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| INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, asi como a los
lineamientos que rigen el Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, y con base en los objetivos de modernizaciéon administrativa establecidos por el
Ejecutivo del Estado, se integra el presente Manual General de Organizacién y Descrlpcuon de
Puesto.

Este documento -se elabord sustentado en el Reglamento Interior de la Coordinacion Genera! de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, mismo que se reformo el 06 de julio de 2011 y contiene
la actualizacion de las funciones de la estructura organica basica.

En este contexto y en razobn de la importancia que reviste contar con herramientas de apoyo
administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos
propuestos, se formulé este Manual a partir de las atribuciones que le ha conferido el Ejecutivo
Estatal, y la normatividad correspondiente. :

-1 OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual General de Orgamzacmn y Descripcion de Puestos tiene el objetivo de servir como
instrumento de consulta y orientacion a los servidores publicos de la Coordinacion General de
Comunicacioén Social y Relaciones Publicas, de otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, asi como a los pamculares sobre la estructura organica y funciones de esta
dependenCIa . .

El Manual integra los antecedentes histoéricos 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 organizacion
-que tiene autorizada y la descripcion de las funciones que le corresponden ‘a las unidades
administrativas, a fin de presentar el esquema de funcuonamtento definido y la division del trabajo y
especializacion de cada area.
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Las lineas de accion para la consolidacion de una politica de comunicacion social acorde a los
nuevos requerimientos de la sociedad, estan contempladas en este documento de control
administrativo y normativo. Es por ello que la optimizacion de los recursos, la pla;neacnon y la
coordinacion eficiente de acciones que propicien una mejor dindmica de promocion, difusion e
informacién de las actividades que realiza el Gobierno del Estado, estan garantizadas en gran medida
con la aplicacién de este Manual.

Ii  ANTECEDENTES

La Coordinacion General de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas, como organismo publico
encargado de instrumentar, promover y difundir la politica de comunicacién social del 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 que, al igual que ahora, se
preocuparon por mantener informada plena y verazmente a la ciudadania respecto de las acciones
cotidianas que se realizan a favor del desarrollo integral de Tabasco.

Debido a que el Estado de Tabasco mantuvo un crecimiento poblacional moderado hasta antes del
ltamado "boom" petrolero (1975), la economia estatal giraba en torno a las actividades agropecuarias
y las acciones gubernamentales eran difundidas por el area de Relaciones Publicas a través de los
medios informativos escritos y radlofomcos existentes en el territorio tabasqueno

Hasta ese entonces, no se tuvo la necesidad de crear o habilitar un area especifica.dedicéda ala
difusion de la obra publica; hasta 1979, cuando la promocion y difusién de las actividades realizadas
por la administracion publica estaban bajo la responsabilidad del Departamento de Relaciones
Publicas, el cual se integraba por las areas de Prensa, de Accion Civica y Administrativa, todas ellas
dependientes de la Secretaria Particular del Gobierno del Estado.

En 1983, con el afan de consolidar una politica de comunicacién social acorde a los requerimientos
de los tiempos, se crea la Direccién de_informacién y Relaciones Publicas, integrada por los
Departamentos de ‘Prensa (con dos areas: administrativa y reporteros) y Relaciones Publicas
(conformada por Accion Civica y Administracién). Esta nueva Direccién dependia directamente de la
Secretaria de Gobierno. - S :

Dos afios mas tarde, se transforma en la Direccion General de Informacién y Relaciones Publicas, y
en ella se crea la Subdireccion de Informacién y Relaciones Publicas, conformandose ademas los
Departamentos de Informacioén, de Relaciones Publicas, y Administrativo.

En el afio de 1989, se crea la Direcciéon General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas,

misma que centraliza en forma definitiva todas las funciones relacionadas con la difusién y promocion-
de las actividades y obras realizadas por la administracion publica. A esta misma Direccién General,

en la que los departamentos antes mencionados se transforman en Direcciones, se agregan dos
direcciones mas: Técnica y de Enlace, y Cine, Radio, Televisién y Eventos Especiales.

En 1998, el Ejecutivo del Estado propone la modificacion de la Ley Organica del Podei 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 Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas y ésta pasa a depender tnica y exclusivamente de la Gubernatura del Estado.

Ese mismo afio, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el Reglamento interior de
la Direcciéon General de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas, en el que se establecen los
lineamientos que la rigen, asi como la estructura organica, administrativa y funcional actual, con el
propésito de darie sentido, coherencia y pertinencia a la funcién publica que realiza este importante
érgano gubernamental, mismo que sufre modificaciones el 19 de marzo del 2003. Mas adelante, con

Imagen y Publicidad Gubernamental y Su Reglamento Interior.
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» Acuerdo mediante el cual se ‘reforma y adiciona el Reglamento Interior de la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas: Publicado en el
Periddico Oficial Suplemento 7182 G, de fecha 06 de Julio de 2011.

Vv " ATRIBUCIONES '

Como lo establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en su articulo 16, es
competencia de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas:

I. Instrumentar, aplicar y desarrollar los Programas de Comunicacion Social, Relaciones
Pdablicas y de Imagen del Gobierno; ~

Il. Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la
informacion relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades, y
programas desempefiados por el Titular del Poder Ejecutivo y la Administracion
Publica. Asi como conducir y coordinar las relaciones publicas de ambos;

{Il. Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y
los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacién
relevante sobre el desarrollo de los programas y los objetivos del trabajo de la
Administraciéon Publica;

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

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

VI MISION Y VISION

MISION

Instrumentar, 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 desempefiados por el C. Gobernador y la Administracion Publica. :

© VISION

Lograr que las relaciones entre el Titular del Poder EjeCUtIVO y los medios de comunicacién, locales,
regionales e internacionales se den en términos de respeto y cordialidad con el propdsito de facilitar y
mejorar la difusién de las acciones del Gobierno, y al mismo tiempo, desarrollar programas de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, que permitan consolidar la imagen-del Ejecutivo y la
Administracion Publica, fortaleciendo la percepcion positiva que {a ciudadania tenga de ellos.

VIl ESTRUCTURA ORGANICA

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas cuenta con las SIgwentes unidades administrativas:

1. Coordmacnon General
Secretaria Particular
Unidad de Acceso a la Informacion
* Departamento de Accion Civica

2. Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Financieros
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Depto. de !
Recursos |
Financietos |

Recursos |
Humanos |
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Depto. de
Control
Interno

Departamento de Control interno

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Transportes
Departamento de Informatica

3. Direccién de Informacion
Departamento de Informacion
Departamento de Fotografia

4. Direccién de Relaciones Publicas

Departamento de Redaccion

Departamento de Eventos
Departamento de Directorios

5. Direccion Técnica y Proyeccion

Departamento de Selecridn de Infarmanrian

vill ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacion General de Comunicaciéon Social
Y Relaciones Publicas

‘Secretario

Particular

[O——

Depto. de Accién
Civica

Unidad de
Acceso ala
Informacién

- ‘ Depto. de
i Eventos

Depto. de
Directorios

Dep(;.—B; Rec.
“iMat. Y Serv. Grales

S

Depto. de
Adquisiclones

Depto. de
Transporte

Bepto. De
informética

H
Depto. de i Depto. de

; Informaclén H ~% Fotografia

! Depto. de
Redaccién

Depto. de Depto. de

Andlisis y Sefeccion de

Evaluacién | | | Informacién
Depto. de Depto. De
Hemeroteca Mercadotecni
Depto. De

Arte y

Disefio

Oepto. de
Monitoreo
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IX OBJETIVOS, FUNCIONES Y ORGANIGRAMAS POR AREA

COORDINACION GENERAL
Objetivo

Proyectar la’ imagen del Gobierno Estatal y dirigir la politica de Comunicacién Social del mismo, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el decreto de su creacion, asi como su Reglamento
Interior y las demas que le encomiende el Ejecutivo Estatal y las conferidas en otros ordenamientos
legales. ' :

Funciones

I. instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacién Social, Relaciones
Publicas y de Imagen del Gobierno del Estado;

lI. Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la informacion
relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades y programas
desempefados por el Gobernador y la Administracion Puablica. Asi mismo, 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 desarrollo de los programas y objetivos del trabajo de la Administracion Publica;

IV. Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion, procurando garantizar una
adecuada coordinacion institucional;

V. Establecer dirigir y supervisar las politicas de comunicacion de la Coordinacién, 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 difusién y promocnon de
Ios programas y acciones del Goblerno del Estado;

Vil Coqrdmar con las umdades de comunicacién de las dependencias, unidades administrativas,
érganos desconcentrados y-organismos descentralizados de la Administracion Publica Estatal,
las politicas de. difusion del Gobernador;

VII. Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas 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,

IX. Fortalecer el sentimiento de nacionalismo a través de la planeacion, organizacion y difusion de
los actos civicos conmemorativos de frascendencia nacional y estatal que promueve el
Gobierno del Estado; y

X. Las demas que en relacion con su competencia le sefale el Gobernador. e
Secretario Particular
Funciones

I. Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el Titular, y elaborar un
analisis de las mismas a fin de coadyuvar al mejoramiento administrativo de la Coordinacion
General;
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Fungir como enlace informativo entre los diferentes funcionarios de las Unidades de la
Coordinacion General, para dar a conocer las instrucciones que gire el Titular,

Organizar y controlar las audiencias, correspondencia, agenda y archivo del Titular;

IV. Custodiar y resguardar [a documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
comision conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracion,
destruccion u ocultamiento, asi como, la utilizacion indebida de los mismos;

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

V1. Coordinar a nivel logistico, todas las actividades requeridas por el Titular.

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

VIll. Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de las giras, eventos y reuniones en que deba
' participar el Titular; y :
IX. Las demas disposiciones legales y administrativas que le confiera y encomiende el Titular.
Unidad de Acceso a la Informacion
Funcién

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

Articulo 39. Las Unidades de Acceso a la Informacion tendran las siguientes facuitades y
obligaciones:

1.

VI.

Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio a que se refiere esta Ley;

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;

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

Coordinar, organizar, administrar custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion puablica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto
dicte el Instituto; ,

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacidn, asi
como sus tramites, costos: de reproduccion y/o envio y resultados. Esta informacion
constituird el informe parcial general que trimestralmente el Sujeto Obligado debe remitir al
Instituto, de conformidad con el dltimo parrafo del articulo 25 de esta Ley;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del reglamento
de esta Ley;
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VIL.

VIIL

XI.

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion;

Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo
menos, cada seis meses; ’

Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial; . i ’

Recibir las solicitudes de aclaracion y la accién de Proteccién de Datos Personales, dandoles
el seguimiento que corresponde; y. v

Las demdas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién. . '

‘Organigrama

Unidad de

Particular informacion

|
Secretario Accesoala |
|
|
I

Departamento de
" Accién Civica |
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1"

DIRECCION DE ADMINISTRACION .

Objetivo

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

Funciones

Vi

Vil

VHI

XI

X

XiH

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

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Coordinacion General y gestionar
su autorizacion;

Coordinar y supervisar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de control contable,
presupuestal y de procesamiento de informacion,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que le otorgan ala Coordmamon
General sus atribuciones y organizacion;

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos administrativos y
de organizacion de la Coordinacion General,

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

Proporcionar los listados necesarios, concentrados y especificos, para la evaluacién interna y
externa con respecto al avance presupuestal y fisico del gasto corriente y de inversién de la
Coordinaciéon General;

Analizar las necesidades de recursos humanos para sugenr e instrumentar fa promocién,
permuta y/o cambio de personal; :

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 bjenes muebles e mmuebles adquisiciones y suministros;
para el ejercicio de sus atribuciones;

Previo -acuerdo con el Titular, proponer fas directrices, normas y criterios técnicos para el
proceso interno de programacion presupuestal y coordinar su aplicacién;

Administrar el almacén de la Coordinacion General por medio de un sistema de control de

entradas y salidas y realizar la distribucién de bienes de insumos, de acuerdo con las
disposiciones existentes. : :

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Coordinacion General, el apoyo logistico
necesario para el debido cumplimiento de sus funciones;

Proponer al Titular la implantacion de modelos operativos de simplificacion administrativa de
las Unidades de la Coordinacién General, asi como aquellos tendentes a mejorar la calidad de
los procesos y servicios de éstas;
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XV Previo acuerdo con el Titular dictar las medidas, lineamientos, circulares y érdenes necesarios
para el mejoramiento de las Unidades Administrativas de la Coordinacion General;

XV  Coordinar las actividades de entrega-recepcion de las diversas unidades
administrativas que integran la Coordinacién General,

XVI  Auxiliar y proporcionar asesoria en materia de informatica a las diversas Unidades
Administrativas que integran la Coordinacion General;

XVl Controlar el uso de los vehiculos oficiales asignados a la Coordinaciéon General; y

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

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

Organigrama

Departamento ae -
Departamento de Rec. Mat. y Serv.

Recursos Financieros _ Grales.

Departamento de
Recursos Humanos

] | ’ |
Departamento de

Control Interno Departamento de
‘ : Transporte

|

Departamento-
de Informatica

Departamento de
Adquisiciones

DIRECCION DE INFORMACION'
Objetivo
Desarrollar un adecuado proceso de comunicacion e informacién, acorde a la politica interna de la
Coordinacion General, con los diversos sectores de la sociedad, mediante el empleo de los medios
de comunicacion para contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado.
Funciones

| Coordinar y Supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacion;
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Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales
para su posterior difusion en prensa, radio y television, en coordinacién, para los dos dltimos
casos con la Direccion de Radio y Television.

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

v Elaborar periodicamente andlisis de informacion y estudios sobre opinién publica para Ia
atencién correspondiente por pafte del Titular.
Organigrama
Departamento de Departamento de
Informacion . Fotografia
Departamento de
Redacciéon
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
Objetivo .

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado 'y del Ejecutivo; a través del
establecimiento de vinculos de amistad, colaboracion vy respeto, sustentados en las relaciones
publicas y de convivencia, con los sectores publico, privado y social. '

Funciones

i

i

Establecer previo acuerdo del Titular de la Coordinacién General los criterios y directrices en el
ambito . de su competencia que deben seguir las Unidades de Relaciones Puablicas de las
Dependencias;

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

Coordinar y supervisar el programa de Relaciones Publicas e Imagen Institucional de la
Coordinacion General e informar al respecto a su Titular; *

Establecer y dar seguimiento a las relaciones necesarias con instituciones, dependencias
publicas, organismos privados y empresas que sean susceptibles de proporcionar apoyos a
las acciones de la Coordinacion General en materia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional de la Administracion Publica;
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Vi

Vil

Vil

Proponer al Titular las estrategias que en materia de Relaciones Publicas e Imagen

Institucional sean necesarias, asi como proponer las actividades y funciones que sobre la
materia puedan difundirse; _ i '

Elaborar y distribuir toda la documentacion que en el ambito de sus atribuciones deban
presentarse al Gobernador por conducto del Titular;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal; ¥

Coordinar y desarréllar el programa de eventos que en materia de Relaciones Publicas tienda
a fortalecer la imagen institucional del Poder Ejecutivo; y

Atender a los invitados-especiales del Ejecutivc del Gobierno del Estado.

N

Orgénigrama

Departamento de Departamento de
Eventos - Directorios
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i

DIRECCION TECNICA Y PROYECCION

Objetivo

Ejecutar y dirigir las acciones, objetivos y programas encomendados por el Titular; con el propésito de
coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen de Gobierno, consolidando el nivel de calidad y
oportunidad en la distribuciéon de los seguimientos, sintesis y memorias informativas que se realizan
diariamente. .

Funciones

Vi

Vi

Vil

Organizar e integrar para su distribucién a los titulares de las Dependencias del Ejecutivo, la

informacion diaria, local y nacional, generada por ios medios de comumcacnon impresos a

través de Carpetas de Informacién Basica;

Elaborar y distribuir los analisis de la informacién publicada en prensa local sobre los
programas de Gobierno;

Detectar y registrar la emision de.boletines publicados en la Prensa Local;

Detectar el registro de acciones de agenda por Dependencia en la Prensa Local para analizar

estrategias semanales;

Detectar en la prensa local notas de posibles conflictos en el Estado, para que de manera
inmediata las hzga 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;

Elaborar estadisticas semanales y graficas de comportamiento de la Prensa Local de notas

emitidas favorables y adversas a las distintas Dependencias del Gobierno;

Realtza. ‘seguimientos de temas relevantes que competen al Gobierno y realizar estadlsttcas
semanales de los mismos; -

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

Controlar y Supervisar la correcta operacion y prestacion dellserv_icio de Hemeroteca a las
diversas Dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.
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Organigrama

Departamento de

Analisis y Evaluacién

Departamento de Arte y

Disefio

Departamento de
Hemeroteca

Departamento de

Seleccidon de Informacion

Departamento de
Mercadotecnia
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DIRECCION DE RADIO Y TELEVISION .

Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado a través de la difusion 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 opinion de los principales
servidores publicos sobre témas de interés para la ciudadania y en general toda la informacion
que contribuya a reafirmar la presencia del Gobierno en la opinidn publica. '

Programar, coordinar y supervisar la transmision de la informacion bafa radio y television de
los programas y actividades de la Administracion Publica Estatal, y de las Delegaciones del
Ejecutivo Federal que lo soliciten y sea procedente;

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

Coordinar la presencia y participacion de servidores publicos en los medios electrénicos de
comunicacion; :

Elaborar periddicamente el analisis de la informacidon y estudios sobre la opinidn puiblica en
medios electrénicos; y

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

Organigrama

Departamento de
Monitoreo
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owz vy

i

/R N

Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES:

Coordinador General de Comunicacién Social vy
Relaciones Pablicas.

Coordinacion General

1 Gobernador del Estado

1 5 Directores y 1 Jefe de Departamento

CON: Directores ona adscrito

PARA: pir “con los jet esratgés y
funciones que competen a la Coordinacidon General.

0 ;@7” e}

CON: Diversas Dependencias de la | PARA: El despacho de los asuntos que le sefala el
Administracion  Publica  Federal, | articulo 16 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estatal y Municipal. Directores de | Estado y demés disposiciones legales y reglamentarias
Medios de Comunicaciéon locales, | aplicables. :

nacionales e internacionales.
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il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Instrumentar aphcar y desarrollar Ios programas de Comunlcamon Socual Relaciones Pubhcas
y de Imagen del Gobierno del Estado;

Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la informacion
relevante sobre los objetivos, avances y .resultados de las actividades y programas |
desempefiados por el Titular del Poder Ejecutivo y la Administracion Publlca asi como
conducir y coordinar las relaciones publicas de ambos;

impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios lnformatlvos y los
distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacién relevante
sobre el desarrollo de los programas y objetivos del trabajo de la Administracion Puablica;
Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion, -procurando garantizar una
adecuada coordinacion institucional;-

Coordinar con las unidades de comunicacion de las dependencias, unidades administrativas,
organos desconcentrados y organismos descentralizados de la Administraciéon Publica Estatal,
las politicas de difusion del Ejecutivo;

Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas y conferencias con la prensa local, nacional e
internacional, asi como los derivados de los congresos y seminarios en las. matenas de
competencia del Gobierno del Estado;

Establecer, dirigir y supervisar las politicas de comunicacién.de la Coordinacion, asi como
planear, instrumentar y evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos
propios de su competencia;

Planear, establecer, coordinar y evaluar las pohtlcas orlentadas a la difusién y promocmn de
los programas y acciones del Goblemo Estatal;

PERIODICAS:

Fortalecer el sentimiento de nacionalismo a través de la planeacuon organizacion y difusion de
los actos civicos conmemorativos de trascendencia nacnonal y estatal que promueve el
Gobierno del Estado;

EVENTUALES: -
Asistir a los eventos en representacion del Ejecutivo Estatal, cuando éste asi lo disponga.
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones de la Entidad Publica.

En la Administracion Publica y en el manejo de medios
de comunicacion.
1 afio

Y

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

-

Desci‘ipcién de Puesto
)] DATOS GENERALES:

Secretario Particular

| Coordinaciéon General , -
| Coordinador General de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas.

2 Secretarias.

CON Coordmador General, PARA: Atender los asuntos y documentacion propia del
Directores de Area y personal despacho, fungir como enlace entre los diferentes
adscrito a su area. funcionarios de la Coordinacién General, coordinar el

manejo de la agenda del Titular, asi como la
documentacion que se genere, administrar los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos
asignados.

NTACTOS EXTERNOS : T 4 7]
CON: Diversas Dependencias de la | PARA: El despacho de los asuntos que le sefala el
Administracion Puablica Estatal y |'articulo 10 del Reglamento de la Coordinacién General
Municipal, Directores de Medios de | de Comunicacién Social y Relaciones Plblicas y las
Comunicacién. demdas disposiciones legales y administrativas que le

encomiende el titular.
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Atender los asuntos y desempeﬁar las comlsmnes que le encom:ende el Tltular funglendO'
como enlace entre los diferentes funcionarios de las unidades de la Coordinacion General, a
fin de coadyuvar al mejoramlento administrativo de la misma.

PERMANENTES: e
Organizar y controlar la audiencia particular, correspondencia, agenda y archlvo del Titular.

Custodiar y resguardar la documentacion e informacion-que por razon de su empleo, cargo o

comisién conserve bajo su cuidado, vigilando el uso e impidiendo la sustraccion, alteracuén
destruccion u ocultamiento, asi como, la utilizacién indebida de los mismos.

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
de apoyo directo a él y de la propia Secretaria Particular.

Redactar, canalizar y dar seguimiento de la correspondencia de respuesta a las diferentes
peticiones realizadas por las 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.

Coordinar con las Unidades de Comunicacion Social de las dependenCIas del Ejecuttvo la
evaluacién y seguimiento de la agenda tematica institucional para su eventual difusiéon.

PERIODICAS:
Coordinar a nivel logistico todas las actividades requeridas por el Coordmador General.

EVENTUALES: :
Asistir en representacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relactones
Publicas, a las reuniones de trabajo y eventos que disponga el Titular.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesuonales y/o expenencua acorde a Ias
funciones del érea. '

En la Administracién Publica y Relaciones Humanas.

1 afo

Actitud de servicio; lealtad, discrecionalidad, capacidad
para la toma de decisiones y el trabajo en equipo,
actitud de respeto, amabilidad y diligencia para el

publico en general y subordinados.
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Areay personal adscrito a su

Descripcién de Puesto
I DATO? GENERALES:

< Departamento de Acmén Civica.

Coordinacion General

Coordinador General de Comunicacion Social- vy
Relaciones Publicas.

i Personal adscrito a su area.

‘ ral, : PAA.CpIir con los bjeth y las fnlonesoplasn
Secretario Particular, Directores de | del departamento.

(5: Coordinamr General,

unidad.

CON: Dependencias de la| PARA: La coordinacion de actividades relativas a los
Administracion  Pablica  Federal | actos civicos conmemorativos de eventos nacionales y
Estatal y Municipal. : estatales.

-

i)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Programar, organizar y operar la realizacion y difusion de los Actos Civicos conmemorativos de
eventos nacionales y locales.

PERMANENTES:
Lievar la agenda y el registro anual del calendario y celebraciones civicas nacionales y locales
-y difundirla entre la Administracién Pablica.

PERIODICAS:

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

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

invitar a los servidores publicos a los eventos civicos que lleva a cabo el Ejecutivo Estatal y
confirmar a quien deba fungir como orador oficial en los mismo -

EVENTUALES:
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DescrlpCIon de Puesto
) DATOS GENERALES

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion

Coordinacion General

1 Coordinador General

2 Auxiliares de la Unidad de Transparencia.

CON: ) PARA:

Coordinacion General y las areas de | Verificar y requerir la informacion que solicitan los
la misma. ciudadanos y mantener actualizado el portal de

transparencia con la informacion minima de oficio.

PARA:
El Instituto Tabasquefio de|La atencién-de sohcxtudes de informacién que presenten
Transparencia y Acceso a la|los ciudadanos; la normatividad referente a la Ley de
Informacién Publica. Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en el
Consejeria Juridica. ‘Estado de Tabasco, asf como quejas y denuncias.
Secretaria .de Administracion vy : :
Finanzas.

Secretaria de Contraloria.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar al Titular de la Coordinacién General como sujeto obligado en el &mbito de su
competericia y ejércicio de las atribuciones.

PERMANENTES:
Atender las solicitudes de informacién que presenten los ciudadanos formalmente, asi como
orientarlos en el caso de que no se disponga de la informacion sohcutada

PERIODICAS:

Elaborar los informes mensuales al Titular del Sujeto Obligado y el informe tnmestral que este
debe presentar ante el Instituto Tabasquefio. de Transparencna y Acceso -a la lnformacmn
Publica del Estado de Tabasco. :

EVENTUALES: - . )

Presentar el informe anual que el Sujeto Obligado debe presentar ante el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco. -

i
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)  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1 Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del area '

Actitud de servicio, responsabilidad, conocimiento de Ia
| Materia y fomentar entre los empleados la cultura dei

Descripciéon de Puesto

1) DATOS GENERALES: ’

Director Administrativo

Coordinacion General

i Coordinador General

CON: ' PARA:. _ .
Coordinacién General y todas las|Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos
areas de la misma. humanos, financieros y materiales asignados a, la

Coordinacion General;, de conformidad con los
lineamientos expedidos en la materia por la Secretaria
de Administracién y Finanzas, y de la Contraloria.

CONTACTO:S
CON: PARA: _ :
Secretaria de Administracidon = y|lLa entrega de los estados financieras y presupuestales;

Finanzas. seguimiento y cumplimiento a las disposiciones de
Secretaria de Contraloria. racionalidad y austeridad en el ejercicio de los recursos
Secretaria de Planeacion y | presupuestados a la Coordinacion General; tramites

| Desarrollo Social. ) administrativos.
Subsecretaria de Administracion. :
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i)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Auxnhar al Tltular “de la Coordinacion General en el ambito de competencua para el e;ercncuo de
sus atribuciones; planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores encomendadas.

PERMANENTES - ,
Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Coordinacidon General )

PERIODICAS:

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

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

Programar y propiciar la capacitacion de los recursos humanos de la Coordinacion.
EVENTUALES:

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Coordmacuén General y gestionar su
autorizacion. Coordinar las actividades de entrega recepcion de las diversas umdades
administrativas que integran la coordinacion.

Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO: . -

Licenciatura en Contabilidad y/o Administracion y/o '
experiencia acorde alas funciones del area.

Administrativos, contables, de aud|tona informaticos ylos -
relatnvos al ejercmo de sus funciones.

1 afio

Vocacion de servicio, pulcntud responsabilidad, liderazgo y
capacidad de organizacion.
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Deécripcién de Puesto
1) DATOS GENERALES:

‘CON:

Direccion Administrativa, ,
Departamento de Recursos
Humanos.

Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Adquisiciones. .
Departamento de Transportes
Departamento de Control Interno

CON:

Direccion ~ de Tesoreria de la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas

Direccién de Gasto Publlco
Direccion de Politica Presupuestal

PARA:

Revision y firma de estados financieros, cheques,
ordenes de pago, elaboracion de cheques de némina,
reportes de almacén, solicitudes de materiales, reportes
y solicitud de compras, tramites de tenencias y seguros
de vehiculos, supervision de la documentacion
elaborada en el propio Departamento.

PARA:
Depésitos  del fondo revolvente,
administrativos, etc.

Control del presupuesto y transferencuas
Tramites de 6rdenes de pago y fondo revolvente

nominas, tramites

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaboracion de estados financieros, firma de cheques, control del prepuesto, elaboracion de
autoevaluaciones trimestrales, revision de ordenes de p

PERMANENTES: Revision de 6rdenes de pago, firma de cheques, control presupuestal

PERIODICAS: Elaboracién de estados financieros mensuales.

EVENTUALES: Elaboracion de autoevaluaciones trimestrales.

8 DE OCTUBRE DE 2011
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1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
1 funciones del departamento.

1 afo

4 Responsabilidad, honeétidad y disponibilidad de horario.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO: |

Estudios profesionales ylo experiencia acorde a las
i funciones del departamento

Admmustracnén de Recursos Humanos

Responsabilidad 'y profesionalismo, habilidad con fos
numeros y equipos de coOmputo, capacidad para el manejo
§ y trato de personal.
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' Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

4 Departamento de Control Interno

Direccion Administrativa

Director Administrativo

1 2 Auxiliares administrativos

CONTACTOSINTERNO®S 55 e

CON: ) PARA:

Direccion Administrativa ’ Dar a’ conocer las disposiciones en materia de
Depto. de Recursos Materiales y | normatividad presupuestal, financiera y juridica, asi
Servicios Generales como supervisar que estas se cumplan entre las areas
Depto. de Recursos Financieros . | de la Coordinacion.

Depto. de Recursos Humanos
Depto. de Adquisiciones
‘Depto. de Transporte

Depto. de Informatica

CON: PARA: ‘
Secretaria de Contraloria .. Apoyar en las auditorias internas y externas, en las
Consejeria Juridica evaluaciones trimestrales y en vigilar que se observen

Secretaria de Administracion vy |las disposiciones emitidas por las instancias
Finanzas | - | correspondientes.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

L e SHbRY 1
on las diferentes areas de la_direccion administrativa en el cumplimiento de la
plicable para evitar sanciones.

Coadyuvar ¢
normatividad a

%

PRR R Yl S5 = 23 =2 SR L A NERS YRy P A AT RS A P e R g b ey -
PERMANENTES: Revision y glosa de 1a documentaciéon comprobatoria de la Coordinacién, asi
como los estados financieros.

PERIODICAS: Evaluaciones trimestrales, procedimientos para dar de baja y alta a los bienes
muebles, revisiones especificas a las areas de la Coordinacion.

EVENTUALES: Auditorias Internas y externas.
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. i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

{ Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del departamento. :

Administrativos, informaticos, de auditoria'y fisCaIizécién. :

1 afo

*

Habilidad para la organizacién en el trabajo; capacidad
para trabajar en equipo, sentido analitico de la
B administracion. ‘

"Descripcion de Puesto
)  DATOS GENERALES:

Departamento de Rec’uréos Materiales y Servicios
Generales

.

Direccién administrativa:

Director Administrativo

9 Intendentes y 1 sécretaria

PARA:
Direccion Administrativa Cuestiones de presupuesto, asuntos relacionados con
Departamento de Recursos|personal - de la Coordinacién, solicitides de
Humanos. abastecimiento, adquisiciones de bienes, entrega de
Departamento de Control Interno. bienes y materiales,” comprobacion ‘'de gastos
Departamento de Adquisiciones. relacionados con fondo revolvente, = reparacion y
Departamento Recursos | servicios de vehiculos. '
Financieros.
Departamento de Informatica
CON ISEXTERNO:!

CON: : PARA:

Consejeria Juridica ' Apoyo en cuestiones legales, relacion de inventarios y
Subsecretaria de Administraciéon y| procedimiento para baja de bienes.

Finanzas.

Secretaria de Contraloria
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L) DESCRIPCION DEL PUESTO

Intervenir en la celebracion de licitaciones, autorizar la asignacion y baja de bienes, realizar la
actualizacién del inventario fisico de bienes muebles, asi como controlar el almacén de la
'Coordinacion; coordinar la administracion y abastecimiento de Ios recursos materiales, llevar el

control registro del actlvo fi 'o

PERMANENTES: Intervenir en la celebracion de licitaciones, efectuar los pedidos y contratos
consolidados y coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de bienes muebles,
coordinar el abastecimiento de recursos materiales y supervisar los servicios de limpieza. -
PERIODICAS: Autorizar la asignacién y baja de bienes; dar seguimiento-a los mismos a través
de! inventario, llevar control y registro del activo fijo que exista en las areas, asi como el
resguardo de salida para mantenimiento del mismo.

EVENTUALES: Intervenir en licitaciones pubhcas cuando correspmda en representacion de la
Direccién Administrativa.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
unciones dgel departamento.

Actitud de servicio, responsabilidad, disponibilidad de|
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Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

Departamento de Adquisiciones
1 :

Direccién Administrativa

Director Administrativd
1 Técnico Analista

Dl A i s ; ! 2 i ; e A
CON: - " | PARA:
Departamento de Recursos | Solicitud de presupuesto autorizado, fondo revolvente
Financieros. por adquisiciones menores..
Subsecretaria de Administracion. Envié de paquetes de licitaciones.
Secretaria de Contraloria. Verificar normatividades del ejercicio presupuestal.

“CON: PARA
Proveedores Solicitud de cotizaciones, invitaciones para licitaciones

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Analizar, verificar y controlar las adquisiciones de los diversos materiales para las distintas
_areas que conforman la Coordinacion General

PERMANENTES: 7

Clasificar las adquisiciones segin el procedimiento. de licitacién correspondiente, elaborar el
paquete de concursos, recibir y analizar los' requerimientos de adquisiciones, coordmar Ias
mvestlgac:ones de mercado, verificar disponibilidad presupuestal

PERIODICAS
Elaborar el programa anual de adquisiciones

EVENTUALES:
Realizar todas aquellas acttv:dades que coadyuven al correcto desempefio de funciones
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1 Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del Departamento.

Administrativos

-

Organizaci6n en el trabajo, comunicacion efectiva, trabajo |
en equipo, manejo eficiente de software.

Descripcion de Puesto
)  DATOS GENERALES:

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

& 3 ~§U,
-Coordinacién de unidades para la prestacion del servicio de traslado de personal, entrega de
diarios y correspondencia de los distintos departamentos, direcciones y de la Coordinacién
General a donde se solicite, ademas de coordinar el servicio de fotocop|ado en las oficinas de
malecon.

PERMANENTES Planear y organizar el apoyo para el traslado de personal a la cobertura de
eventos del C. Gobernador. Revision de las unidades que estan a cargo del Departamento.

Supervisar la entrega diaria de los penodlcos locales y nacionales a las Dependencias segun
corresponda.

PERIODICAS: Gestionar ante Contraloria y la Policia Estatal de Caminos la autorizacién de las
unidades para circular los fines de semana. Elaboracion de la Bitdcora de combustibles.
Gestionar la reparacion correctiva y preventiva de las unidades motrices de la Coordinacion.

Tramitar las facturas por los servicios de reparacuon mantenimiento y la entrega de diarios
locales y nacionales.

EVENTUALES: Tramitar el pago de tenencias y las bajas de las placas ante Transito, y con las
aseguradoras, el pago de dafos a las unidades.

s
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Descripciéon de Puesto

1) DATOS GENERALES:

las areas de fa misma.

Subsecretaria de
Administracion,  Contraloria,
Policia Estatal de Caminos

Departamento de Transporte

11 o

Direccién Administrativa

Director Administrativo

Coordinacion Generai y todas.

1 Secretaria, 1 Fotocopiadory 5 Choéferes

LIRERE
PARA:
Proveer el servicio de unidades para el traslado de personali,
entrega de correspondencia, de diarios locales y nacionales,
entrega de campafias de publicidad a medios electronicos y
escritos. Reparacion y mantenimiento de unidades, control del
presupuesto asignado, asuntos relacionados con personal
adscrito al departamento, solicitudes de abastecimiento, pago
de reparaciones, traslado de equipo de sonido, entrega de
invitaciones, entre otras. '

e : e EA5Y.

Apoyo para la tramitacién de seguros, de autorizacién para
circular {os fines de semana. Tramitacién de bajas de placas.
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del Departamento.

Administrativos y mecanicos automotrices.

1 afo.

Disponibilidad de horario, responsabmdad y compromlso
con el trabajo.

Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

Departamento de Informatica

= Direccion Administrativa

4. Director Administrativo

1 Jefe de Areay 2 Auxiliares.

S e e Rt ks R i ﬁ"&m LSZ‘ 35 <
CON: PARA: Apoyo con onentacuon y asstencua técnica a las
Coordinacién General y todas las ] areas; seguimiento a programa de mantenimiento de
unidades de la misma. equipos.

CON: _ PARA: Actuaiizar sistemas y establecer programas y
DGMIG ' procesos operativos.

Secretaria Técnica de Goblerno :
Secretaria de Administracion vy
Finanzas '
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Prever planear y programar accnones tendentes a lograr que la Coordmacuon General cuente

con la infraestructura informatica que satnsfaa sus neceS|dades enerales esecaf icas

PERMANENTES
Disefiar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacion,
aprovechamiento y estandarizacion del equipo informatico de ta Coordinacion General;
Planear, dirigir, y controlar los servicios de procesamiento de informacion que requieran las
unidades que conforman la Coordinacion General;
Ministrar los servidores necesarios para resguardar la informacion generada por las distintas
areas de la Coordinacion General,

PERIODICAS:

Vigilar que se proporcionen oportunamente los servicios de asesoria técnica y mantenimiento,
revisar periddicamente el funcionamiento, utilizacién y aprovechamiento de la infraestructura
informatica.

EVENTUALES:

Analizar, proponer y dirigir la realizacion de proyectos informaticos orientados a simplificar y
automatizar actividades, con base a las necesidades de las unidades administrativas;
Determinar en coordinacién con las unidades que integran la Coordinacién General, los
criterios técnico-normativos para la adquisicion;, renta, ampliacion. o modificacién de la
infraestructura informatica, asi como lo relativo al desarrollo de sistemas.

Implantar y mantener redes de datos que permitan agilizar la comumcacuon electronica, tanto
interna como externa de la Coordinacién General;

Recomendar las soluciones tecnolégicas e informaticas necesarias que perm|tan optimizar Ios
recursos y procesos operativos para lncrementar la productlwdad y la eficiencia institucional;

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o expenencua acorde a las
funciones del Departamento.

Redes inaldmbricas y alambricas, base de datos,
desarrollo de sistemas, FODA, Soporte Técnico, manejo
de Firewall, Sistemas Operativos, admumstracuon y soporte
técnico a usuarios.

1 afio.

Capacidad para administrar los recursos, equipos vy
actividades de control informatico, toma de decisiones
para el manejo de personal y soluciones técnicas.
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Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

Director de Informacion

4 Direccion de Informacién

Coordinador General

Las éreas que integran la direccion y | La coordinacién de actividades propias de la Direccion.
todas las demés de la Coordinacion
General de Comunicacion - Social y
Relacmnes Publlcas

r’CON s e A B R e S TR e 3 e T TR > 2% .

Demas dependencias del Gobierno | El intercambio de informacion para su posterior
Estatal y medios de comunicacion. difusion, asi como para la cobertura de eventos de la

Administracion Puablica.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Compllar procesar y dlvulgar en Ios medios informativos las acﬂwdades del C. Gobemador asi
como coadyuvar en la difusion de las actividades y programas de las distintas dependencias del
Poder Ejecutivo Estatal. '
Coordinar y supervisar las inserciones de pubhcudad en los medios de comunicacién, la
cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales para su posterior difusion,
la elaboracion de analisis relativos a los mensajes del Gobernador y de las politicas publicas del
gobierno estatal, asi como elaborar anahsm de mformacnon estudios sobre opini6n publica

PERMANENTES ,

Coordinar y supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacion, la
cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales para su difusion, la
elaboracion de analisis relativos a los mensajes del Gobernador y de las politicas plblicas del
gobierno estatal.

PERIODICAS:

La elaboracion de analisis relativos a los mensajes del Gobernador y de las politicas publicas
del Gobierno Estatal

La elaboracion de anélisis de informacion y estudios sobre opinion publica

EVENTUALES: ' -
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del ‘drea.

: Generos periodisticos, redaccion, técmcas de reporteo
andlisis informativo, organizacion de medios informativos,
y experiencia en administracién de personal

.

\¥ Capacidad de organizacion, de analusus y de negocnaCIon
con medios de comunicacion. _
Liderazgo y dominio de la materia periodistica.

Iy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales ylo expenencna acorde a las
funciones del departamento. :

Fundamentalmente- el correcto uso y aplicacion de ‘las
reglas de redaccién y el manejo basico de los temas que
forman parte de la administracion estatal

1 afo.

{Manejo de grupos; capacidad para guiar, orientar y
conducir al personal; toma oportuna de decisiones

———
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Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

Departamento de Fotografia ’ ‘ N

1 - N

Direccién de Informacion ]

Director de Informacion

Fotografos

PAR

Seleccionar el material fotografico que proporcione un

mejor respaldo visual y grafico a las actividades del
. Ejecutivo Estatal. ~ -

Jefe de Informacion, Jefe de
Redacciony Reporteros

| Fotégrafos de las dependencias del
Ejecutivo, medios de comunicacion y

fotografico, video y audio del personal adscrito en los
agrupaciones y asociaciones civiles.

diversos eventos del Gobierno Estatal.

ll)  DESCRIPCION DEL PUESTO

% e

rdas de prena y actlvudde:é T
Ublicos del Gobierno Estatal, y otras entidades

: Suervusar la cobertura de las glrs de trabajo del Ejecutivo,
informativas del C. Gobernador, servidores p

Realizar el resguardo fisico y electronico del material fotografico, audios y videos de los
diversos eventos y actividades del C. Gobernador, dependencias y otros organismos.

Coordinar la clasificaciéon temética y archivo del material fotografico.
PERIODICAS:

Actualizar las bases de datos del material fotografico y videografico, para su utilizaciéon en
cuanto sea requerido.

EVENTUALES: B
* | Coberturas especiales que le encomiende el Director.

o - A ¢ = Fabi— e

i
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del departamento. :

En fotografia, disefio, video, electrénica, cémputo. y
administracion en general.

1 afio.

Responsabilidad, pulcritud, audécia, manejo de grupos.

Descripcion dé Puesto

1) DATOS GENERALES:

comunicacion soci
de endencuas

Medlos de comunicacion

Reporteros y  directores .

al

de | Revisar y analizar boletines y material informativo.

1 Departamento de Redaccion

PARA
Mantener una sana relacién y colaboracion e mﬂuw en el

manejo adecuado de la mformaulon
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{Revisar y analizar notas que envian las Dependencias del EjeCUtIVO

i DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERMANENTES:

PERIODICAS: | | :
Redactar notas sobre asuntos especificos para difundir 1a imagen y programas del Goblerno del
Estado, el Titular del Poder EjeCUtIVO y las Dependencias Estatales.

EVENTUALES: 4
Coordinar los equipos de labor para la ejecucion de las 6rdenes de cobertura en giras de
trabajo.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales yfo experiencia acorde a las
funciones del departamento

Tener amplio conocimiento de las reglas de ortografia,
redaccion y sintaxis para escribir, asi como, plena
conciencia del impacto que genera el trabajo a desarroliar

1 afio.

Liderazgo, manejo de grupos, capacidad para organizar al
personal, relaciones publicas, disposicion y facultad para
i tomar oportunas y apropiadas decisiones
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Descripcion de Puesto
1) DATOS GENERALES:

Director de Relaciones Publicas

11

1 Coordinacion General de Comunicacion Social y
{ Relaciones Publicas.

| Coordinador General

Coordinacién General, Directores y Coordmarfuncwnes y actlwdades
Jefes de De artamento ]

Dependencias de Gobierno. Solicitar y actualizar informacién sobre sus directorios y
: eventos especificos. ,

)] DESCRIPCION DEL PUESTO:

Establecer y mantener adecuadas relacnones publlcas con los dlstlntos sectores de la socnedad
en beneficio de la imagen del Gobierno del Estado.

PERMANENTES

Organizar y coordinar el programa de relaciones pubhcas con el sector pnvado orgahismos
sociales y medios de comunicacién; supervisar y dar seguimiento a las actividades
programadas, proponer al Titular .estrategias de atencién e imagen publica; suscribir la
documentacioén, y mantener actualizados los directorios del Ejecutivo.

PERIODICAS:
Apoyos en tareas y actividades que asigne el Coordinador General.

EVENTUALES:
Atender y orientar a los invitados del Gobierno del Estado en eventos espeCIf cos.
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Descripcion del Puesto
)  DATOS GENERALES:

Departamento de Eventos | ‘

1
Direccidon de Relaciones Publicas.

Director de Relaciones Publicas

103 Auxiliares

PARA:

Direccion y Departamento de | Coordinar funciones y actividades.

directorio y diversas dependencias

CONTACTOS EXTERNOS i 24|
CON: PARA: |
Dependencias de Gobierno Solicitar informacién para disenar la atencion de

: ' eventos. ‘

) - DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, organizar y supervisar la realizacion de los eventos.

"PERMANENTES:
Participar y apoyar en los eventos que corresponda.
PERIODICAS:

Realizar analisis y supervision de los eventos e informes de actividades de la Direccion.
EVENTUALES: _

Atender a los invitados del Gobierno en eventos especificos.
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)

ESPECIFICACI()N DEL PUESTO:

RS ﬂu

s

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del area.

En relaciones publicas y humanas; organizacion y manejo
de recursos humanos, administracién publica.

1 afio.

Compromlso profesionalismo; responsabnlldad disciplina;
organizacién y manejo de grupos.

1)

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
{ funciones del departamento.

En relaciones publicas y humanas.

1 afio.

Profesionalismo,
{ organizacion.

responsabilidad, disciplina vy

Déscripcién' del Puesto
1) DATOS GENERALES:

CON:

Direccion y  Departamento
Eventos

CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Dependencias de Gobierno

Departamento de Directorios.

1

Direccion de Relaciones Publicas.

Director de Relaciones Publicas

03 Auxiliares

PARA:
Coordinar funciones y actividades.

PARA: .
Solicitar Informacién para actualizar directorios.
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

EERANENTES
lntegracmn de base de datos y actuahzaczon de la informacién.

-

PERIODICAS:
Realizar reportes e Informar actividades

EVENTUALES:
Apoyo en tareas y actividades que asigne la Direccion de Relaciones Publicas.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

| Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las |
funciones del departamento.

RelaCIones publlcas computacionales y de administracion
en general.

i 1 afo. .

A% Profesionalismo, responsabilidad, disciplina y
organizacion.
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Descripciéh de Puesto

1) DATOS GENERALES:

Director Técnico y Proyeccién

| Direccion Técnica y Proyeccion

Coordinador General
| 5 Jefes Departamentos.

CON : PARA

Depto. de Seleccién de Informacion, |Capacitar y orientar al personal
Depto de Analisis, Depto. De Arte y
Disefio, Depto de Hemeroteca vy
Depto. De Mercadotecnia.

' CONTACTOS EXTERNOS:

CON: ~ [PARA: .
Coordinacién General y | Proporcionar la informacion que soliciten de los medios
Dependencias de Gobierno impresos que estan en la guarda de la Direccién. Enviar

diariamente de manera electrénica y en papel los!.
trabajos de sintesis y seguimiento que se realizan
diariamente en la Direccion, para el C. Gobernador y
otras dependencias del Ejecutivo. Elaborar trabajos de
andlisis y seguimiento que se requieran. Realizar la
presentacion de temas relevantes y el reglstro de
acciones de agenda @r Dependencia.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Orgamzar e integrar para su distribucion, la mformaCIon diaria Iocal generada por los medios de
comunicacion impresos, asi como realizar su anélisis y clasificaciéon para la integracion de la
hemeroteca y demas trabajos que se deriven. Elaborar y registrar semanalmente las
estadtsttcas de Deendencnas de temas relevantes

S e

PERMANENTES: ,

Supervisar los trabajos que se generen diariamente.

Coordinar las diferentes areas para el buen funcionamjento de la Direccion.

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

Ejecutar las tareas que encomiende el Coordinador General y demas que se deriven
PERIODICAS:

Coordinar los trabajos semanales de Estadistica de Dependencias y de temas mediéticos.
Realizar la presentacion de notas relevantes y el seguimiento de la agenda de Dependencias.
EVENTUALES: '

Busqueda de informacion y elaboracion del seguimiento y analisis mformat:vos especiales
Lcuando se requiera.
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Illy  ESPECIFICACION DEL PUESTO:

| Estudios _profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del area.

i De Administracion Publica, recursos humanos, andlisis de
lainformaciény computacionales.

1 afno.

Capacidad de analisis, de relaciones humanas, liderazgo y
toma de decisiones.

Descripciéon de Puesto

) DATOS GENERALES:

Departamento de Analisis y Evaluacion ]

1

Direccién Técnica y Proyecciéon

Director Técnico y Proyeccion

|1 2 Analistas y 3 capturitas
{ Personal de apoyo

CON: o PARA.

Direccion Técnica y Proyeccidn Recibir  lineamientos, . proporcionar apoyos de
Departamento de Seleccion informacion y colaboracion de acervo documental,
Departamento de Hemeroteca solicitar expedientes y periddicos para la realizacion de

los trabajos del Departamento.

coN: PARA:

Coordinacion General Recibir informacién por correo electrénico de notas vy |.
Direccion de Informacion boletines, envio de sintesis informativa, y otros
y Dependencias de Gobierno productos. generados en este departamento a las

dependencias que se determine.
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i) DESCRIPCIC)_N DEL PUESTO:

Captar informacion de la prensa Iocal y nacional a traves de mternet para smtetazar y envoar
informes al C. Gobernador, Coordinador General y otras Dependencias. Realizar estadisticas
graficas-cuantitativas del comportamiento de prensa local de las distintas Dependencias de
Gobierno, realizar estadisticas sobre temas especificos y detectar en la prensa conflictos y

PERMANENTES: A

Seleccionar informacién de internet relacionada con el estado de Tabasco (notas y columnas
locales y nacionales).

Localizar en la prensa local notas criticas contra dependencias gubernamentales posibles
conflictos y boletines publicados.

Realizar |a sintesis Informativa y enviarla a través de internet e impresa.

Realizar estadisticas diarias y semanales sobre la tendencia de la prensa local en relacion con
las Dependencias de Gobierno.

Cuantificar las menciones en la prensa local sobre temas especificos y su tendencia.
PERIODICAS:

Hacer restimenes semanales de la informacién estadistica de prensa local relacionada con Ias
Dependencias de Gobierno.

EVENTUALES:

Busqueda de informaciéon cuando se requiere para trabajos de consulta y seguimiento
especiales. : '

Iil) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

crmcas para ser lnformados ala Coordmac;on General A 4

Estudios profesionales y/o expenencna acorde a las
funciones del departamento

¥l Recursos humanos, redaccion y analisis de informacion.

1 afo.

A Capacidad de analisis, de sintesis, facilidad de redaccion y
ortografia.

[
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Descripcion de Puesto

DATOS GENERALES: 3

| Departamento de Seleccionlde Informacion

1
‘| Direccion Técnica y Proyeccion

Director Técnico y Proyeccién

pOyO

: 2 Persg‘nas’de‘ A

CON: PARA: , ,
Director Técnico y Proyecciéon Recibir  instrucciones, proporcionar  informacion,
Departamento de Analisis |coordinar  ja elaboracion de la carpeta digitalizada,
1 Departamento de Hemeroteca * solicitar periddicos o expedientes.
CONTACTOS EXTERNOS z
CON: " I PARA:
{ Coordinacion General Proporcionar la carpeta de informacion basica local
y Dependencias de Gobierno ~ | digitalizada a las dependencias que se determinen.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar la carpeta de informacién basica local, digitalizar la memoria documental del Ejecuti_o,
otras dependencias. :

PERMANENTES:
Integracion de la carpeta de informacién basica local.

Integracion de la memoria hemerografica del C. Gobernador.

Digitalizar las memorias hemerograficas para su guarda.

Enviar diariamente al C. Gobernador y otras dependencias, bajo instruccion del Director, los
discos compactas que contienen digitalizada 1a carpeta de informacidén bésica local. -
PERIODICAS: :

| Supervisar semanalmente que la informacion digitalizada se realice correctamente.
EVENTUALES:

Blsqueda y registro de informacidn cuando se requiera.
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m

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

1 Estudios profesionales y/o expenencua acorde a las
funciones del departamento.

1 Analisis de la Informacion y ,-computacionales.

N

Capacidad de analisis y sintesis de informacioén, liderazgo y
toma de decisiones.

Descripcién de Puesto

] DATOS GENERALES:

CON:

Director Técnico y Proyeccion
Departamento de  Seleccion
Andlisis

[CONTACTOS EXTERNOS:
CON:

Coordinacién General
Direccion de Informacidn
Direccion de Radio

y Dependencias de Gobiermo

Departamento de Hemeroteca

Direccién Técnica y Proyeccién

Director Técnico y Proyecci()n

1 Jefe de Proyecto
3 Analistas y personal de apoyo.

PARA:
Proporcionar informacion que soliciten en expedientes |

y | codificados de prensa local y nacional, revistas y
semanatia.
Apoyar en los trabajos de analisis y seguimiento
informativo. ‘

Seleccmnar informacion que soliciten y entregar copia
del original para las dependencias que lo requieran.
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)  DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar, organizar y acordar con el Director el resguardo y clasificacidén de la informacion y
los apoyos a otros departamentos de la Direccion.
EvErEns moiee DESCRIECIONESPELEC AR e

Feher e
EYh s

PERMANENTES:

]
-
%]

e

5y

B S % AL i 2 GRS o

Control de personal, revision de expedientes de lo codificado, supervisién de archivos,

periddicos locales, nacionales, semanarios, revistas y analisis de periodicos.

PERIODICAS:
Trabajos especificos de analisis solicitados a la Direccién y traslado de material informativo de

Hemeroteca al Almacén.

EVENTUALES:
Apoyo en busqueda y resguardo de informacién especifica.

1
H

iy - ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Estudios profesionales y/o experiencia acorde a las
funciones del departamento.

Administracion de Recursos Humanos, archivos vy
computacion.

1 afio.,

i Liderazgo, capacidad de organizacidén, disposicion vy
1 relaciones humanas. '
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Descripcion de Puesto

1) DATOS GENERALES

J Departamento de Arte y Disefio
11 .

4 Direccion Técnica y Proyeccién
Director Técnico y Proyeccion
Ninguno

CON B Bt oo i B § NN Nl S5 2 PARA.

Director Técnico y Proyeccidén Acatar especificaciones de los trabajos a realizar.
Departamento de Mercadotecnia Llevar a cabo las actividades que necesitan interaccion
con las otras unidades admlnlstratwas

CONTAGTOS EXTERNOS:

vy

CON:

Las solicitudes y revisiones de disefios externos se
canalizan a través de la Direccién de Mercadotecnia

l)  DESCRIPCION DEL PUESTO

Elabora y coordina el disefio impreso y visual del Gobierno deI Estado asi como supervusar el
correcto uso y manejo de la i imagen mstatumona!

PERMANENTES Reahzar los disefios graficos de Ias campafas del Ejecutivo Estatal
Coordinar los conceptos de las campafias del Ejecutivo Estatal

PERIODICAS: Revisar los contenidos de las campafias que presenten para su aprobac:on las
diferentes dependencias de la Administracion Publica Estatal;

EVENTUALES: Mantener actualizado la informacion del sistema de Entrega -Recepcion;
Las demas que las disposiciones legales y administrativas Ie confieran y las que le asignhe el
Director Técnico.
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i

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afin.

[En diseno grafico y software de Disefio

43 aflos. v .

\| Liderazgo, capacidad de organizacion, disposicion vy
relaciones humanas.
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Descripcion de Puesto

) DATOS GENERALES

1 Direccion Técnica'y Proyeccion

| Director Técnico y Proyeccién

Director Técnico y Proyeccion ‘| Acatar especificaciones de los trabajos a realizar.

Departamento de Arte y Disefio Llevar a cabo las actividades que necesitan interaccion
con las otras unldades admlmstrattvas

CONTACTQS EXTERNOS:

CON: PARA:E
Enlaces de fas diversas.| Tratar asuntos relacionados con la imagen del Gobierno
Dependencias Gubernamentales. Estatal

)  DESCRIPCION DEL PUESTO

Es el enlace entre la Direccién Técnica y Proyecaon con las dependencaas del Gobierno del
Estado.

5 ez 33 A N vy AR i AL 2
PERMANENTES: Vincular a la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas con las dependencias del Gobierno del Estado; Dictaminar a otras dependencias los
errores de imagen que cometen en sus disefios; Vigilar que las dependencias de Ejecutivo
Estatal cumplan con los lineamientos del Manual de Identidad Gréfica; Revisar las vigencia de
las campafias publicitarias

PERIODICAS: Asistir en representacuén del Director Técnico 'y Proyeccidn a las reuniones a las
que este no pueda asistir.

EVENTUALES: Mantener actualizado la informacion del sistema de Entrega-Recepcién; Las
demas que las d:sposmlones legales y admmlstratlvas le confieran y las que le asignhe el
Director Técnlco
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). ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Comunicaciones,
Administracién o carrera afin. 7
711 En relaciones publicas, disefio y Administi«

-

|

2 anos.

-

Liderazgo, capacidad de organizac -
relaciones humanas.

i1
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i)

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en Comunicaciones,
Administraciéon o carrera afin.

Mercadotecnia,

En relaciones publicas, disefio y Administracién

2 afios. ‘ .

Liderazgo,
relaciones humanas.

capacidad de organizacion, disposicion vy

Descripcion de Puesto

1) DATOS GENERALES:

CON:

CON:
Titulares de
responsables de las
Comunicacién Social.

dependencias

areas

Direccién de Radio y Televisjon

it Coordinador General

. 1 jefe de de'artamento 2 secretanas

PARA
Recibir mstruccnones difundir y promocionar en radio y

television las actividades diarias del
dependencias del gobierno estatal, asi
seguimiento de dicha accioén.

Ejecutivo

PARA:
y | Posicionar temas dictados estrateglcamente por
de | Coordinacion.

como dar

y

la

Brindar informaciéon oportuna sobre el acontecer en
noticieros de medios electrénicos, atender temas
criticos, asi como abrir espacios para entrevistas de
funcionarios para dar a conocer acciones de gobierno.
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PERMANENTES:

i) DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisa las actividades de la Direccion en general, asimismo el monitoreo diario en radio y
television, campafas publicitarias, agenda de eventos y programas, entrevistas a funcionarios,
convoca a medios a ruedas de prensa, dn‘unde eventos dél C. Gobernador y convocatorias
para difusion del gobierno.

PERIODICAS:
Coordinacion de eventos, ruedas de prensa y giras del C. Gobernador

EVENTUALES: |
Entrega de informes, analisis sobre notas y las que indigue ta Coordinacion General.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

,Estudlos profesionales y/o expenencua acorde a las|
i funciones del area.

5

Manejo de medios de comunicacién, géneros periodisticos
1y analisis de informacion.
. :

11 afo.

{ Disponibilidad, actitud de trabajo, liderazgo y conocimiento
4 amplio en medios de comunicacion.
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Descripcién de Puesto

) - DATOS GENERALES:

Areas de Comunicacién Social de
las dependencias del Ejecutivo.

1 Departamento de Monitoreo.
1

4 Direccion de Radio y Jelevision

Director de Radio y Television

1 Personal deIDea

H
rtamento.

PR

PARA: ;
Lievar seguimiento de la difusion de las acciones de
gobierno.

Reportar informacién  critica vertida en medios
electrénicos. , .

Coordinarse con la Unidad de Grabacién para prever las
necesidades y atender 1os requerimientos

PARA; _
Verificacion de monitoreos.
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i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Supervisar la transcripcion de los diversos noticieros en medlos electromcos seleccionados de
acuerdo a la importancia de los mismos; la grabacién de programas y noticieros de lunes a
dommgo en las diversas radlodlfusoras del estado de Tabasco.

N%ASP’ CIFIC?

PERMANENTES: ’
Operar la transcripcion diaria de los noticieros debidamente  seleccionados y coordinar al
personal para su realizacion; supervisar la grabacion de los noticieros para llevar una audioteca
especifica y ordenada, para su posterior consulta.

'Reportar el manejo noticioso que le dan los conductores de las radiodifusoras y televisoras a la
 informacion de gobierno.

| PERIODICAS: ‘

Informar al momento sobre notas relevantes o criticas respecto de la informacion que se vaya
generando en los programas de radio y televisién.
EVENTUALES:

Las que la Direccion de Radio y Television le indique

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Estudios profesionales "y/o experiencia acorde a las
funciones del departamento.

v Habilidad para la transcripcion, edicion de audio y video vy
operacion de equipos electronicos.

1 afio.

Responsabilidad, discrecidn y habilidad organizacional.
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GLOSARIO

COBERTURA.- Accion directa que permite a una persona o agentes de un medlo de comunicacion
mayor facmdad para captar la mformaCIon requerida de un evento.

DIFUSION.- Accion y efecto de transmitir noticias y/o informacién oficial por medio de la radio,
television, prensa escrita, o por cualquier otro medio de comunicacion.

2

ESTENOGRAFIA.- Trascripcion textua! de las declaraciones, mensajes o discursos de los actores
administrativos, politicos, sociales, etc.

ESTRATEGIAS.- Técnicas y habilidades para dirigir u organizar la aphcac&on de acciones y
operaciones para conseguir ios objetivos de un evento o proyecto.

HEMEROTECA.- Biblioteca de diarios, perlodlcos y otras pubhcac:iones que refieren aspectos de la
funcidon pablica.

INSERCIONES.- Inciuir como elemento de publicaciéon un articulo social, administrativo, pohtlco
rellgioso o cultural en un periédico. :

LOGISTICO.- Métodos o técnicas habitualmente usadas para coordihar y organizar eventos.

MONITOREO DE MEDIOS.- Andlisis de la oferta informativa que se realiza de manera cotidiana, a fin
de identificar las tendencias editoriales de los medios de comunicacion en relaCIon a las actividades
gubernamentales.

PERMUTA.- Cambio de personas entre dependencias, sin perder la naturaleza de sus funciones y
obligaciones.

PROMOCION.- Inducir o proponer para conocimiento publico sobre un hecho, evento o programa, de
caracter publico. Accion de elevar a una o varias personas a un nivel, categoria o empleo superior.

REGLAMENTO INTERIOR.- Normas, reglas y procedimientos que ngen Ias funciones mtemas de la
dependencia gubernamental.



60 | . PERIODICO OFICIAL 8 DE OCTUBRE DE 2011

Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso enla Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos
~delaSecretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



