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ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE TABASCO.

PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC Num. 0010826 Caracteristicas 11282816

( Epoca 6a. Villahermosa, Tabasco 10 DE ENERO DE 1998 | S*P'egoree G)

No.- 12304 - REGLAMENTO INTERIOR
DE LA DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

Y RELACIONES PUBLICAS

LIC. ROBERTO MADRAZO PINTADO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, A SUS HABITANTES, SABED :

QUE EN EL EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 51
FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL, Y CON FUNDAMENTO EN

EL ARTICULO 8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
TABASCO, HE TENIDO A BIEN EXPEDIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
TITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
CAPITULO |
DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 1.- La Direceion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas,
como unidad de apoyo del Titular del Poder Ejecutivo, tiene a su cargo el despacho de
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los asuntos sefialados en este Reglamento y los que le encomiende el Gobernador del
Estado.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a) Direccion General: A la Direccion General de Comunicacion Social y
Relaciones Pubilicas.

b) Titular: Al Director General de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas.

c) Unidades: A las unidades administrativas de la Direccion General de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

ARTICULO 2.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion
General contara con los siguientes servidores publicos y unidades:

1. Director General’
1.1.Secretaria Particular
1.2.Unidad de Asesoria
1.3. Coordinacion de Informacion y Enlace

2. Direccion de Informacion

2.1. Sub-Direccion de Informacion
2.1.1 Departamento de Informacién
2.1.2 Departamento de Fotografia
2.1.3 Departamento de Publicidad

2.2. Sub-Direccion de Difusion

- 2.2.1 Departamento de Disefio Grafico

2.2.2 Departamento de Audio y Video

3. Direccidon de Relaciones Publicas
3.1. Sub-Direccién de Relaciones Publicas
3.1.1 Departamento de Accién Civica
3.1.2. Departamento de Eventos

4. Direccion Técnica
4.1. Sub-Direcciébn Técnica
4.1.1. Departamento de Seleccion de Informacion
4.1.2. Departamento de Analisis y Evaluacion
4.1.3. Departamento de Hemeroteca

5. Direccién de Radio y Television.
5.1. Sub-Direccion de Radio y Television
5.1.1. Departamento de Monitoreo

6. Direccion Administrativa.
6.1. Sub-Direccion Administrativa
6.1.1. Departamento de Recursos Humanos
6.1.2. Departamento de Recursos Materiales
6.1.3. Departamento de Recursos Financieros
6.2. Sub-Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales
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Las demds que se creen por necesidad del servicio, previa aprobacién del Gobemador
del Estado.

ARTICULO 3.- La Direccion General planeard, guiara y conducira sus actividades con
sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo en
congruencia con la Ley Estatal de Planeacion.

ARTICULO 4.- ElI Titular expedira los manuales de organizacién, politicas y
procedimientos de la Direccion General, de acuerdo a los lineamientos que expida la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo en coordinaciéon con la Secretaria
de Planeacion y Finanzas, los que deberan contener informacion sobre la estructura
organica y la forma de realizar las actividades de las diversas unidades, procurando que
éstos y los demas instrumentos de apoyo administrativo interno se mantengan
debidamente actualizados '

ARTICULO 5.- Son facultades no delegables del Titular:

I.- Proponer al Gobernador, las politicas y programas en materia de comunicacion
social y de relaciones publicas, asi como ejecutar los programas aprobados en
estas areas;

I.- Ejercer, por delegacion del Ejecutivo del Estado, las atribuciones y funciones
que en materia de comunicacién social y de relaciones publicas requiera; asi
como las que contengan los convenios firmados entre el Ejecutivo del Estado y la
administracion puablica federal en estas materias; '

Il.- Designar y remover a los representantes de la Direccion General ante las
comisiones y organismos, ya sean publicos o privados, de los que ella forme
parte;

V.- Acordar el establecimiento de comisiones o grupos de trabajo que se
encarguen de estudiar y proponer soluciones a problemas especificos en materia
de comunicacién social,

V.- Coordinar con las instituciones y autoridades federales, gobiernos estatales,
ayuntamientos, instituciones de investigacion, sectores social y privado, la
instrumentacion de campanas de informacién y difusién de sus actividades; y

7 VI.- Vigilar el cumplimiento de las pdliticas que en materia de comunicacién social
y dg relaciones publicas, establezca el Titular del Ejecutivo Estatal.

ARTICULO 6.- Al Titular le corresponde originalmente la representacion de la Direccion
General, asi como el tramite y solucién de los asuntos relacionados con la misma. Por
razones de organizacion y servicio, podra delegar sus facultades, en servidores publicos
subalternos.

ARTICULO 7 .- Las direcci'bhes estaran integradas por los directores, sub-directores,
jefes de departamento y demas servidores publicos que sefiale este Reglamento y que
las necesidades del servicio requieran.
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ARTICULO 8.- Para desempefar los cargos de Director, Coordinador, Asesor, Sub-
Director y Jefe de Departamento se requerira:

A) Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.
B) Tener 21 arios cumplidos a la fecha de su designacion.
¢) Tener conocimiento del area.
D) No estar en serviCio activo en ei Ejército, Arrnaday Fuerza Aérea.
E) No haber sido condenado por delito doioso que merezca pena corporal.
F) No ser ministro de culto religioso.
- G) Ser preferentemente protesionista o técnico en cualquiera de las disciplinas
referidas a su funcion. '

ARTICULO 9.- Para desempefiar los cargos de Jefe de Area y Jefe de Proyecto se
requerira:

A) Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.
B) Tener 18 aios cumpiidos a la fecha de su designacion.
¢) Tener conocimiento en el area.

D) No ser ministro de culto religioso.

CAPITULO |l
DE LAS FACULTADES DEL TITULAR

ARTICULO 10.- Son facultades del Titular:

|.- Planear, coordinar y evaluar las politicas que orienten a los medios de difusion
con que cuenten las dependencias, unidades administrativas, organos
desconcentrados y organismos descentralizados de la administracién publica
estatal;

Il.- Elaborar y actualizar un programa sectorial de comunicacion social, en donde
se establezcan los lineamientos para garantizar la recepcion de la opinién publica
y la proyeccion adecuada de los mensajes del Gobierno del Estado;

.- Normar y dictaminar sobre la orientacion y procedencia de las actividades, asi
como erogaciones a realizar en materia de cornunicacion social;

IV.- Supervisar y coordinar la informacion que se difunda por los medios de
comunicacion sobre todas y cada una de las actividades y servicios
gubernarmentales;

V.- Coordinar los ‘medios de difusion masiva de que disponga el Gobiermno del
Estado;
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V1.- Dirigir y operar en su caso, los medios de difusidon que le asigne
especificamente el Gobierno del Estado. ,

VIl.- Normar, autorizar y supervisar el disefio, produccion y desarrollo de toda
campaia o publicaciéon, promovida en materia de comunicacién social;

VIiI.- Realizar las campafas de concientizacion ciudadana que sean de interés.
para el Gobierno del Estado;

IX.- Promover reuniones de coordinacion con las dependencias, unidades
administrativas, o6rganos desconcentrados y entidades paraestatales del
Gobiemo del Estado, a fin de uniformar el criterio de la difusion de politicas y
acciones en materia de comunicacion social;

X.- Realizar y supervisar la edicion de los impresos de programas, informes de
trabajo y memorias de las actividades del Gobierno del Estado;

Xl.- Analizar y evaluar la informacién y opinion difundidas por los medios de
comunicacion, en fo concerniente a las actividades de la administracion publica
- estatal; |

Xll.- Realizar encuestas sobre las opiniones y necesidades de la poblacion,
referidas al desempeno y funciones del Gobierno del Estado:

XI.- Captar de los diferentes medios de difusion las quejas del puablico y
turnarlas para su atencion a la autoridad competente;

XIV.- Organizar y supervisar entrevistas y conferericias con la prensa local.
nacional o internacional, asi como los congresos y seminarios en las materias de
la competencia del Gobierno del Estado:;

XV .- Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias que debe realizar
el Gobierno del Estado en el desempeiio de sus funciones; y

XVI.- Todas aquellas que por acuerdo del Ejecutivo le sean encomendadas, y las
demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.
CAPITULO Hi
DE LAS UNIDADES DE APOYO DEL TITULAR
ARTICULO 11.- El Titular contara para el mejor desempefio de sus funciones con las
siguientes unidades:

Secretaria Particular, Asesoria, Coordinacion de Informacién y Enlace; y las demas que
le autorice el Gobernador del Estado.
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ARTICULO 12 .- A la Secretaria Particular le corresponde:

I.- Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el
Titular, y elaborar un andlisis de las mismas a fin de coadyuvar al mejoramiento
administrativo de la Direccion General,

Il.- Fungir como enlace informativo entre los diferentes funcionarios de las
unidades de la Direccion General, para dar a conocer las instrucciones que gire el
Titular, asi como organizar y controlar la audiencia pulblica, correspondencia,
agenda y archivo del titular;

III.- Disefiar un sistema de informacion eficiente con las areas y funcionarios de la
Direccion General para transmitir las instrucciones del Titular,

IV.- Custodiar y resguardar ia documentacion e informacioén que por razén de su
empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e
impidiendo la sustraccion, alteracion, destruccion y ocultamiento, asi como la -
utilizacién indebida de los mismos;

V.- Coordinar con la Direccién Administrativa, el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los
requerimientos del Titular y de las areas que tengan vinculaciéon con la Secretaria
Particular,;

VI.- Coordinar en el nivel logistico, todas las actividades que se organicen
directamente por el Titular;

VIl.- Organizar y coordinar con el personal de su area las actividades de soporte
logistico requeridos por el Titular;

VIli.- Disefiar el sistema de informacion para captar, organizar, procesar y
presentar la informacion de la Secretaria Particular;

IX.- Procurar la capacitacion del personal de la Secretaria Particular;

X.- Sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio
eficiente al Titular; y

Xl.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Titular.

ARTICULO 13.- A la Unidad de Asesoria le corresponde:
I.- Contribuir al proceso de tomas de decisiones del Titular, a través del estudio e

identificacion de las necesidades de informacion y difusién de las dependencias,
organismos descentralizados y desconcentrados del Gobierno del Estado:;

Il.- Realizar los estudios y proyectos en materia de comunicacién social de
acuerdo a las instrucciones del Titular;



10 DE ENERO DE 1998 PERIODICO OFICIAL

Il.- Proponer al Titular las modificaciones pertinentes en cuanto a la estructura,
organizacion, operacién y procedimientos de la Direccion General;

IV.- Realizar las acciones necesarias para integrar los folletos de difusién de la
obra de gobierno; y

V.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Titular.

ARTICULO 14.- A la Coordinacion de Informacién y Enlace le corresponde:

I.- Apoyar al Titular en la orientacion, supervisién y evaluacién de los programas
de comunicacion social ;

II.- Coordinar con los enlaces de comunicacién social de las dependencias del
Gobierno del Estado la difusién de sus actividades;

lll.- Coordinar con los directores la elaboracién de trabajos de difusion de
actividades;

IV.- Establecer vinculos institucionales de colaboracién y coordinacion con
organismos e instituciones ciudadanas, educativas y de servicios en materia de
difusion y promocién de sus actividades;

V.- Planear, disefiar y supervisar la produccion y desarrollo de campafias y
publicaciones gubernamentales en materia de comunicacién social ;

Vl.- Analizar y evaluar la informacion y opinion difundida por los medios de
comunicacion en lo concerniente a las actividades de la administracion publica

del Estado ; y
VIl.- Las demas que las disposiciones legales y admmlstratlvas le confieran y
que le encomiende el Titular.

CAPITULO IV

DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 15.- El Titular sera suplido en sus ausencias por el Director que designe,
previo acuerdo del Gobernador del Estado.

ARTICULO 16.- En los demas asuntos jurisdiccionales y para absolver posiciones ante
los tribunales, el Titular y los directores, podran ser representados por quienes éstos
autoricen para tal fin.

ARTICULO 17.- Las ausencias de los directores seran suphdas por el servidor publico -
que designe el Titular.
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TITULO I
DE LAS DIRECCIONES
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 18.- Al frente de cada Direccién habra un Director que se auxiliara por los
sub-directores, jefes de departamentos y por los demas servidores publicos que se
sefalen en el manual de organizacion respectivo y en las disposiciones juridicas
aplicables, asi como también por los que las necesidades del servicio requieran y que
figuren en el presupuesto autorizado.

ARTICULO 19.- Corresponde a los directores:

|.- Auxiliar al Titular dentro de las esferas de la competencia de la Direccidon a su
cargo, en el ejercicio de sus atribuciones;

Il.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores encomendadas a la Direccidn a su cargo;

lIl.- Acordar con el Titular, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de la competencia de la Direccion a su cargo;

IV.- Emitir los dictAmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Titular;

V.- Proponer al Titular el ingreso, las promociones, licencias y remociones del
personal de la Direccién a su cargo;

VI.- Elaborar, de conformidad con los lineamientos de las unidades competentes
de la Direccién General, proyectos para crear, reorganizar y modificar la
estructura del area a su cargo;

VIl.- Formular, de conformidad con los lineamientos de las unidades competentes
de la Direccion General, los proyectos de programas y de presupuesto relativos a
la Direccién a su cargo;

VIll.- Coordinar sus actividades con las demas direcciones o unidades, cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento de la Direccidn General;

IX.- Procurar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de las autoridades
superiores;

X.- Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades adscritas a la
Direccién a su cargo;
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- Informar al Titular, de las actividades desarrolladas por la Direccion a su
/ /;?argo .

Xll.- Tramitar ante la Direccion Administrativa la asignacion de los recursos
humanos, materiales y financieros autorizados que requieran para el
cumplimiento de sus programas;

- XIll.- Proporcionar de conformidad con los lineamientos de las unidades
competentes de la Direccion General, la informacion, datos, cooperacién o
asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, federal o por unidades de la propia Direccion
General; y

XIV.- Las demas que las disposiciones legales y admlnustrativas les confieran y
que les encomiende el Titular.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES
ARTICULO 20.- Corresponde a la Direccién de Informacion:

I.- Establecer acuerdos con el Titular, para el cumplimiento de los lineamientos y
estrategias especificas de cobertura informativa y difusion del’ quehacer
gubernamental, la ejecucion de proyectos especiales de informacion y la relacion
con los medios de comunicacion;

Il.- Difundir las actividades del Gobierno del Estado, la opinion de los servidores
publicos en las areas de su competencia y en general toda la .informacién que
contribuya a reafirmar la presencia del gobierno en el campo de la opinion
publica;

lll.- Programar y controlar las inserciones de publicidad en los medios de
comunicacién ; .

IV.- Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos
gubemamentales en prensa, radio y television;

V.- Mantener relaciones permanentes con Ios representantes de la prensa, radio
y television; y

Y1.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Titular .

Para el mejor desempefio de sus atribuciones contard con la Sub-Direccion
de Informacion y la Sub-Direccion de Difusion.
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ARTICULO 21.- Corresponde a la Sub-Direccion de informacion:

{.- Cumplir con los lineamientos que en materia de comunicacion social reciba la
Direccion de Informacion;

li.- Realizar la cobertura informativa de las actividades del Gobermador, los
servidores publicos del Gobiermno del Estado, los delegados federales,
agrupaciones y asociaciones civiles que lo soliciten;

.- Coordinar la elaboracion de los boletines sobre el quehacer oficial
relacionado con programas y acciones del Gobierno del Estado para enviarlos a
los medios de comunicacion locales y nacionales:

V.- Elaborar andlisis y articulos de fondo relativos al contenido politico de los
mensajes pronunciados por el Gobernador de! Estado;

V.- Elaborar periédicamente andlisis de informacion y estudios sobre opinién
publica;

VI.- Rendir informes periédicos a la Direccién de las actividades encomendadas;
y ,

VIi.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Director.

Para el cumplimiento de sus atribuciones contara con los siguientes Departamentos: de
Informacién, Fotografiay el de Publicidad, cuyas funciones se encuentran descritas en
el Manual General de Organizacién.

ARTICULO 22.- Cotresponde a lé Sub-Direccién de Difusion :

I.- Elaborar materiales publicitarios impresos y audiovisuales especificos, para la
difusion de los programas y acciones del Gobierno del Estado a través de los
medios masivos de comunicacion;

Il.- Proponer estrategias de publicacion y distribucion de los materiales de
difusién producidos ;

il.- Dar cobertura en video de las actividades del Ejecutivo del Estado y de los
diferentes eventos oficiales y actividades de las dependencias gubernamentales
estatales, federales y municipales que lo soliciten; y

IV.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Director.

Para el cumplimiento de sus atribuciones contara con los Departamentos de Disefo
Gréfico y de Audio y Video, cuyas funciones se encuentran descritas en el Manual
General de Organizacién.
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ARTICULO 23.- Corresponde a la Direccion de Relaciones Publicas:

I.- Desarrollar un programa de eventos con entidades pﬂblidas y privadas, que
tienda a preservar y fortalecer la imagen del Ejecutivo Estatal;

II.- Organizar los actos civicos y culturales del Gobierno del Estado;

lll- Apoyar la organizacién de eventos culturales, artisticos y populares
gubernamentales y no gubernamentales;

IV.- Supervisar la organizacion de los eventos que promueva el Gobiemo del
Estado a los que asista el Gobemador, asi como a los que asistan los servidores
publicos de mandos superiores estatales o federales; ’

V.- Distribuir el material editorial del Gobierno del Estado;

Vi
anice el Gobierno del Estado;

N

ll.- Atender los invitados especiales del Gobierno del Estado; y

VHli.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y
que le encomiende el Titular.

Para el mejor desempefio de sus atribuciones contara con Ia Sub-Direccion de
Relaciones Pdablicas.

ARTICULO 24.- Corresponde a la Sub-Direccion de Relaciones Publicas:

l.- La organizacion de los actos civicos, eventos y actividades gubernamentales
que se le soliciten;

Il.- Formular y mantener actualizado el directorio de dependencias y servidores
publicos a nivel federal, estatal y municipal, asi como de organismos publicos y
privados relacionados con los medios de comunicacion y personalidades de la
sociedad civil; .

.- Elaborar y poner a consideracion de la Direccion el programa para la atencion
de invitados especiales del Gobierno del Estado; y

IV.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Director.

Para el desempefio de sus atribuciones, contara con los Departamentos de Accién
Civica y de Eventos, cuyas funciones se encuentran descritas en el Manual General de
Organizacion. :

ARTICULO 25.- Corresponde a la Direccién Técnica:

Promover y difundir los eventos culturales, artisticos y populares que
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l.- Organizar e integrar para su distribucion a los titulares de las dependencias del
Ejecutivo, la informacion diaria, local y nacional, generada por los medios de
comunicacién impresos;

/11.- Elaborar carpetas de recopilacion de informacion semanal por temas;

- lIl.- Elaborar tarjetas ejecutivas de la informacion publicada por la prensa diaria
Io<,:al, semanarios y revistas;

IV.- Elaborar carpetas de la informacion publicada en prensa sobre los programas
de Gobierno;

V.- Integrar el archivo de informacion de actividades publicadas por dependencia,;

VI.- Integrar las memorias de las actividades del Titular del Ejecutivo, visitantes
distinguidos y servidores publicos federales durante sus visitas a nuestra Entidad;

VIl.- Organizar y proporcionar los ~ servicios de hemeroteca a las diversas
dependencias del Gobierno del Estado; y

Vill.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y
que le encomiende el Titular.

s

Para el mejor desempeiio de sus atribuciones contara con la Sub-Direccién Técnica.

ARTICULO 26.- Corresponde a la Sub-Direcciéon Técnica:
|.- Programar y organizar el trabajo de los departamentos adscritos a la Direccion;

Il.- Coordinar la elaboracion de tarjetas ejecutivas, estadisticas e informes que
solicite la Direccion General; .

lli.- Coordinar Ia elaboracidn de trabajos especiales, carpetas informativas y
memorias de trabajo del Titular del Ejecutivo, visitantes distinguidos y servidores
publicos federales;

IV.- Supervisar la correcta operacién y prestacion del servicio de hemeroteca;

V.- Realizar los tramites administrativos con relacion a los recursos humanos y
materiales que requiera la Direccion; y

VI.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Director.

-

‘7 ra/el mejor desempefio de sus atribuciones, contard con los siguientes
/ Jepprtamentos: de Seleccién de Informacion, de Andlisis y Evaluacion; y de

Hemeroteca, cuyas funciones se encuentran descritas en el Manual General de
Organizacion.
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ARTICULO 27.- Corresponde a la Direccion de Radio y Television:

l.- Realizar las tareas de informacion y publicidad de los programas del Gobierno
del Estado a través de los medios de comunicacion electronica utilizando las
prerrogativas que las disposiciones legales le otorga;

.- Difundir las actividades del Gobierno del Estado, la opinion de los principales
servidores publicos sobre temas de interés para la ciudadania y en general toda
la informacidn que contribuya a reafirmar la presencia del Gobierno en el campo
de la opinién publica;

lll.- Programar, coordinar y supervisar la transmisién de la informacion para radio
y televisién de los programas y actividades del Gobierno del Estado, y de las
Delegaciones del Ejecutivo Federal que lo soliciten ;

IV.- Proponer al Titular programas para difundir las actividades de los servidores ™
publicos de gobiermo, mediante la utilizacion de las nuevas técnicas de
informacién, difusién y orientacion;

V.- Efectuar y procesar el monitoreo de radio y televisién de las actividades
gubernamentales;

VL.- Coordinar la presencia de servidores publicos en los medios electronicos de
comunicacion;

Vil.- Promover la colaboracion de-los integrantes del gobierno en las tareas
editoriales de radio y television;

VIil.- Elaborar periédicamente el analisis de informacion y estudios sobre la
opinién publica en medios electronicos;

IX.- Mantener relacion permanente con los representantes de los medios de la
radi/iy television; y
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X.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Titular.

Para el mejor desempefio de sus atribuciones, contara con la Sub-Direccién de Radio y
Television.

ARTICULO 28.- Corresponde a la Sub-Direccion de Radio y Television:

I.- Participar en la elaboracion de las publicaciones de divulgacion del Gobierno,
asi como promover la distribucion de informacién de las dependencias del
Ejecutivo Estatal y areas adjuntas;

Il.- Monitorear la informacion que sea emitida por radio y television a fin de
pulsar los acontecimientos politicos, econdmicos y sociales que sean de interés
para orientar los programas de Gobierno; -

Il.- Elaborar una sintesis de los monitoreos de radio y television para
conocimiento del Ejecutivo Estatal y principales colaboradores;

V.- Llevar el registro y control del archivo de audio y video de discursos,
intervenciones y entrevistas del Gobernador del Estado; y

V.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Director.

Para el mejor desempefio de sus atribuciones, contard con el Departamento de
Monitoreo, cuyas funciones se encuentran descritas en el Manual General de
Organizacion.

ARTICULO 29.- Correspande a la Direccién Administrativa:
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I.- Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Direccion General, de conformidad con los
lineamientos expedidos en la materia por la Secretarias de Planeacion y
F}ﬁanzas, y de Contraloria y Desarrollo Administrativo;

.- Elaporar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Direccion General
gestionar su autorizacién;

lll.- Coordinar y supervisar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de
control contable, presupuestal y de procesamiento de informacién;

IV.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que le otorgan a la
Direccion General, sus atribuciones y organizacion;

V.- Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de
su area;

VI.- Registrar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado y
elaborar los informes contables y financieros;

VIl.- Participar con los 6rganos responsables de la elaboracion de proyectos de
reglamentos, instructivos, circulares, normas y politicas en el ambito de s
competencia; '

Vill.- Proporcionar los listados necesarios, concentrados y especificos, para la
evaluacion interna y externa con respecto al avance presupuestal y fisico del
gasto corriente y de inversién de la Direccion General;

IX.- Analizar las necesidades de recursos humanos para sugerir e instrumentar la
promocion, permuta y/o contratacion de personal;

X.- Controlar los bienes y recursos asignados a las areas de la Direccidon
General; y ’
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Xl.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y que
le encomiende el Titular.

Para el mejor desempefio de sus atribuciones, contara con la Sub-Direccién de
Administracién y la Sub-Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

ARTICULO 30.- Corresponde a la Sub-Direccion Administrativa:

I.- Registrar el ejercicio presupuestal de la Direccion General, conforme a la
normatividad establecida por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo y la Comision de Gasto y Financiamiento;

Il.- Cumplir las disposiciones relativas a las adquisiciones que realice la Direccion
General, en base a las normas establecidas por la Ley de Adquisiciones,.
Arrendamientos y servicios Relacionados con Bienes Muebles ;

Ill.- Revisar toda la documentacion enviada por las direcciones para su tramite
administrativo, asi como las facturas entregadas por los proveedores para su
tramite de pago ;

IV.- Supervisar la actualizacién y conciliacion del saldo de las partidas
presupuestales de cada una de las direcciones, evaluar y emitir opinidén al
respecto;

V.- Establecer e implementar los registros necesarios para el control y pago de
los fondos revolventes asignados;

Vi.- Establecer de acuerdo con los lineamientos del Director, los sistemas de
control presupuestal y los criterios de evaluacion interna para el tramite de las
ordenes de pago de los proveedores y acreedores en general;

VIil.- Emitir reportes del avance fisico-financiero de los programas de la Direccion
General;

VIli.- Turnar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas la documentacion
comprobatoria para el pago a proveedores;

IX.- Elaborar la conciliaciéon bancaria, la posicion de bancos y el registro en libros
de los bancos;
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X.- Uevar el control de los movimientos de personal y del registro de la
asistencia, asi como levantar las actas administrativas correspondientes. Cuando
las actas se refieran a la terminacion de la relacion de trabajo, se estara a lo
previsto en el articulo 21 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado;

XI.- Realizar ei pago de némina de gasto corriente de la Direccién General;

{_ Reintegrar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas los saldos por concepto
e movimientos de némina de gasto corriente, asi como los saldos de vales; y

Xlll.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y
que le encomiende el Director.

Para el cumplimiento de sus atribuciones contara con los Departamentos de: Recursos
Humanos, Recursos Materialesy  Recursos - Financieros, cuyas funciones se
encuentran descritas en el Manual General de Organizacion.

ARTICULO 31.- Corresponde a la Sub-direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales:

|.- Proporcionar con oportunidad los servicios de transporte que soliciten los
titulares de las areas que integran la Direccion General, asi como realizar las
gestiones necesarias para el mantenimiento automotriz de las unidades adscritas
a la misma;

Il.- Organizar y Supetvisar los servicios de limpieza y fotocopiado de las areas de
la Direccion General,

Il.- Atender los servicios generaies que requieran las unidades administrativas y
controlar la asignacion de los vehiculos de la Direccién General,

IV.- Coordinar ia entrega oportuna de los diarios locales y nacionales, a los
servidores publicos que indigue la Direccion General, previa lista autorizada;

V.- Organizar el control para que las maquinas. fotocopiadoras cuenten con el
servicio oportuno de mantenimiento;

VI- Remitir a la Direccion Administrativa las tacwras por concepto de
mantenimiento, suscnpcion de diarios iocales, nacionaies y de aquellas que se
deriven de 10s servicios generales; y
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VIl.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y
que le encomiende el Director.

CUYO 32.- El Titular, Secretario Partitular, Asesor, Coordinador, directores, sub-
directorgs, jefes de departamento y demas personal subaiterno de la Direccion General,
independientemente de las facultades sefialadas anteriormente; tendran las funciones
conferidas en el Manual de Organizacion de la misma.

TITULO Il
DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 33- El personal adscrito a la Direccion General gozara de los derechos vy
tendra las obligaciones previstas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

ARTICULO 34 .- Las faltas administrativas se sancionaran en la forma prevista en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO.- Cuando en este Reg'lamentol se dé una denominacion nueva o distinta a
alguna unidad establecida con anterioridad a la vigencia del mismo, aquella unidad
atendera los asuntos a que se refiere este ordenamiento.

CUARTO.- Para su mejor funcionamiento las unidades administrativas deberan
formular en coordinacién con la unidad competente de la Direccion General sus
respectivos manuales de procedimientos.
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DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO A LOS VEINTITRES DIAS
DE DICIEMBRE DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE.

Por tanto mando se imprima, publique, circule y se le d€ el debido cumplimiento.

LIC. ROBERTO‘MADRAZO PINTADO
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE TABASCO

10 DE GPBIERNO

SECRETA

ONNES PUBLICAS
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EZA

TABASCO

El Periddico Oficial se publica los miércoles y sabados bajo la
coordinacion de la Direccion de Talleres Graficos de la
Direccion General de Administracion de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

Las Leyes, Decretos, y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este Periddico.

Para cuaiquier aclaracion acerca de los documentos publicados
en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad
Industrial o al Teléfono 53-10-47 de Villahermosa, Tabasco



