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CONTADOR PUBLICO CARLOS MANUEL JOAQUIN GONZALEZ, GOBERNADOR DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FAGULTADES GUE ME
CONFIERE EL ARTICULD 90 FRACCIONES Il Y XX; EN CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES QUE ME IMPONE EL ARTICULC 91 FRACCIONES II, VI Y Vil, AMBOS
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA
ROO; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2,4, 11 Y 12 DE
LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADC DE Q. "TANA
ROO, Y '

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 actualizado, estab..e coma objetivo prineipal
un gobiemo de calidad, con una organizacién 4gil, sencilla v al servicio ciudadano,
amparada en principios de participacion ciudadana, {ransparencia, rendicidn de cuentas ¥
gobierno cercano a l= 7o wte.

Que es una obligacion constitucional garantizar el derecho ciudadano a la informacion, por
lo que se debe informar sobre los acontecimientos de interés pliblico, asi como de los
programas y acciones gubernamentales, apuntalando la gobernabilidad democratica con
base en la informacitn veraz, clara, oportuna y eficaz.

Que para: mantener informada a la sociedad se requiere de una unidad administrativa
especifica, especializada y profesional, que sirva de vinculo entre el Gobierno de! Estado
de Quintana Roo y [a misma a través de los medios de comunicacién masiva tanto impresa
como electrénica.

Que resuita necesario modernizar las estructuras de organizacion de las dependencias y
organismos auxiliares, a fin de dotarios de mayor capacidad de respuesta en el desarrollo
de los pianes y programas de gobiemnoe, en la medida que los requerimientos de la sociedad
exijan las transformacicnes en los métodos utilizados y en los fines perseguidos, las cuales
a su vez deben reflejarse necesariamente en ia legislacion respectiva, ya que la
modemizacién funcional para ser valida requiere de actualizacion juridica.

Que .en fecha 15 de marzo del anfo 2017 se publicé en el Periédico Oficial del £+
Acuerdo que crea la Coordinacién General de Comunicacion del Gobierno del ¢
Quintana Roe, como un érgano auxiliar de la Administracién Publica Estatal, dec=ndiente
del Poder Ejecutivo y con jurisdiccion en el Estado.

Que para eficientar el funcionamiente de la Coordinacién General de Comunicc 4 1 del
Gobierno del Estado, y fortalecerla organicamente, es necesario actualizar &l & 1Lito de
competencia de cada una de las unidades administrativas que la conforman, a fin de sefalar
con toda precision ramas afines, y una adecuada distribucion de atribuciones, asi como,
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establecer a los Titulares de'las mismas, las dirscrices para que realicen sus ' .oaciones
de manera fundada y metivada, teniendo clara su competencia, facultades, ot ; “iones v
responsabilidades,

Que enmérito de las razor'ss antes expuestas y fundadas, tengo a bien expedir ef siguignte:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ei presente Reglamenta Interiores de orden publico e interés generzl y tiene
per objeto regular la organizacién y funcicnamiento de la Coordinacion General de
Comunicacién dei Gobierne del Estado de Quintana Roo come Cigano Desconcentrado de
la Administracion Piblica Estatal, asi como establecer las facultades y competencias de las
‘personas Thulares decada und de las Unidades Administrativas que la integran.

kas disposiciongs de x—i:,:{s ordenamiento son de observancia obligatoria para todo el
persenal de la Coerdinacion General de Comunicacidn, su vigencia es permanente ¥ podra
ser modificado a peticién de su Titular siustandose a la normatividad en la materia.

i Articulo 2. La Coordinacidon Gensral de Comunicacién del Gobierno del s ado de
‘ Quintana Roo, tiene a su cargo formular Iz poiltca de premover en todo momento la
coordinacién entre las unidades administrativas de les Dependencias, érganos
Administrativos Desconcentrados y Entidades del Poder Eiecutivo relacionadas con la
estrategia de lz comunicacién, a efecte de garantizar a la ciudadania una-cemunicacion
cercana; directa veraz.y oportuna, cen base en ias atribuciones conferidas a través de su
Decrelo de creacién, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana

a la materia.

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento Interior se entendera por:

I ACUERDO: Al Acuerdo de creacién de fa Coordinacién General de Cors = zacién;
I COORDINACION GENERAL DE COMUNICAGION: Al .O'rgano Adry ' sstrativo
Desconcentrado  denominade Coordinacién General de Comur»'=on del
Gobierno del Estado de Quintana Roo; .

.  COORDINADOR(A) GENERAL DE GOMUNICACION: A la personz Tidlar de la

Coordinacién Gensral de Comunicacion;

V. DEPENDENCIAS: A las Dependencias sefialades en el articulo 1€ = ia Ley
Organica de la Administracién Pablica del Estado de Quintana Roo; i

Roo y demas disposiciones legales, reglamentarias o administrativas vigentes ¥ aplicables’
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V.  ENTIDADES: A las Entidades Paraestatales que, con tal cardcter, se #:tablecen
en el articule 7 de la Ley Orgénica de la Administracidn Publica del Sstado de
Quintana Roo y articulo 2 de {a Ley de las Entidades de la Administraciis Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Rog; ‘

Yl ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS: A los 6rganc: © siliares
creados conforme 2 lo sefialado en el articulc 8 de la Ley Orga:.a de Ia
Administracién PCblica del Estado de Quintana Roo;

VIl REGLAMENTO: 2! presente Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Comunicacion; v

Vil UNIDADES  ADMINISTRATIVAS: A las  Direcciones, Departamentos,
-Coordinacién y Secrelaria Particular qua seffala el Acuerdo y el Reglamento:

Articulo 4. Al frente de la Coordinacion General de Comunicacion habrd una persona
Tituiar denominadefa Coordinador/a General de Comunicacién que serd nombrado y
removide libremente por 2ila Gobernador/a del Estado de Quintana Roo:

Articulo 5. Elfia Coordinador/a General de Comunicacian, debara condudir sus actividades
conforme a las politicas, prioridades v restricciones para el logro de los objetives y metas
del Plan Estatal de Desarrolio que establezea ellla Gobernadc 7= del Estado, se sujetara a
la Planeacion Estatal y Presupuestal, bajo los crilerios oo ragionalidad v disciplina
financiera, asi come ala contabilidad, evaluacion, infermacion periddica, auditoria interna ¥
controf de gestion que dispongan las leyves de fa materia.

Articulo 6. Las Unicades Administrativas que integran la Coerdinacién General de
Comunicacion estaran obligadas a coordinarse en sus aclividades, proporcionarse mutua
ayuda, cooperacién, asesoria y se regirdn por las normas aplicables a su funcionamients,
por las disposiciones de este Reglamento y por los Manuales de Organizacian y de
Procedimientos; asi mismge, cumplirdn las instrucciones que de manera directa /o siban de
el/la Coordinador/a General de Camunicacién en el émbito de su competencia.

; TITULO SEGUNDG .
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION

: _ GAPITULO UNICO )
DE LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA COORDINACION
GENERAL DE COMUNICACION

Articulo 7. Para el estudio, planeacion y despacho de ios asuntos de competscia de la
Coordinacidon General de Comunicacion, la persona Titular de la misma, con's: %.con las
Unidades Administrativas siguientes:

i. Despacho da fa Coordinacitn General de Comunicacion;
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1. Secretarfa Particular;
Il Direccidn General de Vinculacion:
IV. Direccion de Disefic;
V. Dirgccitn de Evaluacidn;
V1. Direccién de Redes Sociales;
VEL Departamente de Redes Sociales;
V. Direccién de Difusion;
Vii.f. Departamenic c¢e Difusion:
VIIL. Direceidn Técnica;
IX. Direccién de Administracion;
| Departamenio de Rscursos Humanos;
iX.1l. Departamento de Recursos Materiales;
X. Direccidn Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso 2 Iz Informacion Plblica
¥ Proteccion de Datos Personales:
K1 Coordinacién de Vinculacion con Medios Nacionales e Interacionales; y
Xl Direccién Zona Norte.

La Cocrdinacion Genera! ‘de Comunicacién contara ademas con. represeitaciones,
Jefaturas de departamento, jefaturas de oficina y demas &reas de servicios de apcyo técnico
o asesorfa, de conformidad con su estructura organica y presupuesto aprobados, cuya
adscripeion y funciones deberdn especificarse y regularse en los Manuales de Organizacién
y-Procedimientos respectivos:

Se proveers de e necesario a fin de inslituir &l Servicio Plblico de Carrera en todas las
Unidades Administrativas de la Coordinacién Ganeral de Comunicacion.

Articulo 8. Al frente ac vada Unidad Administrativa sefialada en el articulo anterior, habré
unfa Titular que planeard y conducira sus actividades de cenformidad con los objetivas,
programas, politicas y prioridades que establezeca elfla Titular del Poder Ejecutivo por
conducte del {de 12) Coordinador/a General de Comunicacién de este organo Administrative
Desconcentrado.

TITULO TERGERO :
=~ DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) COORDINADOR/A GENERAL
DE COMUNICACION Y TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION

CAPITULC UNICO
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) COORDINADOR/A GENERAL DE
{ COMUNICAGION

Articulo 9. El tramite v resolucién de los asuntos de fa competencia de Ja Coordinacién
General de Comunicacidn, esi come os de su representacion administra’. y legal
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correspenden originalmente -a elfla Coordinador/a General de Comunicacién, quien sin
perjuicia de ejercerias directamente pedra delegar por oficio sus facultades de manera total
o parcial en las personzs servidoras piblicas subalternas, o mediante el otorgamiento o
revocacion de mandatos gsnerales o especiales, a través de los instrumeantens iuridicos
carrespondientes.

Articuio 10. Sen facultades del (de la) Cocrdinader/a General de Comu--

sigujentes:

I.

V1L

Vil

VAL

XL
Xl

Garantizar a la peblacién el derecho a la informacién de todas las 7 ziones ¥
pregramas de interés plblice. que realice ‘el Gobierna del Estado, ¢ in4s de
estrategias de comunicacion desarrelladas con oportunidad Y franspar o
Formular, regular y conducir la politica de comunicacién social def Golizmo dal
Estado y las relaciones con los medios de informacién;

Establecer y opemar los mecanismos de coordinacién con las Unidades de
Comunicacién Scuial de las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos
Desconcentrades;

Asegurar mediante la participacion conjunta de las Dependencias, Entidades ¥
Organos Administrativos Desconcentrados, las campafias oficiales que informen
oporiuna y verazmente a la scciedad sobre jos planes, programas y actividadas
gubernameniales. asi como el desarrolio'y cumplimiento de los mismos;
Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacion que difundan los - =dios de
carmunicacion de todos los actos de caracter publico gue se desarruilen por
personal o Instituciones privadas, asi cemo los eventos iocales, rerionales,
nacionales e Internacionales de interés para el Estado;

Coerdinar la produccion de las campafias de infom cién y cdifusion de las
acciones del Gobierno del Estado, ¥ en su case, lo contratacion de medios
impresos'y audiovisuales, en terminos de las cisposiciones juridicas aplicables;

+2ién las

Diseftar y evaluar procedimientos de coordinacion con Jos medios de.

comunicacio™ 12 40 impresos como electrénices, asi como suscribir contratos ylo
convenios de pablicidad que fortalezean la cifusién de la gestion publica estatal;
Cocrdinar el impulsc a la capacitacion especializada a las personas servidoras
plblicas encargadas de las _Unidades de Comunicacion Social de: las

. Dependencias, Entidades y Organos Adminisirativos Desconcentrados en

materia de periodismo y comunicacién social e institucional:

Ceordinar la cobertura de las actividades plblicas y privadgas de elfia Titular del
Ejecutivo del Estado que con ese cardcter se realicen;

Proponer la medificacion del Reglameanto;

Cumpliry hacer cumplir con las facultades contempladas en el Reclamento,
dentre del ambito de su competencia; v

Las demas que |z sean conferidas por otras disposicicnes legales v las que le
encomignde ella Titular del Poder Ejecutivo.

w’
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TITULO CUARTO
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS Y LOS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO
DE LAS FACULTADES GENERICAS

Articulo 11. Las Unidades Administrativas estardn a cargo de unfa Titular, quie
ser auxiliados por los titulares de ias Unidades Adminigtrativas que establezca !
organica y de confermidad al presupuesto autorizado.

Articuio 12. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas tendran las "2 -ultades
ganéricas siguientes:

I Parlicipar en la elaboracién del Programa Basado ‘en Resultados y &l " igrama
ge Comunicacién Social de las Unidades Administrativas de la Cocrdinacien
General de Comunicacion, con los anteproyectos de presupuestos respectives,
que seran aprebados v emitidos por ellla- Coordinador/a General -ds
Comunicacicn;

il Acordar con ella Coordinador/a General de Comunicacion ia solucién de los
asuntos encomendables al 4rea de su competencia v coadyuvar en la
irplementacién de procedimientos que permiten el logro de sus actividades;

L. Ejecuter las politicas y acciones que impulsen vy fortalezcan iz modernizacién
técnico-administi 2tiva del drea a su cargo,;

V. Elaberar los Manuales de Crganizacion v Manuales de Pracedimisn. s en el
ambito de su competencia, en coordinacion con la Direccidn de Administracion,
asi como propener la modificacion del presente Reglamento y de sus fecultades
medianie la supresidn, adicién o asignacicn al area distinta, debidamente fundado
¥ mativado;

V. Presentar periddicamente @ cifla Coordinadorfa General de' Gomunicacion los
infcrmes sobre ef desempefa de sus actividades;

Vi, Expedir a souiiud de autoridad competente, copias certificadas de los

- documentss Ll Su resguardo o que se tramiten en |2 Unidad Administrativa a
[ sU cargo;

Vi, Darseguimiento y cumplimiento z los lineamientos que se establezcan en materia
de archivo 'y gestion documental;
VIl Nombrar un respensable de archivo de tramite, quien tendra !a obliz~:i6n de

realizar fas funcicnes de integracian, crganizacién resguardo 'y consulta de los
expedientes que conformea a las funciones def area preduzcan, usen v reciban,
en ceordinacion con fa Direccion Técnica v de conformidad con los criterios
especificos, manuales, lineamientos y demas disposiciones que dicte para tal
efecto;
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Coadyuvar con la Dirscoidn Juridica ¥y Unidad de Transparencia, Acceso a {a
infermacion Piblica y Profeccidn da Datos Personales para la atencién de las
de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Qposicitn, dirigidas a la Coordinacisn General de Comunicacicn ¥
actualizar la informacion publica obligaioria en ia Plataforma Macional de.
Transparencia y el Sistenia de Porlales de Obligacicnes de Transparencia, en
cumplimiento & las disposiciones legales corespondisntes, asi como para el
cumplimiento de la Ley de Profeccion da Datos Persenales en Posesion de
Sujetos Obligados para ¢ Estado de Quintana Roo y las obligaciones que ©io afia

Coordinar Ia clasificacion ce la informacioa Gue se encuentre bajo su resyus: do
coma reservada o confidencial, de cenformidad con la normatividad en lar-'= ta;
Supervisar &l resguardo de la Informacion proporcionada en las reuniones 1. {ue
participe de forma directa o a través dal personal de su adscripcion;

Verificar las accicnes de conservacidn ¥ resguardo de la informaciés cue
produzea, administre, maneje, archive o conserve la Unidad Administrativ: -« ou

Requerir de olras unidades administrativas y/o Entes Publicos la informacio sque
le sea necesaria pars el cumplimiento de sus

Mantener actualizads ia informacian referente al sistema de entrega-recepcion da

Cumplir y hacer curnplic con las facultades contempiadas en el Regiamento,

X,
solicitudes de informacidn piblica y de derechos
deriven;
X
b
Xt
cargo; conforme a las disposiciones lagales en la materia;
XHL
en el ambito de su competencia
facultades;
X,
ta Unidad Administrativa a su cargo y subalternas;.
X,
dentro del &mbito de su competencia; v
Xl

Las demas que I sefialen las leyes, reglamentos, o las que Ie sean asignados
por elfia Coordinador/a General de Comunicacior.
TITULO QUINTO
DELAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS Y LOS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULG

DE LAS FACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA SECRET.ARIA PARTICULAR

Articule 13, Ella Titular de.la Secretaria Particular tendra las siguientes facultades:

L

Coordinar, organizar, integrar ¥ dar seguimierto a ia agenda del {de ia)
Ceordinador/a General de Comunicacidn;

Coordinar, organizar y supervisar ef desarrolla de evenios especiales, giras de
frabajo, asl como reuniongs generales de trabajo que elfla Coordinador/a Gensral
de Comunicacién sostenga con las Dependencias, Entidades y Organas
Administrativos Desconcentrados;

Coordinar v auxilier en la celebracién de reuniones def
Gereral de Comunicacion;

(de la) Coordinador/a
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IV,

V.

W1

Vil

Establecer Una cominicacion permanente con fodas Jas Unidadss de
Comunicacién Sacial de las Dependencias, Entidades, Organos Administrativos
Desconcenirades y diferentes sectores de lz sociedad, previo acuerdo non el/la
Coorcinador/z General de Comunicacidn; .
Llevar-un adecuzdo registro de los gastos y comprobaciones de los recursos
financieros asignados al Despacho de la Coordinacion General de Coemunicacién
en el cencepto de fonde raveivents! .

Analizar y admihistrar la correspondencia que se reciba en Iz oficializ de parnes
de la Coordinacién General de Comunicacién y canaiizarla a las diferentas
Unidades Administratives, para flevar el conirol de sus.archivos y los procesos de
gesticn documental; y )
Recabar y sistematizar informasion sobre temas especificos y de interés del (de
la}. Coordinador/a General de Comunicacidn, para una correcta toma de
decisiones, szguimients de los compromisas y acuerdos.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION

Articulo 14. Elffa Tiwlar de la Direccién General de Vinculacion tendrd las ~uientes

facullades;

v

A

V5L

VIl

VIIL

Acordar con elfla Coordinador/a General de Comunicacion las pu was de
comunicacion social, la relacién éon los medios de comunicacién y con las
Unidades de Comunicacién Social de las Dependencias, Entidades ¥ Organos
Administrativos Tissconcentrados, asi’ como desempefizr las comisiones y
funciones. especiales qué ‘ella Coordinadorfa General de Comunicacion fe
confiera:

Dirigir v ejecutar ja politica de comunicacion social y de relaciones publicas con
los medios de comunicacién: !

Planear, coordinar v evaluar las actividades de Ia misma eh los términos de la2
iegislacion aplicaizie v de acuerdo con los objetivos, metas y prioridades que fije
elfla Coordinader/a General d2 Comunicacin: :

. Establecer en conjunto con eifla Coordinadoria General de Comunicasion, los

objetivos y acciones en materia de comunicacién social;

Ceardinar la atencidn & medics de comunicacion en giras de trabajo, as: come el
desarrolio de eventos de Goblerno del Estado que se e jicen;

Cencretar accionss 'en materia de comunicacion sucial con los medios de
comunicacion estatales, nacionales vy en su caso extranjeros;

Fijar en coorth2cidn con eifa Coordinador/a General de Comunicacion, las
politicas, ia 2a'scoién, elaberagién y distribucién de la sintesis informativa de
cobertura estatal v nacional;

Evaluar I6s criterios de contenido, calidad ¥ produccitn de la publicidad social;

Chetumal, Quintana Roo
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servicios de la/iministracion Plblica Estatal;

X.  Realizary fornear-estudios de imagen institucional, investigaciones relativas a
ios medios de comunicacidn, de medicién de la opinién piblica y de anélisis de
posicionamiento de las Dependencias, Entidades v Crganos Administrativos
Desconcentrados, preporcionando |a informacion consecuente; y

Al Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, copias cenifi- 4 das de
documentos relativos & ios asuntos que se tramitan © se encuentran en archivos
de ia Coordinacian General de Comunicacion.

IX.  Difuncir en forma sislematica, eficiente v oportuna las actividades, obras y

CAPITULG It
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA
DIRECCION DE DISENO
Articule 15. EVla Titular de ta Direccién de Disefo tendra las siguientes facultades:

. Producir contenidos infcrmatives acordes a la estrategia de comunicacion

institucional para ser difundidos en el portal web y las redes socic.z3 de la

= Caordinacion General de Comunicacion, asi coma en los medios frad'> . ales y
digitales;: ]

. ‘Colaborar en ceordinacién con las Dependenciss, Entidades + ‘irganos

Administrativos Desconcentrados, para la produccién de contenidas iniomativos
institucicnales, acordes con la estrategia de comunicacién en cumplimi= 40 a las
disposiciones del derecho a la informacion que tiene la sociedad;

. Supervisar los cortenidos v producios generados por fa Coordinacion .= = xral de
Comunicacién, Dependencias, Entidades ¥ Organos Adm r<wativos
Desconcentrades, para su publicacién;

IV.  Colaborer-en la organizacidn de la cobertura de giras para ia produccion de los
conienidos inforr alivos de fas actividades de eifia Titular del Poder Ejecutivo en
el Estadc;

V. Revisarel reporte de monitoreo de los madios de comunicacion:

Vi Evaluar el contenido fotografico  generade de las actividades del Gobierno del
Estado para qus cumplan con ias estrategias de comunicacién y iz imagen

- objetivo-establecida para posicionzr los mensajes comunicativos de los

i rrogramas v accnes del Gobiermna en beneficic de la sociedad;
Vil.  Supervisar que las versiones estencgréficas de los mensajes de elllz " viar del
Poder Ejecutive estén acordes con el contenido originat en audio;
VUL Apoyaren la edicidn y validacion de publicacionss impresas relacionadas con las

|
L actividades del Gobierno del Estado; y

X, Fungircomo eniace con la direcciéh de agenda de ellla Tiailar del Poder Ejecutivo

para eventos, reuniones, grabaciones de mensajes y lo que se indique.

10
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_ capituLOWV
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITUL 7 DE LA
DIRECCION DE EVALUACION

Articulo 18. Elfla Titular de ia Direccidn da Evaluscion tendré las siguientes facultades:
L. Analizar ia prensa nacional'y estatal que publican o difunden los comunicades de
ella Titular del Poder Ejecutive v que emite la Cocrdinacion General de
Cemunicacion o ias Dependencias, Enfidades y Organos Administrativos

Desconcentrades;

li.  Generarlas notas destacadas de |a prensa estatal, de las 2cciones de ebia Titular
dsl Poder Ejecutivo, Dependencias, Entidades, Origanos Administrativos
Uescencentrades v aguellas que se difundan generadas per el mismo medic
informativo; )

. Menitorear noticizros nacionales y estatales de radio ¥ teievision, para conocer la
difusién de las acciones del Gobierno del Estado;

V. Analzar el contenide de las entrevistas realizadas a ella Titular del Poder
Ejecutivo.y funcionarios del Gabinete Legal y ampliado del Gobierno de! Estads;

V.  Evaiuar la prensa, radic v television estatel, que publican o difunden los
comunicados gque emiten la Coordinacién General de Comunicacion, las
Dependencias, Entidades y Organ_os Administrativos Desconcenirades: v

VI.  Generar reportes de los medios de comunicacion que men
comuricados emitidos por la Coordinacidn Genaral de Comunicacion «
la prensa, radio y televisidn, 2 nivel estatal v nacional.

#n los
vés de

CAPITULO V
DE LAS FACULTADES DEL {DE LA} TITULAR DE LA
DIRECCION DE REDES SOCIALES Y DEPARTAMENTO ADSCRI™ ¢

SECCION PRIMERA
DF LA DIRECCION DE REDES SOCIALES

Articuio 17. Elffa Titular de la Direccion de Redes Sociales tendra las siguientes facultades:

I, Coordinar el desarrollo de estratagias de comunicacion en linsa y digital para dar

& ‘cenocer los proyecics, programas, asciones v soluciones que realiza el
Gobiemo del Estado en beneficio de iz sociedad Quintanarroense;

1. Analizar y monitciear ia informacién que se comparte en las cuentas ¢iiciales de
redes sociales, para replica de temas principaies:

lil.  Planificar, ejecutar y administrar las campafias en redes sociales que realice Ja
Coordinacién General de Comunicacion:
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Articulo 18, Ella Tiular del Deparizmento de Redes Sociales tendrd las siguientes

‘que requieren las Unidades Administrativas de ia Coordinacién G:

Coordinar ios cortenidos, la imagen v las campanas en redes scrinles que
realicen las. Dependencias, Entidades y  Organcs  Admin: tativos
Desconcentrados;

Monitorear las principales paginas elecirénicas de noticias estatales y nacianales,
para lz elaboracion del reporte de publicacion de comi'aisados centrales,
Monitorear fas cuentas oficiales de redes sociales co 1@ derando las ferdencias
de neticias de esta Direccion;

intervenir en la glanificacion y ejecutar las politicas de difusion dé los acios de
Gobierno v se :ids a la comunidad, en jas diferentes plataformas de internat;
Forialecer el viiuulo entre =l Gobierno del Estado v los medios de comunicacién
digitales, 2 {fravés de una comunisacién activa y efectiva;

Grear contenidos de acuerde a la demanda de la ciudadania y a las acciones
realizadas por elfia Titular del Poder Ejecutive, informando a la poblarion del
puntual cumplimiento de las mismas, mediante las redes sociales, de @ | xrdo a
las politicas de comunicacién que haya establacido 2 Coardinacién General de
Comunicacién; .

Sistematizar y difundir informacién mediantz las redes sociales acerca de los
propositos, efes.de accion politica v logros de Ios planes v programas de gobierno;
Planear y evaluar las pautas publicitarias de las campzfas de Iz Coordinacién
General de Comunicacién de acusrdo a las pollticas establecidas en las
diferentes plataformas de redes sociales y motores de bisqueda;

Cocrdinar ias {ransmislenes en vivo de acuerds a ia agenda plbtica de eifia Titular
del Poder Ejecutivo en redes sociales de la Coordinacién General de
Comunicacion y del Gobierna del Estado cuando asi se requiera;

Coordinar conferencias de prensa en ias plafaformas virtiales que rediera o
solcite ella Coordinaderiz General de  Comunicacion ¥y las | dades

Administrativas;

Monitorear y elaborar el reporie diario de posicionamienio de las acti . -1'es del
Gobierno del Estado;

Auxiliar a ias areas encargadas de realizar el soporte técnico de las pag s web
de las Dependenicias, Entidades v Organos Administratives Desconce:-i+
Coordinar &l soporte técnico de los equipos de compule y conexioner -

Comunicacion; y
Administrar & portal oficial del Gobierno del Estado y la pdgina oficial de ia
Coordinacién Gereal. )

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

facuitades:

12
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i

Desarrollar estrategias de comunicacion digital entablando una comunicacion
eficiente v oportuna de las actividades gubermamentales con Ja seciedad, coma
un gokierno modeme y cercarp;

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por terceros respecto a asunios

refzcionados con comunicacién digital, en temas que conciernen ' dmbito
gubernamential v canalizarlos 2 las Dependencias correspondientes;

Dar a conocer las estrategias de comunicacién en linea & informar soire los
proyectos, programas, acciones v soluciones que esta realizando elila t¥olar del
Elecutivo, para el bienestar de la sociedad Quintanarr & sg;

Ejecutar transmisiones en vivo de los sventos en los que participa elfla Titular del
Poder Ejecutivo, elila Coordinador/a General de Coemunicacién y por solicitud de
fas Depsndencizs; Entidades v Organos Administratives Desconcentrados 3
través de las 7 maformas de redes sociales, en Jas cuentas oficiales de Iz
Coordinacion seneral de Comunicacion;

Realizar edicidn ¢e audios, videcs, imagenes v textos que se dan a conc=er &n e}
sitic web de la Coordinacién General de Comunicacin;

Realizar el soporte a las paginas oficiales de la Coordinacion Gers-al de
Comunicacidn y del Gobisrne de} Estado;

Realizar soporte técnico a los aquipos de cémguto de la Coordinacién General de
Comunicacion; y

Auxiiar a las Dependencias, ECntidades y Organos  Administrativos
Desconcentrados en el soparte técnico de las tecnologias de informacion y
comunicacion (TIC'S) para [a administracién de sus sitios web.

' cAPITULGWI
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA
DIRECCION DE.DIFUSION Y DEPARTAMENTO ADSCRITO:

_ SECCICN PRIMERA
DE LA DIRECCION DE DIFUSIGN

Articulo 18. Elfla Titular de |a Direccion de Difusién tendra las siguientes facul.r _23;

« Establecer comunicacién permanente con las Dependencias, Ep¥ zdes ¥

Urganos Adminisirativos Desconcentrados, para |2 informacion de ras’y
evenios gubernamentales, & fin de dar difusion oportuna ¥y adecuai: 1 los
meadios de comunicacién;

Elaborar el programa anual de publicidad oficial:

Coordinar ics mecenismos y orocedimientos para el flujo de la informagion, asi
como para la atencion de ias soliciudes de apoyo de las Dependencias,
Shtidades y Organas Administrativos Descansentrados: : :
Definir ios criterios para el mansje de la informacién recabada de manera clara,
opjztiva y eficiente;

13
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V. Priorizar y maximizar ei posicicnamienio de cada una de las campzfias de las
Dependencias, Erudades y Organos Administrativos Cescencentrados, a través
de los diferentes proyectos de difusion;

Vi, Normar fa produccién de los mensajes qua deban difurdirse por s medios de
comunicacién sobre la participacién del Gobierno del Estado en ferias,
exposiciones y eventos de comunicacion social;

ii.  Proponer aelfia Coordinadar/a General de Comunicacion, estrategias especificas
de publicidad y ditusion, enfosadas a diferentes segmentas segln lz - trategia
general de comunicacion;

Vil Planear, dirigir v ejecutar l2 difusion de las campafias de las actividades y
programas. del Ejecutivo Estatal, las Dependencias, Entidades y (:ganos
Administrativos  Desconcentrados, a ftravés de Inz  diversos meagios de
comunicacion: y

IX.  Parlicipar en investigacionas cuaniitativas y cualitativas, diagnésticos v demas
estudios gue aporien conocimiento de la peblacién.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Articule 20. Elfia Titular del Departamento de Difusion tendra las siguientes faculiades:

I Generar propuesia parz las enirevistas con los medios de comunicacion, de
los/las Titulares de las Dependencias, Enfidades y Organos Administratives
Desconcentrados, del Ejectitivo Estatal:

Il infermar 2 las Dependencias, Entidaces y Organos Administrativos
Desconcentrades Jas caracieristicas que deben contener las campafias de
publicidad para su difusion o publicacion en los diferentes medios. de
comunicacion; )

L. Elsborar un registro deias campafias publicitarias de la Coordinacién General de
Comunicacion y las que realizan por salicitud, ias Dependencias, Entidades y
‘Grganos Administratives Desconcentrados, para el control dei presupuesto
mensual asignado a los medios de comunicacicn contratados:

M. Verificar que los comprobantes de las campafias de publicidad que +, ‘in los

~medios de comunicacién cumplan cen las caracteristicas solicitadas d- -uerdo
a la orden de insercién o difusién;

V. Coordinar la elaboracién de actas enrega-recepcion de los servicios corniatades
can la infarmacian proporcicnada para ia firma de las Unidades Adminis’ -ativas;
b

Vi Estructurar y difundir los eventos publicos de elfla Tituiar del Poder Eje  mupara
la cobertura de fos medios de comunicacian.

CAPITULO vt
DELAS F ACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA

14
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DIRECCION TECNICA

Articulo 21. Eli2 Tiular de ia Direccidn Técnica iendra las siguientes facultads: .

I

VI,
Vil

XL

Al

-

Integrar fa informacién que considere necesaria elfla Coordinador/a General de
Comunicacion, v wroponer las medidas enico-administrativas para e mejor
funcionamiento de ia Coordinacién Generzl de Comunicacidn;

Coordinar la integracion de fa dogumentacién que reguiera elffa Coordinador
General de Comunicacion pera la presentacion de informes de actividades y de
ia situacion que guarda la Coordinacion General de Comunicacion;

Asistira elfla Coordinador/a General de Comunicacion en ia ejecucion de los
acuerdos y -decisiones que se generen por la Ceordinacién General de
Cemunicacion;

Desarrollar v proponer a slfia Coordinadora General de Comunicacién
mecanismos que ayuden a la optimizacion de los servicios v de las func - nes de
iz Coordinacién General. de Comunicacion, asi como a las reiaciones
institucionales de ella Coordinador/a General d: omunicacidn con las
Dependencias, Entidades y Croanos Administrativos L .sconcentrados;
Cocrdinar fa elaboracién del Plan Anual da Trabajo de la Coordinacion General
de Comunicac’™~. acorde al presupuesto anual, asi como auxiliar en e! andlisis
financiero do iz+ partidas correspondientes a la Direccidn Administrativa en
relacion al citado Plan;

Salicitar al area administrativa ja informacion de. caracter administrativo o
financiero que se requiera para el cumplimiznto de sus funciones:

Elaborar y preponer los criterios intermos para apoyar el cumplimieni: de los
ofietives de la Coordinacion General dz Comunicacicn, al (a la) Tituar de fe
Direceidn General de Vinculacion;

Compiiar los informes de avances ¥ resultados del Plan Anual de Trabajo de jas
Unidades Administrativas y elaborar ei informe anual dei (de ia) Coordinador/a
General de Comunicacion:

Proponer a glfla Coordinador/a General de Comunicacién, las lineas de accién
que permitan la organizacion y operacion de las actividades v proyecios
asignades ala Coordinacién General de Comunicacion: )

Eslabiecer y dirigir el procsse de evaidacién a través de los sistemas deé
informacion vy seguimiento del cumplimisnto de metas, y del ejercicio de
presupuesto de la Coordinacion General de Comunicacidn; ‘
Organizar y cocrdinar el ‘apoye técnico para que las areas reporten & © /ance y
cumplimiento de metasy proyectos de la Coordinacion General de Comi =acion:
Supervisar fa ejecucion dal pian de trabajo de las Unidades Administr=+ “sdela
Coordinacién Gengral de Comunicacion: :
Astmir el rol ‘dz secretario durante las reuniohes de Iz Coordinacion Gzneral de
Comunicacién, asi como en aguelias gue se realicen por situacicnes = szciales:
vara-alencién de emergencias;
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XVl

XVHL

XIX.

XX

KA

XAV,

XXWIL
RV

XAVHL

FHN

Coordinar fa organizacion y iogistica de las sesiones que celebre la € orrinacion
Genaral de Comunisacion v llevar el seguimiento de sus acuerdos;

Preparar la propuésta del orden del dia de las reunicnes de la Coehnacion
General de Comunicacion; )

Cireular la convocatoria 2 todos los integrantes de la Coordinacion - al de
Comunicacion y a invitados. parficulares en reuniones que ‘asi lo do“ian sus
miembiros;

Levantar las minutas da las reunionss y suseribir las mismas junto. 2 ella
Ceerdinadorfa G:reral de Comunicacion; .

Auxiiar & las  Dspendencias, Entidades vy ‘Organcs Administrativos
Desconeentrades, para la gsstidn de los requerimientes con Ja finaidad de
cumnplir con la debica realizacion de los eventos en que participe Iz Coordinacion
Generai de Comunicacion; .

Supervisar y coardinar las acciones de archivos de tramite, archivos de
concentracion, aihivo histérico, oficialia de partes o corraspondencia;

Elgborar los' procedimientos y métodos para administrar y meoorar el
funcionamiento v operacién de los archivos de [as Unidades Administrativas con
base al Plan Anual de Desarroilo Archivistico v en relacién a la normati-'dad de
la materia;

Propercicnar asesoria técnica para la operacidn, adn i stracién ¥ resgiiardo de
les archivos de las Unidades Administrativas;

Coordinar y supervisara los responsables de archive de tramite de ias Unidades
Administrative= 2n los. procesos de integracion, organizacicn, localizacién,
#CCES0.  COIhin, resguarde v iransferencizs primariass &l archivo de
concentracion de los expedientes que cada area genere, use oreciba;

Realizar fa Gufa de Archivo Documental, que deberad contener come minimo, la
descripcion general respectiva en ias series documentales gque conforman los
archivos de irémite, de concentracion e histérico, y el nombre, cargo; tir i icidn y
correo electronico institucional de elfa Titular de cada una de las Zreas
responsablés de f2 informacion;

Eiaborar y someter a consideracian de |z Coordinacién Generai de Comunicacian -
o ante quien designe, &l Plan Anual de Desarraiic Archivistico, que contempie las
acciones a emprender pare la modernizacisn y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos;

Cenformar 2 grupe interdisciplinaric y establecer sus funciones o atribuciones.
mediante reglas de operacion o cualguiar otro instrumento legal que fo-permita;
Fungir come Secretario/z en & Grupe interdisciplinaric e invitadola €n el Comité
de Transparencia en temas referentes al Sistema Institucional de Archivg;
Capacitar 2 las dreas o Unidades Administrativas ‘en temas archivi ~zos, de
gestion documental 'y administracion de archivos con base al Prei-3na de
Capacitacién; y :

Dar seguimiento y cumplimiento a las disposiciones de la Ley General ... rchivo.
y.la normatividad relativa v splicable.
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_ CAPITULC Vil
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTOS ADSCTRIT 5

SECCION PRIMERA .
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articuic 22. Elfia Titular de la Direccién de Administracion tendra las siguientes {22 ltades:

I, Administrar los recursos humanos, financieros ¥ materiales auterizados 'y

! asignados 2 la Cezidinacion General de Comunicacion, conforme a las politicas

[ y normatividad que delermine la Secretaria de Finanzas'y Planeacidn ¥ demas

| disposicicnes legales o administrativas aplicables;

L. Coordinar la integracion y funcianamientc dai Comitd de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicics de la Coordinacidn General de Comunicacion:

. Coordinar, integrar y someter a consideracion de elfla Coordinadorfa General de
Cemunicacion e! cresuptiesto de egresos de la Coordinacion General de
Comuniczcion, con base an los anteproyectos que sean presentados - - los/las
Tituiares de lds Unidades Admihistrativas correspondientes, para su visto busno
y tramite ante la Secrataria de Finarzas y Planeacion:

W.  Coordinar y supervisar la slaboracicn de los coniratos qgue ceieli2 elda
Coordinader/a General de Comunicacién: ‘

V. Vigilary verificar el cumplimiento dé las obligaciones de proveedores, contratistas
¥ presiadores de servicios d¢ la Coerdinacién Gerieral de Comunicacién:

VI, Tramitar ante Iz Secretaria de Finanzas ¥ Planeacion, la suficiencia presupuestai
parael ejercic =« los recursos financieros autorizades a la Coordinacian General
de Comunicacion;

i Vil Coordinar el trémite ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, las solicitudes

de vigticos del personal de |z Coordinacian General de Corunicacion, asi como

dar el debide seguimiento a su.comprobacién;

. Vill.  Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Coordinacién General de

Comunicacién, el apoyo en los servicios de tramites administratives znte las

instancias correspondientes, para el mejor desempefio de sus funciones:

e IX.  Tremiter ante la Secretariz de Finanzas v Planeacion los nombramientos,
ratificaciones, remociones, promociones, renuncias, licencias y demas
incidencias del personal adscrito a la Coordinacion General de Comunicacion por
acterdo del (de la) Coordinador/a General de Comunicacion;

X.  Estabiécer e implementar ios controles internos necesarios para el manegjo de
asistencia del personal adscrito z fas Unidades Administrativas de Ia
‘Coordinacion General de Comunicacion:

.
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XV,

KL

XL

AV

Vigitar la adecuada custodia, almacenamiento y mantenimiento del malerial de
oficina, del mobiiiario y equipo de oficina de la Coordinacién Genez! de
Comunicacién; :

Custodiar y salvaguarder fa informacion y documentacién que se genei -on
motivo de-la ejecucion de las distintas acciones realizadas por la Direcrs ., asi
cano maniensr aclualizada la informacion referente al sislema de il vja-
récepcitn: ‘
Lisvar 2l confrol dal inventaric y resguardo de los bienes asignados :
Unidades Administrativas de iz Coordinacién General de Comunicacién, an
tramifar anie la instancia carrespondiente la baja de los mismoes cuando pr 7
Coadyuvar con la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acces z la
Informacién Pulblica y Proteccidn de Datos Personales, pera levantar actas
administrativas a las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion
General de Comunicacion, que transgredan las disposiciones estabiecidas en la
Ley de ios Trabajadores al Servicio de los Poderes Legisiativo, Ejecutivo v
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados, del Estaco de
Quintana Roo v el Reglamento de Condiclones Generales de Trabaje de jos

Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutive dei Estado y demas disposiciones

legales vigentes;
Coordinar Ia elaberacion o actualizacion de los Manuales de Organizesidn y

‘Manuales de Procedimientos,

Supervisar el procedimiento dei pago de la némina, estimulos y demas
prestaciones a Gue tiene derectio el personal adscrity a fa Coordinacion Ger<ral
de Comunicacién, incliysndo a! personal de régimen contractual, asi womo
reslizar las gestiones correspondientes para ello y & 2gurar su corecta
comprobacién ante ia Secretaria e Finanzas y Planeaciéy,

Asesorar @ las areas de la Coordinacion General de Comunicacion para la
slaboracién del prosupuasto anual y del Plan Anual de Trabajo verificandu su
cumplimiento; y .

Coordinar y comyolar &l tramite de pago de los compromisos, asi como flevar et
control v revisién los resmbolsos del fondo revolvenie y supenvisar el Tramite
comespondiente ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS

Articulo 23. Elfia Titular del Departamento de Recursos Humanos tendrd las siguisntes
facultades:

L

.

Renlizar o ramite de las akas, bajas, aclaraciones y demas movimienios del
personal, asl como mantener acluaiizada la plantilla de personal;

Mantener actuafzada la informacién en o5 sisiamas electrnicos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos, carrespondiente a la planilla de personal
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de la Coordinacién General de Comunicacién;

liil.  Gestionary realizar el pago de remuneraciones, prestacionss y pagoes especiales;

IV.  Lievar el control de asistencia de la plantilla del personal de ia Coordinacita
General de Comunicacidn;
V.  Iniegrar el soports documental para el registro de las propuestas de modificacion
organizacional y manuales administrativos;
Vi. Asesorar y gestionar los irdmites solicitados por los trabajadores J2 Ia
Coordinacidn General de Caminicacién;
VIi.  Coordinar l2 elaboracion de la cedula de descripcion y perfil de puesto, =51 somo
la identificacién y evaluacién de capacidades técnicas;
Wili.  Coordinar la aplicacion de los instrumentos para la deteccion de necesidacies de
capacitacién de personal de iz Coordinacion General de Comunicacién; «
IX. Coordinar y verificar los cursos de capacitacion gue implementa ¢! T=yvicio

Profesional de Carrera.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Articuio 24. Ella Titular del Departamento de Recursas Materiales tendra las siguientes
facultades:

. Informar de ios requisitos v procedimientos para el registro dentro del padrén de

proveadores, 2 los diferentes medios de comunicacion:

il.  Elaborar les contratos de bienss y prestacian de servicios & integrer los anexos
correspondientes, i
Verificar e Integrar los expedientes unitarias de las adquisiciones, arenda:, sernitos
y prestacién de servicios;

Lievar el control del presupuesto anuai autorizado, asignado a cada rutxo del
servicio de publicidad para cifundir, transmitir, prodesi contenidos en videos,
publicar'y perifonec que estara disperso por la Direccic v Je Difusién de azuerdo
a las necesidades del Ejecutivo Estatal:

Realizar los trdmites de servicios basices, viaticos, fondes revolventgs, gastos a
comprobar, " Lgeracion; ordenes de compra y diversos, asi como el Sistema de
integracidn ., gramatica y Presupuestal, y Presupuesto Basado en Resultados;
Tramitar el pago de las faciuras de los diferentes servicios que requiera la
Coordinacién General de Comunicacion;

Operar de manera general el Sistema Integral de Gestidn Gubernamental:
Adquirr materiales para el suministro de las Unidades Administrativas e la
Coordinacion General de Comunicacién, para el desarrolio de sus actividades;

. Elaborar y mantener actualizado el resguardo respecto a la asignacion de los

' bienes de las diferentes Unidades Administrativas de la Coordinacién General de
Comunicacion;

liL.
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X, Mantener actugiizado el inventaric de bienes muebles, asi como &l de

consumibles;
K. Llevar el control del Recurso Prasupuestal de cada eiercicio; y
Al Dar seguimiento y solventar las cbservacionss a las auditorias:

CAPITULO IX
DE LAS FACULTADES DEL {DE LA) TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA Y
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articuio 25. Ela Titular de ia Diteccién Juridica y Unidad de Transparencia, 2
Infermacion Pibiica y Proteccién de Dates Personales tendré las siguientes fac

soala
SH

=

k. ‘Fungir como apoderade legal de fa Coardinacion General da Comunici- i1 ante
las instancias jurisdiccionales v adminisirativas locales y federaies, mediznte los
instrumentas juridicos corresgondientes. ) 3

. Premover Ja permanente aclualizacion y modernizacién, en el dm*i- 42 sy
competencia, des los instrumentos juridicos y normativos que foouion el
funcienamients de la Coordinacion Generai de Comunicacién;

. Formular, revisar y opinar respecto de todos ¥ cada uno de los instrurnentos
Jjuridico-normativos que apliquen y reguien ias atribuciones de la Coordinacién
‘General de Comunicacion;

V. Actuar como Grgano de consulia, asesoria e Investigacion en ios asuntos de
caracter juridico que le plantean las demas Unidades Administraiivas o le sean
encomendados por 2lila Coordinador/a General de Comurticacion;

V. Compiiar v difundir las normas juridicas que reguien el funcicnamiento de la
Cocrdinacion General de Comunicacin, fijando Jos criterios de Interpretacion y
aplicacion de ias nismas;

VI, Ceadyuvar con las demas Unidades Admiristrativas de ta Coardinacion Gengral
de Comunicacion, en el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos
Gue rijan su actividag:

VIL.  Emitir opinién juridica respecto de los actos y coriratos que las Unidades
 Administrativas suscrivan en el ambitc de sus respetiivas competencias que
comengan derechios y obligaciones para la Coordinacién General de
Comunicacion;

Vil Fungir como . iad de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica en la
atencion y irarile de las solicitudes de acceso a la informacién y-en Iz proteccidn
de datos personaies en apego a las disposiciones legales pravistas del Estado da

_ Quirtanz Roo;

IX.  Cocrdinar v supervisar los asuntes en materia. de transparencia, proteccidén de
-datos personales y doceso a iz informacion plblica;
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K. Coordinar el seguimisnto v actualizacion de la informacion piblica en la
Plataforma Nacienal de Transparencia v el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia, cue las Unidades Administrativas realicen en cumpliriiento a
lzs cisposiciones legales correspondientas:.

Al Promover la transparencia proactiva para impulsar la rendicidn de cuentas e
incrementar ef acceso a la infermacion relativa relevante en el pertal de! sujeto

obligado;
K. Solicitar a las Unidades Administrativas dal sujeto obligado, la documenitacién e
informacién necesaria que se ragquiera para el o implimiento de sus funciones;
XL Establecer mecanismos de promocién ¥ vincuiacion con el érgano garante para

la: realizacion de programas conjuntos en materiz de transparencia, acceso a la
informacion, mansjo de archives coninformacion reservada y proteccion de datos
© personales;

XV Cocrdinar fa agenda de sesicnes ordingrias v exiraordinarias dal Comité de
Transparencia del Sujete Obligade, asi como cocumentar las sesiohos para
garantizar fa incorporacion de los temas a tratar y el seguimiento de log #-::2rdos
tomados; y

AV.  Presentar al Comité da Transparencia los proyecios de casos para ~+tudio,
discusion y acuerdes cerrespondientes.

CAPITULO X _ ]
DE LAS FACULTADES DEL (DE LA) TITULAR DE LA COORDINACIG: " -
VINCULACION CON MEDIOS NACIONALES E INTERNACIONALE.:

Articuio 26, Elfla Titular de iz Coordinacion de Vinculacién con Medios Nacionales e
Internacionaies tendra las sigUientes facultades:

i Disefiar y svaluar los procedimientos eficacas para mantener una comunicacion
de armania y respelo de elfla Titular do' Ejzcutive del Estade con ios medios de
camunicacion nacionales e interacionales de acuerdo 2 los lineamientos que
emiza la Coordinacion Generai de Comunicacian:

H.  Preducir, presenvr v resguardar los contenidos y los posts digitzl=s de la
Informacion del Gobierne del Estado, aprobados. por la Direccién Gezral de

<Minculacién para su difusion;

o lil.  Evaluary-difundir los contenides de los programas, proyectos y avances ¢ todas
las dreas del Gobierno del Estado, aprobadas por '» Direccién Gerneral de
Vinculacién; v

V. Monitorear las redes sociales nacionales e internacionales.

: CAPITULO Xi
DEL"* FACULTADES DEL (DE LA} TITULAR DE LA
DIRECCIOH ZONA NORTE
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Articuio 27. Eila Tituia. o ia Direcsidn Zona Norte tendra las siguientes facultades:

L. Organizer las actividades necesarias para que los medios de comunicacion de
difusicn Local, Estatal y Nacional cuenten con fa informacién oportuna scbre las
obras, programas y acontecimientos principales desarrollados por &) Eiecioivo
Eslatal, las. Dependencias, Entidades y Organos Administrativos
Desconcentrados que la integran en la Zona Norte;

. Coadyuvar con las Unidades Administrativas, en el seguimiento sisternatico y
permanente de los conlenidos difundidos por fos medios de comunicacién local,
&n funcion de la informacion del Gobierno del Estade; '

IR Coadyuvar en la relacion permanente con represeniantes de los medios de
comunicacion; y '

.. Fungir como eniace con ia Direccion de Administracion para las actividades que
se reguiera, para ia debida adminisiracion,

TITULO SEXTO
DE LAS SUPLENCIAS DE LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO e
DE LAS SUPLENGCIAS

Articulo 28. Las ausencias del (de la) Coordinadoria Generai ‘ge Comunicaciéii, no
mayares a quince dias habiles, seran suplidas por ella Direclor/a General de Vineyligian
¥ por més de ese término, por la persona servidora piiblica que designe ella Tittiar del
Poder Ejecutivo; las ausencias temporales del {de 1z} Direcior/a General de VincuiZoion,
serén suplidas por elfia Tiular de la Unldad Administrativa de 2cuerdo a la naturalera de iz
funcién o asunio a ramitar.

Los/las Tilvlares de fas demds Unidades Adminisirativas Gue integran la Coordinacion
General de Comunicacion, serén suplidos en sus ausencias pof la persena servigora
publica gue seape la jerarcuia inmediata inferior de acuerde a lzs funciones de fa Unidad
Administrativa,

En cuanic &l demés personal, serd suplico por quien designe losfias Titviares 4 las
Unidades Administralivas, conforme a las funciones del drea respectiva.

TITULO SEPTIMG
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

cariTULO UNICO
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

[ &
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Articulo. 28. El incumplimiente per parte de losflas servidores/as) publicos/as de la
Coordinacién General de Comunicacién, a las disposiciones del presente Reglamento,
seran sancionadas por la autoridad competente, de conformidad a lo previsto en la Ley |
General de Responssbilidades Administrativas vy demés disposiciones legales ©
administrativas aplicabiza.

Articulo: 30. LasiLas servidores/as plblicos/es adscritos a 2 Coordinacion General de
Comunicacidn, tienen la obligacién de conocer vy cumplir el contenide del presenis
Reglamento y ef marco normative de las funciones que ejerzan y en ningiin casw podra
alegar ignorancia o desconocimiento de eflos.

TITULO OCTAVO
DE LAS RELACIONES LABORALES

CAPITULC UNICO
DE LAS RELACIONES LABORALES

Articuio 31. Las relaciones laborales entre el Estado v los/las trabajadores/as que prestan
sus servicios en la Coordinacion General de Comunicacion, se regivan conforme 2 lo que
dispone la Ley de los Trabajadores al Ssrvicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo v
Judicial, de los Ayuntamientos y los Organismos Descentralizados del Estado de Cuintana
Roo v por el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Traba]mﬁcres al
Servicio del Poder Ejecutavo del Estado.

TiruLo NovENO
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

CAFITULC UNICC
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

Articuly 32, Los/las Titulares de ias Unidades Administrativas ¥y subalternas previstas en
el articuio 4° del presente Reglamente, estardn impedidos para conocer de los asuntos que
se tramiten en la Coordinacion General de Comunicacion, en los casos que la Ley General
de Responsabilidades Adminisirativas sefiala en el articulo 58 parrafo segundo.

Por lo tanlo, iendran la obligacidn de hacerio del conocimiento de su jefe inmediato o de su
supetior jerdrguico, excusandose en su caso, para conocer de ellos.

Cuanda ellta servidor/a priblico/a no pueda abstenerse de intervenir en ellos, atendera los
asuntos conforme a las indicaciones que por escrito sefiale su jefe inmediato o, en'si caso,
su superior jerarquico, de conformidad a lo dispuesta por &l articuio §8, parrafo tercerg, de
la Ley General.de Responsabilidades Administrativas.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglemento entrara en vigor al dia siguiente de su pubhcs"mn en
¢l Periddico Oficial del Estada de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se otorga un piazo de noventa dias habiles contadaos a pariir de la vigencia del

presente Reglamento, para que cada Unidad Adminisirativa de fa Coordinacién General de
Camunicacién elabore sus Manuales de Organizacidn y Procedimientos,

TERCERO. Mientras se expiden los Manuales de Organizacién y Manual de

Procedimientos 2 que se refiere este Reglamento, elfla Coordinadora General de.

Comunicacion estaré facultado para resolver las cusstiones que dichos Manualeq deban
regular.

CUARTO. Quedan sin efecto, todas aquslias disposiciones ¢ igual o menerjerarquia que
confravengan a lo establecide en el presante Reglamento.

DADO EN LA RESIDENCIA OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADQ DE
QUINTANA ROO, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE
QUINTANA RCO, A LOS DIECIOCHD DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANC DOS MiL
VEINTIROS.

EL GOBERMNADOR DEL ESTADO
DE ;zuw'wa 5{;;}

/

/’ ra";’/‘f’\\ Py
- 7 . b
C.P. CAHLObI,ANLi .JD.:-‘;QU:]'\-L;ONZALEZ § é‘)) :

|
I
EL COGRDINADOR GENERAL DE COMUNICACION

DEL GUBIERNG DEL ESTARO
BE ULNTANA RGO L e
... 255 .

La presents Hoja de Firmas corresponde al REGLAMENTC INTERIOR DE LA COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO, da fecha 18 de mayo de 2022
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