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DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

REGLAMENTO INTERIOR
DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA.

INDIRA VIZCAINO SILVA, Gobernadora Constitucional del Estado Libre y Soberano de Colima, en ejercicio de la
facultad que al Ejecutivo a mi cargo le confiere el articulo 58, fracciones Il y IV de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Colima y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 3, 4, 6, 18, 24, 25, 26 y de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica del Estado de Colima; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 50 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, establece que el gjercicio
del Poder Ejecutivo es depositado en una persona a quien se le denomina Gobernadora o Gobernador del Estado de Colima
y; asimismo, en su articulo 58 fracciones lll y IV, se le faculta para promulgar, publicar, ejecutar y hacer que se ejecuten las
leyes y los decretos, haciendo uso; en su caso, de todas las facultades que le concede la Constitucion; asi como formar los
reglamentos y dictar las providencias que demande la mejor ejecucion de las leyes, respectivamente.

SEGUNDO. Que con fecha 09 de octubre del afio 2021, mediante Decreto 501 publicado en el Periddico Oficial “El Estado
de Colima”, se expidi6 la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado de Colima, misma que
abrogo la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Colima, teniendo por objeto reestructurar la organizacion
y funcionamiento de la Administracion Publica Estatal.

Asimismo, por Decreto nimero 64, publicado el 05 de marzo del afio 2022 en el Periddico Oficial “El Estado de Colima”,
mediante el cual se reforma el articulo Séptimo Transitorio de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica del Estado de Colima, se establecio: “SEPTIMO. La persona titular del Poder Ejecutivo dentro de los ciento ochenta
dias siguientes a la entrada en vigor del presente decreto expedird los reglamentos interiores correspondientes a las
Dependencias y Secretarias que se crearon o reestructuraron. En tanto, seguiran surtiendo efectos, en lo conducente, los
reglamentos interiores emitidos al amparo de la abrogada Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Colima,
en lo que no se opongan a la presente Ley”.

TERCERO. Que atendiendo la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios el presente
Reglamento fue sometido al proceso de Andlisis de Impacto Regulatorio ex ante, ante la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, en su calidad de Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado, quien emitié Dictamen Final
Procedente al presente Reglamento, mediante el oficio SDE/DS/197/2022, es que la expedicion del presente Reglamento
permitira delimitar con claridad y precision el &mbito de competencia de cada una de las unidades administrativas y de
apoyo con que contara la Oficina de la Gubernatura, para un eficaz y eficiente funcionamiento, dotando de legalidad y
certeza a los actos, que en ejercicio de sus atribuciones emitan los titulares de dichas unidades.

Por lo expuesto y fundado, tengo a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

TiTULO PRIMERO
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

CAPITULO |
DEL OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1. Del Objeto

1. La Oficina de la Gubernatura, forma parte de la Administraciéon Publica Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado
de Colima, la cual fungird como instancia de apoyo directo de la persona titular del Poder Ejecutivo para el
desempefio de sus actividades, el cumplimiento de sus acuerdos y 6rdenes, asi como el seguimiento de las politicas
publicas y su evaluacién periddica, con el objeto de aportar elementos para la toma de decisiones, sin perjuicio de
las atribuciones que ejercen las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado en el ambito de
sus respectivas competencias.
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2. El despacho de los asuntos y el gjercicio de las facultades a que se refiere este Reglamento, los realizara la Oficina
de la Gubernatura dentro del territorio del Estado de Colima o fuera de él, cuando asi se requiera.

3. Para el logro de las metas y programas que se encuentra a su cargo, la Oficina de la Gubernatura planeara y
conducira sus actividades con sujecion a los objetivos, estrategias y lineas de accién establecidas en el Plan Estatal
de Desarrollo.

Articulo 2. De las definiciones
1. Para los efectos del presente ordenamiento, se entendera por:

a) Dependencia: ala Oficina de la Gubernatura, las Secretarias, la Consejeria Juridica y la Contraloria General del
Estado, mismas que integran la Administracién Publica Centralizada;

b) Entidad Paraestatal: a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y los
fideicomisos publicos, mismas que componen la Administracion Publica Paraestatal;

¢) INFOCOL: Instituto de transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos del Estado de
Colima;

d) Ley de Datos Personales: a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
e) Ley de Transparencia: a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Colima;
f) Ley Orgéanica: a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado de Colima;
g) Oficina: a la Oficina de la Gubernatura;

h) Reglamento: al presente Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura;

i) SISER: al Sistema de Entrega-Recepcion de la Contraloria General del Estado;

j) UIG: Unidad para la Igualdad de Género;

k) Unidades administrativas: a las Coordinaciones General de Asesores y de Comunicacion Social y Direccion de
Atencion Ciudadana,;

[) Unidades de apoyo: a las areas adscritas al despacho de la Oficina;

2. El uso de las denominaciones antes mencionadas, es enunciativo y no limitativo.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA E INTEGRACION DE LA OFICINA

Articulo 3. Estructura Orgénica
1. Para el despacho de los asuntos y el ejercicio de sus facultades, la Oficina contara con la siguiente estructura
organica:

l. Unidades de apoyo al Despacho de la Oficina:

a) Coordinacién Técnica;

b) Secretaria Particular:
b.1. Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento;

c) Jefatura del Departamento de Gabinete;

d) Unidad de Transparencia;

e) Unidad para la Igualdad de Género;

f) Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental:
f.1. Jefatura de Departamento de Tecnologias de la Informacién;
f.2. Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas:

f.2.1. Jefatura de Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas;
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f.2.2. Jefatura de Departamento de Oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno;
f.2.3. Jefatura de Departamento de Oficina de la Gubernatura en el Complejo;
Il. Direccidn de Atencion Ciudadana:
a) Jefatura de Departamento de Atencién Ciudadana;
b) Jefatura de Departamento de Gestién Administrativa;
c) Jefatura de Departamento de Seguimiento;
Il Coordinacion General de Asesores:
a) Direccion de Andlisis Palitico;
b) Direccion de Desarrollo Politico;
V. Coordinacion General de Comunicacion Social:
a) Direccion de Informacion:
a.l. Coordinacién de Gréficos;
a.2. Jefatura del Departamento de Informacion;
b) Direccion Operativa:
b.1. Jefatura del Departamento de Imagen;
¢) Direccion de Produccion y Difusion:
c.1. Jefatura del Departamento de Disefio Grafico;
c.2. Jefatura del Departamento de Audio y Video;

c.3. Jefatura del Departamento de Plataformas Digitales.

Articulo 4. Integracién de la Oficina

1.

Para el desarrollo de las funciones que permitan el ejercicio de las facultades previstas en este Reglamento, las
Coordinaciones Generales se auxiliardn de las Direcciones de area o de los que les corresponda en orden de
jerarquia de mando, y éstos a su vez del personal que jerarquicamente les siga, atendiendo en todo caso la
disponibilidad presupuestal de la dependencia y las definiciones de los catalogos de puestos aplicables, de igual
forma las personas titulares de las diversas unidades administrativas, se auxiliardn del personal técnico,
administrativo u operativo que se requiera en los términos antes expuestos.

2. Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina a que hace referencia este Reglamento Interior, por la
naturaleza de sus atribuciones tendran el caracter de confianza.

3. Las personas servidoras publicas de la Oficina se regiran por los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, transparencia, cooperacion, austeridad y con una clara orientacion al interés publico,
asimismo, adoptaran las reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes que propicien su integridad
y comportamiento ético en el desempefio de su cargo o comision.

4. Las relaciones laborales entre la Oficina y sus trabajadores, se regiran de conformidad con la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colima y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

TITULO SEGUNDO
DEL DESPACHO DE LA OFICINA Y SUS UNIDADES DE APOYO
CAPITULO |
DEL DESPACHO DE LA OFICINA
Articulo 5. Representacion de la Oficina
1. La representacion, el despacho de los asuntos y el ejercicio de las facultades y atribuciones de la Oficina,

corresponden originalmente a la persona titular de la Oficina, quien podra ejercerlas en cualquier momento.
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2. Las facultades de la Oficina, se distribuyen para la mejor organizacién del trabajo entre sus unidades administrativas,
mismas que seran ejercidas por conducto de las personas titulares, de conformidad con lo dispuesto en el presente
Reglamento, salvo en los casos en que en dicho ordenamiento se disponga que sean ejercidas exclusivamente por
la propia persona titular de la Oficina.

Articulo 6.

Atribuciones genéricas de la persona titular de la Oficina

1. A la persona titular de la Oficina, ademas de las sefialadas en el articulo 32 de la Ley Orgénica, son atribuciones
genéricas las siguientes:

VL.

VIL.

Articulo 7.

Conceder audiencias publicas, atender y dar seguimiento a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Oficina o0; en su caso, brindar orientacién sobre los mismos;

Nombrar y remover libremente al personal de confianza de las plazas adscritas a la Oficina, sujetandose
a la disposicién presupuestaria, salvo que sean designadas directamente por la persona titular del Poder
Ejecutivo;

Someter a la aprobacion de la persona titular del Poder Ejecutivo, previo a la revisién de la Consejeria
Juridica y solicitar a la Secretaria de Desarrollo Econémico, la obtencion del dictamen de Andlisis de
Impacto Regulatorio ex ante, para la presentacion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas instrumentos juridicos respecto de los asuntos de su competencia, y
vigilar su cumplimiento;

Designar a las personas representantes de la Oficina en las comisiones, consejos, congresos,
organizaciones, entidades e instituciones nacionales e internacionales y analogas en las que participe la
misma de conformidad con la normatividad aplicable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Oficina conforme
a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla
lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en la Oficina, con la
supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.

Atribuciones especificas de la persona titular de la Oficina

1. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Oficina, las siguientes:

VI.

VII.

Elaborar y presentar para aprobacion de la persona titular del Poder Ejecutivo, los proyectos de respuesta
de la correspondencia oficial recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados;

Llevar y dar cuenta a la persona titular del Poder Ejecutivo, de su correspondencia oficial y particular,
turnando a las dependencias respectivas, para su atencion, los asuntos de su competencia;

Elaborar la agenda diaria de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y registrar para su control,
los compromisos contraidos, informandole con oportunidad de las modificaciones que se presenten;

Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, los mecanismos de control y seguimiento a sus acuerdos
y decisiones, asi como las solicitudes recibidas en su despacho, que permitan contar con informacién
confiable y oportuna para la toma de decisiones;

Presentar a la persona titular del Poder Ejecutivo, el avance en los asuntos, acuerdos y peticiones,
canalizadas y atendidas en dependencias y entidades de la administracion puablica;

Coordinar la atencién adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales,
estatales y municipales que acudan al despacho de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, con el propésito de dar
seguimiento a las instrucciones y acuerdos dictados por la persona titular del Poder Ejecutivo;
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VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
XIIl.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

Articulo 8.

1.

2.

Articulo 9.

1.

2.

Coordinar con el area correspondiente, las giras de trabajo de la persona titular del Poder Ejecutivo y su
logistica;

Establecer comunicacién permanente con las dependencias federales, estatales, municipales,
organizaciones de la sociedad civil e iniciativa privada, relacionadas con las giras, reuniones de trabajo,
actos y audiencia de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar los eventos relacionados con giras y reuniones de trabajo de la persona titular del Poder
Ejecutivo;

Colaborar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las giras que se programen en el Estado, del
Presidente de la Republica, asi como de funcionarios federales y organismos descentralizados;

Preparar y organizar la audiencia publica que otorga la persona titular del Poder Ejecutivo;
Administrar y actualizar la informacion del Directorio de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Registrar para su control y seguimiento, las llamadas telefénicas, mensajes en correo electrénico y en
cualquier otro medio, dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar con el area correspondiente, el servicio de seguridad durante las giras de trabajo de la persona
titular del Poder Ejecutivo;

Coordinar el adecuado mantenimiento de la Casa Oficial de Gobierno, Palacio de Gobierno y de la Oficina
de la persona titular del Poder Ejecutivo en el Complejo Administrativo, para conservarlo en las mejores
condiciones y funcionalidad;

Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo, las disposiciones, reglas y bases de caracter general,
normas, lineamientos y politicas en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes y demas
ordenamientos le competan; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.

CAPITULO II
DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA OFICINA

Unidades de apoyo de la Oficina

La persona titular de la Oficina contaré con las unidades de apoyo establecidas en el articulo 3, parrafo 1, fraccion I.

Las unidades de apoyo adscritas al despacho de la Oficina tienen por objeto apoyar en el desempefio, atencion,
canalizacién y seguimiento de los asuntos, programas y proyectos transversales, por lo que tienen un trabajo
colaborativo y de amplia comunicacién, con capacidad para la toma de decisiones operativas diarias y la consulta de
decisiones estratégicas con la persona titular de la Oficina y con las personas titulares de las unidades
administrativas.

Atribuciones genéricas de las unidades de apoyo

Para el funcionamiento de las unidades de apoyo contaran con un titular y los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnol6gicos necesarios, atendiendo en todo momento la disponibilidad presupuestal de la oficina y las
definiciones de los catalogos de puestos aplicables.

Son atribuciones genéricas de las personas titulares de las unidades de apoyo, las siguientes:

Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su &rea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,
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V. Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Oficina para su revision y validacién
respectiva,;

VI. Emitir opinidn a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocion del personal de
confianza adscrito a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;

VII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por
delegacion o suplencia, les correspondan;

VIII. Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia,;

IX. Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado,
cuando asi se requiera,;

X. Informar la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;

XI. Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Oficina;

XII. Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio
de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando
asi se requiera;

XII. Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y deméas
disposiciones aplicables en el Estado;

XIV. Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;

XV. Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina sobre los asuntos de su competencia,
asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;

XVI. Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

XVII. Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, para prevenir la corrupcion;

XVIII. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la
Oficina; y

XIX. Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Oficina.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION TECNICA
Articulo 10. Objetivo y atribuciones especificas de la Coordinacion Técnica
1. La persona titular de la Coordinacién Técnica, tiene como objetivo principal: Coordinar la aplicacion de los proyectos

y temas transversales de la Administracion Publica al Interior de la oficina de la Gubernatura, asi como dar

seguimiento al cumplimiento de metas y a la evaluacion de la planeacion estratégica, con el apoyo de las unidades

administrativas de la Oficina.
2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Coordinacion Técnica, las siguientes:

Fungir como enlace técnico con las unidades administrativas y de apoyo para la atencién y seguimiento
de los asuntos de la Oficina,;

Coordinar las acciones necesarias para el puntual seguimiento o actualizaciéon del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como las metas estratégicas, con la finalidad de mantener actualizados los avances y
resultados para la correcta toma de decisiones de las areas intervinientes;
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Articulo 11.
1.

V.
V.
VI.

VII.

VI

Elaborar los informes correspondientes del seguimiento y avances del Plan Estatal de Desarrollo,
considerando de manera especial los aspectos criticos para la toma de decisiones;

Recibir, orientar y atender a personas, grupos y organizaciones del sector;
Proporcionar apoyo técnico a las actividades propias de la persona titular de la Jefatura de la Oficina;

Fungir como enlace, coordinar y proporcionar previo acuerdo con la persona titular de la Jefatura de la
Oficina, la informacion y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos competencia de la oficina y dar seguimiento
a los mismos;

Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos a la oficina tales como: manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, asi como la estructura organica y sus
modificaciones; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR Y SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo y atribuciones especificas de la Secretaria Particular

La persona titular de la Secretaria Particular, tiene como objetivo principal: Coordinar las actividades del Despacho
de la persona titular de la Oficina, asi como gestionar su agenda y organizando sus relaciones publicas.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Secretaria Particular, las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XL

XIV.

Emitir opiniones e informes sobre los asuntos que le corresponden y de los solicitados por la persona titular
de la Oficina;

Recibir, analizar, y dar seguimiento a la documentacion y planteamientos presentados, previa autorizacion
del superior inmediato;

Responder y despachar los oficios dirigidos a la persona titular de la Oficina;

Organizar, clasificar y resguardar la correspondencia y documentacion concerniente al Despacho;

Proponer, programar y coordinar la agenda y las giras de trabajo de la persona titular de la Oficina;
Verificar y dar seguimiento a los acuerdos de la persona titular de la Oficina para su cumplimiento;

Informar sobre el cumplimiento de las instrucciones de la persona titular de la Oficina con la periodicidad
que éste demande;

Crear y mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y
todas aquellas que sean necesarias;

Recabar la informacion necesaria para la participacion de la persona titular de la Oficina en eventos propios
del desempefio de su encargo;

Desarrollar las actividades propias de la materia de relaciones publicas y comunicacioén social, esto ultimo
junto con la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado;

Colaborar en la preparacién y celebracion de eventos y reuniones de trabajo, participando en la elaboracion
de minutas y el seguimiento de las mismas;

Proveer de la informacién y las condiciones necesarias para la firma de acuerdos o compromisos en los
que la persona titular de la Oficina sea parte;

Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con la persona titular de
la Oficina;

Atender, orientar y brindar facilidades para que las personas solicitantes de audiencia sean atendidos por
la persona titular de la Oficina; y
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XV. Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.

Articulo 12. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes y
Seguimiento

1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes y Seguimiento, tiene como objetivo principal:
Atender, canalizar y dar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania a la persona titular del Poder
Ejecutivo.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes y
Seguimiento, las siguientes:

l. Llevar e instrumentar los registros que se consideren indispensables para el mejor y adecuado control de
la documentacidn recibida;

Il. Proponer a la persona titular de la Secretaria Particular los proyectos de respuesta de la correspondencia
oficial recibida, para dar solucién oportuna a los asuntos tratados;

Il Mantener actualizado el sistema electrénico de consulta interna;

V. Informar permanentemente a la persona titular de la Secretaria Particular sobre los asuntos, acuerdos y
peticiones canalizadas y atendidas por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal,

V. Organizar, clasificar y conservar en buen estado los documentos del archivo de la Oficina de la
Gubernatura;

VI. Coordinar la recepcién de documentos oficiales y peticiones ciudadanas, en cuyo original y copia
correspondiente, debera asentarse, por lo menos: la fecha y hora de su recepcién mediante reloj checador;

VIL. Registrar para su control y seguimiento, las llamadas telefénicas, mensajes en correo electrénico y en
cualquier otro medio, dirigidos a la persona titular del Poder Ejecutivo para seguimiento;

VIII. Identificar e integrar los expedientes conforme al procedimiento respectivo, digitalizandolos para mejor
control; y

IX. Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION TERCERA
DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GABINETE

Articulo 13. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Gabinete

1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Gabinete, tiene como objetivo principal: Llevar la organizacion,
desarrollo y seguimiento de las sesiones de gabinete de acuerdo a las indicaciones de la persona titular de la Jefatura
de la Oficina.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Gabinete, las siguientes:

l. Colaborar en el desahogo de la agenda y las giras de trabajo de la persona titular de la Oficina;

Il. Analizar y asegurar el registro de la correspondencia recibida, asi como asegurar el registro y canalizacion
correspondiente;

Il Apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de Manuales de Organizacién cuando asi se requiera;

V. Mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y todas
aguellas que sean necesarias;

V. Elaborar los informes del seguimiento y avances del Plan Estatal de Desarrollo, considerando de manera
especial los aspectos criticos para la toma de decisiones; y

VI. Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.



EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -11-

Articulo 14.

SECCION CUARTA
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo y atribuciones especificas de la Unidad de Transparencia

1. La persona titular de la Unidad de Transparencia, tiene como objetivo principal: Dar seguimiento y cumplimiento a
las obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley de Transparencia.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Unidad de Transparencia, las siguientes:

En materia de manejo de informacion:
a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el sujeto obligado;

b) Recabar, publicar y actualizar la informaciéon que debe permanecer en Internet, a disposicion del
publico, en términos de la Ley de Transparencia,;

c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga cuando
menos los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion;

f) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a la
poblacién;

g) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia
en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

En materia de atencién de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la
misma, cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como
de los tramites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del conocimiento del
titular del sujeto obligado;

c) Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi como
en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y en las demas disposiciones aplicables;

e) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

f) Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio
pleno de los derechos consagrados en la Ley de Transparencia.

En materia de proteccion de datos personales:

a) Rendir un informe anual que deberéa ser entregado durante el mes de enero de cada afio a la instancia
competente, en el que deberan consignar los siguientes datos;

i. El nmero de solicitudes de informacién presentadas en materia de datos personales a la entidad
que informa, especificando las que se resolvieron positiva y negativamente, asi como las que no
pudieron ser tramitadas por cualquier causa y las que existieran pendientes de resolver;

ii. El nimero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo necesario prorrogar el
término ordinario de respuesta;

iii. Las causas por las que se determiné negar la informacion en materia de datos personales que les
fuera solicitada y las ocasiones en que esto ocurrio;

iv. Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacién en materia de datos personales que les fue
solicitada;
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Articulo 15.
1.

v. Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencién de solicitudes de informacién
en materia de datos personales, capacitacion y difusion de los derechos que tutela la Ley de Datos
Personales;

vi. Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los periodos o fechas de
actualizacion de las mismas y los demas que sirvan a la instancia competente para realizar sus
funciones de verificacion del cumplimiento de las obligaciones que en materia de datos personales
tienen los sujetos obligados;

b) Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos
personales;

c) Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de
datos personales;

d) Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

e) Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos personales;

f) Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales;

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Oficina en la materia.

SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD PARA LA IGUALDAD DE GENERO

Objetivo y atribuciones especificas de la Unidad para la Igualdad de Género

La persona titular de la Unidad para la Igualdad de Género, tiene como objetivo principal: generar acciones
coordinadas y estratégicas para institucionalizar la perspectiva de género a través de un proceso transversal y
homogéneo, en la planeacion y ejecucion de programas, politicas publicas y cultura organizacional.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Unidad para la Igualdad de Género, las siguientes:

VI.

VII.

Monitorear la institucionalizacién y transversalidad de la igualdad de género;

Promover programas y acciones con perspectiva de género, interculturalidad y de derechos humanos, que
aseguren que la politica publica considere las especificidades, las diferencias y las desigualdades
interseccionales que existen entre mujeres y hombres;

Elaborar el Plan de Accion Anual de la UIG, en el que se plasme la politica y prioridades en materia de
género de la dependencia, debera estar alineado a los objetivos del programa de Igualdad sustantiva entre
Mujeres y Hombres para el Estado de Colima; programa para prevenir, atender, sancionar y erradicar la
Violencia contra las Mujeres, asi como el programa de Cultura Institucional para la Administracién Publica;

Promover al interior de la dependencia, una cultura de la igualdad entre géneros, que favorezcan la
eliminacién de los estereotipos de género;

Fomentar cambios organizacionales que garanticen una vida laboral libre de violencia, prestando especial
atencion a la violencia sexual, asi como aquellas medidas que concilien la vida laboral y familiar de las
personas servidoras publicas; y en general, se propicie la implementacion de acciones afirmativas
encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, en tanto subsista la
discriminacion;

Elaborar diagnosticos situacionales para la igualdad de género y presentar propuestas a la persona titular
de la dependencia o entidad;

Mantener coordinacion con los organismos de promocion, defensa y observancia de los derechos de las
personas, con el fin de promover y procurar la igualdad en la vida civil de mujeres y hombres;
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VIII. Promover la capacitacion y formacion de las personas servidoras publicas en coordinacion con la
Subsecretaria de Administracion, de manera sistemética y permanente en materia de igualdad entre
mujeres y hombres; violencia y no discriminacién, con la finalidad de que cuenten con las capacidades
institucionales para atender dichas desigualdades;

IX. Gestionar que el programa presupuestario incluya la perspectiva de género en todo el proceso de
planeacién, disefio, programacién, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los presupuestos publicos;

X. Promover nuevos indicadores de género en el programa presupuestario que permita a través del Sistema
de Evaluacién del Desempefio (SED), monitorear y dar seguimiento a los recursos asignados para el
cumplimiento de acciones a favor de la igualdad entre mujeres y hombres;

XI. Atender los requerimientos de informacion para el seguimiento y monitoreo de las acciones con perspectiva
de género a través de indicadores de género y estadistica desagregada por sexo; y

XILI. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la dependencia o entidad en la materia.

SECCION SEXTA
DE LA SECRETARIA TECNICA DE ENLACE GUBERNAMENTAL
Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 16. Objetivo y atribuciones especificas de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental

1.

La persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, tiene como objetivo principal: Apoyar en la
asesoria politica a la persona titular del Poder Ejecutivo y en las relaciones institucionales con las instancias
gubernamentales federales, estatales y municipales, asi como con los diversos organismos sociales nacionales y
estatales.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, las siguientes:

I Colaborar en coordinacién con la Secretaria General de Gobierno, en el establecimiento de las relaciones
politicas del Poder Ejecutivo del Estado con el Gobierno Federal, sus dependencias y entidades; el
Congreso de la Unién; el Congreso del Estado y los Ayuntamientos de la entidad;

Il. Representar a la persona titular del Poder Ejecutivo, en las reuniones de trabajo con las personas
representantes designados por el Gobierno Federal en el Estado, cuando éste asi lo disponga;

Il. Planear, coordinar o ejecutar programas estratégicos, especiales o prioritarios a cargo de la Administracion
Publica del Estado, que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo;

V. Proporcionar la persona titular del Poder Ejecutivo, los servicios de asesoria, consultoria y apoyo técnico
con el objeto de aportar elementos para la toma de decisiones;

V. Colaborar con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, en la definicion e integracion del
proyecto de Agenda Legislativa del Poder Ejecutivo y apoyar el seguimiento correspondiente;

VL. Proporcionar asesoria técnica a las personas servidoras publicas de la Administracion Publica Estatal, que
sean citados por el Congreso del Estado o Comisiones Legislativas del mismo, por indicacién directa la
persona titular del Poder Ejecutivo;

VII. Contribuir a crear las condiciones que permitan lograr la construccion de acuerdos politicos y consensos
sociales en la entidad;

VIII. Representar a la persona titular del Poder Ejecutivo, en coordinacién con la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado, en las sesiones del Congreso del Estado, con objeto de apoyar en las observaciones
gue haga a Iniciativas de Ley o Decreto que procedan de él, participando en las discusiones o debates;

IX. Desempenfiar las comisiones protocolarias 0 especiales, asi como participar en aquellas reuniones de
gabinete que expresamente le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo;

X. Resguardar el inmueble y los bienes muebles y demas activos de Casa Oficial de Gobierno, Palacio de
Gobierno y del Despacho del Complejo Administrativo;
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XI. Administrar las instalaciones y servicios de Casa Oficial de Gobierno, Palacio de Gobierno y Despacho del
Complejo Administrativo, proveyendo lo necesario para su debido funcionamiento;

XII. Coordinar el apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno Estatal para la
organizacion de eventos en Casa de Gobierno, Palacio de Gobierno y Despacho del Complejo
Administrativo relacionados con sus respectivos ambitos de competencia;

XII. Asegurar y supervisar el servicio de soporte y mantenimiento a los sistemas y equipos informaticos y
tecnolégicos;

XIV. Dirigir y vigilar los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias, asi Organizar y supervisar las
relaciones publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo; y

XV. Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Oficina.

Articulo 17. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Tecnologias de la

Informacion

1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Tecnologias de la Informacién, tiene como obijetivo principal:

2.

l.
I.
M.
\VA
V.
VI.
VII.
VIIL.

Articulo 18.

1.

2.

Brindar soporte y mantenimiento a los programas y sistemas informéticos utilizados en la dependencia.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Tecnologias de la Informacion,

las siguientes:

Brindar soporte preventivo a los programas y sistemas informéticos utilizados en la oficina de la
Gubernatura;

Llevar el control y registro del soporte informético brindados en la oficina de la Gubernatura;

Promover la implementacion del control y registro del soporte informético en las unidades Administrativas
de la Oficina de la Gubernatura;

Identificar los registros de servicios de intercomunicacion de Bases de Datos (Webservices) de la Oficina
de la Gubernatura con otras entidades;

Registrar y documentar los servicios de intercomunicacion de Bases de Datos (Webservices) de la Oficina
con otras entidades;

Promover la interoperabilidad de los sistemas de la oficina;

Proponer politicas, lineamientos y sistemas automatizados en las diferentes areas de servicios y gestion
de la Oficina de la Gubernatura en materia de su competencia; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Objetivo y atribuciones especificas de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas

La persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas, tiene como objetivo principal: Coordinar y
organizar los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias, asi como planificar, implementar y manejar
las estrategias de relaciones publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas, las siguientes:

VI.

Presentar a la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, los mecanismos de
control y seguimiento de las audiencias solicitadas, con base en politicas y criterios eficientes para la toma
de decisiones;

Planificar y controlar el registro de audiencias turnadas por la Direccién de Atencion Ciudadana;
Coordinar la planificacién de las audiencias, fichas técnicas e informes de los asuntos agendados;
Planificar y controlar los asuntos de la agenda de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Proponer, las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas, lineamientos y politicas en el
ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes y demés ordenamientos le competan;

Administrar el sitio web para el registro, control y seguimiento de las audiencias;
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VII.

VI

XI.
XIL.
X1,

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.
XXIX.

Articulo 19.
Publicas

1.

Informar a la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental, de los resultados de la
recepcion, registro, clasificacion y resoluciones de la audiencia;

Colaborar con el area correspondiente en el registro y control de eventos en los que participa la persona
titular del Poder Ejecutivo, a fin de proporcionarle el apoyo que requiere;

Programar y dar seguimiento a las audiencias de la persona titular del Poder Ejecutivo;
Establecer las directrices para la programacion de las audiencias, y su debida coordinacion;
Clasificar los asuntos de la audiencia y agenda diaria;

Apoyar cuando asi se requiera en comisiones especiales, ya sean de caracter privado o publico;

Sugerir alternativas para reprogramar audiencias cuando existan prioridades de la persona titular del Poder
Ejecutivo;

Planificar el seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas que
requieran audiencias con la persona titular del Poder Ejecutivo, previa autorizacion;

Llevar el control estadistico de las audiencias planificadas y las ejecutadas;

Coordinar con las demas areas de Casa de Gobierno las audiencias que se relacionen con asuntos
personales, previa autorizacion por la persona titular de la Secretaria Particular;

Coordinar la elaboracién de las fichas técnicas de cada audiencia;

Brindar atencion especial a invitados del Ejecutivo, proporcionando los elementos necesarios para que su
estancia sea agradable en el Estado;

Coordinar en conjunto con la Secretaria Particular, los eventos y reuniones que correspondan o intervenga
el Ejecutivo;

Contribuir en la atencion adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios
federales, estatales y municipales;

Colaborar en la organizacion, planeacion y seguimiento de las audiencias publicas de la persona titular del
Poder Ejecutivo del Estado realizadas en los diferentes municipios del Estado;

Coordinar las acciones de manera interna para la realizacion de las actividades y cumplimiento de
objetivos;

Resguardar los bienes y objetos que se tienen para obsequios y atenciones de la persona titular del Poder
Ejecutivo;

Actualizar el registro estadistico de los presentes otorgados por la persona titular del Poder Ejecutivo para
contar con la informacioén precisa en el momento que sea requerida;

Actualizar el registro de seguimiento al vinculo de las relaciones publicas adquiridas por la persona titular
del Poder Ejecutivo;

Fomentar las relaciones publicas entre la persona titular del Poder Ejecutivo y los distintos sectores de la
sociedad para crear lazos de cordialidad y cercania entre la ciudadania y los demas sectores;

Asegurar que las relaciones que realiza la persona titular del Poder Ejecutivo con los diversos sectores de
la Sociedad tengan un ambiente de cortesia y cordialidad;

Garantizar la atencién personalizada en fechas especiales para actores estratégicos; y
Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Audiencias y Relaciones

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Audiencias y Relaciones Publicas, tiene como objetivo principal:
Organizar y elaborar los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias de la persona titular del Poder
Ejecutivo, asi como Apoyar en el manejo de las relaciones Publicas de la persona titular de la Jefatura de la oficina
de la Gubernatura.
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Articulo 20.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Audiencias y relaciones
Publicas, las siguientes:

VI.

VILI.
VIII.

XI.
XIl.
XMI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

Proponer al superior inmediato, los mecanismos de control y seguimiento de las audiencias solicitadas,
con base en politicas y criterios eficientes para la toma de decisiones;

Llevar el control y registro de las audiencias turnadas por la Direccion de Atencion Ciudadana;
Apoyar en la planificacion de las audiencias, fichas técnicas e informes de los asuntos agendados;
Mantener actualizado el sitio web para el registro, control y seguimiento de las audiencias;

Mantener coordinacion con la Coordinacion General de Agenda, Logistica y Eventos, para llevar a cabo el
informe de los resultados de la recepcién, registro, clasificacion y resoluciones de la audiencia, previa
autorizacion del superior inmediato;

Colaborar con el area correspondiente en el registro y control de eventos en los que participa la persona
titular del Poder Ejecutivo, a fin de proporcionarle el apoyo que requiere;

Dar seguimiento a las audiencias de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Clasificar los asuntos de la audiencia de diariamente de conformidad a los criterios establecidos por el
superior inmediato;

Apoyar cuando asi se requiera en comisiones especiales, ya sean de caracter privado o publico;

Registrar y dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas que
requieran audiencias con la persona titular del Poder Ejecutivo, previa autorizacion del superior inmediato;

Llevar el control estadistico de las audiencias planificadas y las ejecutadas;
Elaborar y proponer las fichas técnicas de cada audiencia;

Brindar atencion especial a invitados del Ejecutivo, proporcionando los elementos necesarios para que su
estancia sea agradable en el Estado;

Brindar la atencion adecuada de visitantes nacionales y extranjeros, asi como a funcionarios federales,
estatales y municipales;

Colaborar cuando asi se le solicite en la organizacidn, planeacién y seguimiento de las audiencias publicas
de la persona Titular del Poder Ejecutivo, realizadas en los diferentes municipios del Estado;

Actualizar el registro estadistico de los presentes otorgados por la persona titular del Poder Ejecutivo para
contar con la informacion precisa en el momento que sea requerida;

Actualizar el registro de seguimiento al vinculo de las relaciones publicas adquiridas por la persona titular
del Poder Ejecutivo;

Proponer actividades que fomenten las relaciones publicas entre la persona titular del Poder Ejecutivo y
los distintos sectores de la sociedad para crear lazos de cordialidad y cercania entre la ciudadania y los
demés sectores;

Colaborar para que las relaciones que realiza la persona titular del Poder Ejecutivo con los diversos
sectores de la Sociedad tengan un ambiente de cortesia y cordialidad;

Brindar y apoyar en la atencion personalizada en fechas especiales para actores estratégicos; y
Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria Técnica de Enlace Gubernamental.

Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura de Departamento de Oficina de la Gubernatura en

Palacio de Gobierno

1.

La persona titular de la Jefatura del Departamento de la Oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno, tiene
como objetivo principal: Apoyar en la administracion de la oficina de la Gubernatura en Palacio de Gobierno.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de la Oficina de la Gubernatura
en Palacio de Gobierno, las siguientes:
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l. Resguardar el inmueble y los bienes muebles y demés activos del Despacho de la Gubernatura en Palacio
de Gobierno;

Il. Llevar el control, registro y canalizacién de la correspondencia que llegue a las oficinas en palacio de
Gobierno;

Il Atender y Orientar a la ciudadania en cuanto a la solicitud de audiencias, asi como canalizar al &rea
correspondiente;

V. Apoyar en la administracion de las instalaciones y servicios del Despacho de la Gubernatura en el Palacio
de Gobierno, proveyendo lo necesario para su debido funcionamiento;
V. Apoyar en la coordinacion del apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno
Estatal para la organizacion de eventos en Palacio de Gobierno; y
VI. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas.
Articulo 21. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de la Oficina de la Gubernatura

en el Complejo Administrativo

1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de la Oficina de la Gubernatura en el Complejo, tiene como
objetivo principal: Apoyar en la administracion de la oficina de la Gubernatura en el Complejo Administrativo.
2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de la Gubernatura en el Complejo
Administrativo, las siguientes:
l. Resguardar el inmueble y los bienes muebles y deméas activos del Despacho de la Gubernatura en el
Complejo Administrativo;
Il. Llevar el control, registro y canalizacion de la correspondencia que llegue a las oficinas en palacio de
Gobierno;
II. Atender y Orientar a la ciudadania en cuanto a la solicitud de audiencias, asi como canalizar al area
correspondiente;
V. Apoyar en la administracion de las instalaciones y servicios del Despacho de la Gubernatura en el
Complejo Administrativo, proveyendo |lo necesario para su debido funcionamiento;
V. Apoyar en la coordinacion del apoyo logistico que implementen las dependencias y entidades del Gobierno
Estatal para la organizacion de eventos en Palacio de Gobierno; y
VI. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Audiencias y Relaciones Publicas.
TITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPENDIENTES DE LA OFICINA
CAPITULO |
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA OFICINA
SECCION PRIMERA
DE LAS COORDINACIONES GENERALES Y DIRECCION DE AREA
Articulo 22. Funcionamiento y atribuciones genéricas de las Coordinaciones Generales y Direccion de area
1. Para el funcionamiento de las Coordinaciones Generales y Direccion de area, contaran con un titular y los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos necesarios, atendiendo en todo momento la disponibilidad
presupuestal de la Oficina y las definiciones de los catalogos de puestos aplicables.
2. Son atribuciones genéricas de las personas titulares de las Coordinaciones Generales y Direccion de area, las

siguientes:
l. Acordar con la persona titular de la Oficina, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

Il. Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;
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II. Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su cargo;

V. Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

V. Emitir opinién a la persona titular de la Oficina, sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo,
atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por
delegacion o suplencia, les correspondan;

VII. Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener informado a la persona
titular de la Oficina;

VIIL. Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado,
cuando asi se requiera,;

IX. Informar a la persona titular de la Oficina sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por las unidades administrativas a su cargo;

X. Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Oficina;

XI. Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Oficina, datos e informes que posea en el ejercicio
de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Oficina, cuando
asi se requiera;

XII. Aucxiliar técnicamente a la persona titular de la Oficina en los asuntos expresamente encomendados;

XII. Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Oficina, sobre los asuntos de su competencia,
asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;

XIV. Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requiera;

XV. Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que
se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

XVI. Asegurar con el apoyo de las &reas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia,
con la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, para
prevenir la corrupcion;

XVII. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la
Oficina; y

XVIII. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE AREA Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO
Articulo 23. Funcionamiento y atribuciones genéricas de la Coordinacién de area y Jefaturas de Departamento
1. Para el funcionamiento de la Coordinacién de area y Jefaturas de Departamento, contaran con un titular y los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos necesarios, atendiendo en todo momento la disponibilidad
presupuestal de la Oficina y las definiciones de los catélogos de puestos aplicables
2. Son atribuciones genéricas de las personas titulares de la Coordinacién de area y Jefaturas de Departamento, las

siguientes:

Acordar con su superior jerarquico segun corresponda, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;
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Articulo 24.
1.

VI.

VIL.

VIIL.

XL

XIl.

X1

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior jerarquico para su revision y validacion respectiva;

Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado,
cuando asi se requiera,;

Informar a su superior jerarquico segln corresponda, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;

Proporcionar en tiempo y forma a su superior jerarquico, segun corresponda, datos e informes que posea
en el ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la
Oficina, cuando asi se requiera,;

Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones aplicables en el Estado;

Aucxiliar técnicamente a su superior jerarquico, seguin corresponda, en los asuntos expresamente
encomendados;

Mantener oportunamente informado a su superior jerarquico, segun corresponda, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempeniar las comisiones que le sean encomendadas;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la
Oficina; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccidn de area segun corresponda en la materia.

CAPITULO II
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo y atribuciones especificas de la Direccién de Atencién Ciudadana

La persona titular de la Direccién de Atencién Ciudadana, tiene como objetivo principal: Gestionar las respuestas
oportunas a las solicitudes que plantea la ciudadania tanto en oficina como en giras de trabajo de manera eficaz,
eficiente y acertada previa autorizacion de la persona titular del Poder Ejecutivo.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Atencion Ciudadana, las siguientes:

Dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania, organizaciones sociales y productivas, que le sean
enviadas o entregadas a la persona titular del Poder Ejecutivo, tanto en sus oficinas como en las giras de
trabajo que realice al interior del Estado;

Registrar y turnar con las instancias correspondiente, las solicitudes de audiencias que le realicen a la
persona titular del Poder Ejecutivo para su tramite y seguimiento;

Llevar la gestion administrativa de los acuerdos autorizados por la persona titular del Poder Ejecutivo ante
la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion;

Realizar la gestion administrativa de los apoyos otorgados por la persona titular del Poder Ejecutivo a la
ciudadania;

Mantener comunicacién con las instancias correspondientes para el seguimiento de las peticiones o
solicitudes planteadas por la ciudadania;
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VI. Dirigir y garantizar la ejecucion y seguimiento de los mecanismos y procedimientos en el control de gestion
y flujo de la informacién, para atender requerimientos de la persona titular del Poder Ejecutivo; y

VILI. Las demas que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION PRIMERA
DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
Articulo 25. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana
1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana, tiene como objetivo principal: Coordinar

y supervisar el proceso de atencién de las solicitudes planteadas por la ciudadania a la persona titular del Poder

Ejecutivo a través de la Direccion de Atencién Ciudadana.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana, las
siguientes:

I Coordinar y supervisar el proceso de atencion de las solicitudes planteadas por la ciudadania a la persona
titular del Poder Ejecutivo a través de la Direccidn;

. Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos de la ciudadania que le sean turnados,
que fueron realizados a la persona titular del Poder Ejecutivo;

Il Elaborar reportes, proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de analisis de datos para conformar
informes institucionales que seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacién
respectiva,;

V. Participar en elaboracion de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo; y

V. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Atencién Ciudadana.

SECCION SEGUNDA
DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Articulo 26. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa
1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, tiene como objetivo principal: Gestionar

y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion de Atencién Ciudadana.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, las

siguientes:

VI.

VIL.

Dar seguimiento y control al ejercicio del presupuesto anual asignado a la Direccion de Atencion
Ciudadana;

Contribuir al establecimiento de sistemas de control y seguridad respecto de los recursos financieros y
materiales asignados a la Direccion de Atencién Ciudadana;

Elaborar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de la Direccion de Atencion Ciudadana
para su autorizacion;

Realizar los tramites, para su autorizacion, relativos a las incidencias del personal (inasistencia, retardos,
vacaciones, incapacidades, descuentos, comisiones) ante la Direccion General de Recursos Humanos;

Elaborar los formatos para la Direccién General de Recursos Humanos relativo a altas, bajas, corrimientos
escalafonarios y modificaciones de personal;

Realizar los tramites para la autorizacion del mantenimiento vehicular de la Direccién de Atencién
Ciudadana;

Realizar los tramites para autorizacion de altas y bajas de los muebles e inmuebles ante la Direccion de
Bienes Patrimoniales;
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Articulo 27.
1.

VIII.

IX.
X.

XL
XIL.

X1,
XIV.

XV.

Elaborar documentos para los tramites de apoyos econdmicos solicitados y autorizados por la persona
titular del Poder Ejecutivo ante la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion;

Participar en elaboracién de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo;

Verificar el aseo y organizacién de las actividades de limpieza en los espacios fisicos de la Direccién de
Atencion Ciudadana, suministrando el material requerido;

Atender los reportes de anomalias detectadas en el edificio que ocupa la Direccién de Atencién Ciudadana,

Elaborar proyecciones, fichas técnicas o instrumentos de andlisis de datos para conformar informes
institucionales que seran turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

Atender, gestionar y dar seguimiento puntual a los planteamientos de la ciudadania que le sean turnados;

Capturar informacion de gestién y seguimiento de los planteamientos de la ciudadania en los sistemas
informaticos correspondientes; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de Atencion Ciudadana.

SECCION TERCERA
DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Seguimiento

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Atencion Ciudadana, tiene como objetivo principal: Coordinar
y supervisar el disefio de acciones e instrumentos digitales y documentales que permitan informacion eficiente para
garantizar el seguimiento de asuntos y peticiones ciudadanas a través de la Direccion de Atenciéon Ciudadana.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Seguimiento, las siguientes:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

Coordinar y supervisar el disefio de acciones e instrumentos digitales y documentales, que permitan
informacion eficiente para el seguimiento de asuntos y peticiones ciudadanas;

Coordinar acciones con dependencias técnicas gubernamentales para disefiar controles que garanticen la
seguridad, el respaldo de la informacion y la proteccion de datos personales;

Recibir los planteamientos recabados por la Jefatura de Departamento de Atencion Ciudadana para su
captura en el sistema;

Supervisar el proceso de registro de peticiones ciudadanas en el sistema informatico correspondiente;

Garantizar la sistematizacion de la informacion generada en la atencion, gestion y respuesta de las
peticiones para los archivos digitales;

Revisar la organizacién del archivo de tramite de la documentacion y de los expedientes de peticionarios;

Coordinar y supervisar la programacion y cumplimiento de compromisos de apoyo de la persona titular del
Poder Ejecutivo;

Apoyar en la captacién de peticiones en los eventos, audiencias plblicas y giras de trabajo de la persona
titular del Poder Ejecutivo;

Dar atencion, gestion y seguimiento a planteamientos turnados;
Participar en la elaboracién de documentos para la entrega de apoyos en especie y en efectivo;

Capturar informacion de gestion y seguimiento de los planteamientos de la ciudadania en los sistemas
informaticos correspondientes; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de Atencion Ciudadana.
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CAPITULO llI
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION GENERAL DE ASESORES
Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 28. Objetivo y atribuciones especificas de la Coordinacidon General de Asesores

1. La persona titular de la Coordinacion General de Asesores, tiene como objetivo principal: coordinar el analisis y
desarrollo politico, con la finalidad de proporcionar informacion para la toma de decisiones de la persona titular del
Poder Ejecutivo, asi como brindar asesoria politica y compromisos de gobierno.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Coordinacién General de Asesores, las siguientes:
l. Coordinar la investigacion y analisis de coyuntura y prospectiva social y politica;

Il. Dirigir las actividades de recopilacién y clasificacion de la Informacién sobre fendmenos sociales, politicos,
econdmicos y culturales que incidan en la dinamica del desarrollo del Estado;

Il Coordinar la recopilacién, organizacion y tratamiento de la informacion relativa a los compromisos de
campafia asumidos por la persona titular del Poder Ejecutivo;

V. Coordinar la generacion de documentos de andlisis que la persona titular del Poder Ejecutivo necesite para
la buena toma de decisiones; y

V. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION DE ANALISIS POLITICO
Articulo 29. Objetivo y atribuciones especificas de la Direccién de Anédlisis Politico

1. La persona titular de la Direccion de Analisis Politico, tiene como objetivo principal: Dirigir, coordinar y realizar el
andlisis del entorno sociopolitico de la entidad, que incida en la gobernabilidad del Estado de Colima.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Analisis Politico, las siguientes:
l. Coordinar la Investigacion y Analisis de coyuntura y prospectiva social y politica;

Il. Dirigir y supervisar la realizacién de encuestas ciudadanas que permitan conocer la percepcion social
sobre el Gobierno del Estado;

Il Realizar andlisis y estudios de prospectiva politica y acerca de nuestro Sistema Politico Estatal,
enfatizando en la problematica y en los futuros alternativos del propio Sistema;

V. Recopilar, clasificar y analizar las perspectivas de los principales fendmenos sociales y politicos que se
relacionen e incidan en el desarrollo del Estado; y

V. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Coordinacion General de Asesores.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

Articulo 30. Objetivo y atribuciones especificas de la Direccion de Desarrollo Politico

1. La persona titular de la Direccion de Desarrollo Politico, tiene como objetivo principal: Dirigir las actividades de
monitoreo, para detectar los factores de riesgos en el Estado, publicados en medios impresos y digitales, como un
insumo que puede facilitar la toma de decisiones a la persona titular del Poder Ejecutivo.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Desarrollo Politico, las siguientes:

l. Determinar los medios impresos y digitales a que se dard seguimiento, por ser actores politicos,
generadores de opinidn publica, denuncia ciudadana, analistas politicos, informacién que sea de riesgo
potencial o real para el desarrollo del Estado;
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Articulo 31.
1.

VI.

VIL.

Dirigir las actividades de recopilacién y clasificacién de la Informacién sobre fendémenos sociales, politicos,
econdmicos y culturales que incidan en la dinamica del desarrollo del Estado;

Dirigir las actividades en materia de monitoreo digital de medios nacionales, para detectar informacion que
incida en la entidad y los relativos a los temas de la agenda nacional;

Dar seguimiento a los temas locales, nacionales o internacionales de coyuntura en materia de desarrollo
sociopolitico;

Integrar diariamente la Agenda de Riesgos y entregarla para su revisién y visto bueno;

Actualizar de manera periodica los sitios digitales, que son monitoreados y constituyen fuentes de
informacion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Coordinacion General de Asesores.

CAPITULO IV

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo y atribuciones especificas de la Coordinacion General de Comunicacion Social

La persona titular de la Coordinacion de Comunicacién Social, tiene como objetivo principal: Planear, gestionar y
evaluar acciones correspondientes a mejorar la situacion econémica, social y competitiva de los productores rurales
del Estado.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social, las siguientes:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

XIIl.

Disenfiar, dirigir y controlar la politica general de la Coordinacion General Comunicacion Social;

Disefiar y establecer las politicas y estrategias de comunicacion social que permitan difundir entre la
poblacién, las acciones, metas y logros del Gobierno del Estado;

Autorizar las normas, politicas y manuales sobre la imagen institucional del Gobierno del Estado;
Autorizar las publicaciones y materiales promocionales para la difusion de las acciones institucionales;

Establecer normas, lineamientos y programas para promover la realizacién de campafias de comunicacion
social;

Promover la coordinacion y colaboracion del Poder Ejecutivo, con los representantes de los medios de
comunicacion; ademas, de atender las relaciones periodisticas y publicas de la Administracion Estatal y
de la persona titular del Poder Ejecutivo;

Celebrar los convenios y acuerdos de difusion con los medios de comunicacion municipal, estatal y
nacional y; en general, con cualquier institucién publica, social o privada;

Coordinar con el apoyo de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Piblica Estatal,
la realizacion de programas o camparfias especificas de comunicacion social,

Integrar comités y grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los programas institucionales y
designar a las personas servidoras publicos que participaran en aquellos en los que la Coordinacion
General de Comunicacién Social sea parte;

Realizar sistematicamente el andlisis cualitativo y cuantitativo de la gestion gubernamental estatal en
medios de comunicacion;

Mantener un registro de las actividades publicas de la persona titular del Poder Ejecutivo y en forma
representativa de las obras y acciones de cada dependencia de Gobierno del Estado;

Cubrir en forma cotidiana las actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo, con el objetivo de que
la ciudadania esté permanentemente informada sobre las acciones realiza en su beneficio;

Desarrollar un medio informativo oficial que propicie y fomente una comunicacion mas directa entre el
Gobierno del Estado y la ciudadania;
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XIV. Producir y editar los encartes de accion civica, sobre los aspectos sobresalientes de las acciones y
mensajes de la persona titular del Poder Ejecutivo;

XV. Producir programas informativos para su distribucion a los diversos medios de comunicacién, con el objeto
de difundir las actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y de todas las dependencias;

XVI. Elaborar estudios de opinién publica que permitan la efectiva toma de decisiones con base en la demanda
social; y

XVII. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

que le encomiende la persona titular de la Oficina.

SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION DE INFORMACION Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 32. Objetivo y atribuciones especificas de la Direccién de Informacién

1.

La persona titular de la Direccion de Informacion, tiene como objetivo principal: Dirigir, coordinar y dar seguimiento
al esquema de monitoreo de la informacion en los diferentes medios de comunicacién en el Estado, de acuerdo a
los criterios o lineamientos establecidos.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Informacion, las siguientes:
l. Presentar a la persona titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social, para su aprobacion, el
plan de trabajo, politicas y normas generales, asi como el presupuesto anual para su control y ejercicio;
Il. Definir el esquema de monitoreo de la informacién en las diferentes estaciones de radio y la manera en la
que sera utilizada dicha informacion;
Il Dirigir el monitoreo de la informacion en los diferentes medios de comunicacion, coordinando la elaboracién
de estadisticas que faciliten la toma de decisiones;
V. Coordinar la elaboracion de analisis cuantitativos sobre difusion de informacion de interés en los diferentes
medios de comunicacién, asi como en las plataformas digitales que generen productos de interés para la
Administracion Estatal o ciudadania en general;
V. Generar productos de interés institucional para su difusion y colocacion en medios de comunicacion y
plataformas informativas;
VI. Disefiar, establecer y aplicar los mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos; y
VILI. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
gue le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.
Articulo 33. Objetivo y atribuciones especificas de la Coordinacion de Gréficos
1. La persona titular de la Coordinacion de Gréficos, tiene como objetivo principal: Coordinar y Asegurar que se cubran
los eventos de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado en cuanto a la memoria fotogréafica y audiovisual en
los diferentes medios de comunicacién en el Estado, de acuerdo a los criterios o lineamientos establecidos.
2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Coordinacién de Gréficos, las siguientes:

l. Supervisar que se cubran todos los eventos de relaciones publicas, para la obtencién de memoria de
contenidos gréficos;

Il Participar en el desarrollo de boletines informativos, de acuerdo a los criterios establecidos;

II. Revisar y validar la memoria fotografica y videogréafica recabada de las actividades que realiza la persona
titular del Poder Ejecutivo del Estado;

V. Supervisar el material fotografico y de audiovisual obtenido de las acciones implementadas por las
dependencias de la Administracién Publica Estatal;

V. Procesar, documentar y generar un archivo filmico y fotografico de las acciones de Gobierno del Estado;

VI. Generar los boletines informativos de las acciones del Gobierno del Estado;
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VII. Mantener relacion con actores politicos, lideres sociales, medios de comunicacion;
VIIL. Mantener comunicacion permanente con los funcionarios del gobierno estatal, federal y municipal,
IX. Mantener comunicacion permanente con los representantes de medios de comunicacion locales y
nacionales; y
X. Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera la persona titular de la Direccién de Informacion.
Articulo 34. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Informacién
1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Informacion, tiene como objetivo principal: Coordinar,
supervisar el monitoreo y Analisis de la informacion que se genera en los diferentes medios de comunicacion del
Estado.
2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Informacion, las siguientes:

l. Coordinar y supervisar la elaboracion de la sintesis informativa de los medios de comunicacion;

Il. Coordinar el monitoreo de la informacion en las diferentes estaciones de radio y la manera en la que sera
utilizada;

Il. Monitorear la informacién en los diferentes medios de comunicacion, asi como en las plataformas digitales
que generen productos de interés para la administracion estatal o ciudadania en general;

V. Coordinar el esquema de monitoreo de la informacién en las diferentes estaciones de radio y la manera
en la que sera utilizada;

V. Analizar los productos de interés institucional para su difusion y colocacion en diversos medios de
comunicacion estatal nacional e internacional y plataformas informativas; y

VI. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccidn de Informacion.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION OPERATIVA Y SU UNIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 35. Objetivo y atribuciones especificas de la Direccién de Operativa

1. La persona titular de la Direccion Operativa, tiene como objetivo principal: Dirigir y coordinar la cobertura de todas
las actividades publicas y privadas de la persona titular del Poder Ejecutivo, asi como de las dependencias del
Gobierno Estatal.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion Operativa, las siguientes:

l. Recopilar en memoria fotografica y videogréfica las actividades que realiza la persona titular del Poder
Ejecutivo;

Il. Recabar material fotografico y audiovisual de las acciones implementadas por las dependencias de
Gobierno del Estado;

Il Procesar, documentar y generar un archivo filmico y fotografico de las acciones de Gobierno del Estado;

V. Generar los boletines informativos de las acciones de Gobierno del Estado; y
V. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccién de Informacion.
Articulo 36. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Imagen
1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Imagen, tiene como objetivo principal: Coordinar y supervisar

la aplicacion de la imagen institucional en las actividades publica de la persona titular del Poder ejecutivo, asi como
en las dependencias y entidades paraestatales de la Administracién Pablica Estatal.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Imagen, las siguientes:
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l. Supervisar la aplicacion de la imagen Institucional en los eventos de Gobierno del Estado y garantizar las
diferentes necesidades de la Coordinacion de Comunicacién Social;
Il. Supervisar y verificar el uso de la imagen institucional de Gobierno del Estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos;
Il Apoyar en las diferentes producciones audiovisuales generadas en la Coordinacion General; y
V. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccién Operativa.
SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE PRODUCCION Y DIFUSION
Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Articulo 37. Objetivo y atribuciones especificas de la Direccién de Produccién y Difusion
1. La persona titular de la Direccion de Produccion y Difusion, tiene como objetivo principal: Desarrollar los productos

de comunicacion que promueva los proyectos, mensajes, programas, y metas de la Administracion Publica Estatal,
asi como gestionar la difusion de los mismos.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Direccion de Produccion y Difusion, las siguientes:

Coordinar y validar la produccion de spots de radio, de acuerdo a los criterios, y normatividad vigente
establecida en la materia;

Dirigir la grabacion y post produccion de audios para materiales audiovisuales de Gobierno del Estado y
sus dependencias;

Dirigir y controlar las transmisiones en vivo de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y de
las dependencias;

V. Coordinar la gestion de espacios en radiodifusoras y televisoras, para una adecuada difusion y realizacion
de entrevistas con la persona titular del Poder Ejecutivo o con las personas funcionarias de las
dependencias;

V. Revisar y validar los guiones, asi como supervisar la produccion y post produccion videos y videos
playground para las dependencias;

VI. Coordinar la grabacion, edicion y produccion de materiales audiovisuales para alimentar las plataformas
web, redes sociales y blog del Gobierno del Estado y las dependencias;

VII. Coordinar y validar la informacion a publicar, asi como analizar, verificar y publicar los contenidos en las
redes sociales oficiales de Gobierno del Estado;

VIIL. Administrar el Blog Oficial del Gobierno del Estado, (publicacion de notas, disefio, entradas, fotos),
propiciar que este se encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;

IX. Propiciar la generacion de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacion entre el
Gobierno del Estado y la poblacién;

X. Administrar y supervisar la transmision de la Radio on-line de la Coordinacion General de Comunicacion
Social;

XI. Establecer los lineamientos, supervisar, controlar y validar la produccién de disefios e imagen institucional,
atendiendo la normatividad vigente en la materia; y

XIL. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
gue le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Articulo 38. Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Disefio Gréafico
1. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Disefio Grafico, tiene como objetivo principal: Coordinar el

disefio gréafico de los proyectos, mensajes, programas y metas de la persona titular del Poder Ejecutivo.

2. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Disefio Gréfico, las siguientes:
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V.

V.

VI.
Articulo 39.
1.

2.

l.

Il.

.

V.

V.

VI
Articulo 40.
1.

2.

Supervisar la grabacién, ediciéon y produccion de materiales audiovisuales para alimentar las plataformas
digitales del Gobierno del Estado y de las diferentes dependencias de la Administracion Publica Estatal;

Administrar el Blog Oficial de Gobierno del Estado (publicacion de notas, disefio, entradas, fotos) propiciar
que este se encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;

Propiciar la generacion de proyectos considerando las TICS para una mejor comunicacién entre el
Gobierno del Estado y la poblacion;

Establecer los lineamientos para la produccion de disefios e imagen institucional;

Revisar la produccion de disefio e imagen institucional, atendiendo la normatividad vigente en la materia;
y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccién de Produccion y Difusion.

Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Audio y Video

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Audio y Video, tiene como objetivo principal: Coordinar los
productos de comunicacion que promueva los proyectos, mensajes, programas y metas de la persona titular del
Poder Ejecutivo.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Audio y Video, las siguientes:

Supervisar y dar seguimiento a la produccion de spots de radio y television, de acuerdo a los criterios, y
normatividad vigente establecida en la materia;

Coordinar la grabacién y post produccién de audios para materiales audiovisuales de Gobierno del Estado
y sus dependencias;

Revisar los guiones, asi como supervisar la produccion y post produccion videos y videos playground para
las diferentes dependencias de Gobierno del Estado;

Coordinar la informacion a publicar, analizar, verificar y publicar los contenidos en las redes sociales
oficiales de Gobierno del Estado;

Propiciar la generacién de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacién entre el
Gobierno del Estado y la poblacion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
gue le encomiende la persona titular de la Direccién de Produccién y Difusiéon.

Objetivo y atribuciones especificas de la Jefatura del Departamento de Plataformas Digitales

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Plataformas Digitales, tiene como objetivo principal: Administrar
las Plataformas digitales de Gobierno del Estado.

Son atribuciones especificas de la persona titular de la Jefatura del Departamento de Plataformas Digitales, las
siguientes:

VI.

Organizar y controlar las transmisiones en vivo de actividades de la persona titular del Poder Ejecutivo y
dependencias;

Revisar y validar los guiones de las diferentes dependencias de Gobierno del Estado, para utilizarse en
plataformas digitales;

Revisar la informacion a publicar analizar, verificar y publicar los contenidos en las redes sociales oficiales
de Gobierno del Estado;

Revisar y dar seguimiento al Blog Oficial de Gobierno Colima, (publicacién de notas, disefio, entradas,
fotos), propiciar que este se encuentre en los primeros lugares a nivel nacional;

Revisar la generacion de proyectos considerando las TICS, para una mejor comunicacion entre el Gobierno
del Estado y la poblacién en coordinacion con la Secretaria de Planeacién, Finanzas y Administracion;

Supervisar la transmision de la radio on-line de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social; y
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VILI. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Direccién de Produccion y Difusion.

TITULO CUARTO
DE LA REPRESENTACION

CAPITULO UNICO
DE LA REPRESENTACION

Articulo 41. De la Representacion

1.

La persona titular de la Oficina nombrard a sus representantes, mandatarios o delegados autorizados para el
despacho de los asuntos y el ejercicio de sus facultades para que se realicen dentro del territorio del Estado de
Colima o fuera de él cuando asi se requiera, salvo en los casos en que en dicho ordenamiento se disponga que sean
ejercidas exclusivamente por la persona titular de la Oficina.

La persona titular de la Oficina nombrara a sus representantes, mandatarios o delegados autorizados para actuar en
toda clase de juicios 0 asuntos en que intervenga o deba intervenir con cualquier caracter, sin perjuicio de los
acuerdos de delegacion de atribuciones o facultades que se emitan a favor de otras personas servidoras publicas; o
en su caso, sin perjuicio de la representacion juridica que para cualquier juicio o asunto tiene conferida la Consejeria
Juridica.

La persona responsable, a quien nombre la persona titular de la Oficina, tendra las mas amplias facultades para
pleitos y cobranzas, actos de administracion y dominio, aun de aquellas que requieran de autorizacion especial segun
otras disposiciones juridicas, pudiendo suscribir toda clase de promociones e instrumentos juridicos.

En los juicios 0 asuntos en que la persona titular de la Oficina intervenga o deba intervenir con cualquier caracter, en
algunos casos podra ser representada juridicamente por la o el titular de la Unidad Administrativa a que corresponda
el asunto o por la persona servidora publica en quien ésta delegue sus funciones, segun la distribucion de
competencias respectiva, sin perjuicio de la representacion juridica que para cualquier juicio o asunto tiene conferida
la Consejeria Juridica.

TITULO QUINTO
DE LAS SUPLENCIAS A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA OFICINA

CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 42. De las Suplencias

1.

De conformidad al articulo 9 de la Ley Orgénica, las personas titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado podran ser suplidas temporalmente en caso de ausencia 0 vacancia por la persona
gue al efecto designe la persona titular del Poder Ejecutivo.

La persona designada tendréa el caracter de Encargada del Despacho y fungird como tal hasta en tanto la persona
titular ausente se reincorpora a su cargo; en su caso, el nombramiento de una nueva persona titular que la sustituya
definitivamente.

La persona designada como Encargada del Despacho estara facultada para ejercer todas las funciones y
atribuciones legales y reglamentarias que se le confieren a la persona titular de la dependencia o entidad respectiva.

Para el caso de las personas titulares de las Coordinaciones Generales y de la Direccion de Atencién Ciudadana, en
ausencias temporales seran suplidas por el puesto inmediato inferior; 0 en su caso, al cual corresponda el despacho
del asunto y a falta de éste, por el que sea designada mediante escrito por el titular de la Oficina.
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TITULO SEXTO
DE LAS OBLIGACIONES GENERICAS DE TODA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

CAPITULO UNICO
DE LAS OBLIGACIONES GENERICAS DE TODA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

Articulo 43. De las obligaciones genéricas
1. Toda persona servidora publica adscrita a la Oficina debera sin excepcion:

l. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omision que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de
un empleo, cargo o comision;

Il. Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, por si o por interpésita
persona, dinero, objetos o cualquier donacion, empleo, cargo o comision;

Il. Conducirse con buena conducta en su empleo, cargo o comision, tratando con respeto, diligencia,
imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacion con motivo de éste;

V. Observar en la direccién de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir
en agravio, desviacion o abuso de autoridad;

V. Brindar por escrito a toda persona que lo solicite, informacién completa, veridica y acorde a las
disposiciones juridicas, sobre los tramites y servicios que correspondan a su competencia;

VI. Hacer del conocimiento de las personas interesadas, cuando asi lo soliciten, el estado de la tramitacion de
los asuntos en que participen, orientdndoles en todo momento sobre el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones;

VIL. Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda informacién y datos solicitados por las Instituciones a las
que legalmente les competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos;

VIIL. Integrar, implementar y ejecutar dentro de sus procesos de gestion y de recursos humanos, practicas para
la igualdad laboral y no discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los trabajadores;

IX. Desempeniar su trabajo con enfoque de género, en que de manera general se prevalezca y se promueva
el respeto a la libertad, igualdad y dignidad de las personas y en particular, una cultura institucional de no
violencia laboral y sexual; y

X. Denunciar ante la instancia correspondiente, cualquier conducta de las referidas en las fracciones que
anteceden.

TITULO SEPTIMO
DE LAS VIOLACIONES AL REGLAMENTO
CAPITULO UNICO
DE LAS VIOLACIONES AL REGLAMENTO
Articulo 44. Violaciones y faltas al Reglamento
1. Las violaciones e infracciones a los preceptos del presente Reglamento Interior y demas disposiciones que de este

emanen, que deriven en una responsabilidad de caracter administrativo, seran sancionadas administrativamente por
las autoridades competentes, conforme a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sin
perjuicio de aplicarse los ordenamientos que correspondan cuando la o el servidor publico incurra en hechos ilicitos
durante el desempefio de su empleo, cargo o comisién.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial "El Estado

de Colima".
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SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador del Estado de Colima, publicado en el Periédico
Oficial "El Estado de Colima" el sabado 09 de septiembre de 2017.

Por tanto, mando se imprima, publique, circule y observe.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Estatal, a los 28 dias del mes de abril del afio 2022.

INDIRA VIZCAINO SILVA
GOBERNADORA CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
Firma.

MA GUADALUPE SOLIS RAMIREZ
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
Firma.

ROBERTO RUBIO TORRES
CONSEJERO JURIDICO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
Firma.

EDUARDO JURADO ESCAMILLA
JEFE DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA
Firma.
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