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| INTRODUCCION

En cumplimiente a lo dispuesto por Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado, asi como a los
lineamientos que rigen el Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, y con base en los objetivos de modernizacién administrativa establecidos por el
Ejecutivo del Estado, se integra el.presente Manual General de Organizacién. - '

Este documento se elaboro sustentado en el Reglamento Interior de ia Coordinacion General de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas, publicado el 13 de febrero de 2008 y contiene los
cambios a la estructura organica basica. '

En este contexto y en razdén de la importancia que.reviste contar con herramientas de apoyo
. administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos del
* area, se formuld el Manual a partir de [as atribuciones gue le ha conferido el Ejecutivo Estatal.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual General de Organizacion tiene como objetivo servir como instrumento de consulta y
orientacion a los servidores publicos de la Coordinacién General, de otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, asi como a los particulares sobre la estructura organica y

funciones de'la dependencia.

El presente Manuai integra los antecedentes historicos de la Coordinacion General, el marco juridico
en el que se sustentan sus actividades, las atribuciones que la ley le ha conferido, la estructura de
organizacién que tiene autorizada y la descripcidén de las funciones gque le corresponden a las
unidades administrativas, a fin de presentar el esquema de funcicnamiento que en cada caso se ha

definide y la division del trabajo y especializacién de cada area.

Las lineas de accién para la consolidacién de una politica de comunicacién social acorde a los
nuevos requerimientos de la sociedad, estdn complementadas en este documento de control
administrativo y normativo. Es por ello que la optimizacion de los recursos, la planeacion y la
coordinacion eficiente de acciones que propicien una mejor dinamica de difusién e informacién de las
actividades que realiza el Gobierno del Estado, estan garantizadas en gran medida con |la operacion

de este Manual.

i ANTECEDENTES -

" La Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Ptblicas, como erganismo publico
encargado de instrumentar, promover y-difundir la politica de comunicacion social def Gobierno del
Estado, tiene su origen y es heredera de las areas y los programas que en su momento
constituyeron valiosos auxiliares de las Administraciones Gubernamentales pasadas gue, al igual
que ahora, se preocupan por mantener.informada plena y verazmente a la ciudadania respecto a las
acciones cotidianas que se realizan a favor del desarrolio integral de Tabasco.

Debido a que el Estado de Tabasco mantuvo un crecimiento poblacional moderado hasta antes del
"boom" petrolero (1975), la economia estatal giraba en tornc a las actividades agropecuarias -y las
actividades Gubernamentales eran difundidas por el area de Relaciones Publicas a través de los
medios informativos escritos y radiofénicos que cotidianamente se publicaban en todo el territorio-

tabasqueno.

Hasta ese entonces, no se tuvo la necesidad de crear o hablfrtar un area especifica ded|cada ala
difusion de la obra pulblica; hasta 1979, la promocion y difusion de las actividades realizadas por la
administracion publica estaban bajo la responsabilidad del Departamento de Reiaciones Publicas, el
cual se integraba por los Departamentos de Prensa y las Areas de Accién Civica y Administrativa,
todas ellas dependientes de la Secretaria Particular del Gobierno del Estado. o

En 1983, con e} afan de consolidar una politica de comunicacion social acorde a los requerimientos
de los nuevos tiempos, se crea la Direccion de Informacion y Relaciones Publicas, integrada por los
Departamentos de Prensa (con dos areas: administrativa y reporteros) y Relaciones Publicas
{conformado por Accign Civica y Admlnlstramon) Esta nueva Direccién dependia directamente de
la Secretaria de Gobiérno. .
A\

Dos afios mas tarde, s'e transforma en la Direcciéon General de Informacion y Relaciones Plblicas y
se crea la Subd:recmon de Informacion y Relaciones Publicas, conformandose ademas los
Departamentos de [nformacién, Relaciones Publicas y Administrativo.
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En el afioc de 1989, se crea la Direccion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas,
misma que cenfraliza en forma definitiva todas las funcienes' relacionadas con la difusion vy
promocién de las actividades y obras realizadas por la administracién publica, A esta misma
Direccién General, en la que los departamentos antes mencionados se transforman en Direcciones,
s€ agregan dos direcciones mas: Técnica y de Enlace y Cine, Radio, Television y Eventos

Especiales.

En 1998, el Ejecutivo del Estado propone la modificacion de la Ley Organica del Poder Ejecutivo,
siendo aprobada por la LVI Legislatura del H. Congreso del Estado; entre las reformas y adiciones de
la misma, se contempla la independencia de la Direccion General de Comunicacién Social vy
Relaciones Publicas y ésta pasa a depender Unica y exclusivamente del Gobernador del Estado.

Ese mismo“afio, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el Reglamento [nterior de
la Direccion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, en el que se establecen los
lineamientos que le rigen, asi como la estructura orgénica, administrativa y funcional actual, con el
propésito de darle sentido, coherencia y pertinencia a la funcién. publica que realiza este importante
drgano gubermamental, mismo que sufre modificaciones el 19 de marzo del 2003, y con fecha 30 de
mayo del 2007, se publica el Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, el cual se modifico quedando wgente el de fecha 13 de febrero del

2008.

V. . MARCO JURIDICO

« Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

= Decreto de Creacion: Periddico Oficial del Gobierno del Estado no. 12291, suplemento 'C
57773 del 3 de enero de 1998; en ejercicio de las facultades que le conceden los articulos 51,
fraccién | de la Constitucion Politica Local; 8° 7° y 8° de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, se crea la D:recmon General de Comunicacidén Social y Relaciones

: Pudblicas.

= Reglamento Interno: Periddico Oficial del Gobierno del Estado no. 12304, suplemento G
5775 del 10 de enero de 1998, se aprueba el Reglamento interior de la Direccién General de
Comunicacion Social y Relaciones Plblicas.

* Decreto de Cambio de Direccion General a Coordinacién General: Periddico Oficial del
Gobierno del Estado No. 063, Extraordinario No.8 del 22 de marzo de 2002; en ejercicio de
las facultades gue le conceden los articulos 51, fraccién | de la Constitucion Politica Local, la
Quincuagésima Séptima Legislatura al Honorable Congreso del Estado, en el ejercicio de las
facultades que la confiere el Articulo 36 Fraccion | de la Constitucion Politica Local: y
Considerando: @ctavo.- Que en el esquema anterior para la reorganizacion de la Gubernatura
se prevé que le adscriban a la Direccidn General de Comunicacion: social y Relaciones
Publicas, misma que se plantea como Coordinacion Generat.
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V  ATRIBUCIONES

Como lo establece la Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, en su articulo 16, és
competencia de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Refaciones Publicas:

l.- Instrumentar, aplicar y desarrollar los Programas de Comunicacion Social, Relaciones
Publicas y de Imagen del Gobierno;

li.- Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la
informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades, y
programas desempeiiados por el Titular de! Poder Ejecutivo y la Administracién Publica.
Asi como conducir y coordinar las relaciones publicas de ambos;

[It.- Impulsar [a imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y
los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacion
relevante sobre el desarrollo de los programas y los objetives del trabajo de la
Administracidn Publica;

IV.- Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacién, procurando
garantizar una adecuada coordinacidn institucional con los Sectores sefialados; y

V.- Las demas que en relacion con su competencia le sefiale el Gobernador.

VI MISION Y VISION

MISION ' .
fnstrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y de

imagen del Gobierno entre los Sectores Publicos, Social y Privado para difundir las actividades y
programas desempefados por el C. Gobernador y la Administracion PUblica.

VISION
Lograr que fas relaciones entre el Titular del Poder Ejecutivo y los medios de comunicacion, locales,

regionales e Internacionales se den en términos de cordialidad con el propdsito de mejorar ia difusién -
de las acciones del Gobierno, desarrollande programas de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, que permita consolidar la i imagen del Ejecutivo y Ia Administracion Publica, fortaleciendo la

percepcion positiva gue |a ciudadania tiene de ellos.

‘VII 'ESTRUCTURA ORGANICA

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién General de Comu.nicaci('m
Social y Relaciones Publicas cuenta con las siguientes unidades administrativas:

1. Coordinacidon General
1.1 Secretaria Particular 7
1.2 Unidad de Acceso a [a Informacion
1.3 Departamento de Accion Civica
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Direccion de Administracion

2.1 Subdireccién de Administracidn

2.1.1 Departamento de Recursos Humanos

2.1.2 Departamento de Recursos Financieros

2.1.3 Departamento de Control Interno

2.2 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
2.2.1 Departamento de Adquisiciones

2.2.2 Departamento de Transportes

2.2.3 Departamento de Informatica

Direccién de Informacion
31 Subdireccion de informacidn
3.2 Departamento de Informacién
3.3 Departamento de Fotografia
3.4 Departamento de Redaccidn

Direccion de Relaciones Pudblicas
4.1 Departamento de Eventos
4.2 Cepartamento de Directorios

Direccidn Técnica

51 Subdireccién Técnica

52  Departamento de Seleccion de Informacion
53  Departamento de Analisis y Evaluacion
54  Departamento de Hemeroteca

Direccidn de Radio y Televisién
6.1 Subdireccion de Radio y Television
6.2 Departamento de Monitoreo
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IX OBJETIVOS, FUNCIONES Y ORGANIGRAMAS POR AREA

COORDINACION GENERAL

Objetiva

Proyectar la imagen de Gobierno y dirigir la politica de Comunicacién Social en el Estado, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el decreto de su creacidn, asi como su Reglamento
Interior y las demas que le encomiende el Ejecutivo Estatal y las conferidas en otros ordenamlentos

legales.

Funciones .

I.- Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y
de imagen del Gobierno del Estado;

.- Di\.’fulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la informacién
relevante sobre los objetivos, avances y resuitados de las actividades y programas desempefiados
por el Gobernador y la Administracién Publica. Asi como conducir y coordinar las reiaciones publicas

de ambos;

lIl.- Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y los
distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacion relevante sobre el
desarrollo de los programas y objetivos del trabajo de la Administracién Publica; ‘

IV.- Atender las relaciones publicas co1 los medios de comunicacién, procurando garantizar una
adecuada coordinacion institucional;

V.- Establecer, dirigir y supervisar las politicas de comunicacién de la Coordinacion, asi como
planear, coordinar y evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos propios de

su competencia,

Vi.- Planear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a la difusion y promocién de los
“programas y acciones del Gobierno del Estado;

o

VI~ Coordlnar con las unidades de comunicacion de Ias dependencias, unidades administrativas,
organos desconcentrados y organismos descentrallzados dé la Administracién Puablica Estatal, tas

politicas de difusion del Gobernador,

VIil.- Organizar, colaborar y supervisar las enfrevistas y conferencias con la prensa local,; nacional e
internacional, asi como los derivados de los congresos y seminarios en las materias de competencia

de la Administracién Publica Estatal;

|X.- Fortalecer el sentimiento de nacionalismo a través de [a planeacién, organizacion y difusién de
los actos civicos conmemorativos de trascendencia nacional y estatal que promueve el Gobierno del

Estado; vy

X.- Las demas que en relacién con su competencia le senale el Gobernador.
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© Secretario Particular

Funciones

I.-Atender los asuntos y desempediar las comisiones que le encomiende el Titular, y elaborar un
analisis de las mismas a fin de coadyuvar al mejoramiento administrativo de la Coordinacién General;

.- Fungir como enlace informativo entre los diferentes funcionarios de las Unidades de la
Coordinacidn General, para dar-a conocer las instrucciones que gire el Titular,

fll.- Organizar y controfar fas audiencias, correspondencia, agenda y archivo del Titular;

IV.- Custodiar y resguardar la documentactdn e informacién que por razén de su empleo, cargo o
comisidn conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracion,
destruccion u ocultamiento, asi como, la utilizacion indebida de los mismods;

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 tas areas de

apoyo directo a él y de la propia Secretaria Particular;
V|- Coordinar a nivel logistico, todas las actividades reqgueridas por el Titular.

VIt.- Redactar, -canalizar y dar seguimiento de la correspondencia de respuesta a las diferentes
peticiones realizadas por las dependencias de gobierno y la ciudadania en generai.

VIIl.- Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de las giras, eventos y reuniones en gue deba
participar el Titular; y

VIIl.- Las demas disposiciones fegales y administrativas que le confiera y encomiende el Titular.

Unidad de Acceso a la Informacién

Funcion

Ejercicio de las Atribuciones que establece el articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco, que copiado a la letra dice: :

Articulo 39. La}s Unidades de Acceso a la Informacion- téndran fas siguientes facultades vy

obligaciones: .
[ - Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio a que se refiere esta Ley,

Il - Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi
como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

IIl.- Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido el interesado conforme a esta
ley,

V.- Coordinar, organiiar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el

Instituto;
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V.- Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi como
sus tramites, costos de reproduccion y/o envio y resultados. Esta informacién constituira el informe
parcial general que trimestralmente el Sujeto Obligado debe remitir al Instituto, de. conformidad con el

tltimo parrafo del articulo 25 de esta Ley,

V| - Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del reglamepto de
esta Ley,

VIi.- Proponer los procedimientos internos que confribuyan a la mayor eficiencia en 1a atencién de las
solicitudes dé acceso a la informacion;

VIIl.- Elaborar un catalogo de informacidon o de expedientes clasificados, actualizandolos, por o menos,
cada seis meses, : )

IX.- Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial:

X.- Recibir las solicitudes de aclaracidn, la accion de Proteccidn de Datos Personales, dandoles el
seguimiento que corresponde; y '

Xl.- Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Organigrama

\

Secretario L Unidad de
Particular — Acceso a ’Ia
: : Informacion

Depto. de
Accion Civica

kﬂﬂﬂ%t’-fr
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

. Objetivo

Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Coordinacién General, de conformidad con fos lineamientos expedidos en la materia por la
Secretaria Administracion y Finanzas, Secretaria de Controlaria y Subsecretaria de Administracion.

Funciones

X

Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Coordinacion General, de conformidad con los lineamientos expedidos en la
materia por las Secretarias de Administracion y Finanzas y Contraloria;

Elaborar el anteproyecte del presupuesto de egresos de la Coordinacion General y gesticnar
su autorizacion;

Coordinar y supervisar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de contro!l contable,
presupuestal y de procesamiento de informacion;

v Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que le otorgan a la Coordrnacmn
General, sus atribuciones y organizacion;

V . Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimientos administrativos y
de organizacién de la Coordinacién General;

VI Controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado y elaborar los mformes contables y

« financieros;

Vil 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 inversidon de la
Coordinacion Generat,

"Vill  Analizar las necesidades de recursos humanos para sugerir e instrumentar [a promocion,
permuta y/o cambio de personal;

AX Proporcionar a las Unidades de la Coordinacién General y a su personal adscrito, conforme a
los lineamientos establecidos, apoyo en materia de servicios administrativos y generales;,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; adquisiciones y suministros;
asf como archivo y servicio para el mejor ejercicic de sus atribuciones;

X Previo acuerdo con el Tifular, proponer las directrices, normas y criterios técnicos para el
proceso interno de programacion presupuestal y coerdinar su aplicacion;

Xl Administrar el almacén de la Coordinacion General por medio de un sistema de control de
entradas y salidas y realizar la distribucion de bienes de insumos, de acuerdo con Ia_s.
disposiciones existentes. . :
Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Coordinacién General, el apoyo ]OngthO

necesario para el debide cumplimienio de sus funciones;
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XNl

XV

XV

XVi

XVII

XVIII

IX

Proponer al Titular la implantacién de modelos operatives de simplificacion administrativa de
las Unidades de la Coordinacion General, asi como aquelios tendientes a mejorar la calidad

de los procesos y servicios de éstas;

Previo acuerdo con el Titular dictar las medidas, fineamientos, circulares y ordenes necesarios
para el mejoramiento de las Unidades Administrativas de la Coordinacién General;

Coordinar las  aclividades de entrega-recepcién de las diversas unidades
administrativas que integran la Coordinacion General;

Auxiliar y proporcionar asesoria en materia de informatica a las diversas Unidades
Administrativas que integran [a Coordinacién General;

Controlar el uso de los vehicufos oficiales asignados a la Coordinacion General; y

Controlar los bienes y recursos asignados a las areas de la Coordinacidn General

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

Organigrama

" Subdir.de - Subdir. de Rec. Mat.
. Administracion , Yy Serv. Grales.
Depto. de Recursos ' Depto. De Adquisiciones ;

! Financieros : ’ :

T T

Depto. de Recursocs . Depto. de Transporte
Humanos ' - '

Depto. de Control o . I:')epto de
interno g " Informatica

Ui N
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DIRECCION DE INFORMACION

Objetivo

Desarrollar un adecuado proceso de comunicacion e informacién, acorde a la politica interna de la
Coordinacidén General, con los diversos sectores de |3 sociedad, mediante el empleo de los medios
de comunicacion para contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno det Estado,

Funciones

I Coordinar. y Supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacion,

il Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales
para su posterior difusidn en prensa, radio y television, en coordinacién, para los dos Uitimos
casos con la Direccién de Radio y Television.

HI Elaborar analisis relativos al contenido de los mensajes pronunciados por el Gobernador y de
las politicas publicas del Gobierno del Estado para ta observancia del Titular; y

v Elaborar pericdicamente analisis de informacidn y estudios sobre opinion publica para la
atencion correspondiente por el Titular. '

Organigrama

Subdireccion de
Informacién

AR

Depto. de Informacién Depto. de Fotografia

Depto. de Redaccidon
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DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno dei Estado, a través del establecimiento de
vinculos de amistad, fraternidad y respeto, sustentados en las relaciones publicas y de convivencia,

con los sectores publice, privado y social.

Funciones

-

VI

Vi

Vil

Estabiecer previo acuerde del titular los criterios y directrices en el &mbito de su competencia
que deben seguir las Unidades de Relaciones Publicas de las Dependencias;

Organizar y coordinar [as relaciones publicas con los medios de comunicacion social,
conforme a los lineamientos que establezca el Titular; ,

Coordinar y supervisar el programa de Relaciones Pdblicas e Imagen Institucional de la
Coordinacion General e informar su avance al Titular; - -

Establecer y dar seguimiento a las relacicnes necesarias con instituciones, dependencias
publicas, organismos privades y empresas que sean susceptibles de proporcionar apoyos a
las acciones de la Coordinacién General en materia de Relaciones Publicas e Imagen

Institucional de {a Administracion Puabtica;

Proponer al Titular las estrategias que en materia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional sean necesarias, asi como difundir las actividades y unciones que desarrolla la

Coordinacion General;

Elaborar y distribuir toda la documentacién que en el ambito de sus atribuciones deban -

presentarse al Gobernador por conducto del Titular;
Elaborar y mantener actualizado los directorios de los servidores publlcos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal;

Coordinar y desarrollar el programa de eventos que en materia de Relaciones Publicas tienda

a fortalecer la imagen institucional del Poder E_jecutiv_o;;y'

Atender a los invitados especiales dél Gobierno det Estado.
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Organigrama

T T "
| i

Depto. de Eventos i ' Depto. de Directorios
l

=

DIRECCION TECNICA ‘ -

Objetivo

Ejecutar y dirigir las acciones, objetivos y programas encomendados por el Titular, con el propédsito
de coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen de Gobierno, consolidando el nivel de calidad y
oportunidad en la distribucidon de las carpetas, sintesis y memorias informativas que se realizan

diariamente.

Funciones

Vi

Organizar e integrar para su distribucion a los titulares de las Dependencias del Ejecutivo, ia
informacién diaria, local y nacional, generada por los medios de comunicacion |mpresos a.
través de Carpetas de Informacién Basica; | .

Elaborar y distribuir las carpetas de la informacion publicada en prensa sobre los programas
de Gobierno:

Detectar emision de boletines publicados en la Prensa Local y posteriormente distribuirios
entre el Titular y la Direccién de Informacidn;

Localizar en la Prensa local eventos futuros a realizarse en el Estado, para elaberar la
agenda diaria y proporcicnarla al Titular,

Detectar en la prensa local notas de posibles conflictos en el Estado, para que de manera
inmediata las haga del conocimiento del Titular y este ordene lo conducente;

Examinar en la Prensa Local criticas publicadas al Gobierno del Estado y poner del
conocimiento del Titular; .
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VIl

VI

Elaborar estadisticas semanales y graficas de comportamiento de la Prensa Local de notas
emitidas favorables y adversas a las distintas Dependencias del Gobierno;

Realizar seguimientos de temas relevantes que competen al Gobierno y tenerlas en guarda
para consulta de las Dependencias del Ejecutivo;

Coordinar la integracion de las memorias de las actividades del Gobernador; y

E)

Controlar y Supervisar la correcta operacion y prestacién del servicio de Hemeroteca a las
diversas Dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Organigrama

f Subdircccion
| Técnica

Depto. de Seleccién de

Depto. de Analisis y i
Informacion |
1

Evaluacion

'
i
|
—
l
I

.

: Depto. de L
. Hemerotees: |
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Objetivo

DIRECCION DE RADIO Y TELEVISION

z

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado a través de la difusién de las
acciones, objetivos, metas y logros de la administracion publica estatal en los diversos medios de

comunicacion electronicos.

Funciones

VI

Difundir las actividades de la Administracion Publica Estatal, la opinién de los principales
servidores publicos sobre temas de interes para la ciudadania y en general toda [a
informacién que contribuya a reafirmar la presencia del Gobierno en la opinién publica.

Programar, coordinar y supervisar [a transmision de la informacion para radio y television de

Jlos programas y actividades de Ia Administracion Publica Estatal, y de las Delegaciones del

Ejecutivo Federal que lo soliciten;
Efectuar y procesar el Monitoreo de radio vy television de las actividades gubernamentales;
Coordinar la presencia de servidores ptiblicos en los medios electrénicos de comunicacion;

Elaborar peridédicamente el analisis de informacién y estudios sobre la opinién pdblica en
medios electrénicos; y

Mantener relacién permanente con los representantes de los medios de la radio y television.

.Organigrama

Direccion de Radio
y Televisién

Subdireccion de
Radio y Televisién

Y

Departamento de
Monitoreo
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Descripcion de-Puesto

1) DATOS GENERALES:

Coordinador General de Comunicacidon Social vy
| Relaciones Pdblicas.

1 Coordinacion General

| Gobernador

Directores y personal adscrito a su area.

B

‘CON: Di}ébtores

‘PARA: Cumplir con los objetivgs, estrategias vy
funciones que competen a la Coordinacion General.

CONTACTOS EXTERNOS.

Medios

de

e L TR 5,
CON: Diversas Dependencias de la
Administracién
Estatal y Municipal. Directores de

Publica Federal,

Comunicacion

internacional,’Nacional y Locales.

‘PARA: ‘El despacho de los asuntos que le sefiala el
articulo 16 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado y demas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. :

ARY

-
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Il) DESCRIPCION DEL. PUESTO:.

o o ik DESCRIPCION GENERI
Descnba en forma geneéral las flinciones’ ‘que;realiza

Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacion Social, Relac;ones Publicas
y de Imagen del Gobierno del Estado; .

- - DESCRIPCION:ESPECIFIC
Descrlba detaliadamente ‘cada una-de l4s actividades:

|

PERMANENTES:
Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la |nforma0fon

relevante sobre los objetivos, avances y resuitados de las actividades y programas
desempefiados por el Titular del Poder Ejecutivo y la Administracién’ Publica, asx como
conducir y coordinar las relaciones publicas de ambos;

Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y los
distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacion relevante
sobre el desarrolio de los programas y objetivos del trabajo de la Administracion Publica;
Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion, procurando garantizar una
adecuada coordinacion institucional,

Coordinar con las unidades de comunicacion de las dependencnas unidades administrativas,
érganos desconcentrados y organismos descentralizados de. la Administracion Publica Estatal,

las politicas de difusién del Ejecutivo;
Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas y conferencias conla prensalocal; nacional e

internacional, asi como los derivados de los congresos: y seminarios en las materias. de-

competencia del Gobierno del Estado;
Establecer, dirigir y supervisar las politicas de comunicacion de la Coordinacién, asi como

planear, instrumentar y evaluar. las actividades necesarias para el despacho de los asuntos
propios de su competencia;

Pilanear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a: la difusidn y promocién de
' los programas y acciones del Gobierno Estatal; :

PERIODICAS: _
Fortalecer el sentimiento de nacionalismo a través de la planeacion, organizacion y difusion de

i los actos civicos conmemorativos de trascendencia nacional y estatal que promueve el

Gobierna del Estado; .

TEVENTUALES: TS

Asistir a los eventos en representacion del Ejecutivo Estatai cuando éste asf lo disponga:
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1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

‘réquieridd para ocupar el puesto

ESCOLARIDAD:

Indigue. el nivel: de . estudlos,

Licenciatura en Comunicacion o afin

: puesto.

CONOCIMIENTOS:
Sefale los conocimientos: tedricos y
practicos necesarios para ocupar el

Administrativos

--requerldo {a nos)
“puesto. :

EXPERIENCIAT o
Sefale &l tlempo de experlenota
para‘ocupar el

5 anos

CARAcfEﬁISTICAs e
OCUPAR EL PUESTO
Actitud y habllldades

PARA'

' ".. de decisiones.

Actitud de servicio; habilidad para dirigir y organizar
trabajo en equipo; capacidad para el andlisis y la toma

Descripcién de Puesto

1) DATOS GENERALES:

'NOMBRE DEL PUESTO: - .

B Secretario Particular

';NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: B <

1

,;AREA DE ADSCRIPCION T

Coordinacion General

.« .| Coordinacion General
.. = 1 Relaciones Publicas.

de Comunicacidon Social y

*| Personal adscrito a su area.

'CONTACTOS INTERNOS i i

) CON Coordmador General
Directores de Area y personal
adscrito a su area.

' PARAf Até'hc-ief_ los-asuntos y documentacion propia del

déspacho, fungir como enlace entre los diferentes
funcionarios de la Coordinacion General, coordinar el
manejo de la agenda del Coordinador, asi como la
documentacion que se genere, administrar los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos

asignados.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: Diversas Dependencias de la
Administraciéon Publica Estatal vy
Municipal, Directores de Medios de
Comunicacian.

PARA: El despacho de los asuntos que le sefala el
articulo 10 del Reglamento de la Coordinacion General
de Comunicacion Social y Relaciones Publicas y las
demas disposiciones legales y administrativas que le
encomiende el titular.

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

R -Describa-ern-forma general las’ func:lones gue:realiza:enielipuesto
Atender los asuntos y desempenfar las comisiones que le encomiende el Titular, fungiendo
como enlace entre |os diferentes funcionarics de las unidades de la Coordinacion General, a
fin de coadyuvar al mejoramiento administrativo de la Coordinacién General.

Lo - DESCRIPCION'ESPECIEIG;

: Descnba detalladamente cadd Una.dejas-actividadss. -que-realiza.en el
PERMANENTES .

Organizar y controlar la audiencia particular, correspondencia, agenda y archivo del Titular.
Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
comisidon conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccién, alteracidn,
destruccion u ocultamiento, asi como, [a utilizacion indebida de los mismos.

Coordinar con la Direccion Administrativa, el suministro de los recursos materiales, humanos,
financieros e informaticos necesarios para atender los requerimientos dei Titular y de las areas
de apoyo directo a &l y de la propia Secretaria Particular.

Redactar, canalizar y dar seguimiento de la correspondencia de respuesta a las dlferentes
peticiones realizadas por ias dependencias de gobierno y la ciudadania en general.

Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de las giras, eventos y reuniones en que deba
participar el Coordinador General.

PERIODICAS
Coordinar a-nivel fogrstlco todas las actlvrdades requeridas por el Coordinador General.

EVENTUALES:
Asistir en representacion de la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones

Publicas, cuando asi lo disponga el Titular.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

= Licenciatura en Comunicacion

CONOCIMIENTOS

Senale lcas conommtento Administrativos

_puesto &
EXPERIENCIA
Senale el tie‘mp’o_ :
requerldo {anios) ‘_"_ :
puesto.’ - T T
CARACTERISTICAS - PARA‘ Actitud de servicio; lealtad, discrecionalidad, capacidad
OCUPAR EL PUESTO * . " |para la toma de decisiones y el trabajo en equipo,
'Actltudyhablhdades o %% | actitud de respeto, amabilidad y diligencia para el
' ; 1 publico en general y subordinados.

5 afos
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27 DE SEPTIEMBRE DE 2008

Descripcion de Puesto

1) DATOS GENERALES:

'NOMBRE DEL PUESTO: !

Jefe del Departamento de Accion Civica.

.

K

Coordinacion General

1 Coordinacion General

de Comunicacion Social Yy
Relaciones Publicas.

‘SUPERVISA

| Personal adscrito a su area.

“CONT

CON: Cdbrdinado-r'Geheral,
Secretario Particular, Directores de
Area y personal adscrito a su drea.

PARA: Cumplir con los objetivos y las funciones propias
del departamento.

{CONTACTOS EXTERNO:

‘Administracion

de la
Federai

CON: Dependencias
Publica

Estatal y Municipal.

civicos

actos’
conmemorativos de eventos nacionales y estatales.

PARA: La redlizacion de los

1)

DESCRIPCION DEL PUESTO:

, 7-;_-fDESCRIPClON GENERICA
< Descrl a enforma -generalilas funcionés que-realiza en el pugsto:

eventos nacionales y locaies.

Programar crganizar y operar |a realizacién y difusion de los Actos Civicos conmemorativos de

Descrlba detalladam

3 D,ESCRIPClON ESPECIFIL /
cada Una‘de.las: actwldade, :

PERMANENTES

Llevar la agenda y el registro anual del calendarlo y cerebramones civicas namonales y locales
y difundirla entre la Administracién Publica.

PERIODICAS:

Celebraciones Civicas.

mismos.

Verificar y gestionar el suministro de los elementos de apoyo que se requieran para los Actos y

Invitar a los servidores publlcos a los eventos civicos que lleva a cabo el Ejecutivo Estatal y-
notificar por acuerdo del Coordinador General, a gquien deba fungir como orador oficial en los

Programar y organizar las tareas necesarias para la realizacién de los Actos Civicos.

EVENTUALES:
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

{[}}
ESCOLARIDAD *" | Licenciatura en Historia
Indlque el nrvel de' : '

,requerldo para ocupar er puesto
CONOClMIENTOS N

Administrativos

3 anos

'.CARACTERIST _CAS
OCUPAR EL PUESTO:
Actitud y hablhdad_e_g

-1 Amplio conocimiento en la Historia de México y del |

Estado, actitud de servicio, capacidad de organizacién,
respeto, trabajo en equipo.

)

Descripcion de Puesto

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEI

2 Titular de 12 Unidad de Acceso a la Informacién ‘

| Coordinacion General

-| Coordinador General

‘SUPERVISA

CON:

Secretaria particular.
Direccién de radio y L.v.
Direccién de informacién.

Direccion técnica.
Direccidén de administracion.

Direccién de relaciones publicas.

PARA:
Solicitar la informacién que solicitan los ciudadanos y

mantener actualizado el portal de transparencia con la
informacion minima de oficio.

CON

El instituto tabasqueno
_{transparencia. _
Consejeria juridica.

Secretaria De Finanzas.
Secretaria De Contraloria.

de

PARA:
La atencion de solicitudes de informacion que presenten

los ciudadanos, normatividad referente a la ley de
transparencia, asi como quejas y denuncias.
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO

FEREY - DESCRIPCION GENERICA'
Descnba en forma general [as funcichés qué realiza e el piiesto

Auxiliar al tltular del sujeto obligado en el ambito de su competencia y en el ejercicio de sus
atribuciones, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores que tienen

encomendadas

TR

: , DESCRIPCION ESPECIFIC
DeSCFIbH detalladamente cada una de 1as activ

PERMANENTES: _
Atender las solicitudes de informacion que presenten los ciudadanos de forma verbal, escrita y

por correo electrénico, asi como orientarlos en caso que la informacion solicitada no obre en su
poder.

PERIODICAS: -
Elaborar los informes mensuales al titular del sujeto obligado vy el informe tnmestral que el

sujeto obligado debe presentar al instifuto tabasquefio.

EVENTUALES:
Presentar el informe anual gque el sujeto obligaodo debe presentar al institufo

tabasqueno de transparencia,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Derecho y/o Administracién y/o

ESCO’LARIDAD EARN
s » Contabilidad

requendo para otupar el

__CONQQIMIENTOS : .. .:/Se debera contar con conocimientos  juridicos,

administrativos, informaticos y los relativos af ejercicio de
sus funciones.

|1 ano

A’| Actitudes de servicio, institucionales,- honesto,
responsables, asi como incrementar entre los empleados la
cultura de la transparencia.
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| Descripcion de Puesto
)] DATOS GENERALES:

Subdirector Administrativo

BE

Direccidon administrativa

| Directora Administrativa

3 Departamentos de la Subdireccion

CON:
Direccion Administrativa

Departamento de control interno.
Departarmnento de adquisiciones.
Departamento recursos financier

Subdireccidn de recursos materiales.
Departamento de recursos humanos.

0s.

PARA:

Coadyuvar a planear, dirigir y controlar el manejo de los
recursos humanos, financieros y materiales asignados a
la Coordinacién general; de conformidad con los

lineamientos expedidos en la materia por la Secretaria

de Administracidn y Finanzas y de la Contraloria.

CON: .
Secretaria de  Administracidn
Finanzas.

Secretaria de Contraloria.
Secretaria de Plantacion.
Subsecretaria de admon.

y

TPARA.

dar seguimiento y cumplimiento a las disposiciones de

La entréga de los estados financieros y presupuéstales,

racionalidad y austeridad en el gjercicio de los recursos
presupuestiados a la Coordinacién General.
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!I)l DESCRIPCION DEL PUESTO:

Auxnrar al Director Admlnlstrativo en el ambrto de 5u competenma pIanear programar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las Iabores de Ia subdireccion.
7 _ :

s=Describa: dets

PERMANENTES:

Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y, materiales
asignados a la coordinacion general.

PERIODICAS:

Coordinar y supervisar la actualizacién y funcionamiento de los sistemas de contro) contable, presupuestal y de
procesamiento de informacion.

Controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado y elaborar los informes contables y
financieros

EVENTUALES:
Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la coordinacion general. Coordinar las
actividades de entrega recepcién de las diversas unidades administrativas que integran la

Coordinacion General.

H. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracién y/o Contabilidad

4 Se deberd contar con conocimientos administrativos, de
auditoria, informaticos y los relativos al ejercicio de sus
funciones

-1 2 aflos

| Actitud de servicio, mstltucnonales honesto, responsables,
|saber motivar para la consecucion de las metas e
ncrementar entre los empleados el trabajar en equipo.

b



»
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Descripcién de Puesto

1) DATOS GENERALES:

{ Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Direccion Administrativa

Directora Adminisfrativa

Area de fondo revolvente, area de presupuesto, drea de
proveedores, y auxiliar.

CON:

y Servicios Generales.
Departamento de Compras. .
Departamento de Transporte
Departamento de €ontrol Interno

Direccion Administrativa,
Departamento  de Recursos
Humanos.

Subdireccion de Recursos Materiales

PARA:
Revisién y firma de estados financieros, cheques,
ordenes de pago, elaboracion de cheques de nomina,
reportes de almacén, y solicitudes de materiales, reporte
y solicitud de compras, tramites de tenencias y seguros,

departamento

supervision de documentacion elaborada en el propio

CON: _
Direccion de Tesoreria de

Secretaria de Administracion
Finanzas

Direccién de Gasto Publico
Direccidn de Politica Presupuestal

PARA:
la | Depésitos del fondo revolvente, nominas etc.

y | Control del presupuesto y transferencias
Tramites de ordenes de pago, fondo revolvente

) DESCRIPCION DEL F’UESTO T

elaboracuon de estados ﬂnancneros flrma de cheques control def prepuesto elaboracnon de

autoevalucnones trlmestrales revnsmn de ordenes depago .

PERMANENTES ‘ Rev1s|on de ordenes de pago flrma de cheques control presupuestal

PERIODICAS: Estados Financieros Mensuales

EVENTUALES: Elaboracién de Autoevaluaciones Trimestrales
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) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

requeridop 14,06 pe

-“ 7{ Licenciatura en contabilidad

: CONOCIMIENTOS

Contabfes, de admintstracion e Informatica

_b_llll_da,c_jeus L :

Responsabilidad, honestidad, disponibilidad de horario,
compromiso con el horario

Descripcion de Puesto

[) DATOS GENERALES

'7_,_‘ Jefe del Departamento de Recursos Humanos

,.,.'._:-‘ 1

;| Direccion Administrativa

# Directora Administrativa

41 Editor, 1 Jefe de Proyecto, 2 Secretarias Nivel

departamento, 1 Técnico Operativo, 1 Profesionista.

CON: Departamento de Recursos
Financieros y Direcciones

PARA: Pagos de los empleados de nominas y control de
personal.

CONTACTOS;EXTERNOS-: T

Administracion y Finanzas

CON ' Subsecretarla . de‘ P

PARA: Récepci()n'dé nominas, entregas de descuentos‘
del personal. Reintegros de sueldo del personal

A
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) DESCRIPCION DEL PUESTO

"'DESCRIPCION GENERICA
eneral las funciones que reali

Plocramar y coordmar la admunstracmn de los recursos humanos de la Coordmduon General establecer
v aplicar las normas y procedimientos administrativos

;DIESCRIPCION ESPECIFICA:
a detalladamente cada una délasiactividades “queTgaliZza’e]

PERMANENTES |
Validacion de nominas, control de asistencias cumplir con el pago del sueldo del personal.

ipliest

PERIODICAS: ,
Elaboracién de altas y bajas del personal

EVENTUALES:
Elaboracidén de presupuesto del capitulo 1000, actas administrativas.

INl. ESPECIFICACION DEL F’UESTO:"

...| Licenciado en contaduria publica 6 en administracién

{ personal

{ Administracion de recursos humanos y dialogo con el

3 aflos como mMinimo

'Responsabilidad_ y- profesionalismo, habilidad con
numeros y equipo de computo, trato con el personal

los
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Descripcidon de Puesto

)

DATOS GENERALES:

[ NOMBRE:DEL PUESTO: -

Jefe del Departamento de Control interno

1

] Direccién Administrativa

Directora Administrativa

2 secretarias
2 auxiliares administrativos

Directora Administrativa
Subdirectora de Recursos
Matertales y Servicios Generales
Depto. de Recursos Financieros
Depto. de Recursos Humanos
Depto. de Adquisiciones

Depto. de Transporte

Depto. de Informatica

PARA:
Dar a conocer las disposiciones en materia de
normatividad presupuestal, financiera y juridica, asi
como supervisar que estas se cumplan. '

‘CONTACTOS'EXTERNGOS!

CON:

Secretaria de Contraloria
Consejeria Juridica
Secretaria de Finanzas

PARA:
Apoyar en las auditorias internas y externas, en las
evaluaciones trimestrales y en vigilar que se observen
las disposiciohes emitidas por ellos.

ST
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCR!PCIO .G.ENERICA

; escrlba en forma general las funcmnes

Coadyuvar a Ias dlferentes areas de Ia d|reccmn admlmstratlva en el cumpllmlento de la
normatlvrdad aphcable para ewtar sanmones

PERMANENTES Revision y glosa de fa documentacmn comprobatoria de la Coordinacién, aSI
como los estados financieros.

PERIODICAS: Evaluaciones trimestrales, proc_édimientos para dar de baja y alta a los bienes
muebles, revisiones especificas a diferentes areas de la Coordinacion.
EVENTUALES: Auditorias Internas y externas.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDA s Licenciatura en Contaduria Publica.

Administrativos y de Procedimientos, de informatica y de
auditoria y fiscalizacion.

3 ahos

-~

Analitico, habilidad para la-organizacién en el trabajo, honesto y
capacidad para trabajar en equipo.
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CON:

Descripcién de Puesto

)] DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: -

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

.| Generales

.7.1'

1 Direccion administrativa

Directora Administrativa

| 3 Departamentos de la Subdireccidon

Direccion Administrativa
Departamento de recursos humanos.
Departamento de control interna.
Departamento de adquisiciones.
Departamento recursos financieros.
Departamento de informatica

PARA:
Cuestiones de presupuesto, asuntos relacionados con
personal a mi cargo, solicitudes de abastecimiento,
adquisiciones de bienes, entrega de bienes y material a
todas las dreas, comprobaciones de gasfos relacionados
con fondo revolvente. Reparacion y servicio del vehiculo
asignado a esta subdireccién y reparaciones y bajas de
equipo de informatica.

‘CONTAGTOS EXTERNOS:

Consejeria Juridica

Subsecretaria de Administracion vy
Fihanzas

Contraloria.

PARA:

Apoyo en cuestiones legales, en procedimiento de
cualquier indole, relacidén de inventarios, procedimientos
para bajas de bienes, contratos de prestaciones de
servicios, procedimientos obligatorios para dar de baja
bienes muebles. :

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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Iy  DESCRIPCION DEL PUESTO

T : - DESCRIPCION. GENERICA
Bser a;en forma general las funciones qlie realiza’en:

cabo la actualizacién del inventario fisico de bienes muebles, asi como controtar el almacen de
la propia Coordinacién General; coordinar la administracion y abastecimiento de los recursos
materiales, llevar el control y registro del activo fijo, organizar y supervisar los servicios de
hmpleza de todas Ias areas de la Coordinacion General.

= i/ DESCRIPCION ESPECIFICA:™
rib detalladamente cada una de las actividades que re;

L

Intervenlr en la celebracion de licitaciones, autorizar la asignacién y baja de bienes, llevar a

5]

PERMANENTES:
consolidados vy coordinar la recepcion, guarda, suministro y confrol de bienes muebles; asi

como controlar el almacén de la propia Cocrdinacién General; coordinar la administracion y
abastecimiento de los recursos materiales y suministro de los servicios generales, organizar y
supervisar los servicios de limpieza de todas las areas de la Coordinacién Generai.

fntervenir en la celebracion de licitaciones, efectuar ios pedIdOS y contratos

PERIODICAS: Autorizar la asignacion y baja de bienes; dar seguimiento a sus movimientos a
través del sistema de inventarios, llevar a cabo la actualizacion del inventario fisico de bienes
muebles, la estimacién de su depreciacion, afectacién y destino final. Lievar control y registro
del activo fijo que exista en las areas que integran la Coordinacién General, asi como el
resguardo de safida para mantenimiento del mismo. Las demas que las disposiciones legales y
administrativas confiera y encomiende el Titular.

EVENTUALES: Intervenir en una licitacion publica que por ser una partida centralizada efectué
la Subsecretaria de Administracidon y Finanzas, asistir en representacién de la Directora

Administrativa a una reunion en cualquier otra Dependencia.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

% | Licenciatura en Administracién y/o Contabilidad
-estudios

1Se debera contar con conocimientos administrativos, de
 auditoria, informaticos -y los relativos al ejercicic de sus
| funciones -

3 2 anos

Actitud de servicio, institucionales, honesto, responsables,
saber motivar para la consecucidn de las metas e
incrementar entre los empleados el trabajar en equipo.
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Pescripcidon de Puesto

[} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO' :
: - Jefe De Departamento de Adquisiciones

NUMERQ DEPERSONAS ENEL

1

) Direccion Administrativa

‘| Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
-| Generales

| 1 Técnico Analista y 1 Jefe de Area

fj_CONTACTOS INTERNO:.

CON: ' PARA:

Recursos Financieros Solicitud de presupuesto autorizado, fondo revolvente
Subsecretaria de Administracion por adquisiciones menores.,
Contraloria (normatividad) - Envid de paguetes de licitaciones

V'CONTACTOS EXTERNOS

“CON:

| PARA: ;
Proveedores - | Solicitud de cotizaciones, invitaciones alicitaciones

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

e : ':;éj;DESCRIPCION ‘GENERICA: -
Descnba enforma general las funiciones” que realiza €

Anallzar Verlflcar y controlar las adquisiciones de los diversos materiales para las distintas

areas que conforman Ia Coordmamon General
St 2»DESCRIPCION ESPEClFrCA 5
Descnba detalradamente cada una de las- actividades’ que

aliza en.glpuesto.

PERMANENTES:

Clasificar las adquisiciones segun el procedimiento de licitacion correspondiente, elaborar el
paquete de concurso, recibir y analizar los requerimientos de adquisiciones, coordinar las
investigaciones de mercado, verificar disponibilidad presupuestal

PERIODICAS:
Elaborar el programa anual de adqu15|C|ones (anual)

EVENTUALES:
Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno dé sus funciones
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. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD“‘ Ctens ] Licenciatura en Area Economico Administrativa

Indlque .
requerido:|

i| Legislacién aplicable a las licitaciones, Ley y Reglamento
s | de Adquisiciones, Manual de Programacion, Reglamento
4. de Comité de Compras del Poder Ejecutivo y demaés

| legislacién vigente; administracion de recursos

CONOCIM!ENTO

1 2 afios en la administracion publica y/o privada deritro de
‘| dreas administrativas.

| Habilidades: organizacion en el trabajo, comunicacién

| efectiva, trabajo en equipo, manejo eficiente de software
| aplicable, orientacidén a logros, energia y motivacion,

| flexibilidad.

"\
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Descripcion de Puesto

)

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Transporfes

NUMERO DE PERSONAS

ENEL
PUESTO: L

.1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién Administrativa

REPORTA:

Directora Administrativa

SUPERVISA: |

1 8 choferes

1 Secretaria 2 Fotocopiadores

CONTACTOS INTERNOS: .. . -

CON:

Departamento de Recursos
Financieros.

Departamento de Recursos
Humanos.

Departamente de  Adquisiciones

Departamento de Control Interno.
Departamento de Publicidad
Direccion Administrativa
Direccion de Radioy TV
Direccion de Informacion
Coordinacion General
Departamento de Accién Civica
Direccion Téchica

PARA.

‘unidades,

Prestaciones de servicio de traslado de personal,
entrega de correspondencia, de diarios locales vy
nacionales, entrega de campafias de publicidad a
medios electrénicos y escrifos. Reparacién de
cuestiones de presupuesto, asuntos
relacionados con personal a mi cargo, solicitudes de
abastecimiento, pago de reparaciones, traslado de-
sonido, entrega de invitaciones. :

'CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
Subsecretaria de Administracion,
Contraloria, Policia Estatal de

Caminos

TPARA.

Apoyo en la tramitacidn de seguros, ‘de autorizacion
para circulas los fines de semana. Tramitacion de bajas,
tenencias. o
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)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

] T . DESCRIPCION GENERICA:

Descnba en forma“general las funciones que realiza en el puesto

Coordmac:on de la prestacvon del servicio de traslado de personal entrega de dlarnos y
correspondencia de los distintes departamentos, direcciones y de la Coordinacidn General a
donde se solictte, ademas de coordinar el servicio de fotocopiado en las oficinas de malecén.

'DESCRIPCION ESPECIFICA:

Descnba detatladamente cada una de tas actmdades que reahza en el puesto

PERMANENTES Planear y orgamzar el apoyo a la Dlreccron de lnformacmn para el trasiado
de personal a la cobertura de eventos del C. Gobernador. Revision de las unidades que estan
a cargo de departamento. Supervisar la entrega diaria de los periodicos locales vy nacionales a
tas distintas dependencias del poder ejecutivo. Apoyar a las diversas direcciones y
departamentos en las necesidades de traslado de personal y entrega de documentacion.
PERIODICAS: Gestionar antes Contraloria y la Policia Estatal de Caminos la autorizacién de
las unidades para circular los fines de semana. Elaboracion de la Bitdcora de gasolina.
Gestionar la reparacidon correctiva y preventiva de la flota de unidades motrices de la
Coordinacién. Tramitar las facturas por los servicios de reparacion, mantenimiento y fa entrega
de diarios locales y nacionales.

EVENTUALES: Tramitar et pago de tenencias, las bajas de las placas o ante la aseguradora el

page de dafios a las unidades.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

- ESCOLARIDAD: S ' Licenciatura en comunicacidn.
Indlque &l mvel de ‘estudios requendo
pard ocupar ei puesto ]
CONOCIMIENTOS: - = : Administracién, control de bitdcoras v mecanica.
_Senaie los conocxmler\tos ‘tedricos ¥ .

'practacos necesanos para ocupar el'
.;yesto N o
EXPER!ENCIA LT 3J afios.
Senale ‘el -tiempo* de. expenenc:a )
;;requendo (aﬂos) para ocupar el-

puesto. . . ‘
CARACTERISTICAS ‘ “PARA Disponibilidad de horario, honeslidad, responsabilidad,

'OCUPAR EL PUESTO: : comprometido con el trabajo.
,-Aqtitud y habilidades Co

39
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40
Descripcién de Puesto
) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO ERE Jefe de Departamento de informatica

NUMERODEPERSONASENE-T

7

PUESTO: :

- -| Direccion Administrativa

AREA DE" ADSCRIPCION

-1 Directora Administrativa

2 jefes de drea 'y 1 auxiliar

- - T L S . - A Pk T
CON: ' PARA: Apoyo en diversas tareas

Direccion de Informacion
Coordinacion General

Direccién de Radio vy Telewsmn
Direccién técnica

: CONTACTOS' EXTERNOS':?-{'

con | PARA: Asesorias y apoyo en diversas areas

Dgmig
Secretaria Tétnica
Secretaria de  Administracion vy

Finanzas
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a1

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

, DESCRIPC!ON ‘GENERICA:
Descnba en forma general las furiciories: que rea!lza gl.puest

Prever, planear y programar acciones tendientes a lograr que la Coordmacxon General cuente
con la mfraestructura informatica que satisfaga sus necesidades generales y especificas

, DESCRIPCION-ESPECIFICA:-
Descnba detalladamente cada una de.ias actividades gue-,rea iza efi-el:puesto. -

PERMANENTES:
Disefiar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacién,

aprovechamiento y estandarizacion del equipe informatico de ta Coordinacion General;

Planear, dirigir, y controiar los servicios de procesamiento de informacion que requieran las
unidades que conforman la Coordinacion General;

Ministrar los servidores necesarios para resguardar la infarmacién generada por las distinias
areas de la Coordinacion General; '

PERIODICAS:
Vigilar que seé proporcicnen oportunamente los servicios de asesoria técnica y revisar

periddicamente el funcionamiento, ulilizacion y aprovechamiento de la infraestructura
informatica.

‘Implantar y mantener redes de datos que permitan agilizar la comunicacion electrénica, tanto

i

EVENTUALES:
Analizar, proponer y dirigir la realizacién de proyectos lnformatlcos orientados a simplificar y

automatizar las actividades del area, con base a las necesidades de las unidades
administrativas; . ’
Determinar en coordinacion con [las unidades que integran la Coordinacion General, los
criterios técnico-normativos para la adquisicién, renta, ampliacion o modificacion de |a
infraestructura informatica, asi come lo relative al desarrolio de sistemas.

interna como externa dela Coordinacién General;
Recomendar las soluciones tecnoldgicas e informaticas necesarias que permitan optimizar los

recursos y procesos operativos para incrementar ia productividad y la eficiencia institucional;

" i. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

"ESCOLARIDAD: | Ingenieria o licenciatura en sistemas.
‘Ind:que Bl nivar dé estudlos. e
requerido’para ocupar el puesto

‘CONOCIMIENTOS: . - © 1 Redes inalambricas y alambricas, base de datos,
,Senale los conoc:mrento" teorlcos desarrollo de sistemas, FODA, Soporte Técnico, manegjo
y practicos necesara parav de Firewall, Sistemas Operatives, administracion u soporte

ocupar.el puesto. - oot técnico a usuarios,

‘EXPERIENCIA: = 7 . o a1 afio
'Sefiale. el tiempo .de . expenenma
'reqUe' 0: (anos) para oc’"par el g
_puestoi’ :

R/ “__;' Capacidad para administrar los recursos y actividades,
.| toma de decisiones para el manejo de personal.

CARACTERISTlCAS
-,;:;OCUPAR EL:PUESTO;
Actitad :y._h_ abrhdade
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Descripciéon de Puesto

1 DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO

.| Subdirector de Informacibn

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO

"AREA DE ADSCRIPCION:'::‘, ;:

| Direccion de Informacion

Coordinador General
Direccidon de Informacion

"SUPERVIS

Jefatura de Ihformacién

Jefatura de Redaccién
Jefatura de Fotografia

CONTACTOS!NTERNOS:

CON:

Coordinacion General, Direccidn de
Radio y Television y Direccién de
Tecnlca

PARA.

Elaboracién de ordenes de informacion y/o texto
periodisticos (boletines, comunicados, notas
informativas ‘'y/o articulos) a partir de monitoreos y
seguimiento de temas de interés y manejo de agenda
de medios o asunfos criticos

CONTACTOSEXTERNQS:*

CON:

Dependencias que mtegran el
Ejecutivo, reporteros gue cubren la
fuente de gobierno, corresponsales,
columnistas. Areas de comunicacion
de los gobiernos de los estados, e
incluso de las  dependencias

-federales.

PARA:

Cobertura de actividades de gobierno (incluidas giras o
reuniones de trabajo del gobernador), manejo de
agenda de riesgo y orientaciéon editorial respecto a los
temas de interés que requiere la administracion publica
posicionar ante [a opinion publica.

"
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" Hl) DESCRIPCION DEL PUESTO:

: DESCRIPCION GENERICA:
| ' : ' Desciiba ‘en forma general las funciones que realiza en el puesto
i Orientacion editoriat y edicién de los texto que emiten fas diferentes dependenctas de gobrerno
segurmaento de actividades pulblicas (cobertura de eventos); seguimiento del manejo que los
medios de comunicacion dan a las actividades inherentes a los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial e incluso a los partidos politicos y sectores productivos; planeacion informativa y
administrativa (requerimientos de recursos materiales para el optimo funcnonamaento del area),

por mencionar algunas.

DESCRIPCION ESPECIFICA: _

- Destriba detalladamente cada una de las actividades que realiza en el puesto
PERMANENTES:
Edicion, correccién de estilo y orientacién de boletines informativos (en este punto es
pertinente sefalar que eri la CGCSYRP se corrige la informacion que emiten todas las
dependencias que conforman el poder Ejecutivo), seguimiento de temas de riesgo en medios
locales y nacionales; atencion de necesidades e inquietudes diarias de reporteros, fotégrafos,
camarografos y personal de apoyo administrativo; reuniones con la Direccion para ordenes de
informacion, cobertura de eventos y determinar materiales periodisticos institucionales y
especiales a manejar de forma diaria o en el transcurso de la semana.

PERIODICAS:
Reuniones de evaluacion para fortalecer el funcionamiento del area y corregir errores.

EVENTUALES
Reuniones de trabajo con las areas de comunicacion social de las dependenmas del Ejecutivo.

——

W) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

|
ESCOLARIDAD S _ T
Indlque e] nivel de estudios | Licenciatura

requerido para ocupar el puesto
CONOCIMIENTOS B Redaccion, correccidn de estilo, edicién, planeacion

Senale los conocnmlentos teorlcos' informativa y administrativa, manejo de recursos
Y practlcos necesanoa para ocupar | humanos, relaciones publicas, por citar algunas. i
elpuesto.. . o

EXPERIENCIA: . i Al menos una década en labores reporteriles (por ser una

‘Sefiale el tlempo de experlenCIa funcion estrictamente informativa) y carrecto manejo del
requerido (anos) para ocupar el lenguaje (amplitud linglistica, sintaxis, etc.) -

jpuesto. - ‘
CARACTERISTICAS S PARA Vision periodistica, disciplina e institucionalidad.

‘OCUPAR EL PUESTO:
Actitud y habilidades
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Descripcion de Puesto

f DATOS GENERALES:

_NOMBRE DEL PUESTO

Director de Informacion

‘NUMERO DE PERSONAS ENEL
_ PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Informacion

REPORTA: -

Coordinador General

| Subdireccion,

Departamentos de Informacion,

'CONTACTOSINTERNOS:V .

~| Redaccion y Fotografia.

CON
Las areas que integran la direccion y
todas las demas de la Coordinacion
General de Comunicacion Social

PARA:
La coordinacién de lds actividades propias de la
direccidn.

,.CONTACTOS EXTE RN OS

CON
Demas dependencias del Gobierno
Estatal y medios de comunicacidn.

PARA:

informaciéon para su " posterior
la cobertura de eventos

El intercambio de
difusién, asi como para
publicos. :

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

e "DESCRIPCION GENERI' A’
, ) Descnba en’ forma general las funciones’ queirealiza; en el puesto ]
Recabar procesar y divulgar en los medios informativos las actividades del ¢. gobernador asi
como coadyuvar en la difusion de las actividades y programas de las disfintas dependencias
del poder ejecutivo estatal.
Coordinar y supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacién, la
cobertura informativa de las actividades y eventos Gubernamentales para su posterior difusion,
la elaboracion de analisis refativos a los mensajes del gobernador y de las politicas publicas
det gobierno estatal para la observancia del tituiar, asi como la elaboracion de analisis de-
mformamon Y estudlos sobre oplnlon publica '
' 'SCRIPCION ESRECIFICAS. .
iente:tada:una:delas; actlvrdades __que reali,

PERMANENTES:
Coordinar y supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacion, fa

cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales para su posterior difusién,
la elaboracion de analisis relativos a los mensajes del gobernador y de las politicas publicas
del gobiernc estatal para la observancia del titular, asi como la elaboracién de andlisis de
informacioén y estudios sobre opinién publlca

'PERIQODICAS:

La elaboracidon de analisis relativos a'los mensajes del gobernador y de las politicas publicas

del Gobiernc Estatal

EVENTUALES: = :
La elaboracién de analisis de informacioén y estudios sobre opinion publica

)y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

.ESCOLARIDAD
Indlq ue

5| Licenciatura en Comunicacion

; Generos periodisticos, redaccion, técnicas de reporteo,
4 analisis informativo,.organizacion de medios informativas

3 afios

\ | Capacidad de organizacién, capacidad de analisis,
| capacidad de negociacion con medios de comunicacidn
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Descripcion de Puesto .

) DATOS GENERALES:

/| Jefe del Departamento de Informacion

.| Direccion de Informacion - 3

Subdirecior de Informacion

Jefe de Redaccion

CON: PARA:
Subdirector de Informacién, Jefe de|Preparar agendas de trabajo y realizar FEVISIOI'IES de
Redaccion y Reporteros material informativo

CON: o ~ |PARA:
Jefes de Informacion de Medios Garantizar espacios para boletines y notificar de eventos
del area de Gubernatura y otras dependencias

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender el manejo de Ia Informacaon que se genera en boletlnes mternos para cumphr con el
enfoque que demanda la funcion publica

e ;:Descrlba"detéiﬁ_'l'e”_amehte?c':ad_a"una-}de‘j—'la_'s;_ac":ti_yifd;';ide
PERMANENTES: ) '
Revision y correccion de boletines y notas informativas; elaboraciéon de agendas de trabajo vy

chequeo de periddicos
PERIODICAS: _
Elaboracion de materiales especiales para medios escritos y electrénicos

EVENTUALES:
';_Cobertura de eventos
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I1l} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ios | Licenciatura en Comunicacion

Fundamentaimente el correcto uso y aplicacién de las
)8 reglas de redaccion y el manejo basico de los temas que.
ar | forman parte de la administracion estatal ’

°| 5 afios

A:| Manejo de grupo; capacidad para guiar, orientar y conducir
;| al personal; toma oportuna de decisiones

Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

.| Jefe de Redaccién

1

| Direccion de [nformacion

;| Subdireccion de Informacion

Reporteros

Subdireccion de Informacion, | Revisar boletines
Reporteros y directores de

comunicacion social de

dependencias |

PARA:

'CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
Medios de comunicacion

L.

PARA:
.{ Mantener una sana relacion e influir en el manejo de la
informacién cuando asi se requiera
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H) DESCRIPCION DEL PUESTO

5 Descnba detalladame -
PERMANENTES

Revisar notas que envian dependencias como Sedafop, SAOP, PGJ, Secretarra de Educacion,
Secretaria de Salud, Secretaria de la Contraloria, Secretaria de Finanzas, Secretaria de
Planeacion, Instituto Estatal de Cuftura, Unase, Consejeria Juridica, Semapam, Sedeco, [EM,
Injudet, SCT, Secretaria de Seguridad Publica, Cadem, Instituto para el Fomento de las

Artesanias de Tabasco, ISSET, DIF, lfortab.

PERIODICAS:
Redactar notas de asuntos especificos para defender la imagen del gobierno del estado, el

titular del Poder Ejecutivo y su gabinete.

EVENTUALES:
Coordinar equipos de trabajo para la ejecucién de 6rdenes de trabajo en giras presidenciales.

L

lil) ESPECIFICACION DEL PUESTO-.:-

| Licenciatura-en Comunicacion o Periodismo

1 Tener pleno conocimiento de las reglas de ortografia,
{ redaccion y sintaxis para escribir, asf como conciencia del
impacto que genera el trabajo a desarroliar

5 afhos

Liderazgo, manejo de' grupo, capacidad para tratar al
personal, relaciones publicas, disposicién y facuitad para-
tomar oportunas y apropiadas decisiones
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Descripcion de Puesto

1) DATOS GENERALES:

Director de Relaciones Publicas

1

Coordinacion General .de Comunicacién Social vy
Relaciones Publicas.

;| Coordinador General

2 Jefes de Departamento

coN: PARA

Coordinacion General, Directores y Coordmarfunmones

Jefes de Departamento_

con. . PARA:

Dependencias de Goblerno Solicitar Informacién

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

SERMANENTES: — PE

Organizar y coordinar la relaciones publicas en los medios sociales, supervisar el programa,
da seguimiento, propone al titular las estrategias, elabora y distribuye toda documentacion,
mantiene actualizados los directorios

PERIODICAS:
Apoyos en tareas que asigne el Coordinador General

EVENTUALES:
Atender a los invitados del Gobierno del Estado
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27 DE SEPTIEMBRE DE 2008

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

‘ESCOLARIDAD
lndrque "‘el

LlcenCtatura en Comumcat:lon

Redaccian,
| relaciones publicas

“ortografia, gramatica y conocimientos en

2

anos

iy

| Compromiso, profesionalismo, responsabilidad, disciplina

organizacion,

|

_D‘escripcic’)n de Puesto

1) DATOS GENERALES:

NOWBRE DEL PUESTO:

: -'-i_' Jefe del Departamento de Eventos

PUESTO?

'NUMERO E-PERSONAS ENEL
) 11

' AREA DE ADSCR!PC[ON

Direccion de Relaciones.Publicas.

Directora

i-| 2 Personas

Ha

CoN:
Direccion y Deparlamento de
directorio y diversas dependencias -

PARA:
Coordinar funciones.

CONTACTOS EXTERNOS

‘CON

PARA:
Solicitar informacion.

Dependencias de Gobierno
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

- ‘DESCRIPCION GENERIC_ WE
.Describa en forma ‘general las funciones que teal

Planear orgamzar y supervisar la realizacion de los eventos.

A DESCRIPCION ESPECIFIC
Descnba detailadamente cada una de Ias actnvndades

ue-realiza-efr-el’'puest

“PERMANENTES:
Participar, . contribuir y atender los invitados especiales, preparando su recepcién y estancia

en el estado.

PERIODICAS:
informes de actividades a la titular,

EVENTUALES:
Atender los invitados del Gobiermno.

Il ESPECIFICACION DEL 'PUESTO:

:| Profesionista

ocu&r el puesto

CONOCIM!ENTOS . .i.| Redaccién, ortografia, gramatica y conoc:mlentos en relaciones
;| publicas.

Profesionalismo, responsabilidad, disciplina y organizacion.

A
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Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

‘| Jefe del Departamento de Directorio

1

‘| Direccidn de Reiaciones Publicas.

Directora

5 personas

con: T PARA.

Direccién y Departamento de Evento | Tomar Acuerdos e Instrucciones

CON: PARA:

Dependencias de Gobierno Solicitar Informacion

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Sl -DESCRIPCION GENERICA:

Descrlba en: forma general-las furicionies que reailz

Llevar el reglstro actualizado del directorio de dependencias y servidores publicos.

. i L . «DESCRIPCION ESPEGIFICA::
; ‘-:-Descrlba detafladamente c4da una.de las actividades * que:reallza en‘el puest

PERMANENTES
Integracion de base de datos

PERIODICAS:
Informar actividades

EVENTUALES:
Apoyo en tareas que asigne la Directora de Relaciones Publicas.
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iti. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD;

Indrque et nivel de 'estud1o_:requerldo

Licenciatura

parz ocupar el puesto.:

: préctlcqs ‘

CONOCIMIENTOS o

1

Redaccion, ortografia,
retaciones publicas.

gramatica y conocimientos en

‘puesto. . o

| 2 afos

'A'qpi'tud-y“' Hébi.lili;daqg

A'| Profesionalismo,
.| organizacion,

responsabilidad,

disciplina

y
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Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO

| Director Técnico

NUMERO DE PERSONAS EN EL

EE

A‘REA D” fADSCRIPCION

~ | Direccion Técnica

‘| Coordinador General

Subdireccion

| Jefe Depto. de Seleccion de Informacién
| Jefe Depto. de Analisis y Evaluacion

Jefe Depto. de Hemeroteca

11 Jefe de Area

‘CONTACTOSINTERNOS

1 Profesionista

CON:

Subdireccion

Depto. de Seleccidn de Informacuon

Depto de Analisis
Depto de Hemeroteca

TPARA:

Dar indicaciones, supervisar trabajos, delegar funciones.

CONTACTO EXTERNOS il

CON
Coordinacién General
y algunas Dependencias

Gobierno

de

“TPARA.

Proporcionar la informacion que soliciten de los medios
impresos que estan en la guarda de la Direccion. Para
enviar de manera electronica y en papel los trabajos que
se realizan en la Direccién Diariamente a Gobernador,
Secretaria de Gobierno, SAOP, CGCSRP, Secretaria
Particular, SEFIN, SECTUR, GUBERNATURA, PEC,
TVT. Recibir indicaciones para realizar trabajos
especiales qué requieren.

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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11 DESCRIPCION DEL PUESTO

o DRI DESCRIPCION GENERICA"
S Descnba en forma genera[ (as flnciohes: :
Su funcion principal es organizar e integrar para su dIStrIbUCIOH Ia |nformaC|on diaria local y
nacional, generada por los medios de comunicacion impresos, asi como su clasificacion dentro
de su éarea para la integracion de una hemeroteca y demas trabajos que se deriven.
Coordinador semanalmente las estadisticas de Dependencias y de Temas relevanies gue se

realizan en la Direccién

DESCR!PCION ESPECIF
Describa detalladamente cada una de. las act1V1dade

PERMANENTES:
Supervisar los trabajos que se generen diariamente y solicitados por el ejecutivo o Direccion

General.

Coordinar las diferentes dreas para el buen funcionamientos de la Direccion.

Verificar que se cumpla en tiempo y forma con los compromisos de trabaje contraidos

Ejecutar las tareas gue encomiende el Director General y demas que se deriven

PERIODICAS: ‘

Coordinar los trabajos semanales de Estadisticas que se realizan en el Departamento de
Analisis.

EVENTUALES:

Blsqgueda de informacion cuando se requiere de Trabajos Especiales.

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

LESCOLAR!DAD ; - |Licenciatura en Comunicacidon y/o Sociologia y/o
' c 1informatica

|De Recursos Humanos, Anadlisis de la [nformacion,
Conocimientos de manejo de Computadoras. ‘

15 anos

A | Capacidad de analjsis, de Relaciones Humanas, Ser lider,
Toma de decisiones.
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Descripcidon de Puesto

f) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

1 Subdirector Técnico

IE

| Direccion Técnica

.| Director Técnico

‘ Jefe Departamento de Seleccion de Informacién
:| Jefe Departamento de Analisis y Evaluacion
-1 Jefe Departamento de Hemeroteca

CON:

PARA

Coordinacién General

Director Dar indicaciones, supervisar trabajos, delegar funciones.
Departamento de Seleccion de) '
informacion

'Departamento de Andélisis

Departamento de Hemeroteca

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: T PARA:

Proporcionar fa informacién que soliciten de los medios
impresos que estan en la guarda de la Direccion.
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H)‘ DESCRIPCION DEL PUESTO

.. DESCRIPCION: GENERICA:
RO “Describaen forma general la's funciongs: .que réaliza’ en‘alpuest ‘ .
Coordinar en conjunto con el Director los trabajos que se realizan en {a Direccidn, cooperar en
la elaboracidon de tas estadisticas semanales de Temas Relevantes y de Dependencias, asi
como de Ios Departamentos de Analisis, Seleccion de Informacion y Hemeroteca

: ‘DESCRIPCION:ESPECIFICA:;
5 escnba detailadamente cada una‘de’ Ias actnndades IUE e

PERMANENTES

Programar y organizar el trabajo de los departamentos adscritos a la Direccién, asi como la
supervision de que estos se realicen con los compromisos de tiempo que se sefialan, asi como

el volurnen del trabajo.
Coordinar y cooperar en la elaboracion de Estadisticas semanales de Dependencias y de

Temas Relevantes.

Supervisa la correcta operacion y prestacion del servicio de la Hemeroteca de la Direccion
Técnica.

PERIODICAS:

Coordinar los trabajos semanaies de Estadisticas que se realizan en el Departamento de
Analisis.

EVENTUALES:

Busqueda de informacion cuando se requiere de Trabajos Especiales.

‘my  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

‘.ESCOLARIDAD Soeowsio oo 7 tlicenciatura en Comunicacion. y/o Sociologia  y/o
- studios. | Informatica.

| De Recursos Humanos, Analisis de la Informacion,
{ Conocimientos de computacion, Redaccion y Orlografia.

1 5 afios minimo

-

J Capacidad de analisis, de Relaciones Humanas, Ser lider, |
1 Toma de decisiones.
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Descripcion de Puesto

1)

DATOS GENERALES:

NOMBRE(DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Seleccidn de informacion

NUMER DE PERSO ‘S-;EN EL
" N 1

PUESTO!

AREA DE ADSCRIPCION‘

- | Direccion Técnica

REPORTA

T Director

Subdirector

SUPERVISA

1 Preparador de Informacion
1 Asistente

1 Operador General

3 Sria. Nivel Jefe Depto,

2 Jefes Depto. A~

1 Profesional en audio y video
3 Profesionistas

2 Jefes de Area

"CONTACTOS INTERNGS

CON

Director

Subdirectora -

Departamento de Analisis
Departamento de Hemeroteca

‘para proporcionar

PARA:;

Recibir instrucciones,
ia
p_eriédicos o expedientes.

para proporcionar informacién,
carpeta Digitalizada, solicitar

CONTACTOS EXTERNOS -

CON
Coordinacion General
y algunas Dependencias de Gobierno

PARA.:
Proporcionar la Carpeta de Informaciéon Basica Local
digitatizada a Gubernatura, Secretaria de Gobierno vy
UNASE. .
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i - DESCRIPCION DEL PUESTO

Coon s L ' DESCRIPCION:GENERICA
. . Descnba en forma general las funciofgs que reali;
Realizar la Carpeta de Informacién Basica Local, Digitalizar la Memoria del C. Gobernador de
la Presidenta del DIF-Tabasco y del Coordinador de Comunicacién Social y Relaciones

Pubhcas

DESCRIPCION, ESPECIFIC;"
Descnba detalladamente cada unia de las actividades que‘realiza’en:elipuesto:

PERMANENTES
Integracion de la Carpeta de [nformacion Basica Local. Se reciben estos se selecciona la

noticia, posteriormente se formatea, pega y fecha.
integracion de la Memoria del C. Gobernador, DIF-Tabasco y del Coordinador de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas.

Digitalizar las memecrias para su guarda.
Enviar diariamente al Palacio de Gobierno para el C. Gobernador, Secretario Particular del C.

Gobernador, Secretarioc de Gobierno y Coordinador de Comunicacion Social, los Discos
Compactos que contienen digitalizada la Carpeta de Informacion Basica Local.

PERIODICAS:

No se realizan

EVENTUALES:

Busqueda de informacion cuando se reqU|ere de Trabajos Espemales

(Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: : Licenciatura en Comunicacidn  y/o Socjologia vyfo
Indigue el - nlvei ‘de estudios Informatica
requérido para ocupar er puesto

CONOCIM!ENTOS - - IRecursos Humanos, Analisis de {a Informacion,
& los conOCImlentos teoncos Conocimientos de computacion.

y pra lcos'nécesanos para ocupar
) elpuesto " N

5 afios minimo

Capacidad de analisis, de Relaciones Humanas, Ser lider,
| Toma de decisiones.

CARACTERISTICAS -
‘OCUPAR'EL PUESTO:

Actltud_‘_y‘_, h.@bll,rg__iadqg : ,.}.fi
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Descripcion de Puesto

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PU ESTO

Jefe del Departamento de Anélisis y Evaluacién

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO ) S

1

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion Técnica

REPORTA Director
- : Subdirector
_SUPERVISA 2 Jefe Proyecto

3 Técnicos Operativos
2 Jefes de Departamento A
1 Secretaria a Nivel Jefe Departamento

-1 1 Reportero

CON:

Director

Subdirectora .
Departamento de Seleccion
Departamento de Hemeroteca

PARA.

Para recibir lineamientos, para proporcionar apoyos,
solicitar expedientes y periodicos para la realizacion de
los trabajos del Departamento.-

CONTACTOS EXTERN OS

CON

Coordinacion General

Direccion de informacion

y algunas Dependencias de Gobierno

PARA: _
Recibir informacion por correo electrdnico de boletines
para su publicacion y para envio de sintesis informativa,
por conducto dei sjstema internet e impresa en papel a
Gobernador, Secretaria de Gobierno, SAOP, CGCSRP,
Secretaria Particular, SEFIN, SECTUR,

GUBERNATURA, PEC, TVT.

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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i DESCRIPCION DEL PUESTO

' Captar mformacnon de la Prensa Local y de la nacional a través de Internet para sintetizar y
enviar informes al- C. Gobernador, Coordinador General y Dependencias que lo soliciten.
Realizar estadisticas graficas-cuantitativas del comportamiento de Prensa Local de las distintas
Dependencias de Gobierno. Realizar estadisticas de Temas Relevantes generados

| semanalment
s T

PERMANENTES: ,

Bajar informacian de Internet (columnas locales y nacional). Localiza en la Prensa Local notas
criticas, relevantes contra Dependencias Gubernamentaies, posibles conflictos y boletines
publicados. Realizar la Sintesis Informativa y enviarla a través de internet e impresa.

Realizar estadisticas diarias y semanales de comportamiento de Prensa Local de !as
Dependencias de Gobierno. Realizar de manera cuantitativa menciones en la Prensa Local de

Temas Relevantes.

.PERICDICAS: :

Hacer resumenes semanales de la informacién estadistica de Prensa Local contra
Dependencias de Gobierno.

EVENTUALES: : :
Busqueda de informacion cuando se requiere de Trabajos Especiales.

i) - ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ES;_CO_L;A_H | Licenciatura en Comunicacion y/o Sociologia  v/o
i Informatica '

‘| Recursos Humanos, Ortograficos, Redaccién.

5 afics minimo

Capacidad de analisis, de reéumen, facilidad de Redaccion
‘|'y ortografia.
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Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

Jefe del Departamento de Hemeroteca

Direccion Técnica

| Director y Subdirector de informacion

11 Secretaria Nive| Director
1 Jefe de Proyecto

1 Programador Analista
11 Auxiliar Universal

CON:

Director
Subdirectora
Departamento  de
Analisis

Seleccion

PARA:

Proporcionar informacion que solicitan; en expedientes
de codificacion, Prensa Loca y Nacional, Revistas y
y | Semanarios. ’

CON:

Coordinacion General
Direccion de Informacian
Direccion de Radio

Y algunas Dependencias
Gobierno

PARA:

Seleccionar informacién que soliciten y entregar copia
del original a las siguientes Dependencias, Gubernatura,
Comunicacion Social, TVT, Secretaria de Gobierno,
de | Secretaria Particular, Obras Pulblicas, Secretaria de
Educacion. '

27 DE SEPTIEMBRE DE 2008
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I} - DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar, organizar, acordar con el Director Técnico y la Subdireccion y apoyos a otros
departamentos de la Direccién Técnica.

PERMANENTES: |
Control de personal, revision de expedientes de [o ccdificado, supervision de archivos,
periodicos locales, nacionales, semanarios, revistas y analisis de periddicos.

PERIQDICAS:
Trabajos especiales solicitados a la Direccidn Técnica y traslado de material informative de

Hemeroteca al Almacen {mensual)

EVENTUALES:
No se realizan actividades eventuales.

Ilt) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

| Informatica .

i-]Licenciatura en Sociologia y/o Comunicacién yf/o

Recursos Humanos, Archivas, Computacion

5 anos

P
-

"I Relaciones Humanas.

A Liderazgo, capat‘;idad de organizacion, atento, afable,
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Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUEST, '

| Director de Radio yT.V.
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1 '

| Direccion De Radio y T.V.

~| Coordinador General

-{ Toda la Direccién de Radio y Television

CON: PARA:

El Coordinador General Difundir y promocionar en radio y television las
actividades diarias del ejecutivo y secretarias de
gobierno del estado y seguimiento de dicha accidn

CON: - : PARA: _
Titulares de dependencias y sus|Avisos, ruedas de prensa, brindar informacion oportuna
encargados de comunicacion social, | para noticieros de radio y television, abrir espacios para
contactos con medios de | entrevistas.

comunicacion electronicos del Estado ) o

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Descnba detalladamente cada Una de ras ach\ndades q

PERMANENTES:

Supervisa la direccion de radio vy tv. en general, asimismo el monitoreo diario en radio y
television, campanas publicitarias, agenda, entrevistas a funcionarios, convoca a medios a
ruedas de prensa, difunde eventos del gobernador, convocatorias para difusion de gobierno.
PERIODICAS:

Coordinacién de eventos, ruedas de prensa, giras del Gobernador

EVENTUALES:

Las gue se indique en la Cgesyrp.
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) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Comunicacion

Del Area

2 afhos

| Actitud de liderazgo, conocimiento amplio en medios de
comunicacion ’

Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

Subdirector de Radio y Television
1

Direccion de Radio y T.V.

Directora de Radio y T.V.

Area de Monitoreo y T.V

PARA:
Recursos Materiales Material Informacion y video Personal de Area
Direccién de Informacion
Recursos Humanos
CONTACTOSEXTERNGS

CON: - PARA:
Coordinadores de Comunicacion de | Informacion de noticieros'de radio y television
las dependencias de Gobierno :
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in DESCRIPCION DEL PUESTO

T i :-DESCRIPCION GENERICA:
DR Descrlbaren forma general las furiciones que realiza enel p_uesto
Superwsar ol funcronam|ento de monitoreo de radio y tele

fpiae oo Ee . DESCRIPCION ESPECIFICA:
Descnba deta[ladamente cada una de las actividades -que real:za en el puesto.-,-v

PERMANENTES
Control del perscnal, los monitoreos de radic y t.v. supervisar gue haya el equipo necesario y

los equipos disponibles

PERIODICAS:
Distribucion de la informacion a las respectivas dependencias que se registra de los mon[toreos

como entrevistas y temas especificos, estadistica.
EVENTUALES:
Edicién de video y audio

1) ES'PEClF_lCACION DEL PUESTO:

Licenciatura en comunicacion

| Conocimiento en periodismo
Video
Radio

Responsabilidad, capacidad de supervisar, liderazgo,
-{ analisis politico, conocimiento er medios de comunicacion

Descripcion de Puesto
i) DATOS GENERALES

Jefe def Departamento _de Monitoreo
1

Direccion de Radio y T.V.

13

Subdireccion de Radioy T.V.

La grabacion de noticieros y programas en radio

CON: - PARA:
Directora de Radio y T.V. Infermar sobre la grabacién de noticiercs en radio.
Subdirector de Radic y T.V.

TPARA:
Comunlcac:on social de las demas|Moniloreos
dependencias.




27 DE SEPTIEMBRE DE 2008

PERIODICO OFICIAL

67

I DESCRIPCION DEL PUESTO

| mﬁz;

FrE

Describa:en formasgenerallasfincionas dqlesealiza:&mnel

Grabar programas y not|01eros de lunes a domingo en las diversas radiodifusoras deldestado
‘de Tabasco

PERMANENTES:
Grabar noticieros diariamente de lunes a domingo los 365 dias del afio

PERIODICAS:
informar al momento notas relevantes o informacion que se vaya generando en los programas

de radio

EVENTUALES:
Las que la direccion de radio y televrswn indique

my ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Conocimientos generales para usar grabadoras y equipos
de grabacion

No se requiere experiencia

XAl Responsabilidad, capacidad de supervisar, liderazgo,
;| andlisis politico, conocimiento en medios de comunicacion
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GLOSARIO

HEMERQTECA.- Biblioteca de diarios y periddicos al servicio del publico.

MONITOREQ DE MEDIOS.- Analisis de la oferta informativa que se realiza de manera cotidiana, a fin
de identificar las tendencias editoriales de los medios de comunicacién en relacion a las actividades

de la Coordinacién, asi como la evaluacion de su imagen.
PROMOCION.- accion de elevar a una o varias persohas a una dighidad o empleo superior,

DIFUSION.- accidn y efecto de transmitir algunas noficias por medio de la radio, televisién o prensa
escrita.

REGLAMENTO INTERIOR.- Normas reglas y procedimientos que rigen las funciones internas de la
dependencia a sujetarsé.

LOGISTICO.- Técnicas habitualmente usadas como enlace para coordinar eventos masivos de
gobierno. .

INSERCIONES.- Incluit un articulo social, politico, religioso o cultural en un periédico.

COBERTURA.- Ocupacién que permite a una persona (reportero, camardgrafo, fotdgrafo) mayor
facilidad para captar la informacion requerida. )

t:
ESTENOGRAFIA.- Trascripcion textual de las declaraciones de los funcionarios que se realiza con el
objetivo de hacerfa noticiosa.

ESTRATEGIAS.- Tecnicas y habilidades para dirigir todos tipos de funciones y operaciones.

PERMUTA.- Cambio de personas entre dependenma sin que cambie la naturaleza de sus funciones
y obligaciones.

El Periédico Oficial circula los miércales y sébados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréﬁcos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, baju la Coordinacién de Ia Direccién General de
Asunlos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligalorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el m:smo favor de dmguse a la Av, Caobre s/n. Ciudad Industrial 0 al
teléfono 3-10-33-00 Ex{. 7561 de Villahermosa, Tabasco.






