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. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion constituye un instrumento de apoyo para dar a conocer
informacion sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los érganos administrativos que integran el Instituto Electoral
de Michoacan.

En este documento se describe claramente la estructura organica y las funciones
asignadas a cada unidad, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro del organismo, ademas del nivel jerarquico de cada uno de los
integrantes de las unidades operativas, asi como de los titulares de éstas.

En este sentido, se elabora este documento sobre la labor de la persona técnica
editorial en el proceso de edicion y difusion de las publicaciones institucionales, en
el entendido de que un manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo
para conocer, de manera ordenada y sistematica, la informacién sobre su posicion
en la estructura organica, asi como sus atribuciones, objetivos y funciones que
realiza como parte de la Coordinaciéon de Comunicacién Social del Instituto.

Es importante sefialar que la Coordinacion de Comunicacion Social es un area
fundamental para el desarrollo de la difusion y posicionamiento de la Institucién, ya
gue atraviesa transversalmente las actividades que realizan las diferentes areas que
la integran; en este caso, la Coordinacion apoya de manera sustancial las acciones
del Comité Editorial en el que la persona técnica editorial desarrolla buena parte de
Sus acciones.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacidon de la persona técnica editorial se elabora para
proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de su labor en la
organizacion y funcionamiento de la Coordinacién de Comunicacién Social, como
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas, al igual que establecer una visién de
conjunto de la unidad administrativa.

Tal como lo requiere la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos, este documento registra y actualiza la informacion detallada,
referente a los antecedentes, el marco juridico, estructura organica, organigrama,
objetivo y funciones de la persona técnica editorial.



Cabe senalar que la actualizacion del presente manual se realizara cuando se
operen cambios en la nomenclatura o estructura organica, ya sea por modificacion,
crecimiento o compactacion, asi como por modificaciones al Reglamento Interior.

La actualizacién, modificacion o cambios que sufra este Manual de Organizacion
seran supervisados y avalados primero por la persona titular del area y luego
aprobados por la Junta Estatal Ejecutiva.

lll. ANTECEDENTES

El 11 de abril de 2022 en sesion extraordinaria urgente el Consejo General aprobo
el acuerdo IEM-CG-025/2022 con el que se modificaron y derogaron diversos
articulos del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.

Lo anterior, con el propdsito de cumplir cabalmente con lo establecido en el Cédigo
Electoral, asi como lo establecido en el propio Reglamento Interior. Al considerar
indispensable el fortalecimiento de la estructura de este Instituto, por tal razon se
modificaron y derogaron diversas disposiciones al Reglamento Interior necesarias
para un mejor funcionamiento de este Instituto y se propuso igualmente la creacion
de diversas coordinaciones y areas técnicas.

En ese mismo acuerdo, por la necesidad de fortalecer la Coordinacion de
Comunicacion Social, se aprob6 la adicidn de un técnico editorial, “derivado del
trabajo constante y permanente de las ediciones y publicaciones, asi como los
proyectos editoriales, propios y en coedicidn, a publicar del Instituto”.

El articulo 30 Ter del Reglamento Interior sefiala que la persona titular del area
técnica editorial dependera de la Coordinacion de Comunicacion Social.

IV. MARCO JURIDICO

Caodigo Electoral del Estado de Michoacan [ultima reforma publicada en el
Periodico Oficial del Estado el 31 de agosto de 2022], articulo 39 fraccién 11
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan [reformado el 19 de
diciembre de 2022], Seccion tercera de la Coordinacién de Comunicacién
Social, articulo 30 Ter.

Reglamento para el Funcionamiento de las Comisiones y de los Comités del
Instituto Electoral de Michoacan [Reformas al Reglamento num. IEM-CG-
282/2021 de 17 de diciembre de 2021].

Acuerdo CG-2512016 del Consejo General por el que crea e integra el
Comité Editorial, a efecto de regular la politica editorial y el proceso de

4



V.

produccion editorial del Instituto Electoral de Michoacan, el 11 de agosto de
2016.

Acuerdo IEM-CG-025-2022 del Consejo General del Instituto Electoral de
Michoacan, por el que se modifican y derogan diversos articulos del
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan, se crean diversas
coordinaciones y la secretaria técnica de la Secretaria Ejecutiva, asi como
se adiciona la seccién octava al capitulo primero del titulo tercero, “del area
técnica de vinculacion con las y los michoacanos en el extranjero”, del 11 de
abril de 2022.

Acuerdo IEM/CED/01/2016 del Comité Editorial del Instituto Electoral de
Michoacan por el que se aprueban los Lineamientos generales para regular
el proceso de produccion editorial del Instituto Electoral de Michoacan vy el
funcionamiento del Comité Editorial, el 24 de octubre de 2016.

Manual de Organizacion. Coordinacion de Comunicacién Social 2022.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan:

Articulo 30 Ter. La persona titular del area técnica editorial dependera de la
Coordinacion de Comunicacion Social, y tendra a su cargo las atribuciones
siguientes:

I. Fungir como titular de la Secretaria Técnica del Comité Editorial, con las
atribuciones que le confiera la normatividad aplicable en la materia;

Il. Integrar el plan anual de ediciones y publicaciones del Instituto y someterlo
a consideracion del Comité Editorial;

lll. Proponer las lineas tematicas para los proyectos editoriales, propios y en
coedicion, a publicar durante un ejercicio presupuestal;

IV. Proponer a las y los integrantes del Comité Editorial los proyectos de
lineamientos, reglas y demas documentos necesarios para el proceso de
edicidon y publicacién del Instituto;

V. Dar a conocer al interior del Instituto los criterios de publicaciéon de acuerdo
con la politica editorial y la planeacion respectiva, aprobada por el Comité
Editorial;

V1. Proponer, orientar y velar por el cumplimiento de los formatos de series y
colecciones del sello editorial;

VIIl. Dirigir y coordinar la seleccion, recopilacion, sistematizacion de
informacion y correccion de estilo, asi como vigilar la formacion, disefio
editorial e impresion en los trabajos editoriales del Instituto encomendados por
el Comité Editorial, tales como revistas institucionales, memorias electorales e
informes anuales de trabajo de Presidencia, entre otros;
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VI.

VIII. Auxiliar al Comité Editorial en la creacion de revistas; asi como en la
revision semestral de los numeros publicados en el periodo y los avances en
los planes de indexacion;

IX. Revisar la edicion de textos de las publicaciones en las plataformas web y
aplicaciones del Instituto;

X. Sugerir a las Consejerias integrantes del Comité Editorial los términos de
referencia de convocatorias a concurso de productos editoriales, de
conformidad con el presupuesto;

Xl. Elaborar el dictamen de pertinencia institucional en el caso de libros
propuestos para publicar;

XIll. Colaborar en el asesoramiento editorial a las distintas areas del Instituto;
XIlll. Rendir los informes que le sean solicitados por el Consejo General, las
Consejerias, la Junta o la Presidencia; vy,

XIV. Las demas que le confiera el presente reglamento, el Reglamento para el
Funcionamiento de las Comisiones y de los Comités del Instituto Electoral de
Michoacan, los Lineamientos generales para regular el proceso de produccion
editorial del Instituto Electoral de Michoacan y el funcionamiento del Comité
Editorial y las que el Comité Editorial le encomiende.

MISION Y VISION

Misién

Proponer, asesorar y colaborar en todas las fases del proceso de edicién de los
proyectos editoriales, propios y en coedicion, del Instituto, tales como revistas
institucionales, memorias electorales e informes anuales de trabajo de Presidencia,
entre otros.

Visién

Desarrollar con altos niveles de calidad la politica editorial del Instituto Electoral de
Michoacan que se organiza por medio del Comité Editorial, el que tiene como
propésito facilitar y coordinar el proceso de seleccién, edicion y distribucion de los
productos editoriales, y asi materializar la difusion y divulgacion del quehacer
electoral producido por las diversas areas del Instituto.

VII.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion de Comunicacion Social

1.1 Analista de informacion, elaboracion de contenidos y difusion institucional
1.2 Community manager y analista web
1.3 Persona técnica de disefio grafico y digital



VIIL.

1.4 Persona técnica de produccidn, edicidon de video, foto y auxiliar de servicios

de transmision

1.5 Persona técnica editorial y generacion de contenidos

ORGANIGRAMA

a). Datos generales

Titulo del puesto: persona técnica editorial y de elaboracién de contenidos.
Area: Coordinacion de Comunicacion Social
Clasificacion: eventual

b). Ubicacién organizacional

Jefe directo: titular de la Coordinacion de Comunicacion Social
Departamento: editorial y elaboracion de contenidos

IX.

FUNCIONES

Fungir como titular de la Secretaria Técnica del Comité Editorial, con las
atribuciones que le confiere la normatividad aplicable en la materia.
Coordinar, planificar, disefiar, administrar y difundir los proyectos editoriales
del Instituto, asi como velar por el cumplimiento de los formatos de series y
colecciones del sello editorial.

Establecer los criterios de funcionamiento, produccién, financiamiento,
promocion, difusion y divulgacion editorial.

Proponer las acciones relacionadas con la mejora continua de los procesos
editoriales y analizar la informacion estratégica relacionada con la gestion
editorial y de produccién (indicadores, metas, objetivos) para implementar
acciones de simplificacion administrativa, mejora en la calidad y eficacia en
la utilizacion de los recursos presupuestarios.

Orientar y promover el avance de la actividad editorial del Instituto.
Coordinar el enlace entre las instancias internas y externas necesarias para
desarrollar y concluir el proceso editorial.

Elaborar, publicar y darle seguimiento a las convocatorias para el envio de
colaboraciones en los diversos productos editoriales.

Establecer contacto con las autoras y los autores de los articulos en la
publicacion.

Coordinar cada actividad del proceso editorial en coordinacién con las
personas responsables que intervienen para la integracion, revision y



seleccidon de textos, fotografias, asi como para la realizacién del disefio y
maquetacion de las diversas publicaciones.

+ Realizar las revisiones finales necesarias a fin de corroborar que todas las
correcciones indicadas se hayan incorporado hasta su entrega final.

+ Elaboracién de documentos en coordinacion con la titularidad de la
Coordinacion como son manuales, lineamientos, etc.

+ Realizar oportunamente la actualizacion ante Indautor del ISBN de los libros,
asi como el ISSN de las revistas que se realicen por parte del Instituto.

+ Enviar, en tiempo y forma, informacién para la comprobacion de registros
ISBN e ISSN ante el Indautor.

+ Elaborar la planeacién y ejecucion del programa editorial para cumplir con
las metas institucionales, asi como realizar los reportes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales que le sean solicitados para ser
entregados a la Presidencia del Instituto.

+ Verificar los presupuestos autorizados para cada titulo, con el fin de que
correspondan correctamente con la informacion en el programa editorial y
asegurar la suficiencia presupuestaria para la realizacion de los proyectos.

+ Desarrollar las funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Perfil del puesto

Formacién profesional: Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Letras,
Literatura o equivalentes.
» Conocimiento en la elaboracion de productos editoriales, efectividad en la
coordinacion de contenido para la implementacion de procesos de produccion
de libros, revistas, folletos, tripticos, cuadernillos, etc.), comprensién de textos,
comunicacion institucional, elaboracion de informes y sintesis, correccion de
estilo y cuidado en la redaccion.

Formacién complementaria: atencion y servicio, apego a los valores
institucionales, enfoque de proceso, trabajo colaborativo, compromiso vy
responsabilidad, colaboracion y trabajo en equipo, organizacion del trabajo, ética y
valores.

Nombre de quien ocupa actualmente el puesto: L.C.C. y D.l. Victor Eduardo
Rodriguez Méndez.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinacion Coordinacion de Comunicacion Social

Instituto Instituto Electoral de Michoacan
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Manual de organizacion

Proceso de edicion

Secuencia de tareas que da como resultado el prototipo
de una publicacion: seleccién, produccion, impresion y
posproduccion

Reglamento Interior

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan




