cobertura informativa de las actividades y programas
institucionales.

Coordinar y realizar fa elaberacion del material informativo de interés para la comunidad sobre los planes, programas y actos de
Gobierno.

- Informar con oportunidad al C. Coordinador, sobre cualquier acontecimiento de interés y trascendencia que se suscite en &l Estado de
Meéxico.
Elaborar textos especificos de apoye y orientacion a las actividades de caracter institucional para los diversos medios que cubriran la
informacion derivada de los mismos

_  Desarrollar un sisterna de administracién documental de los diversos productos informativos generados por la dependencia.

Programar la asignacién de reporteros y fotografos a las diversas actividades que realizan los servidores publicos del Ejecutivo Estatal,
para recabar el material de apoy0 hecesario para su difusidn.

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

200130101 DEPARTAMENTO DE INFORMACION

QBJETIVO:

Cubrir tas fuentes de informacion sobre el acontecer social, politico, gubermamental y cultural de la entidad.

FUNCIONES:

- Programar y designar a los reporteros con el fin de cubrir los actos, eventes y giras del Ejecutivo Estatal y sus dependencias.

—  Captar la informacién de interés sobre las actividades desarrolladas por el Sobierno del Estado, para su ulterior seleccion y difusion.
- Transcribir la informagion obtenida en Tas actividades a cubrir para la elaboracién de los comunicados cficiales de prensa.

- Revisar y evaluar la informacién obtenida por los reporteros, a fin de elzborar los comunicados de prensa o proguctos informativos
correspondientes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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200130102 DEPARTAMENTO DE REDACCION

OBJETWQ:

Seleccionar y elaborar ef material informative sobre los actos y actividades del Ejecutivo Estatal y de los titulares de las dependencias.
FUNCIONES:

Preparar toda clase de material informativo, de acuerdo con los lineamientos y politicas dictadas por la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

- Elaborar textos especificos de apoyo a los eventos de cardcter institucional para su entrega a los diversos medios de informacién.

Realizar las versiones estenograficas de discursos, conferencias para prensa, eventos, ceremonias y giras del C. Gobernador, asi
como de servidores publicos.

- Coordinarse con la Subdireccion de Servicios a Medios de Comunicacién para la emision y distribucion de los boletines oficiales del
Gobierno Estatal.

— Desarrollar las demas funciones inherentes at area de su competencia.

200130103 DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA
OBJETIVO:

Generar material fotografico de los diversos eventos promovidos por el Gobierno del Estado. con el ohjeto de ilustrar la difusion de los
mismos.

FUNCIONES:

Cubrir graficamente y procesar el material fotografico denvado de los actos. ceremonias. giras y actividades en general del Ejecutivo
Estatal y sus dependencias.

- Procesar el material fotografice utiizado para ilustrar los comunicados emitidos por la Subdireccién de Infarmacion.
- Integrar y controlar el acervo documental grafico para los usos y fines que se requieran.

Designar y programar a los fotografos, a efecto de cubrir los actos, eventos y/o giras del Ejecutivo Estatal y de sus dependencias en la
entidad.

- Proporcionar el material fotografico a la Subdireccion de Servicios a Medios de Comunicacion y apoyar graficamente los boletines de
prensa.

Desarrallar ias demas funciones inherentes al area de su competencia.

200130200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS A MEDIOS DE COMUNICACION
OBJETIVO:

Establecer y mantener relaciones insterinstitucionales con los directivos de los diferentes medios masivos de comunicacion, con el objeto
de proporcionaries la version oficial de la informacion sobre los hechos que se generan en el Estado.

FUNCIONES:

- Organizar y coordinar las conferencias de prensa. para mantener informada a |a comunidad, de los hechos relevantes que se susciten
en la entidad, a traves de lbs mecanismos masivos de comunicacion,

—  Proporcionar con nportunidad, informacion escrita a los medios de comunicacion electronicos y de prensa nacional y local, con el fin de
que se publique la version oficial de los acontecimientos estatales.

- Coordinar los servicios de transporte y alimentacidn, para facilitar la labor de los reporteros durante giras o eventos.

- Proponer los medios masivos de comunicacién mas adecuados para canalizar los boletines, notas y reportajes oficiales sobre la
gestidn de Gobierno.

- Organizar y realizar entrevistas con |a radio y la television, tanto local como nacional, con los funcionarios estatales sobre programas
especificos de Gobierna.

— Informar con anticipacih a los reporteros de los diversos medios de comunicacion, sobre las giras o eventos a desarrollarse.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200130201 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A MEDIOS DE INFORMACION
OBJETIVQ:

Proporcionar a los medios de comunicacion la informacién noticiosa generada en la entidad, asi como organizar los apoyos y servicios que
éstos requieran en el desernpefio de sus actividades.
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FUNCIONES:

Proporcionar a tos medios de comunicacidn electronicos e impresos, la informacion noticiosa generada en la entidad. asi como
ofganizar |0s apoyos y Servicios gue éstos requieran, en el desempeio de sus actividades.

- Establecer contacto con reporteros o conductores de radio y television y arganizar ruedas de prensa con servidores publicos, a fin de
promover los programas del Gobierno Estatal.

- Enviar oportunamente el material infarmativo 2 los medios de comunicacion electronicos e impresos de caracter local. nacional y
especializados para su informacion,

- Atender y apoyar a corresponsales y conductores de programas de radio v television de cobertura local y nacional, en la produccién de
programas seleccionados con las actividades y/o acciones gubernamenta:2s.

Proporcionar informacién previa a {a celebracidn de las conferencias a los medios de comunicacion electrénicos.

Establecer una estrecha relacidn con los representantes de los medios de comunicacién electronicos y de programas de radio y
televisidn para mantener oportunamente informada a 1a ciudadania de los acontecimientos relevantes del Estado.

Canalizar los requerimientos de informacién de los medios de comunicac on electronicos. con los jefes de las unidades administrativas
de la Coordinacion General de Comunicacion Socal

— invitar con oportunidad a los reparteros, que cubren las noticias relacionadas con el Estado de Méxice, a las giras y actividades del C.
Gobarnador.

Realizar el analisis correspondiente, al reponte diaro del monitoreo de radio y televisién, para retroalimentar la informacion abtenida y
dar seguimiento a o que se mencione respecto al acontecer estatal.

Proporcionar los servicios de grabacion, telex, fax y de teléfono a los medios de comunicacion electrénicos e impresos que o soliciten.
Entregar y distribuir boletines y fotografias sobre los eventos del Gobierne del Estado a los medios de comunicacion impresos.

Atender y elaborar itineranos durante su estancia a los representantes ce los medios de comunicacion, que requieran grientacion y
apoyo en la elaboracion de proyectos y desarrollo de programas seleccior ados y refacionados con la entidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

200130202 DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar a [a prensa en la realizacion de giras, conferencias y eventos especiales del C. Gobernador y de los servidores
plblicos locales y federales, suministrando los recursos necesarios para el buen desarrollo de los mismos.

FUNCIONES:

— Preparar en coordinacion con la Subdireccidn de Difusion, la informacior de apoyo previa a la realizacion de ruedas de prensa, giras
y/o eventos especiales del Ejecutivo Estatal y de los titulares de las dependenc.as.

Gestionar ante la Direccion General de Recursos Materiales los apoycs necesarios para acondicionar las instalaciones fisicas en
donde se realizaran los eventos.

- Proporcionar a los reporteros de los diversos medios de comunicacian los shingrarios sobre las giras o eventos a desarrollarse por el C
Gobernador o servidores piblicos estatales.

Facilitar el apoyo y los servicios que requigran los reporteros que cubren permanentemente las fuentes de informacidn en las giras,
actos y eventos especiales del C. Gobernador.

Proporcionar servicios de esteriografia, transcripcion, telex y teléfono en los actos y eventos especiales promovidos por el Gobigrno
Estatal y Federal en |a entidad.

- Supervisar que se proporcionen los elementos necesarios en las conferencias para prensa. giras o eventos especiales.

- Proporcionar la acreditacion respectiva a los representantes de los medios de cormunicacion; prensa, radic y lelevision gue cubren las
giras o everfos en la entidad.

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

200140000 DIRECCION GENERAL DE PUBLICIDAD
OBJETIVO:

Planear, coordinar y programar las campafas publicitarias requeridas por las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion
Pdbtica Estatal, que permitan dar a conocer a la sociedad los programas y proyectos de la accion gubernamental.
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FUNCIONES:

Planear e instrumentar |as estrategias de distribucion de impresos generados por la propia Coordinacion General (carteles. folletos.
lriptices, encartes, etc.) para promover |a accién gubernamental en el territo.io estatal.

Eiaborar y actualizar el padrén de medios de comunicacion.

Programar y operar la contratacion de espacios en prensa, radio y televisidn tendientes a fortalecer la promocién de tas acciones
gubernamentales.

Planear, coordinar y contralar la instalacion y mantenimiento de estructuras metalicas que son indispensables para la difusion de
mensajes.

Autgrizar la publicacion de edictos, convocatorias. licitaciones y otros avisos que las dependencias y organismos auxiliares del
Ejecutivo Estatal soliciten a la Coordinacian General.

Promover y fortalecer gl desarrcllo de las relacicnes institucionales cen los medios de comunicacion en el ambito nacional. regional y
local.

Establecer los mecamismes admimistrativos y operativos que permitan mantener en éptimas condiciones los medios de comunicacion
exterior y sefializacian utilizados para la promacion de la accion gubernamental.

Establecer una estrecha coordinacion con ia Direccien General de Difusién en lo relative al disefio y composicion de originales
mecanicos de los productos institucionales. a efecto de garantizar la correcta produccion de los rmismos.

Programar a través de los distintos medios e instrumentos de comunicacion. la difusién de los programas a desarrollar por las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200140100 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DE MEDIOS
OBJETIVO:

Programar los calendarios de publicidad y difusion de fas actividades gubernamentales, asi como establecer los mecanismos de control
para verificar su cumplimiento.

FUNCIONES:

Proponer criterias para |a asignacion y/o autanzacion de publicidad en los medios de comunicacion impresos y electronicos.

Aswgnar las ordenes de insercion y de transmisién en tos medios correspondientes, de acuerdo a las politicas fijadas por la
Coordinacion General.

Atender a las representantes de los diferentes medios de comunicacidn. en |o relativo a la publicidad institucional.
Recibir y tramitar la documentacion correspandiente a la contratacion de espacios y tiermnpos en los medios de comumcacion.

Operar el sistema de publicidad que permita la consulta expedita de la informacién relacionada con los medios de comunicacion
impresas y electranicos.

Elaborar las pautas de publicacion y transmision de mensajes institucionales propios y de |as dependencias y organismos auxiliares de
{a Administraciocn Fublica Estatal para difundir |a accién gubernamental.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200140101 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
OBJETIVO:

Concentrar y actualizar en el sistema de publicidad la documentacion por concepto de contratacién de medios para disponer de un balance
general.

FUNCIONES:

Verificar y reqistrar las érdenes de insercion y transmision canalizadas a los medios de comunicacion impresos y electrénicos.
Verificar gue la publicidad asignada a los medios de comunicacién cumpla con las condiciones establecidas en la orden de mnsercion.
Cilasificar |la documentacion entregada por los medios de comunicacion par concepto de publicidad.

Programar y tramitar pagos por concepto de publicidad, de acuerda con el presupuesto asignado a este renglon.

Elaborar la pauta maestra mensual de medios con el propdsito de obtener un panorama general de ios espacios y tiempos que ocupan
las campafias institucionales en los medios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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200140102 DEPARTAMENTO DE DIFUSION
OBJETIVO:

Difundir a través de los diversos medios de comunicacién los programas y acciones de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, con base en |las pautas presentadas por la Direccion General de Difusidn.

FUNCIONES:
- Actuahzar el padron de medios impresos y electrénicos, asi como de empresas de servicios,
—  Canalizar a los medios impresos y electronicos los materiales para difusicn de las campadfias institucionales.

- Registrar y controlar las ordenes de insercién entregadas a los medios d2 comunicacion impresos y electrénicos, locales. regionales y
nacionales.

- Programar a través de los distintos medios € instrumentos de comunicacion, la difusion de las campaias y/o mensajes de publicidad
institucional,

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200140001 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERIOR Y SENALIZACION
OBJETIVO:

Operar ¢l sistema de comunicacién exterior y sefalizacion establecido por la Coordinacien General, para difundir los mensajes de fa accion
gubernamental en los municipios del Estado de México.

FUNCIONES:

- Realizar revisiones periodicas para garantizar la entrega oportuna de carleles, volantes, encartes y demas materiales de impresion gue
contengan los mensajes de la accion gubernamental. de acuerdo a los crierios de distribucién establecidos por la Coordinacion.

- Programar el uso de carteleras espectaculares, de acuerdo a la naturaleza de las campafas requeridas.
- Formular e instrumentar las estrategias de distribucion de los diversos materiales de impresién generados por la Coordinacion General,
Elaborar y mantener actualhzado el padron de comunicacion exterior y senalizacion.

Proporcionar mantenimiento preventivo y corrective a las instalaciores de comunicacion exterior y sefializacion, realizando las
evaluacicnes correspondientes a éstos servicios; asi como proponer v verificar la aplicacion de nermas y lineamientos sobre esta
rmatana.

Realizar los movimientos y cambios fisicos de !as careleras espectaculares. de acuerdo a las necesidades de penetracion de los
mensajes a difundir por el Gobierno Estatal.

Supervisar fos mensajes de las campanas, asi como del estado fisico que guardan las careleras espectaculares y demas medios de
comunicacién exterior y sefializacion.

- Integrar expedientes fotograficos de las diversas campafias ejercidas asi como anexar el reporte de supervision realizado en su
momente, sobre las condicianes fisicas de las mismas.

_  Disefiar e instrumentar mecanismos internos de control que garanticen la efectividad de los servicios de comunicacion exterior y
sefializagion.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2001011000 DHRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICQ
OBJETIVO:

Difundir 'as acciones del Titular del Poder Ejecutivo y de las dependencias del Gobierno del Estado, asi como apoyar los programas
tendientes a reforzar la identidad mexiguense en el Valle de México, a través de fos diferentes medios masivos de comunicacion.

FUNCIONES:
- Cubrir giras de trabajo de! Titular del Ejecutivo, funcionarios estatales y federales en los municipics del Valle de México, para su
difusion.

- Coordinar acciones de apoyo a medios de comunicacién para la ejecucion de sus actividades de difusion de las acciones
gubernamentales en su jurisdiccion.

_  Coordinar 1a elaboracion de material informative que fundamente articulcs y realizacion de boletines de prensa.
Disefar y elaborar los documentos que le sean solicitados por fa Coordinacion General de Camunicacién Social.

Propiciar reuniones con Directores de Periodicos gue circulan en la zona metropolitana, reporteros, funcionarios estatales y
municipales, para reforzar las politicas de comunicacion social establec«das por la Coordinacion General,



18 de diciembre dec 1998 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 25

- Organizar conferencias de prensa con funcionarios estatales para establecer un contacto directo entre las pericdistas de la zona con
las diferentes areas del Gobierne Estatal y la difusidn de los mismos eventos.

- Mantener estrecho contacto con la Coordinacion General de Comunicacién Social, y otras areas, para establecer las acciones
tendientes a (a difusién de eventos y operativos necesarios para que éstos puedan realizarse de manera satisfactoria en el area de su
Jurisdiceion.

- Mantener comunicacion directa con los Presidentes Municipales del Valle de México, gue permita dar a conocer las accionas de las
instancias estatales y municipales gue realizan de manera conjunta

- Gestionar la dotacidn de recursos economicos para la realizacion de los programas v actividades que realiza esta Direccion, asi como
ta supervision de aspectos admimstrativos.,

- Asislir a las reuniones gue se llevan a cabe con los encargados de la comunicacion social de las dependencias estatales, para normar
y unificar criterios de las actividades.

Mantener comunicacidn constante con asociaciones de periodistas, con el fin de reforzar las politicas de comunicacion social del
Estado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200101001 DEPARTAMENTO DE INFORMACION
OBJETIVO:

Cubrir los eventos de informacian sobre acontecimientos relevantes generados en el area de su jurisdiccion, de acuerdo a los Ineamientos
senzalados al efecto.

FUNCIONES:
- Captar la nformacion relevante y de interés sobre las actividades desarrolladas por el Gobierno del Estado. en el Valle de México.

Desgnar los reporderes que cubriran los actos, eventos y giras del Ejecutivo Estatal y representantes de las dependencias por su
jurisdiccion.

Transcribir la informacion obtenida de los eventos a cubrir. para la elaboracion de los boletines de prensa.

Anunciar y cubrir 1as giras de trabajo del titular del Ejecutivo Estatal par los Municipios del Valle de México. asi comg |a de funcionaros
federales y estatales en la region

Mantener un sondes de opinidn permanente sobre los temas que importan a la opinién piblica vy Ia tendencia informativa de |a prensa,
que permita ubicar los angulos de accion de la labor informativa.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

200101002 DEPARTAMENTO DE FGTOGRAFIA
OBJETIVO:

Generar y apayar con material fotografico, ta informacian escrita, relacionada con las actividades del Titular del Poder Ejecutivo y los
principales funcionarios de la Administracidn de los Municipios del Valle de México.

FUNCIONES:

- Generar material fotografico de las giras y conferencias de prensa del C. Gobernador del Estado y de los servidores ptiblicos estatales,
que servira para difundirse en los medios impresos nacicnales y regionales.

- Cubrir giras de trabajo, conferencias de prensa y otros actos del Gobierno del Estado, que tengan lugar en el area de su jurisdiccion.
Revelar e imprimir el material fotografico necesano que sirva para el complemento de los boletines de prensa.

Producir matenal fotografico de los eventos generados en la Zona Metropolitana, con el fin de apoyar las notas oficiales sobre el
acontecer relevante del Valle de México.

- integrar, controlar y mantener actualizado un archivo del material fotografico, para los usos y fines que se requigran ultenormente

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2001012000 DEPARTAMENTO DE PRENSA
OBJETIVO:

Etaborar boletines o informacion de apoyo sobre los eventos o situaciones que se susciten en el Estado para los diversos medios de
comunicacion del Valle de México, y mantener informada a la opinién publica sobre el quehacer gubernamental.
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FUNCIOGNES:

- Preparar tcda clase de material informativo de acuerdo a los lineamizntos y politicas dictadas por la Coordinacidn General de
Comunicacién Social.

—  Elaborar textos especificos y boletines de prensa que sirvan de apoyo a los eventos de caracter institucional, para ser entregados a los
diversos medios de comunicacidn masiva.

- Proporcionar con oportunidad informacion grafica o escrita a los medios de comunicacidn electrénicos y de prensa nacionat y local.

- Mantener contacte con los medios de comunicacidn y brindar apoyo a corresponsales, reporteros y editores en sus aclividades
informativas.

Elaborar carpetas de informacién hemerografica de los medios de comunicacion regionales.
Realizar acciones de apoyo a medios de comunicacion para a ejecucion de sus actividades de difusién,

- Informar con anticipacién a los reporteros de los diversos medios, sobre los itinerarios de giras o eventos a desarrollarse en el Valle de
México.

- Organizar ruedas de prensa y atenderia durante las giras y eventos del Ejecutivo Estatal.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2001012000 DIRECCION REGIONAL ZONA ORIENTE
OBJETIVO:

Difundir las acciones del Titular del Poder Ejecutivo y de los servidores publicos del Gobierno del Estado, asi como apoyar los programas
tendientes a reforzar 1a identidad mexiquense en la Zona QOriente del Estaco de México, a través de los diferenies medios masivos de
comunicacion.

FUNCIONES:

- Cubrir giras de trabajo del Titular del Ejecutivo, funcionarios estatales v federales en los municipios de fa Zona Oriente del Estado de
México, para su difusidn.

Coordinar y elaborar los documentos que le sean solicitados por la Coordinacion General de Comunicacion Social.
- Coardinar acciones de apoyo a medios de comunicacion para la ejecucion de sus actividades de difusion
- Coordinar la elaberacién de material informativo que fundamente articulos y la realizacion de boletines de prensa.

- Propiciar reuniones con Directores de Periddicos que circulan en la Zona Oriente del Estado de México, reporteros, funcionarios
estatales y municipales, para reforzar las politicas de comunicacién socia: establecidas por la Coordinacidén General.

- Organizar conferencias de prensa con funcionarios estatales para establecer un contacto directo entre los periodistas de la zona con
las diferentes areas del Gobierno Estatal y ta difusion de los mismos ever:os.

_  Mantener estrecho contacto con la Coordinacién General de Comunicacién Social, y otras areas, para establecer las acciones
tendientes a 'a difusitn de eventos y operativos necesarios para que éstos puedan realizarse de manera satisfactoria en el érea de su
jurisdiccion.

—  Mantener camunicacion directa con los Presidentes Municipales de la Zona Onente del Estado de México, que permita dar a conocer
las acciones de las instancias estatales y municipales que realizan de manera conjunta.

_  Gestionar la dotacién de recursos econémicos para la realizacion de los programas y actividades que realiza esta Direccién, asi como
la supervision de aspectos administrativos.

—  Asistir a las reuniones que se lleven a cabo con los encargados de la corunicacion social de las dependencias estatales, para normar
y unificar criterios de las actividades.

Mantener comunicacion constante con asociaciones de periodistas y medios de comunicacién, con el fin de reforzar las politicas de
comunicacidn social del Estado.

Desarrallar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Vill. DIRECTORIQ

LIC. CESAR CAMACHO QUIROZ
GOBERNADOR DEL ESTADC DE MEXICO

LIC. ALFONSO CAMACHO MARTINEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. EDGAR TELLO BACA
DIRECTOR GENERAL DE DOCUMENTACION Y ANALISIS

LIC. MARGARITA NEYRA GONZALEZ
DIRECTORA GENERAL DE DIFUSION

C. HUGO VILLICANA ESTRADA
DIRECTOR GENERAL DE INFORMACICN

LIC. ARTURO BELTRAN VIZCARRA
DIRECTOR GENERAL DE PUBLICIDAD

C. EDUARDO BETANCGURT ORNELAS
DIRECTOR REGIONAL VALLE DE MEXICO

C. JUAN ULISES HERNANDEZ JIMENEZ
DIRECTOR REGIONAL ZONA ORIENTE



I'agina 28 "GACETADEL GOBIERNO" 18 de diciembre de 1998

IX. VALIDACION

LIC. ALFONSO CAMACHO MARTINEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SQCIAL

(RUBRICA}
LIC. APOLINAR MENA VARGAS LiC. EDGAR TELLO BAGCA
DIRECTOR GENERAL DE ORGANIZACION ¥ DOCUMENTACION DIREGTOR GENERAL DE DOCUMENTACION Y ANALISIS
(RUBRICA) (RUBRICA)

LIC. MARGARITA NEYRA GONZALEZ

DIRECTORA GENERAL DE DIFUSION
{RUBRICA)

C. HUGO VILLICANA ESTRADA

DIRECTOR GENERAL DE INFORMACION
(RUBRICA}

LIC. ARTURO BELTRAN VIZCARRA

DIRECTOR GENERAL DE PUBLICIDAD
(RUBRICA}

C. EDUARDO BETANCOURT ORNELAS

DIRECTOR REGIONAL VALLE DE MEXICO
(RUBRICA)

C. JUAN ULISES HERNANDEZ JIMENEZ

DIRECTOR REGIONAL ZONA ORIENTE
(RUBRICA)



