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Xlll.  Asesorar a las Unidades Administrativas y Unidades de Capacitacion del ICATCAM en los
asuntos laborales relativos a su personal, incluyendo la practica y levantamiento de
constancias, actas administrativas y otros documentos similares;

XIV. Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos de tramite y
concentracion de todas las Unidades Administrativas del ICATCAM, previa solicitud del titular
del area que corresponda;

XV. Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo Estatal que preside la
Consejeria Juridica;

XVI. Cumplir y vigilar el cumplimiento adecuado del Protocolo de Prevencién Sanitaria del
ICATCAM; y
XVIL. Las demas que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente Reglamento, los

manuales de organizacion y procedimientos, y acuerdos de delegacién de facultades que
expida la Junta de Gobierno, la Directora o el Director General.

Articulo 24.- La Unidad de Comunicacion Social tendra las atribuciones siguientes:

l. Disefiar la estrategia de comunicacion del ICATCAM, tanto interna como externa en
coordinacion con la Direccion General;

. Elaborar un plan general de comunicaciéon anual que deberd contener las acciones a
desarrollar y las estrategias de comunicacion;

L. Difundir con oportunidad y eficiencia los programas y acciones del ICATCAM, asi como la
informacion generada por las actividades realizadas por la Direccion General y las diversas
Unidades Administrativas, entre los usuarios y la opinién publica;

Iv. Publicar en los medios de comunicacion las acciones y actividades del ICATCAM,;

V. Realizar evaluaciones mensuales sobre lo publicado y difundido sobre el ICATCAM en los
medios de comunicacion;

VI.  Elaborar informes mensuales de las quejas y sugerencias recibidas, asi como las asesorias
proporcionadas;

VII. Planeary coordinar el disefio, la produccion y la transmision de campafias institucionales en
medios electrénicos sobre las ofertas educativas y tipos de capacitacion laboral a la
poblacién en general;

VIII. Atender con oportunidad las redes sociales del ICATCAM y de la Directora o Director
General;

IX.  Proporcionar a la Directora o Director General el andlisis de la informacion que manejan los
medios de comunicacién acerca del ICATCAM en cualquier aspecto;

X. Coordinar la realizacion de estudios de evaluacion de las campafias realizadas con el fin de
determinar la efectividad de las mismas;

XI.  Generar una vinculacién con las Unidades Administrativas del ICATCAM y con los
representantes de los medios de comunicacion, para hacer mas 4gil la elaboracion y difusion
de los mensajes institucionales;

XIl.  Apoyar a las Unidades de Capacitacion en las tareas de difusion que estas requieran llevar
a cabo para el mejor desempefio de sus actividades;

XIll. Coordinar las solicitudes de perifoneo para la difusion de las actividades de las Unidades
Administrativas o programas del ICATCAM;

XIV. Asistir a eventos, ruedas de prensa y cualquier otra actividad en las que participe la Directora
o Director General;

XV. Cumplir las funciones de voceria en relacion con los medios de comunicacion;

XVI. Organizar conferencias y ruedas de prensa, al igual que convocar a los medios de
comunicacion cuando la Directora o Director General lo indique;

XVII. Realizar y revisar los discursos de la Directora o Director General;

XVIIl. Generar contenido audiovisual y graficos que vayan a ser promocionados en las redes
sociales del ICATCAM, asi como los disefios impresos; y

XIX. Las demas que le sefialen las diversas Disposiciones Legales, el presente Reglamento, los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, y Acuerdos de delegacion de facultades que
expida la Junta de Gobierno, la Directora o el Director General.



