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I.-INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn de la Representacion del Gobierno de Tabasco en
el Distrits Federal, tiene como propodsito dar a conocer de una forma clara y objetiva la
rusiura organice de  los  diferentes niveles jerarquicos que conforman ésta
ia; perrmitiendo identificar con claridad las funciones y responsabilidades de

i las dreas gue la integran; evitando asi la duplicidad de funciones y conocer
»ny mande, a fin de proporcionar los ¢.amentos necesanios que

Roarzar i oy ncia en ¢ desarrofio de las funciores de cada uno de sus

coiauoradores, slemento indispensable que permite iz actuaizacion administrativa y
eficiente uso de los recursos financieros y humanos.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion busca proporcionar los antecedentes historicos

marco legal sobre las 4reas que conforman la Representacion del Gobierno de Tabasco

en-el Distrito Federal; al tiempo que permite’ conocer las facultades, funciones y niveles

de responsabilidad de cada area administrativa, a fin de tener una mayor eficiencia en el
. ejercicio de las funciones de cada puesto y responsabilidad.

lll.- ANTECEDENTES HISTORICOS

ORIGEN.- En el afio de 1955, durante el gobierno del General Miguel Orrico de los
Llanos, se establecieron las oficinas del Gobierno de Tabasco en la Ciudad de México en
el nimero 66 de la calle 5 de Mayo. El licenciado Carlos Alberto Madrazo Becerra fue el
primero en desempenar el cargo de Representante.

Las oficinas del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal promovian ante las
dependencias y entidades de Ia Federacion diversos planes, proyectos y programas de
interés del Estado y del Gobernador, ademas de tramitar las participaciones de los
impuestos federales que correspondian a Tabasco ante la Comisién Nacional de Arbitrios
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

OFICINAS.- De su ubicacién original, la Representacion: se trasladdé a mediados de los
anos 90 al edificio Omega, situado en el numero 345 de la calle Campos Eliseos en
Polanco; posteriormente se cambioé al inmueble que hoy en dia funge como Casa de la
Cultura de Tabasco en la calle de Berlin #33, en la Colonia Juarez, Delegacion
Cuauhtémoc; estando en la actualidad -desde junio de 2013- las oficinas del
Representante en {a calle de Porfirio Diaz #102- PH02, en la Colonia  Nochebuena,
Delegacién Benito Juarez en la Ciudad de México.

PUBLICACIONES - En 1989, durante la primera gestion del licenciado -Oscar Canton
Zetina como Representante, inicid la publicaciéon de 1a revista “El Cayuco”, y ya en la
actual administracion estatal, a cargo del Gobernador Arturo Nufez Jiménez, a partir del
1 de enero de 2003, nombré nuevamente al licenciado Oscar Canton Zetina en el cargo,
inndvando de inmediato un nuevo formato y contenido de publicacion, concebida como
un medio electrénico de interaccion con la comunidad tabasquefia radicada en la Ciudad
de Meéxico y allende de nuestras fronteras, que hoy en dia se publlva de manera
catorcenal y se lama “Edén... de Tabasco vengo”.

IV.- MARCO JURIDICO

La Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal forma parte de las
dependencias auxiliares directas del Titular del Poder Ejecutivo, denominada
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Gubernatura, conforme al articulo 13 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco.

El 19 de marzo de 2003, se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, el
Reglamento Interior de la Representacion del Poder Ejecutivo en el Distrito Federal. Las
responsabilidades de la Representacion se estabiecen en el articulo 14 de la propia ley,
bajo el siguiente Marco Juridico-Normativo: '

- Constitucion Politica del Estado de Tabasco.
Publicada en el Periddico Cficial del Gobierno del Estado de Tabasco, el dia 5 de
abril de 1818, sus reformas y adiciones.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del £stado de Tabasco.
Publicada mediante el Decreto 063 en el Periddico Oficial nimero 6316, de fecha

22 de marzo de 2002.

- Ley de Planeacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 5 de enero de 1983, y sus

reformas.

- Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 1 de mayo de 1970 y sus

reformas y adiciones.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 13 de marzo de 2002, y sus

reformas.

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco en 1990, y

sus reformas.

- Ley de Responsabifidad de los Servidores Publicos.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco en 1983,y

sus reformas.

- Ley del Instituto de Seguridad Social de! Estado de Tabasco
Fublicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha 1
de Agosto de 1984,

- Plan Nacicnal de De=sarrolio 2012-2018
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- Reglamento Interior de la Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito
Federal, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco,
- Suplemento 6316, de fecha 19 de marzo de 2003.

V.- ATRIBUCIONES

Acorde al articulo 3° del Reglamento Interior de la Representacion del Gobierno de
Tabasco en el Distrito Federal, la Representacion es una Unidad Administrativa
dependiente de la Gubernatura, que auxilia de forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo, competente para ejercer las siguientes funciones y obligaciones:

I. Representar al Gobierno del £stado, de manera permanente, ante las autoridades
administrativas que legalmente se encuentren establecidas en el Distrito Federal,
con excepcién de los casos que por mandato de ley o necesidades del servicio
dicha representacién corresponda a dependencias, entidades u o6rganocs de la
Administracion Publica especificamente sefalados.

Il.  Realizar los estudios, proyectos y asesorias que le encomiende el Gobernador.

. Instaurar métodos de coordinacion y seguimiento para la debida atencién de los
asuntos que se remitan a las diversas instancias de la Administracién Publica

IV. Informar al Gobernador de los avances y resultados de su gestion publica como
Titular.
V. Instrumentar sistemas de atencion e informacion para la difusion y promocion de

las actividades de los ambitos publico, social y privado.

VI.  Establecer vinculos de cooperacion y asistencia mutua con las representaciones
de otras Entidades Federativas ‘en el Distrito Federal.

VIl. Las demas que en relacidon con su competencia le sefiale el Gobernador.

VI.- MISION Y VISION

MISION.- Asumir la representacién legal y politica del Estado de Tabasco en el Distrito
Federal ante las diversas dependencias e instituciones publicas, federal, estatal vy
municipal, y en general ante las dependencias publicas e instituciones u organizaciones
privadas en la Ciudad de México las diferentes organizaciones sociales y ciudadanas,
para gestionar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con la promocién de ios
valores sociales, desarrolio econémico e intereses politicos del Gobierno del Estado de
Tabasco, con un servicio de calidad.
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VISION.- Mantener el nivel y reconocimiento como una unidad con capacidad probada de
efectividad, que coadyuve al logro de la mision y los ideales comprometidos por el
ejecutivo estatal en el Plan Estatal de Desarrollo 2013- 2018 (PLED), para la
rascendencia de Tabasco como un £stado que continuamente se -esfuerza por el
progreso y la elevacidon de la calidad de vida de todos los tabasqueiios. Realizar una
contribucién constante y sistematica de divulgacion de una imagen objetiva de los
avances de Tabasco, en su desarrollo institucional, econdémico, social y cultural, ante la
comunidad tabasquefia residente en el Distrito federal, autoridades federales y
organizaciones nacionales e internacionaies.

VII.- ESTRUCTURA ORGANICA

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, la
Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal contara con las siguientes
Unidades Administrativas:

1. Representante del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal.

Secretaria Particular.

Direcciéon de Administracion.

Direccidn de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion.
D

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5. Direccidon de Informatica.

2. Oficina de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura.

2.1. Direccién General de Desarrollo Econdmico y Turismo.
2.2. Direccién General de Cultura. ‘

3. Oficina de Asuntos Internacionales y Vinculacion del‘Gobierno.

3.1. Direccion General de Asuntos Internacionales.
3.2. Direccion General de Coordinacion con los £stados y Municipios.

4, Oficina de Enlace Institucior}al.

4.1. Direccion General de Disefio y Seguimiento de Agenda y Mecanismos de
Vinculacion. '

4.2. Direccion General de Asesores: ‘
421 Direccion de Asesoria en el Sector £nergético y Econémico.

4.2.1.1. Direccion de Asesoria en el Sector Social.
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Viil.- ORGANIGRAMA
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IX.- OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Federal

“: Representante del Gobierno de Tabasco en el Distrito

{ Una

Gubernatura

| Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco

e Gubernatura

+ Administracion Publica £statal

¢  Administracion Publica Federal

* Unidades administrativas y
técnicas de {a Representacién -

o Dependencias de la
Administracién Publica

A todas las unidades de la Representacion

INIERNG S o

A:

PAR

-Informar al Gobernador sobre-1a ejecucion
y avances de los programas a su cargo,
gue se deriven del Plan &E&statal de
Desarrollo (PLED 2013- 2018) y sobre el
desempefo de ias comisiones que le sean
conferidas.

-Coadyuvar con {as gestiones, proyectos y
objetivos que encomiende el Gobernador,
con dependencias federales y organismos
publicos y privados a nivel internacional.

-Planear, organizar, dirigir y controlar las
acciones de cada una de ellas.

los
proyectos asi como las gestiones que lleve

-Dar seguimiento a programas,

Federal, Estatal y Municipal.
e ©mbajadas.

» Organizaciones Privadas.

a cabo el Ejecutivo Estatal a través de la
Representacion.
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+ ONG'S.

e Comunidad Tabasqueria
radicada en el D.F

"PERMANENTES:

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Representar oficialmente al Gobierno del Estado de Tabasco y al Gobernador ante las
dependencias e instituciones Federales y Municipales en el Distrito federal y en
general, ante las aependencias publicas e instituciones privadas u organizaciones
internacionales, con sede en la Ciudad de México.

e Planear, organizar, dirigir y controlar acciones que encomiende el Gobernador,
para el logro de objetivos institucionales. ‘

o Realizar los estudios, proyectos y asesorias que le encomiende el Gobernador.

» Instaurar métodos de coordinacidn y seguimiento para la debida atencion de los
asuntos que se remitan a ias diversas instancias de la administracién publica.

» Instrumentar sistemas de atencién e informacién para la difusion y promocién
de las actividades de los ambitos publico, social y privado.

o Establecer vinculos de <cooperacién vy asistencia mutua con las
representaciones de otras Entidades Federativas en el Distrito Federal.

e Delegar cualquiera de sus facultades en los servidores publicos adscritos a sus
unidades, excepto aquellas que por disposicion de Ley o Reglamento deban ser
ejercidas por &l mismo. '

s Administrar los tecursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Representacion, con sujecion a {as politicas y normatividad que determine el
-Gobernador.

» Promover continuamente la identidad cultural, turistica y economica del £stado
entre la comunidad tabasquefia radicada en el Distrito Federal, instituciones
educativas de nivel medio, superior, dependencias y publico en general.

o Difundir a través de distintos medios de comunicacion tales -como prensa
escrita, radio, television y redes sociales las actividades econdmicas, turisticas,
culturales y programas sociales, avances y trabajos desarrollados por el
Gobierno de Tabasco, conforme al Plan £statal de Desarrollo.

PERIODICAS:

» Fungir como enlace con organismos internacionales y cuerpo diplomatico
acreditados en México, al igual que ante organismos no gubernamentales,

nacionales y extranjeros.
e Informar al Gobernador de los avances y resultados de su gestion publica como

Tituia r.
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EVENTUALES:

» Fomentar entre los empresarios nacionales y extranjeros, inversiones
productivas en beneficio de las actividades econdmicas, turisticas y sociales del
Estado de Tabasco y todas aquellas que le encomiende el Gobernador.

¢\ Proponer al Gobernador en colaboraciéon ¢on la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos los proyectos de iniciativas y decretos de reforma vy
actualizacion de leyes, reglamentos 'y demas -disposiciones juridicas,
relacionados con el ambito de sus atribuciones.

e Instrumentar manuales de organizacion y de procedimientos administrativos,
remitiéndolos a las dependencias competentes, para su aprobacion vy
expedicion. .

» Dictar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y oérdenes necesarias
para el adecuado funcionamiento y constante mejoramiento de las unidades
administrativas a su cargo.

e Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, de conformidad <on {a legislacién y normatividad aplicable, asi
como aquellos que le sean sefialados por delegacion o le correspondan por
suplencia. . ‘

o Nombrar, adscribir, promover, estimular, sancionar o remover a los funcionarios
y servidores publicos subalternos, de conformidad con la hormatividad aplicable.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Derecho, Administracion Publica,
. Economia, Ciencias de la Comunicacion o areas
afines.

» Diplomados, especialidad o posgrado en éreas
afines al cargo, asi como en materia iegisiativa.

s Amplia experiencia en la Administracidn Publica,
federal y estatal.
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o Responsabilidad.
¢ Honestidad.

e Transparencia.

e Liderazgo.

PERFIL DE PUESTO

Secretario Particular

Una

| Oficina del Representante.

Representante

2.-Chofer.
j 3.-Secretaria

¢ Unidades administrativas de la
Representacién.

1.-Departamento de Registro de Correspondencia

-Atender los asuntos y desempenar las
comisiones que le encomiende el Titular,
coordinandose con las diversas areas de
la Representacién del Gobierno de
Tabasco.

-Fungir como eniace informativo entre
las unidades administrativas de la
Representacion para dar a conocer las

1 instrucciones que gire el Titular.

-Organizar y controlar las audiencias,
correspondencia, agenda y archivo del
Titular.
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o« Dependencias de la { -Coordinar el aspecio iogistico de las
administracion publica federal, | actividades que lleve a cabo el Titular.
estatal y municipal.

-Organizar la agenda del Representante

o rganizaciones privadas. y Hevar un control de las audiencias, asi

como el  seguimiento de la

o ONG'S. correspondencia que genera ésta
" | entidad.

o Ciudadania en general. o o -
-Participar en la o-ganizaciéon de actos

gue realice la Representacion.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
T C . DESGRIPCION SENERAL -

Organizar, y controlar ios asuntos y comisiones gue le encormiende el Titular, en
coordinacion con ias unidades admlmstratlvas de la repr sentacion, para el logro de
objetivos institucionales.

« Fungir como enlace informativo entre las unidades administrativas de la
Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal, para dar a
conocer las instrucciones que gire el Titular.

e Organizar, programar y controlar las audiencias, correspondencia, agenda y
archivo del Titular.

e Recibir y revisar la documentacién e informacién que proceda de cualquier area
interna o externa.

PERIODICAS:

o Canalizar y dar seguimiento a los asuntos que las dependencias, entidades
federativas y la ciudadania en general planteen al Titular.

e Custodiar y“resguardar documentacién e informacion que por razén de su
empieo, cargo o comision conserve bajo su cuidado, vigilando el buen uso e
impidiendo su destruccion, alteracion, sustraccion, ocul:amiento e indebida.
utifizacion.

EVENTUALES:

e - Solicitar a la Direccion de Administracion, el suminisiro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos, que requ era para atender los
requerimientos del Titular.

» Coordinar el aspecto logistico de las actividades que lleve z cabo el Titular.

« Participar en la organizacion de actos que realice la Representacion.
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Atender las quejas y sugerencias que se dirijan al Titular y elaborar un analisis
de las mismas con el objeto de coadyuvar al mejoramiento administrativo de la
Representacion,
Convocar a reunién al personal de la Representacion, cuando el Representante
asi lo disponga.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion, Derecho,
Relaciones Publicas o afin.

e Cursos y diplomados

* Dos afos en puesto afin

o Relaciones Humanas.
*. Responsabilidad.

¢ Puntualidad.

¢ Honestidad.-

e Discrecionalidad.
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PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Registro de Correspondencia

Uno

Secretaria Particular

Secretario Particular

Ninguno

i

"CON: o TPARA.

o Secretario Particular -El debido control de la correspondencia

' . dirigida. a la Representacion del

e Unidades Administrativas de la | Gobierno de Tabasco en el Distrito
Representacion. Federal.

¢ Dependencias de la
administracion publica federal,
estatal y municipal.

-Enlazar llamadas con el Titular de la
Representacion.

» Embajadas.
-Recibir, registrar, analizar para su turno

correspondiente y dar seguimiento a la
¢ Empresarios. : correspondencia. '

-Archivar de forma ordenada Ilos
e ONG'S. documentos.

« Ciudadania en general.
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DESCRIPCION DEL

Recibir, registrar, analizar para su turno correspondiente y dar seguimiento a la
correspondencia. Asi como archivar de forma ordenada los documentos haciéndolo de

un modo logico y eficaz que permita su posterior localizacion de ~forma_'-répida cuando
sea necesario.

PERMANENTES:

o Entregar la correspondencia a las areas correspondientes.
o Dar seguimiento de los documentos con las areas correspondientes.

s Informar al Secretario Particular de la conclusion de los documentos.

PERIODICAS:

o Mantener actualizado y organizado el archivo y expedientes de la
correspondencia tanto interna como externa.

EVENTUALES:

» Elaboraciéon de oficios

il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

« Preparatoria 0 estudios técnicos secretariales

» Cursos, talleres, afines a su cargo
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e Dos afos en puesto afin.

e Habilidad de colaboracion y cooperacion.
¢ Puntualidad.
» Responsabilidad.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Una

Oficina del Representante

Representante

1.-Departamento de Recursos Humanos.

= 2.-Departamento de Recursos Financieros y
i Contabilidad. : '
3.-Personal de limpieza y choferes.
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| CON:

Unidades Administrativas de
Representacién.

la

Secretarias "del Gobierno de

Tabasco:

Secretaria de Planeacion
Finanzas:

Secretaria de Administracion:

Secretaria de la Contraloria:

y

PARA:

-Registros de personal

-Movimientos de personal

-Suministro de bienes y servicios
-Control de inventarios y de resguardo de
bienes muebles e inmuebles

-Controlar recursos presupuestales

-Conciliar y solicitar pagos de 6rdenes de
pago, comprobacidn de recursos y
ministracion de recurso (O.P., C.R. y M.R))
Solicitud de presupuesto anual y de
adecuaciones y ampliaciones
presupuestales.

-Tramite de O.P., C.R. y M.R! y de Fondo
Revolvente, registro de contratos -y
pedidos.

-Conciliacién de movimientos y canjes de
vale, conciliar gasto mensual.
Reintegros de sueldos.

-Tramitar movimientos de personal,
tramitar nominas -quincenales y de pagos
extraordinarios y compensaciones.

-Tramites de pagos de O.P. y CR. que
requieren Visto Bueno de la Secretaria de
Administracion.

-Tramites de firma de contratos.

-Tramites de autorizaciones para ejercer
partidas centralizadas.

-Coordinacion de control de inventario,
alta y baja de mobiliario y equipo.

-Tramites de autorizacién para firmas
electronicas para declaraciones
patrimonial.

-Auditorias.

-Solicitar autorizacion para ejercer gastos
de acuerdo a la normatividad.
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.. DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

T

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
funciones correspondientes a la Direccion. Formular los proyectos de presupuesto
de la Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal, asi como
gestionar ante las Dependencias competentes de la Administracién Publica la
ampliacidn de los recursos necesarios para un buen desarrollo de sus funciones. Y
acordar con el Representante el ejercicio de los recursos presupuestales asignados.

_ ESCRIPCION ESPECIFICA

e

PERMANENTES:

e ~ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Representacion con estricto apego a las normas establecidas por el Gobierno
de Tabasco

PERIODICAS:

s Pago de ndmina.
» Elaboracion de conciliaciones bancarias.
e Elaboracién de anteproyecto de presupuesto de gasto corriente.

EVENTUALES:

o Proyectos de inversion.
* Actas de abandono de empleo.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia o areas afines

e Cursos, talleres, posgrados en carreras afines
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e Cinco afos en puesto recursos humanos o area
relacionada

¢ Responsabilidad

» Disciplina

e Honradez

e Trabajo en equipo
o Transparencia

L ]

Visién

"CON:

PERFIL DE PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos-Humanos

Una

Direccidén de Administracién

Director de Admi_nistracién

b 1.- Personal de intendencia.
2.- Choferes.

Unidades Admunistrativas de la | -Registros de personal.
Representacion.
-Movimientos de personal.

-Control de asistencia y de los dos
periodos vacaciones del personal.
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* Secretaria de Administracion -Conciliar la plantilla de personal.
o Subsecretaria de Recursos | -Revision de néminas para su pago.
Humanos -Control de las altas y bajas del personal.

-Control de Movimientos del personal.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar a las unidades administrativas de la Representacion del Gobierno del
Estado los -servicios administrativos y generales, adquisicion, suministro,
conservacion, y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y archivo, para el
adecuado desempenio de sus funciones, de conformidad con la normatividad emitida
por las Secretarias de Administracion, de Contraloria y de Planeacién y Finanzas.

PERMANENTES:

* Apoyar a la Direccion de Administracion en la planeacién, organizacion, control
y evaluacién de los servidores publicos que faboran en la Representacnon

* Mantener actualizada la plantilla de personali.

e Administrar {os recursos humanos. asignados a la Representacion con -estricto
apego a las normas establecidas por el Gobierno del Estado. -

PERIODICAS:

¢ Revisién de ndminas de pago de salarios quincenalme:te, asi como la
elaboracion de las néminas. correspondientes a los pagos correspondlentes a

compensacxones y prestaciones.

EVENTUALES:

* Proceder a realizar el tramite respectivo para la baja de personal.

o Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia o area afin.
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e Cursos, talleres, diplomados, posgrados en
Administracién de Empresas, Derecho, Psicologia o
carreras afines.

e Cinco afios en el area

¢ Responsabilidad y disciptina.
e Transparencia y honestidad.
» Trabajo bajo presién.

» Trabajo en equipo. .

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad :

Una

Direccioén de Administracion

Director de Administracion

Ninguna
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-Proporcionar recursos de caja chica para |
compras urgentes menores Yy recabar ;
notas o facturas.

e Unidades Administrativas de la -Analizar vy programaf necesidades
Representacion. presupuestales.
-Preparar formatos de comisién para
viaticos.

-Pago de viaticos y de ndminas.

o Secretaria de Administracién. -Movimientos de ‘personal y conciliar
pagos de nominas.
-Solicitar acuerdo de autorizacion del |
, Comité de Compras para ejercer partidas
e Secretaria de Planeacion y en forma directa, asi como para proyectos |
Finanzas ' de inversion.
: -Envio de proyecto de presupuesto anual. .
-Realizar  conciliacién presupuestal
mensual.
e Secretaria de Contraloria. -Tramite de ministracion de recursos para
| fondo revolvente, de 6rdenes de pago y
de comprobacion de recursos.
-Proporcionar informacién de auditorias.
-Informes, aclaraciones, observaciones.

i DESCRIPCION DEL PUESTO
L DESCRIBEIN CENERATS

Coordinar y supervisar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de registro
contable, presupuestal y de procesamiento de informacion de la Representacién del
Gobierno de Tabasco. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de gasto que deberan observar las unidades administrativas de la
Representacion del Gobierno de Tabasco. Ademas de proporcionar informacién clara,
precisa y suficiente que permita evaluar interna y externamente el avance fisico y
financiero que registra el gasto corriente y de inversion de la Representacnon del
Gobierno de Tabasco en €l Distrito Federal.

PERMANENTES:

e Apoyar a la Direccion de Administracion en lo relativo a la organizacion,
planeacion, asi como formulacion de proyectos en lo relacionado al presupuesto
de egresos y lo inherente al gasto presupuestal y de salarios del personal.
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e Apoyar a la Direccion de Administracion en la planeacion, organizacién, controf,
evaluacion y formulacion de proyectos; tramitando y gestionando todo lo
relacionado a instituciones publicas o privadas y con los sarwdores pubhcos que
laboran en la Represvntaaon

e Realizar la captura de M.R., de O.P. y de C.R. en el sistema SIGG.

* Realizar solicitudes de adecuaciones y ampliaciones presupuestalns en &l
sistema ALFA.

» Llevar el control de bancos y la realizacion de pagos que le sean {urnados por
Su superior.

PERIODICAS:

e Realizar las Ministraciones de Recursos, Ordenes de Pago y las
Comprobaciones de Recursos del fondo revolvente.

e Llevar el controt del fondo revoivente presupuestal.

* Realizar las conciliaciones presupuestales y bancarias.

e Realizar los estados presupuestales.
e Administrar los pagos de recursos humanos y financieros asignados a la
Representacion con estricto apego a ias .normas 'establemdas por el Gobierno

del Estado.

EVENTUALES:

“e Mandatos extraordinarios de la Direccion.
« Elaboracién de los proyectos de inversion.

il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

+ Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia o area afin.

e (Cursos, Talleres, Diplomados, Posgrados en
carreras afines '

e Cinco anos en el area
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* Responsabilidad y disciplina.
e Transparencia y honestidad.
« Trabajo bajo presion.

e Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

R DATOS GENERALES DEL PUESTO

‘Director de Informatica

:‘ Una

Oficina del Representante

Representante

1.- Secretaria
2.-Departamento de Redes y Soporte Técnico
3.-Departamento de Sistemas y Servicios '

©C CTOT ITERMOS
PARA:

-Pianeacion, organizacién, adquisicion de .
, equipo de computo, consumibles en
« Unidades Administrativas de la | general

Representacion. ;
-Apoyo tecnologico para eventos, envio

de informacién, cursos y ias necesidades
informaticas de {a Representacion del
Gobierno de Tabasco.
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o Dependencias de la Administracién | -Realizacion de Simposios, congresos,

Publica Federal, Estatal y Municipal. | conferencias, estudios y proyectos en las
materias de su responsabilidad.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirige la estrategia tecnologica de la Representacion del Gobierno de Tabasco, define
y coordina el uso de aplicaciones informaticas y lineamientos tecnologicos.

e Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores, sistemas de
aplicaciéon y base de datos de las unidades admxmstratavas de la
Representacién de Gobierno de Tabasco.

+ Dirigir el desarrollo de la estrategia tecnolégica de la Representacion del
Gobierno de Tabasco y ejecutarlo dentro del presupuesto y tiempos asignados

« Coordinar estrategias de comunicacion e informacién para promover la difusion
del Estado de Tabasco en internet y establecer redes de contacto electrénico

: permanente entre tabasquefios de diversos sectores.

PERIODICAS:

e Planear, organizar, y administrar de los recursos informaticos de {a-
Representaciéon del Gobierno de Tabasco en el DF

« Elaborar dictamenes técnicos a los equipos informativos de la Representacion
del Estado.

EVENTUALES:

» Coordinar la parte tecnolégica para los eventos en la casa de 1a cultura de la
Representacion del Gobierno de Tabasco.

« Establecer las comisiones, consejos, comités y enlaces necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccion, en las materias de su competencia.
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(il ESPECIFICAS DEL PUESTO

« Licenciatura o Ingeniera en Informatica y Sistemas
Computacionales, o areas afines.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

o Cinco aRos en el area de Informatica

s Proactivo

¢ TResponsabilidad.
 Puntualidad.

o Honestidad.

s Discrecién.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

ae -~
x { Jefe de Departamento de Redes y Soporte Técnico

Una

Direccion de informatica
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B Director de Informatica

Ninguna

e Todas las - areas de la | -Proporcionar soporte técnico
Representacion del Gobierno de '
Tabasco

’ INE ?',.'f" ‘_:J\c.fr“"P
CON: : PARA:

e Proveedores de Redes y Sistemas -Instalar y manejar las redes y sistemas
: de la Representaciéon del Gobierno de
Tabasco.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

.Encargado de la infraestructura de red, para la intercomunicaciéon de equipos asi como
el correcto funcionamiento de cada uno de los elementos que la mtegran (Desktops,
Servidores, Switchs, Routers)

: LE?“}J"J.EV LJE )t ;. 11

PERMANENTES:

e Monitoreo, mantenimiento - preventivo y correctivo, impiementacion vy
actualizacion, de los equipos que integran la red de datos.
e Atencién a sus usuarios.

PERIODICAS:

e Atencién directa a usuarios segln lo requieran, para la recolucion de los
imprevistos que se presentan en Ias tareas de indole informatica, que son
lievadas a cabo por estos.

EVENTUALES:

« Implementacion de nuevas tecnologias (seguridad, interconexion de puntos) en
la Infraestructura de Red segun sean requeridos en base a las necesidades
propias del desarrolio de la Representacion del Gobierno de Tabasco
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ESPECIFICAS DEL PUESTO

» licenciatura o Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Informatica, o areas afines.

» Conocimiento de sistemas computacionales,
tecnologias de la informacion y areas afines

¢ Redes LAN/WAN

o Conocimiento en Soporte a Usuarios

Cinco afios en el area

iniciativa
Creativo

PERFIL DE PUESTO
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Direccion de informatica

Director de Informatica

Ninguno

e Todas las areas de la | -Proporcionar soporte técnico
Representacién del Gobierno de C ’
Tabasco :

"CON: S | PARA:

Proveedores de Redes y Sistemas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Eor gD

DEFORIACIONGEYERAE

Encargado de instalacion e implementacion de sistemas informaticos asi como
servicios de soporte técnico

PERMANENTES:

e Soporte nivel usuarios, soporte nivel servidores, soporte a redes y verificacion
de equipos. Conocimiento en redes, manejo de routers, switchs, firewalls

PERIODICAS:

« Mantenimiento a equipo de computo, mantenimiento a servidores, verificacién
de la red de |la Representacién del Gobierno de Tabasco.

EVENTUALES:

‘e Soporte a usuarios, soporte en redes, verificacion de servidores
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ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Informatica o areas afines.

Conocimiento de sistemas computacionales,
tecnologias de la informacion y areas afines
Redes LAN / WAN

Conocimiento en Soporte a Usuarios

Cinco afos en el area

Disposicion
Iniciativa
Creativo

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Una

Oficina del Representante

Representante

1. Secretaria
2. Departamento de Enlace con Medios de Comunicacion

3. Departamento de Relaciones Publicas

9 DE AGOSTO DE 2014
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El Representanie del Gobierno
de.Tabas‘co

Direcciones Generales

Direcciones de Area

-Organizar y coordinar las relaciones publicas
de la Representacion del Gobierno de
Tabasco con los medios de comunicacion
social, conforme a los lineamientos que
establezca la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, e
implementar el programa de Relaciones
Publicas e Imagen institucional en ia
Representacion del Gobierno del Estado y

mantener informado a{ Tltular

CON:

Instituciones, dependencias,
organismos publicos y
privados, ademas de empresas
y medios de comunicacion.

N 7,;,{\”&6 S @hjm =

PARA:

-Establecer y dar seguimiento a 1as relaciones
necesarias con instituciones, dependencias,
organismos privados y empresas que sean
susceptibles de proporcionar apoyos a las
acciones de la Representacion del Gobierno |
del Estado.

-Generar relaciones publicas e imagen
institucional.

-Dar a conocer las noticias que surgen dentro
de la Representaciéon y en Tabasco.

DESCRIPCION DEL PUESTO

En colaboracion con la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas difundir y mantener las relaciones publicas con los medios nacionales de
informacién, dandoles a conocer €l acontecer cotidiano de Tabasco, del Gobernador y
de la Representacién del Gobierno de Tabasco, asi como generar y fortalecer la
Imagen Institucional.

PERMANENTES:

Organizar y coordinar las relaciones publicas de la Representacion dei Gobierno
de Tabasco con los medios de comunicacidn social, conforme a ios
lineamientos que establezca la Coordinacién General de Comunicacion social y

Relaciones Publicas.

Elaborar y enviar boletines a Prensa de Gobierno para su difusién.
Estar en contacto-con reporteros, comunicadores e informadores.

Realizar entrevistas.
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PERIODICAS:

» Ante diferentes actividades en las que nos solicitan apoyo, Comunicacion Social
y Relaciones Publicas actlia en .diferentes sentidos para dar una correcta
orientacion y asesoria.

» Planeary proponer al Titular ios planes, programas y estrategias que en materia
de relaciones publicas e imagen institucional sean necesarias.

e Dirigir, planear la preproduccion, supervisar la produccion y difusion de {a
Revista “Edén... de Tabasco vengo”.

« _Monitorear la informacion estatal, nacional e mternamonal

EVENTUALES:

e Representar a la institucidon en actos diversos que pueden ser culturales
sociales o politicos.

« Atender a los invitados especiales del Gobierno de! Estado cuando se |
encuentren en visita oficial en el Distrito Federal.

(. ESPECIFICAS DEL PUESTO '

.

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,”
Periodismo o areas afines.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Dos afios en el area

« Conocimiento 6ptimo de la gramatica

+ Disponibilidad para la lectura y habilidad en la
redaccion.

o Trabajo en equipo.

» Imaginacion )

e Creatividad

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL'PUESTO

Comunicacion
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Director de  Comunicacién
Social y Relaciores Publicas.

Direccion General de Cultura.

Asuntos

Direccion de
Internacionales.

Representaciones de los
Gobiernos de otras estados en
el Distrito Federa .

Con Medios de Comunicacion.

Conierencistas, Artistas,
Bailarines y Dramaturgos

-Realizar tareas de disefio grafico, de enlace
comunicacion y difusion con las areas que
disponga la Direccion de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas e ilustrar la Revista
electronica "Edén...de Tabasco vengo”

PARA

-Generar informacion orientada a la expresion
plastica con graficos y afiches para la Revista
electrénica “Edén... de Tabasco vengo”.

-Representaciones para eventos de {a Casa
de Cultura de la Repre%entacién del Gobierno

de Tabasco. -
/s
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Despeﬁar Lraba}o de disefic giafco, sdp&:v!aaGO por ‘Direccion  de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, integrar los textos con una tipografia
caracteristica y colores especificos, insertar las fotografias compuestas con ias
galerias de manera estratégica, y funcional; establecer ligas en la red de internet, para
el acceso a videos, que son complementc de los temas publicados, con {a intencion de
obtener unidad, originalidad, belleza plastica, perc sobre todoc para generar un
referente de identidad tabasquefa.

id

"PERMANENTES:

o Formatear y disefiar las secciones de la revista electronica £Edén de Tabasco
vengo. . _ —

* Integrar imagenes y textos relacionados con Tabasco para enriguecer y nutrir {a
informacion de la revista electronica Edén... de Tabasco Vengo

e Apoyar con disefios de publicidad en los eventos de la Casa de Cuitura de {a
Representacion del Gobierno de Tabasco.

PERIODICAS:

+ Brindar apoyo a la Direccidon de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
para responder ante diferentes actividades en las que solicitan apoyo.

 EVENTUALES:

|
|
J e Representar a la institucién en actos diversos que pueden ser culturales
I socigles. o potiticos.

{
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lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

o Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo,
Ciencias Politicas, o afines

o Generar disefios graficos, desarroliar ideas e

de interes.
* Manejo de varios programas de disefio grafico

integrar articulos y fotografias sobre distintos temas

¢ Cinco afios en el area

¢ Disponibilidad.

e Experiencia.

e Puntualidad.

¢ Profesionalismo.

PERFIL DE PUESTO

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Relaciones Pubiicas
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Direccién de Comunicacion Social y Relaciones

Piblicas

Director de Comunicacion Sacial y Relaciones
Publicas

s  Direccidn de Comunicacion

Social y Relaciones
Publicas.
' a  Direcnidn Seneral de {

f Cuitura.
i

0.
¢

> Con medios }
Comunicaszion. i

-Apoyar en las tareas solicitadas a la Direccién
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

para constituir, colaborar y orientar 1las
relaciones publicas de la Representacion del
Gobierno de Tabasco con los medios de
comunicacion que disponga fa Coordinacion
General de Comunicacion Social y Relaciones

Plblicas del Estado, a fin de impulsar €l
programa de fortaleciriento de la 1magen
institucional del Gobierno del Estado de!

Tabasco y la propia Representacion.

lazos y generar las relaciones
publicas que sean idéneas para ganar apoyos a
las acciones de la Representacion del Gobierno
del Estado

{lpea == Culture de la

Cooitn der Sobiern

A i

i |
'

T i t

I

)

|

{

| |
‘ . . . ]
M i- - i

i‘v

| @]
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ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

T

Apoyar a la Direccién ce Comunicacion Social y Relaciones Publicas en ia produccion y
difusion de materiales informativos que destaquen la labor del Gobierno del Estado a
través de la Represertacion del Gobierno de Tabasco, ademas de investigar temas
referentes a Tabasco y de interés para la Representacion.

"PERMANENTES:

» Auxiliar al Titular en las acciones y tareas que se requieren para colaborar con
las Instituciones publicas de los tres niveles de gobierno, iniciativa privada y
sociedad civil, para emprender y realizar eventos encaminados a enriquecer 1a
imagen institucional del Gobernador y su refacion con el sector que atafe. %

o Cuidar la evolucién y retroalimentacidon de los Consejos Consultivos de
Participacién Ciudadana ligados con la Representacion del Gobierno de
Tabasco, difund r noticias de ia Representacion, la Casa de la Cultura y apeyar
en todos los serdidos para hacer posible la puolicacion de la Revista Edén...ue
Tabasco vengo.

PERIODICAS:

» Brindar apoyo a a Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Pubiicas !
para responder junto con ella ante diferentes actividades en las que se solicitan
apoyos, ofrecer orientacicnes sobre el manegjo de medios para diferentes
asociaciones tabasqguefias, proporcionar informacion, capacitacion, asssonz vy
ayuda. |

EVENTUALES: - ;
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o Llicenciatura ocarrera intermedia en
Administracion, Relaciones Fublicas, Periodismo 0
afin

e Redactar articulos sobre distintos temas de interés
para la Direccion de Comunicacidén Social vy
Relaciones Publicas

e Manejo de Ia fotografia fija y en movimiento.

e Cinco anos en el area

s Profesionalismo.

+ Disponibilidad para el trabajo en equipo.
o Cumplimento de metes.

s Discrecién.

s Eficiencia.

PERFIL DE PUESTO

i Director de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacion
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1.-Secretaria
2 2.-Departamento de Asesoria legal.
. 3.-Departamento de Transparencia.

¢ Todas las unidaces administrativas | -Asesorar juridicamente, para
de la Representacion del Gobiernc | aplicacion de las disposiciones legales y
de Tabasco administrativas vigentes; asi como, brindar |

asesoria en materia de transparencia y |
e

e

£ frme

Transparencia ' ACceso @ i \ andaies, asi como partiCipar &0 CUels
informacion Puplica. seminarics y talleres.

,

| i

» Coordinacién Genzral Juridica del | -Asescria  y  capacitacion  de  lsyer
Poder Ejecutivo ael Estado ds 08, Mmanuales y otras
| Tabasco
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Representar a esta dependencia ante las autoridades administrativas y
jurisdiccionales, asesorar a todas las unidades administrativas que asi lo requieran,
ejercer las atribuciones que establece el articulo 39 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

PERMANENTES:

o Proponer al titular proyectos de iniciativas, decretos de reforma y actualizacion
de leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas, relacionadas con el
ambito de atribuciones de la Representacion del Gobierno de Tabasco.

* Ostentar la representacion Iegal de la Representacion del Gobierno de Tabasco
ante las autoridades administrativas, y jurisdiccionales del fuero comun vy
federales, haciendo valer sus derechos e intereses.

» Compilar, registrar y actualizar la informacion, egislacion y demas
documentacion relacionada con el ambito de competencia de la Representacion
del Gobierno de Tabasco.

= Qperar, con sujecion a las leyes y disposiciones normativas aplicables, los
| servicios de transparencia y acceso a la informacién putilica; y los de archivo y
administracion de datos personales que, en su caso, pcsea la Representacion
del Gobierno de Tabasco.

» Ejercer las atribuciones que establece el articulo 39 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Gobierno de Tabasco.

= Vigilar el correcto desarrollo de ias funciones encargadas a la Unidad de
Asuntos Juridicos.
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PERIODICAS:

e Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos de su competencia,
interpuestos en los términos de {a legislacion y normatividad aplicable.

 Representar los intereses de la Representacion del Gobierno de Tabasco, en
controversias de cualquier indole y realizar su defensa ante los organos
Jjurisdiccionales y tribunales, siempre que esta representacion no corresponda al
Ministerio Publico. ’

o E£laborar y proponer contestacion de demandas que se entablen en el Fribunal
de lo Contencioso Administrativo contra el Titular, Directores Generales y
Directores de la Representacién del Gobierno de Tabasco.

« Intervenir en los asuntos juridicos que atafen a la-Representacion del -Gobierno
de Tabasco. ' '

*  Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Representacion del
Gobierno de Tabasco que lo -soliciten, para la correcta aplicacién de las
disposiciones legaies y administrativas vigentes.

EVENTUALES:

« Formular las denuncias, querellas y declaratorias ante el Ministerio Publico,
cuando se trate de hechos en los que la Representacion del Gobierno de
Tabasco resulte ofendida y tenga conocimiento que puedé_n ser consultivos de
delito o justificado intereses y coadyuvar en la integracion de la indagatoria
correspondiente.

¢« Expedir las constancias relacionadas con los asuntos o documentos gue, con
“ motivo de su competencia, obren en su poder.

{lt.  ESPECIFIC

e Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o
area afin.

¢ Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines a! puesto.
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» Cinco anos en el area.

* Responsabilidad.
* Honestidad.
o Compromiso.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Una

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la informacion

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
ja Informacion ‘

-Asesorar en materia juridica y supervisar
que se cumpla con todo 1a normatividad

establecida.
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e Dependencias estatalesy . -Actualizacion de leyes , reglamento vy
federales, . .| demas disposiciones que aplican con esta
Representacion '

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Intervenir en todos los asuntos juridicos que atafien a la Representacion del Gobierno de
Tabasco en el Distrito Federal.

PERMANENTES

e Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Representacion del
Gobierno de Tabasco, que asi lo soliciten, proponer al titular proyectos de
iniciativas, decretos de reforma y actualizacion de leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas.

o Compilar, registrar y actualizar la informacion, legislacién y demas documentacion
relacionada con el ambito de competencia de la Representacion del Gobierno de
Tabasco.

PERIODICAS:

o Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos de su competencia,
interpuestos en los términos de la legislacion y normatividad aplicable. Coadyuvar
con las autoridades competentes en el desahogo de los juicios y recursos
relacionados con el ejercicio de atribuciones de ta Representacion del -Gobierno
de Tabasco y en su caso, proceder al cumplimiento de las resoluciones que se
emitan.

EVENTUALES:

» Representar los intereses de la Representacion del Gobierno de Tabasco, en
controversias de cualquier indole y realizar su defensa ante los oérganos
jurisdiccionales y tribunales, siempre que a la Representaciéon no corresponda al
Ministerio Publico. Elaborar y proponer contestacion de demandas que se
entablen en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo contra el Titular,
Directores Generales y Directores de la Representacion del Gobierno de Tabasco
en el Distrito Fedzral.
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e Licenciatura en Derecho o afin.

» Especialidades en materia penal, civil y
administrativo

EXPERIENCIA e Dos afios en el ramo

_ ACTITUDES *:-
NECESARIAS PAR?
OCUPAREL PUESTO:

» Responsable
» Honesto

PERFIL DE PUESTO

NERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Transparencia ]

Una

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion

Director de {a Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacion
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-Elaborar de manera conjunta los
procedimientos de revision, queja,
e El Titular de la Unidad de Acceso a | reservas, notificaciones e integracion de
Ja Informacion. los expedientes que con motivo de
solicitudes de informacion ingresen a Ia

Unidad.

-Coordinar para el estricto cumplimiento
: de los procesos gue se llevan a cabo en
e Todas las areas. la Unidad, vigilando que en todo
' momento se encuentren apegados a la
normativa aplicable.

-Coordinar la elaboracion de los
informes trimestrales y anuales, asi
como dar contestacion a las solicitudes

que ingresan por medio de INFOMEX.

| CON: - PARA:

* [Instituto Tabasquefio de | -El acceso a la informacidon publica del
Transparencia y Acceso a la| Estado.
Informacién Publica.

e Ciudadanos y demas Sujetos
Obligados. : !

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Tabasco, sean requeridos. a la |

_ |
|
Procesar el estudio de las solicitudes de informacion que en materia de la Ley de |
\
. . . . . . . 1
Unidad por los particulares, conforme a los criterios y principics gue fija la Ley y la |

4

Normatividad aplicable; coordinar y ejecutar las acciones tendientes al estn
cumplimiento de los ordenamientos aplicabies en materia de ¢ '
la informacion. ;

,
i

i e
ransparencia v acses
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» Elaborar los proyectos de oficios que se envien, a las Unidades
Administrativas, en la que se requiera la informacién solicitada.

o Elaborar los proyectos de avisos recordatorios en caso de mcumphmlento por
parte de las Unidades Administrativas.

o Elaborar los proyectos de respuesta de la informacion solicitada conforme a la

~normatividad aplicable.

e Verificar que no se exceda el término para dar respuesta.

e Mantener un control detallado del estado procesal de los tramites y de las
solicitudes de informacidn, asi como de la proteccion de datos personales.

o Asesorar al Titular en el dmbito de su competencia.

« Elaborar la lista de estrados. para su publicacion y notificacion.

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Unidad.

PERIODICAS:

¢ Coadyuvar con las demas areas para la elaboracion de 1os Informes
Trimestrales y Anuales.

EVENTUALES:

« Elaborar y coordinar las notificaciones dentro y fuera de las instalaciones de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion, correspondientes a las
resoluciones de las solicitudes de acceso a la Informacion y correccién de datos
personales; y en su caso, proceder con las acciones necesarias para su
cumplimiento dentro de los términos de la ley de la materia.

Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

+ Licenciatura en Derecho o area afin.

s Conocimiento en derecho vy acceso a la
informacién.




PERIODICO OFICIAL

47

XPERIENGIA ) ,
S e Dos afosenel area

* Habilidad administrativa y Organizacional
* Lliderazgo
e Servicio y trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Cultura

Jefe de la Oficina de Desarrolio Eﬂonomnco Turismo y

3§ Oficina del Representante

Representante

1.- Direccion General de Desarrollo Econémico y

Turismo
: 2.- Direccion General de Cultura.
§ 3.- Secretaria

o Direccién General de Cultura

s Direccion General de Desarrolio s Apoyo técnico para eventos
Econdmico y Turismo
+  Presunuests parz los mismos
= Direccion de & dministracién
z nove Lars Aifuzion de eventos

e« Direccion de Comunicacion Social
y Relaciones Plblicas
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e Dependencias de ia administracion
publica federal.
» Dependencias de administracion

publica estatal. -Llevar a cabo los programas de inversion
+ Dependencias de administracion o o
publica municipal. -Participacién en los eventos requeridos.

s Embajadas.

s Empresarios.

o ONG'S.

» Ciudadania en general.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar los trabajos y responsabilidades de la oficina de conformidad con lo
establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y los planes y programas derivados del
mismo, encomendados al titular. Asi como emitir los dlctamnnos Oplﬂth“S e informes
que le sean solicitados por el titular.

"PERMANENTES:
« Archivar y resguardar la documentacion que en el ambito de su competencia

genere la Oficina de Desarrollo Econdémico y Turismo

o Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos
de la Representacion del Gobierno de Tabasco.

« Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de {as
labores encomendadas a la Oficina de Desarrollo Economico, Turismo y
Cultura.

PERIODICAS:

e Rendir por escrito al Titular un informe mensual de las actividades reatizadas
por las unidades administrativas a su cargo.

« Promover, contribuir y cooperar, en la profesionalizacion del personal y en la
modernizacidn de los servicios y funciones a su cargo.

+ Promover y difundir los programas y proyectos que promuevan los centros
Turisticos y culturales del £stado
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EVENTUALES:
o Elaborar el plan de trabajo anual y supervisar su realizacién
e Formular, de conformidad con los lineamientos que emita la Direccién de.

Administracion, los proyectos de programas y presupuesto de la ‘unidad
administrativa a su cargo. ‘

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura en Economia, Administracion Publica
Turismo o afin.

o Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Cinco anos en el area

¢ Trabajo bajo presion-
» Proactivo

o Responsabilidad.

+ Puntualidad.

¢ Honestidad.

PERFIL DE PUESTO

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director General de Desarrollo Econémico y Turismo
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! Una

Oficina.-de Desarrolio Econdmico, Turismo y Cultura

Representante

1.-Subdireccion de Promocion Turistica
2 .-Secretaria

PARA:

« Direccion General de Cultura -Realizar eventos para promocionar
Tabasco

o Direccién de Administracion
-Planear la contratacion de recursos
humanos y la adquisicibn de recursos
materiales necesarios para llevar a cabo
los programas

¢ Direccién de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas

e Subdireccién de Promocién

Turistica -Realizar planes de promocién y difusion

para proyectar al Estado en los medios de
comunicacion

e Secretaria de Desarrollo | -Llevar a cabo e! plan de Turismo Estatal.
Econdmico y Turismo del Estado
de Tabasco -Realizar convenios con el area de turismo

de los estados para una promocion

» Secretarias de Turismo de las | conjunta con Tabasco

entidades federativas _ _
-Promocionar a nuestro estado en materia

e Sector Privado de inversion.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO
. DESCRIPAION GENERA

Coordinar los trabajos y responsabilidades de la Oficina de conformidad con lo
establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y los planes y programas derivados del
mismo, encomendados a! Titular. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio de las labores encomendadas a {a Oficina de Desarrollo
Econdomico y Turismo. Coordinar sus actividades con las demas unidades
administrativas, cuando asi se requiera para el mejor funcionamiento de la
Representacidn del Gobierno de Tabasco.

 PERMANENTES:

» Establecer vinculos con las empresas nacionales e internacionales que residan
en el area metropolitana de la Ciudad de México, con el fin de canalizar
inversiones hacia el Estado. ’

e Promover y difundir los programas y proyectos que promuevan los centros
turisticos del Estado.

e Archivar y resguardar la documentacién que en el dmbito de su competencia
genere la Oficina de Desarrollo Economico y Turismo.

PERIODICAS:

* Rendir por escrito al Titular un informe mensual de las actividades realizadas por
las unidades administrativas a su cargo.
e Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo en la realizacién
~de programas y proyectos que promuevan los centros turisticos del Estado
e Otorgar informacién del Estado de tipo turistico, cultural, histérico, etcétera, al
publico en general, instituciones educativas, estudiantes, profesionistas,
investigadores y demas personas que lo requieran

EVENTUALES:

¢ Elaborar el plan ce trabajo anual y supervisar su realizacion

HI. ESPECIFICAS DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Administracion Publica, Economia
Turismo o afin.




52

PERIODICO OFICIAL 9 DE AGOSTO DE 2014

» Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

o Cinco afos en el area

e Responsabilidad.
e Puntualidad.
» Honestidad.

PERFIL DE PUESTO

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Promocion Turistica

Una

Direccién General de Desarrolio Economico y Turismo

Direccion General de Desarrolio Econdmico y Turismo

!

1.- Departamento de Turismo
2.- Departamento de Inversion
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e Direccién General de Cultura -Organizacion de eventos para promocion
cultural y turistica

s Direccidn de Administracion -Realizar un plan de recursos humanos y
materiales para los eventos de la
Representacion del Gobierno de Tabasco

o Direccién General de Coordinacién . )
con Estados y Municipios -Ser enlace para las diferentes areas de

turismo de las representaciones de los
estadosenel D.F.

o Secretaria de Turismo estatal « Conseguir material de promocion

(SEDET) : del Estado :
» Secretarias de Turismo de los e Participacién en eventos de

estados Turismo de los Estados
« Direccién de Fomento Econdmico | e Promocion turistica de los

y turismo de 10s municipios de municipios '

Tabasco

o Participacion en las distintas ferias
s Delegaciones politicas del DF que organicen las delegaciones del
D.F.

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar al Representante en materia de promociéon econémica y turismo. Promocionar al
estado a nivel nacional mediante la Representacion del Gobierno de Tabasco en las
ferias importantes de cada Estado de la Republica mostrando al turismo nacional el
potencial turistico de Tabasco. Promocién del estado a nivel internacional buscando la
inversion de los paises en Tabasco asi como incentivar el turismo empresarial. Promover
las actividades y eventos que tenga Turismo estatal. '
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PERMANENTES:

» Apoyo a universidades, escuelas, institutos, con informacion turistica, trajes
regionales, musica, artesanias para sus exposiciones, tareas y muestras
gastronomicas.

» - Brindar informacién turistica al publico en general que lo solicite.

* Realizar convenios con hoteles de la ciudad de México para lograr tarifas

especiales
» 'Promover en la pagina de la seccién amarilla los lugares turisticos del Estado de
Tabasco

PERIODICAS:

»  Colaborar en la revista electronica £deén...de Tabasco vengo.
e, Visitar Hoteles y agenc:as de viajes para promover Tabasco -
o - Visitar las delegaciones politicas del DF para realizar convenlos para llevar a cabo
~ la presencia de Tabasco en cada una de ellas.
o Participacion en las diferentes ferias o eventos turisticos qué organicen las
delegaciones

EVENTUALES:
¢ Asistir a eventos de Turismo

e+ Elaborar un informe anual de lo que se realiz6 en el area de promocion y turismo

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

~e Licenciatura en Administracién de Empresas
Turisticas o afin

e Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.
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e Haber trabajado en el area de turismo

* Conocer la manera de promocionar el paquete
turistico

e Organizacién de eventos

* Trabajo bajo presién

* Saber solucionar problemas en el momento

.

e Actitud de servicio

¢ Responsabilidad, compromiso y puntualidad

» Saber interactuar con las diferentes direcciones y
sector privado

s Expresarse en publico correctamente

PERFIL DE PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

' Jefe de Departamento de Turismo

Subdireccion de Promocion Turistica

Ninguna
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¢ Direccion General de Cultura -Apoyo técnico para eventos

« Direccién de Administracién -Recursos materiales y humanos

o  Direccidon de Informatica -Apoyo técnico para promocién de
eventos

e Direccion de Comunicacion Social _ . . o
-Para difundir la riqueza turistica de

Tabasco. -

e Direccidn General de Desarrolio

Econémico y Turismo -Asi como tener un directorio del sector -

turistico del estado de Tabasco.

e Subdireccitn de Promociodn
Turistica

-Material de Promoci6n del Estado

e Secretaria de Turismo de Tabasco
: -Participacion en los eventos que
e Secretarias de Turismo de los organicen

estados
_ -Promocién turistica de los municipios
o Delegaciones Politicas del DF ' '
-Participacion en las distintas ferias que
organicen las delegaciones

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
e } = SGRIPCION SENERS

Apoyar at Subdirector de Promocion Turistica en los eventos que se realicen. Realizar
convenios con las delegaciones politicas del DF para difundir la riqueza turistica de
Tabasco. Asi como tener un directorio del sector turistico del estado de Tabasco.
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PERMANENTES:

Apoyo a universidades, escuelas, institutos, con informacion turistica trajes
regionales, musica, artesanias para sus exposiciones, tareas y muestras
gastrondémicas.

Brindar informacion turistica al publico en general que lo solicite.

Mantener el directorio de prestadores de servicios turisticos dei estado de
Tabasco vigente.

PERIODICAS:

Visitar Hoteles y agencias de viajes para promover el Estado de Tabasco.
Visitar las delegaciones del Distrito Federal para realizar convenios para llevar a
cabo la presencia de Tabasco encada una de ellas. :
Participar en las diferentes ferias o eventos turisticos que organicen las

delegaciones.

EVENTUALES:

Elaborar un informe anual de lo que se realizé en el area de turismo

.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

* Llicenciatura en Administracidn de Empresas
Turisticas o afin.

* . Cursos, Talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

+ (Cinco anos en el area

* Haber trabajado en el area de turismo

» Conocer las diferentes maneras de marketing
turistico

+ Actitud de servicio

» Responsabilidad, compromise y puntualidad

e Saber interactuar con las diferentes direcciones y
sector privado

= Expresarse en publico correctaments

R - S S U
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PERFIL DE PUESTO

.  DAT

OS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de inversidn

Una

Subdirector de Promocidn Turistica

Ninguna

e Direccion de Administracion
e Direccion de informatica

Direccién de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

s Secretaria de Turismo del Estado

« Secretarias de Turismo de los
estados

Recursos materiales y humanos para
realizar eventos de promocion del Estado

Apoyo tecnico para eventos

Apoyo técnico para promocién de eventos.

-Lievar a cabo los programas de inversion.

-Particinacion en fer as de inversion.

Promuonion erpresarial de log municipios.

9 DE AGOSTO DE 2014
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¢ Direccion de fomento economico y

turismo de los municipios de -Participacion en las distintas ferias que
Tabasco organicen para promover los productos
tabasquefos.

e (Camaras de Comercio

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar al Subdirector de Promocion Turistica en los eventos que se realicen. Y realizar
convenios con las delegaciones del Distrito Federal para tener una presencia continua de
Tabasco. Asi como tener un directorio de! sector turistico del Estado de Tabasco.

PERMANENTES:

» Mantener una comunicacion activa con el sector empresarial de Tabasco
- Realizar un catalogo con los prcductos tabasquerios para promomonarlos
e Participar activamente en los foros de inversién.

PERIODICAS:

o Visitar las camaras de comercio para promover los productos tabasquefios.

» Abrir canales de distribucién entre el estado de Tabasco y el DF para los
“productos y artesanias tabasquerios comercializandolos mediante una tienda en
fa casa de la Cultura de Tabasco.

« Participacién en las diferentes ferias o eventos donde se promueva la inversion
del Estado.

EVENTUALES:

« Elaborar un informe anual de lo que se realizé en el area de inversion.

lif. ESPECIFICAS DEL PUESTO

» Licenciatura en Economia, Administracion Publica,
Turismoe o afin.
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» Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Conoceria manera de promocionar los productos
tabasquenos.

» Trabajo bajo presion.

e Saber solucionar problemas en el momento.

o Actitud de servicio.
* Responsabilidad, compromiso y puntualidad.

e Saberinteractuar con las diferentes direcciones y
sector privago.

e  Expresarse en pubiico correctamente.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

PR

Director General de Cultura

Oficina de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura

Representante.

1.- Secretaria
2.- Subdireccién de la Casa de la Cultura
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CON:

Direccidon de Administraciéon

Subdireccion de "Promocion

Turistica

Direcciéon de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Direccidon de Informatica

PARA:

-Tramites y apoyos logisticos.

-Vincular acciones de promocion turistica
y cultural.en Tabasco y el DF.

-Proceso de materiales y envio de los
mismos. Promocion y difusion.

-Promover. y difundir las actividades y
acciones a realizar.

CONACULTA, INAH, INBA y otras

Universidades (publicas y
privadas)

Embajadas y representaciones
diplomaticas

Delegaciones politicas del DF y
Casas de Cuitura de la ciudad

Empresas y fundaciones
Instituto Estatal de Cultura (IEC)

DECUR municipales y Casas de
Cultura del estado de Tabasco

Secretaria de Turismo del Estado
de Tabasco

PARA:

-Establecer los enlaces necesarios con la
institucion rectora de la cultura a nivel
nacional para apoyar y promover
actividades y acciones culturales del
Gobierno del Estado de Tabasco.

-Establecer enlaces que permitan tener
intercambios y apoyos en materia cultural.

-Establecer enlaces que permitan tener
intercambios y apoyos en materia cultural
entre Tabasco y otras naciones del
mundo.

-Establecer enlaces que permitan tener
intercambios y apoyos de cooperacion en
materia cultural.

-Establecer enlaces que permitan obtener |
donaciones y apoyos economicos o0
materiales para la promocion cultural de |
Tabasco. i
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Instituto para el Fomento de las

Artesanias del Estado de Tabasco Vi Ak i
-Vincular y establecer programas de

o - , promocion y difusion cultural entre el
Asociaciones civiles, ONG'S estado de Tabasco y la Cd. de México.

-Vincular y establecer programas de
promocion y difusion cultural entre los
municipios de Tabasco y la Cd. de México.-

-Vincular y establecer programas de
promocién vy difusion turistica y cuitural
entre Tabasco y la Cd. de México.

-Vincular 'y establecer programas de
promocién, difusidn y capacitacion de la
cuitura popular entre Tabasco y la Cd. de
Meéxico.

-Establecer enlaces que permitan tener
intercambios, apovos y servicios entre
Tabasco y asociaciones afines a ia
cultura.

I

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas a la Direccion General de Cultura de la Representacion del Gobierno de
Tabasco en el Distrito Federal.

Promover la cuitura tabasquefia en el Distrito Federal a través de la Casa de la
Cultura y del érgano de difusion de la Representacion del Gobierno de Tabasco.

Coordinar v promover las actividades artisticas, sociales y valores culturales del
estado en el ambito de competencia de la Representacion del Gobierno de
Tabasco en ia capital del pais.

Buscar y establecer vinculos de colaboracion y cooperacién con instituciones
publicas v privadas a nivel federal y en la capital del pais en beneficio del
desarrollo cultural de! estado de Tabasco.

Acordar con ei Titular el otorgamientc de aportaciones en especie a personas
fisicas 0 asociaciones tabasguefas radicadas en el Distrito Federal, asi como a
instituciones publicas o privadas, siempre que se cump a con las finalidades de
promocion cultural o académica v gue estén contempladas dentro del
presupuesic asignado a ia Represeniacion
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Coordinar las acciones necesarias con el Instituto Estatal de Cultura, ia Secretaria
de Educacion, Secretaria de Turismo y demas dependencias y entidades del
Gobierno del £stado, para el mejor desempefic de sus funciones.’

Asistir y representar al gobierno de Tabasco en los eventos de indole educativa,
cultural y social que le sea requerido, organizados en la ciudad capital.

Organizar los eventos civicos que conmemoren acontecimientos importanies def
estado.

Impulsar, promover y concertar acciones o esfuerzos de los coterraneos para
conformar la Casa de Tabasco, con conocimiento, organizacién, unién, apoyo,
informacion, colaboracion, difusion y promocién tanto entre los tabasquefios
radicados en el Distrito Federal y en su zona metropolitana como enire los
paisanos radicados en Tabasco. ‘

PERIODICAS:

Planear, programar y supervisar todas las actividades que se realizan en la Casa
de Ia Cultura de Tabasco en el DF.

Recopilar y organizar la informacion documental necesaria para la elaboracion de
los boletines informativos de los eventos que se realizan.

Recopilar la informacién documental para la elaboracién de los informes
mensuales, trimestrales y semestrales de las actividades y gestiones realizadas
por la Direccidbn General de Cultura de la Representacién del Gobierno de
Tabasco en el DF, sefialando poblacién beneficiada.

Realizar reunionas periodicas de evaluacion con el personal asignado al area.

EVENTUALES:

Asistir y participar en eventos culturales, civicos o sociales vinculados con las
actividades institucionales que realiza la Representacion.

Apoyar y participar en actividades generadas por las diversas direcciones de la
Representacion.

s Licenciatura o camrera técnica atin a la promocion vy

desarrolic cuitural
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o Cursos, Talleres, Diplomados, Especialidades o
Posgrados afines al puesto.

* Minima de dos afios en puestos vinculados a la
promocién y difusion cultural

» Capacidad de organizacion y direccion de personal
e Trabajo en equipo

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de la Casa de la Cultura

Direccion General de Cultura

Director General de Cultura

1.-Departamento de Promocion Cultural y Bibliotecas
2 -Departamento de Eventos y Mus=ografia

Lo s Sdmimistracion ’ -Tramiies y apoyos logisticos.

i
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|
e Subdireccion de Promocion | -Vincular acciones de promocion turistica y
Turistica cultural en Tabasco y el DF.

-Proceso de materiales y envio de los
mismos. Promocion y difusion.

e Direccién de Informatica

» Direccion de Comunigacion Social
y Relaciones Publicag . -Promover y difundir las actividades vy
acciones a realizar.

o Instituciones publicas y privadas | -Establecer enlaces. que permitan tener
dedicadas a actividades artisticas | intercambios y apoyos de cooperacion en
y culturales. materia cultural. ’

e Grupos artisticos, creadores y | -Lograr una interaccion y participacién en las
ejecutantes de la. comunidad | actividades que realiza la Casa de la Cultura
tabasquefia de la Representacion del Gobierno de

Tabasco en el DF.

e Grupos aristicos, creadores vy
ejecutantes nacionales- e | -Alcanzar una interaccién y participacion en
internacionales. - - las actividades que realiza la Casa de la

Cultura de la Representacion del Gobierno

de Tabasco en el DF.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar todas las actividades que realice la Casa
de la Cultura dependiente de la Direccion General de Cultura de la Representacion del
Gobierno de Tabasco en el DF. :

PERMANENTES:

e Organizar y vigilar el buen funcionamiento de {a Casa de la Cultura de la
Representacion del Gobierno en la Ciudad de México.

* Promover y difundir la actividad artistica y cultural que realizan los tabasquefios
radicados en la capital del pais, ademas de proporcionar las facilidades del
espacio de la Casa de la Cultura para promover la cultura tabasquefay a sus
creadores. T

o Programar de acuerdo a una agenda acordada con la:Direccion General de
Cultura, la serie de actividades que habran de reajizarse mensualmente.
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e Presentar anticipadamente a la Representacnon la agenda general de actividades
que habran de realizarse cada mes, asi como reportar de inmediato cualquier
cambio de fecha o cancelacion.

» Convocar y tener reuniones de trabajo periddicas con el personal de apoyo de la
Casa de la Cuiltura en todas sus areas, para establecer una logistica adecuada en
la realizacién de cada evento.

e Gestionar y solicitar a la Direccion de Administracién de la Representacion del
Gobierno de Tabasco en el DF, los insumos, materiales y equipos que se
requieren para la buena operatividad del recinto y los eventos.

» Proporcionar peridédicamente a la Direccion de Comunicacion Social, informacion,
semblanzas, fotos y demas documentos que permitan hacer una adecuada
promocion de todas las actividades que realiza la Casa de la Cultura de Tabasco

en el DF.

¢ Mantener una continua comunicacién e intercambio con la comunidad cultural de
tabasquenos en el DF, para apoyarles en la medida de las funcnones atribuidas a
la operatividad de la Casa de la Cultura.

e Dirigir el programa de cada evento asi como presentar a las autoridades,
invitados especiales y a los artistas que asistan y participen en todas las
actividades que se realicen.

LS

PERIODICAS: -

e Presentar mensualmente a la Representacién y a la Direccion General de Cultura
un informe de todas las actividades reahzadas lista de participantes y poblaciéon

beneficiada.

e Apoyar a las diversas direcciones y areas de la Representacion cuando asi se le
requiera.

e Realizar reuniones periddicas de evaluacion con el personal asignado al area.

EVENTUALES:

e Asistir a eventos o actividades extramuros de la Casa de la Cultura, y cubrir
comisiones de trabajo que le sean asignadas por la Direcciéon General de Cultura

o la misma Representacion.

e Apoyar y participar en actividades generadas por las diversas direcciones de la
Representacion.
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il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura o carrera técnica afin a la promocion y
"~ desarrollo cultural.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

+ Minima de dos afios en puestos vinculados a la
promocién y difusion cultural.

o - (Gestidon y organizacion

» Trabajo en equipo

e Direccién de personal ‘ .

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

S

Jefe de Departamento de Promocion Cultural y Bibliotecas

3 Una

Subdireccion de la Casa de ta Cultura

Subdirector de la Casa de la Cultura

Ninguno
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o Direccion de Administracion .| -Tramites, servicios y apoyos logisticos.
e Direccidn de Informatica -Proceso de materiales y envio de los
mismos.

e Direccion de Comunicacién Social ’ ‘
y Relaciones Publicas -Promover y difundir las -actividades y

| acciones a realizar en su area.

» Jefe de Departamento de Eventos
y Museografia

e Publico en general -Atencion de solicitudes de documentacion
turistica, histérica e informacién vinculadas
con el estado de Tabasco que pueden ser
consultadas en la biblioteca de la Casa de la
Cultura de la Representacion del Gobierno
de Tabasco en el DF.

-Proporcionar  informaciéon  detallada vy
general de todas y cada una las actividades
que realiza fa Casa de la Cultura.

. D:SCRIPCION DEL PUESTO
T T T RS CRIPGION SRR

Promover y difundir a través de diversos medios las diversas actividades que realiza Ia
Representacion del Gobierno de Tabasco en el DF y su Casa de Cultura, asi como
organizar, registrar y dirigir el acervo documental y bibliografico de Tabasco asignado a |

su area.

PERMANENTES:

» Promover todas las actividades artisticas, sociales, civicas y valores culturales del
estado que organice la Representacion del Gobiernc de Tabasco en la capital del

pais.
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Hacer un registro, enriquecer y actualizar el directorio de la comunidad
tabasquefa radicada en el DF.

Llevar un -regisiro de asistentes a cada una de {as actividades.

Realizar labores de difusién de las actividades que realiza la Casa de la Cultura a
través de los medios con que cuenta la Representacién.

Organizar, administrar y dirigir el area de informacion documental y biblioteca con
que cuenta ia Casa de la Cultura de Tabasco en el DF.

Orientar y proporcionar informacion, libros y cualquier otro material disponible que
sea solicitado por el publico en general sobre temas de historia, turismo, literatura,
economia, costumbres, cultura popular y otros vinculados al estado de Tabasco.

Apoyo logistico y de atencién al publico en todos los eventos que se realicen en la
Casa de la Cultura y los que extramuros que organice {a Representacion.

PERIODICAS:

Actualizar y enriquecer la base de datos y el directorio de la comunidad
tabasquefa radicada en la capital del pais.

Registrar y ordenar el area de documentacién y biblioteca con los nuevos
materiales que se vayan agregando a este acervo.

Proporcionar material documental a todas las direcciones de la Representacion
que lo soliciten para la elaboracion de textos y articulos para el érgano de difusion
que edita catorcenalmente.

EVENTUALES:

Representacion.

Asistir y participar en eventos culturales, civicos 0 sociales vinculados con las
actividades institucionales que realiza {a Representacion.

Apoyar y participar en actividades generadas pot las diversas direcciones de la

HIL

ESPECIFICAS DEL PUESTO

s Licenciatura o carrera técnica afin a la promocion vy
desarroilo cultural.
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» Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

* Minima de dos afios en puestos vinculados a la
promocion y difusiéon cultural.

+ Capacidad de organizacién
e Atencion al publico
e Trabajo en equipo

PERFIL DE PUESTO

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

. Subdirector de la Casa de la Cultura

Ninguna

Direccion de Administracion -Tramites, servicios y apoyos logisticos.

e

Jefe de Departamento de
Promocion Cuitural y Bibliotecas
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"CON: ' PARA:

o Galeristas, museografos, -Recepciéon de colecciones, acervos y
curadores de arie y artistas obras en general que habran de exhibirse
visuales en general. en la Casa de la Cultura de Ia

Representacion del Gobierno de Tabasco
en el DF o en otros espacios.

N Grupos compamas y ariistas en -Proporcionar y atender las necesidades
general - técnicas, logisticas y humanas de cada

evento que se realice en la Casa de la
Cultura y en otros espacios que se
requieran.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar, disponer y proporcionar los elementos técnicos, museograficos, logisticos, de
equipamiento y humano que se requieran para la realizacién de todos los eventos que
organice y programe la Representacion del Goblerno de Tabasco en el DF y su Casa de

Cultura.

PERMANENTES:

e Dirigir, organizar y administrar el area de museografia de acuerdo a la necesidad
de cada exposicion o montaje especial que le sea solicitado.

e Coordinarse con los galeristas, pintores, curadores de arte o musedgrafos el
trabajo y los tiempos que requerird cada montaje.

e Supervisar y recepcionar todas las obras, colecciones y exposiciones que habran
de presentarse, asi como hacer un reporte de cada una, sefalando las
condiciones fisicas en que fueron recibidas.

« Realizar el montaje fisico de las exposiciones, supervisando la museografia,
iluminacion, colocacion de cédulas y- cualquier material complementario a las
mismas.

» Vigilar en forma permanente las condiciones fisicas de las salas de exhibicion
(revision de muros, pintura, rieles de iluminacion, etc.).

« Coordinar, supsarvisar y proporcionar los requerimientos técnicos y logisticos de
cada evento ariistico, cultural, civico, social o de otra indole gue se realice en la
Casa de la Cultura de la Representacion del Gobierno de Tabasco en el DF.
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« Reportar con anticipacion a la Direccidn General de Cultura las necesidades de
surtir materiales de museografia, o reparacién de equipos técnicos necesarios
para el buen desarrollo de los eventos.

PERIODICAS:

» Revision general de las condiciones que guardan ias areas de galerla y hacer un
reporte de las mismas.

¢ Revision, organizacion y supervision de todos los materiales y equipos técnicos
con que cuenta la Casa de 1a Cultura para ser utilizados en los eventos diversos
que se requieran.

EVENTUALES:

e Apoyar, asistir, participar en eventos culturales, civicos o sociales vinculados con
las actividades institucionales que realiza ia Representacion. : :

e Apoyar y participar en actividades generadas por las diversas dlrecu,lones de a
Representacion.

. ESPECIF!CAS DEL PUESTO

7 e
T e

« Llicenciatura o carrera técnica afin a la promocion y
desarrollo cultural.

s Cursos, Talleres, Diploméd’os, especialidades o
posgrados afines al puesto.

*« Minima de dos afios en puestos vinculados a la
promocion y difusion cultural




9 DE AGOSTO DE 2014 PERIODICO OFICIAL ' 73

e Capacidad de organizacién
¢ Trabajo en equipo
o Atencion al publico

PERFIL DE PUESTO

Jefe de la Oficina de Asuntos Internacionales y'
Vinculacién del Gobierno.

Una

Representacion del Gobierno de Tabasco en el
Distrito Federal.

| Representante

1.-Direccion General de Asuntos Internacionales
2.-Direccidén General de Coordinacion con los
Estados y Municipios.

» Direccion General de Asuntos | -Promover la vinculacion del Estado

Internacionales. con organismos internacionales
dedicados a brindar ayuda, apoyo a
programas Yy actividades economicas,
tecnologicas, cientificas, docentes, de
investigacion y culturales, cuya relacion
redunde en beneficio de la comunidad
tabasquena.
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Direccion General de Coordinacién | -Asimismo fungir para el Estado de
con los Estados y Municipios. Tabasco como enlace con las distintas
areas del Gobierno Federal y con los
(Sobiernos Estatales.

'PARA

Organismos internacionales -Promover el acercamiento con otras
naciones y regiones del mundo que
Con la Conferencia Nacional de |tengan voluntad de coadyuvar en el
Gobernadores {CONAGO), la | desarrollo del Estado.

Federacion Nacional de Municipios de | -Asi  como para promover la
México (FENAMM) Asociacion de | participacion del Gobernador y el
Autoridades  Locales de México | Representante  del  Gobierno  de
(AALMACQC) y Asociacion de | Tabasco en la definicidon de politicas y

Municipios de México (AMMAC). programas con los Goblem0> de {os
Estados'y Municipios.

Coordinar los trabajos y responsabilidades de la Oficina de conformidad con lo
establecido con el Plan Estatal de Desarrollo y los planes y programas derivados del
mismo, encomendados al Representante del Gobierno de Tabasco.

- exterior de conformidad con la legislacion aplicable en la materia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar seguimiento e informar al Representante del Gobierno de Tabasco sobre el
resultado de los asuntos encomendados a la Oficina ce Asuntos lnternacuonales

y Vinculacion del Gobierno.

intervenir en la gestién, preparacion y elaboracion de convenios entre la
Representacion del Estado y otras dependencias de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asi como instituciones de investigaciones cientificas y culturales del

Elaboracién y seguimiento de los convenios de colaboracién con ias embajadas y
organismos internacionales, conforme al Plan Estatal de Desarrolio y los trabajos
encomendados por el Representante Estatal.

Colaborar con las Dependencias y Entidades del Estado e Instituciones publicas
y privadas en las tareas que éstas desarrollen.fungiendo como enlace y asesor
para la fijacién de prioridades del Gobierno del Estado de Tabasco, en el campo
de ias relaciones internacionales.
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e Promover fa vinculacion con Organismos Internacionales, Universidad y
Dependencias del Sector Publico y Privado en el econdmico, tecnoldgico,
agropecuario y cultural del extranjero.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
{abores encomendadas a la Oficina de Asuntos Internacionales'y Vinculacion del
Gobierno.

e Acordar con el Titular la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de su competencia.

PERIODICAS:

* Intervenir en la gestion, preparacion y elaboracion de convenios entre la
Representacién del Gobierno del Estado y otras dependencias de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, asi como con instituciones de investigaciones cientificas y

culturales del exterior.

e Presentar peridcdicamente para su aprobacién y posterior ejecucion un Programa
de tareas a desarrollar durante el afo.

EVENTUALES:

o Dar seguimiento a los convenios de colaboraciéon con las embajadas y
" organismos internacionales, conforme al Plan Estatal de Desarrollo y los trabajos
enccmendados por el Representante del Gobierno de Tabasco.

L. ESECIFICAS DEL PUESTO

FEd

e Licenciatura en Relaciones Internacionales,
Ciencias Politicas, Administracién PuUblica, Derecho
o afines y, en su caso, maestria o doctorado.

» Conocimiento en la gestion y manejo de relaciones
internacionales y elaboracion de convenios, tanto
internacionales como. a nivel federal y estatal.
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Amplia experiencia en relaciones diplomaticas v |
administracion publica.

* Amabilidad, cortesia y diplomacia.

e Liderazgo y manejo de personal.

¢ Conocimiento de idiomas.

e Formalidad y cumplimiento de compromisos.

* Disposicidn al trabajo.

¢ Respeto y atencion diligente a los tabasquefios que
.requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

Director General de Asuntos lnternacionai_.es

Una

Oficina de Asuntos Iinternacionales y Vinculacion del
Gobierno

# Oficina de Asuntos Internacionales y Vinculacién del
3 Gobierno

1.- Secretaria
2.- Subdireccion de Vinculacién con el Servicio
Diplomatico y Organismos Internacionales.
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* Representante del Gobierno de -Reportar actividades, acordar con el
Tabascoenel D. F. Representante del Gobierno de Tabasco y
seguir instrucciones.

e Direccién General de Coordinacién '
con los Estados y Municipios -Para cooperar en lo que requieran en la
organizacion de eventos

» Direccién de Desarrolio Econémico | -Planear, y dirigir la participacion de la
y Turismo. Representacion del Gobierno de Tabasco,

en’ el ambito internacional, con las
dependencias estatales involucradas en

e Subdireccion de Vinculacién con el : 4
la agenda de trabajo del ejecutivo estatal.

Servicio Diplomético y Organismos
Internacionales.

e Embajadas y Consulados de |-Seguimiento de convenios de colaboracion
diferentes paises y organismos | conforme al plan Estatal de Desarrollo.
internacionales en el D. F. S

: -Gestién, preparacién y elaboracién de
o Instituciones de investigacién | convenios entre la Representacion y otras
cientifica y cultural del exterior. dependencias de la  Secretaria de

. Relaciones Exteriores.

* Universidades y Dependencias o
del Sector publico y privado en | -Promover Ia vinculacién para. obtener
las areas econdmicas, | proyectos apropiados para el Estado.
tecnoldgicas, agropecuarias y

culturales del extranjero. -Originar el  intercambio . estudiantil,

simposios, convenciones conferencias vy
o Instituto Nacional de Migracion encuentros empresariales para posicionar al
Estado en el ambito internacional.
-Colaborar para ayudar a nuestros paisanos
en situaciones migratorias dificiles.

If. DESCRIPCION DEL PUESTO
SR ' BESCRIPG NG ENERINGH

Planear, desarrollar, coordinar y dirigir la participacion de la Representacion del
Gobierno de Tabasco con las dependencias y entidades de la Administracién Publica
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Estatal involucradas en la agenda de trabajo del Ejecutivo Estatal relacionadas con sus
giras internacionales, a fin de consolidar beneficios para el desarrollo del Estado.
Promover el acercamiento con otras naciones y regiones del mundo que tengan la
voluntad de coadyuvar en el desarrollo del Estado.

PERMANENTES:

Promover la vinculacion del Estado con organismos internacionales dedicados a
la promocién, ayuda, apoyo de programas y actividades econdmicas,
tecnologicas, cientificas, docentes, de investigacion y culturales cuya relacion
redunde en beneficio de la comunidad tabasquefia de conformidad con las
politicas que dicte el Titular.

Coadyuvar en la promocion de vinculacidn con Organismos internacionales
Universidades Extranjeras y Dependencias del Sector Publico y Privado en lo
economico, tecnolégico, agropecuario y cultural del extranjero,

PERIODICAS:

Coadyuvar en la preparacion y elaboracion de convenios entre la
Representacion del Gobierno de Tabasco y otras dependencias de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, asi como instituciones de investigacion cientifica y
cultural del exterior.

EVENTUALES:

Asistir a cursos, talleres, diplomados relacionados con el area correspondiente

ESPECIFICAS DEL PUESTO

¢ Licenciatura en Economia, Derecho, Relaciones
Internacionales y otras afines.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

o Cinco anos en el area

» Responsabilidad.
* Puntualidad.

e Honestidad.

¢ Actitud de servicio
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PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

e

s Subdirector de Vinculacion con el Servicio Diplomatico y
d Organismos Internacionales.

' Una

Direccion General de Asuntos Internacionales

Director General de Asuntos Internacionales

1.-Departamento de Vinculacion con Organismos
Internacionales

2.-Departamento de Enlace con el Servicio Exterior
Mexicano y Cuerpo Diplomatico Acreditado en México

e Direccidon General de Asuntos -Reportar actividades y segquir
Internacionales instrucciones y dar seguimiento al trabajo
por hacer

e Areas administrativas de la
Representacién -Provisidn de materiales, reportar gastos y

para enviar reportes de la asistencia a
diferentes eventos vy fotos.

¢ Embajadas y Consulados de -Elaboracion y seguimiento de convenios
diferentes paises y organismos de colaboracion conforme al plan £statal
internacionales en el D. F. de Desarrollo.
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e Instituciones de investigacion -Gestion, preparacion y elaboraciéon de
cientifica y cultural del exterior convenios entre la Representacion y otras
' dependencias de la Secretaria de

e Universidades y dependencias del | Relaciones Exteriores.
sector publico y privado en las o
areas -economicas, tecnologicas, -Promover la vinculacién para obtener
agropecuarias y culturales del proyectos apropiados para el Estado,
extranjero promover el intercambio estudiantil,

simposios, convenciones conferencias y

e Instituto Nacional de Migracién encuentros empresariales para posicionar

al Estado en el ambito internacional.

-Colaborar con dicha institucion para

ayudar a nuestros paisanos en s:tuacnones

migratorias dificiles.

. DESCRIPCION DEL PUESTO
DE S 000N €

Dar seguimiento y continuidad a las actividades de vinculacion internacional y a‘los
proyectos de cooperacion que desarrolle el Estado con gobiernos locales extranjeros 'y
con otras instancias internacionales para establecer canales de comunicacion agiles.
Elaborar e implementar lineas estratégicas de accién para una mejor proyeccion de los -
intereses municipales o estatales a nivel internacional e institucionalizar los vinculos y
relaciones de amistad y colaboracién que sean establecidos con gobiernos locales |
extranjeros asi como con organlsmos y asocnacnones mternacnonales

' ERMANENTES:

e Dar seguimiento, desempenar las comisiones que el Titular le encomiende y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas.

e Elaboracién y seguimiento de los convenios de colaboracion con ias embajadas
y organismos internacionales, conforme al Plan Estatal de Desarrolio y los
trabajos encomendados por el Representarite del Gobierno de Tabasco.

e Promover la vinculaciéon del estado con organismos internacionales,
Universidades y dependencias del sector publico y privado en las areas
economicas, tecnologicas, agropecuarias y culturales del extranjero.

e Desempefar las comisiones que el titular le encomiende y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas.

e Fungir como enlace con organismos internacionales dedicados a la promocion,
ayuda, apoyo de programas y actividades econoémicas

« Coadyuvar en la promocion de vinculacidon con organismos internacionales,
Universidades extranjeras

PERIODICAS:

e Intervenir en la gestion, preparacién y elaboracion de convenios entre la
Representacion del Gobierno de Tabasco y otras dependencias de la Secretaria
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de Relaciones Exteriores, asi como instituciones de investigacion cientifica y
cultural del exterior. , o

e Presentar para su aprobacién y posterior ejecucion un-programa de tareas a
desarrollar durante el afio.

« Emitir dictdmenes, opiniones e informes que sean solicitados por el Titular.

EVENTUALES:

o Proporcionar, previo acuerdo coh el titular y con base en sus- atribuciones,
informacion, datos, cooperacion o asesoria técnica que sea requerida por otras
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, federal y
unidades administrativas de la propia Representacion.

Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

» - Licenciatura en Relaciones internacionales,
~ Derecho, Economia o afin.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0
posgrados afines al puesto.

o Cinco afios en el area

e Actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

3
3
gl

Jefe de Departamento de Vinculacién con Organismos
Internacionales
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Direccién General de Asuntos Internacionales
. A .

{

Subdirectior’ ile Vinculacion con el Servicio Diplomatico y
Organistad internacionales

Ningunc

e Subdireccion de Vinculacion con k&l | -Reportar actividades
’ Servicio Diplomatico y Organismeos

Internacionales. -Para la  provisibn de materiales vy
reportar gastos

o Jefe de Departamento de Enlace
- con el Servicio Exterior Mexican< ; ; -Fara enviar reportes de la asistencia a

Cuerpo Diplomatico Acreditado =1 | miferentes eventos y fotos
México

o Areas administrativas de ,
Representacion

“PARA:

e Embajadas y Consuladcs o | Zeguimiento de convenios de
diferentes paises y organismo~: | colaboracion conforme al plan Estatal de

internacionales en el D. F. - Desarrollo

|
!

1 ¢ Instituciones de investigac.’; 1 Tsesudn, preparacion y elaboracion de

cientifica y cultural del exterior. L cenvenios entre la Representacion y otras

5 sependencias  de la  Secretaria de

i melaciones Exteriores.

-Promover la vinculacion para obtener
- P nroyectos  apropiados para el Estado,
“rromover el intercambio  estudiantil,
< mMposios, convenciones conferencias vy
:nouentros empresariales para posicionar
&l Estado en el ambito internacional.

* Universidades y Dependencias de!
Sector publico y privado en o
areas econémicas, tecnoldgicas.
agropecuarias y culturales
extranjerc.

o

.iaborar con dichas instituciones para
=vudar a nuestros paisanos en situaciones
rrigratorias dificiles

e

| » Instituto Nacional de Migrazicn
| .
|

S




9 DE AGOSTO DE 2014 . PERIODICO OFICIAL

83

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

L

Centralizar la informacién y las estrategias de proyeccion al exterior que emitan las
diversas areas administrativas para dar un mejor seguimiento de las actividades
internacionales que desarrolle el gobierno local en su conjunto asi como dar
-seguimiento a las actividades con los gobiernos extranjeros y con otras instancias
internacionales. Coordinar los proyectos que se generen a nivel local. Hacer
investigacién internacional por medios electronicos. Las demas que las leyes y {a
Oficina de Asuntos Internacionales le confieran. A

'PERMANENTES:

e Elaboracion y seguimiento de los convenios de colaboracién con las embajadas
y organismos internacionales, conforme al Plan estatal de desarrollo y los
trabajos encomendados. -

¢ Desempefar las comisiones que la Oficina de Asuntos Internacionales le
encomiende y mantenerio informado del desarrollo de las mismas. :

e« Ayudar en la promociéon de vinculacion con organismos internacionales,
Universidades extranjeras

« Acordar con la Oficina’de Asuntos Internacionales la resolucién de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia.

PERIODICAS:

e Coadyuvar en la preparacién y elaboracién de convenios entre la

Representacion cel Gobierno de Tabasco y otras dependencias de la Secretaria
) de Relaciones Exteriores, asi como instituciones de investigacion cientifica y

cultural del exterior.

* Emitir dictamenes, opiniones e informes que sean solicitados.

» Coordinar actividades con las demas unidades administrativas cuando asi se
requiera para el mejor funcionamiento de la Representacion.

e Archivar y resguardar la documentacion que en el ambito de su competencia
genere la Oficina de Asuntos Internacionales.

EVENTUALES:

« Proporcionar, previo acuerdo con la Oficina de Asuntos Internacionales y con
base en sus atribuciones, informacion, datos, cooperacion o asesoria técnica
que sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion
publica estatal, federal y unidades administrativas de la propia representacion.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

» Licenciatura en Derecho, Relaciones
Internacionales, Economia o afines.
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» Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Unafoenelarea

o Actitud de servicio

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de £nlace con el Servicio Exterior
Mexicano y Cuerpo Diplomatico Acreditado en México

Una

Direccion General de Asuntos Internacionales

Subdirector de Vinculacién con el Servicio Diplomatico y
QOrganismos Internacionales

Ninguna

'E.\. ﬁ . A :. T ‘:{‘;‘“:»»‘:;' :bi - A»q Ll - _ PR

« Subdireccion de Vinculacion con el -Reportar actividades.

I - e

f Servicio Diplomatico y Organismos

<

hiernacionales. -Provision de materiales y reportar

J_._gastos

= Jdefe de Departamento de
Vinculacion con Organismos
internacionales

-Para enviar reportes de la asistencia
a diferentes eventos y fotos

s Areas  administrativas  de  la
Representacion
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Embajadas y Consulados de
diferentes paises y organismos
internacionales en el D. F.

Instituciones  de  investigacion
cientifica y cultural del exterior.

Universidades y Dependencias del
Sector publico y privado en las

areas economicas, tecnologicas,
agropecuarias y culturales del
extranjero.

Instituto Nacional de Migracién

CONVENIOS de

-SegUimiento de
colaboraciéon conforme al plan Estatal
de Desarrolio

-Gestidn, preparacion y elaboracion de
convenios entre la Representacion y
otras dependencias de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

-Promover la vinculacion para obtener
proyectos apropiados para el tstado,
promover el intercambio ‘estudiantil,
simposios, convenciones conferencias
y encuentros empresariales para
posicionar al Estado en el ambito
internacional.

-Colaborar con dichas institucionss
para ayudar a nuestros paisanos en
situaciones migratorias dificiles.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Colaborar con las Dependencias y Entidades del Estado e Instituciones publicas y
privadas. en las tareas cue éstas desarrollen fungiendo como enlace y asesor para ia
fijacién de las prioridades del Gobierno del Estado de Tabasco, en el campo de ias
Relaciones Internacionales.

" PERMANENTES:

Elaboracion y seguimiento de los convenios de colaboracion con las embajadas |

y organismos internacionales, conforme al Plan estatal de desarroillo y los
trabajos encomendados por la Oficina de Asuntos [nternacionales

Desempenar las comisiones que

la Oficina de Asuntos Internacionales le

encomiende y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas.

Ayudar en la promocién de vinculacidn con organismos internacionaies,

Universidades extranjeras

Acordar con la Oficina de Asuntos Internacionales la resolucion de los asunios .

cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia.

|
)
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PERIODICAS:

¢ Coadyuvar en la preparacién y eiaboracibn de convenios entre la
Representacion del estado y otras dependencias de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asi como instituciones de investigacion cientifica y cultural del
exterior. : _

» Emitir dictamenes, opiniones e informes que sean solicitados.

e Coordinar actividades con las demas unidades administrativas cuando asi se
requiera para el mejor funcionamiento de la Representacion del Gobierno de
Tabasco. . ~

e Archivar y resguardar la documentacién que en el ambito de su competencia
genere la Oficina de Asuntos Internacionales.

EVENTUALES:

» Proporcionar, previo acuerdo con la Oficina de Asuntos Internacionales y con
base en sus atribuciones, informacion, datos, cooperacidn o asesoria técnica
que sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion
publica estatal, federal y unidades administrativas de la propia Representacion.

Iil.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

o Licenciatura en Derecho, Relaciones
Internacionales, Economia o afin.

» Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

-

e Dos afos en el area

o Actitud de servicio
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7

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUE§TO A

-Director General (te Coordinacion con los £stados y
Municipios. o

i

Una

Oficina de Azunics i“ter. nacionales y Vinculacion del
Goblerno :

7

ki

Voo
= Oficina de Asuntos Internacionales y Vinculacion del
g2 Gobierno.

" 1.- Secretaria
2.- Subdireccigg

11 3 Relaciones Gubernamentales
3.- Subdirecciar

¢e Apoyo y Gestion.

ﬁ
i
{

Promover la vinculacién del Gobierno

¢ Representante del ~Gobiernc :s;—,:

|
Tabasco. | Je Tabasco con el Gobierno Federal,
o Oficina de Desarrollo Econdmice | los Estados, Distrito Federal y los
Turismo y Cultura. I tunicipios.

« Oficina de Asurtos Intermnaciiec:
Vinculacion del Gobierno. . -.0$ poderes legislativo y judicial, asi
e Direccion Gereral de Asunigs | SO0 a las actividades econoémicas,
Internacionales. '+ esnoldgicas, cientificas, docentes, de
e Oficina de Enlace Institucional. | wivestigaciones culturales e
» Direccién de Administracion. | metitucionales.

¢ Direccién de Informética. P . . L
-~ pordinar y supervisar la aplicacion de

e Direccidn de Comunicacién Scciz @ ¢ P . :
* . ooilucas y lineamientos para el manejo

Relaciones Publizas. I os ecUrSo sdministrativos

. ) L e s, recursos d st 5,

e Unidad de Asuntos Juridiccs . -
Acceso a la Informacion. ;

ba)

2ticos,  de  difusion  cultural,
parencia y acceso a la informacion
cmunicacion social.
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e Los Gobiernos de los Estados vy | -Definir planes, politicas y programas
Municipios, asi como de los poderes | de trabajo con los Gobiernos de los
Ejecutivo, Legislativo y Judicial. Estados y Municipios. '

Promover la participacion del Gobernador y el Representante del Gobierno de Tabasco
en la definicién y ejecucion de las politicas y programas con los Gobiernos de los
Estados, ta Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO), Federacién Nacional
de Municipios de México y (FENAMM), Asociacién de Autoridades locales de México
(AALMAC), Asociacion de Municipios de México A.C. (AMMAC) y con el Congreso de

la Unién.

PERMANENTES:

» Fungir como enlace con las distintas areas del Gobierno Federal y Estatal, a fin
de facilitar acuerdos en materia econdmica, comercial, cultural, tecnologica y
educativa para el Gobierno del Estado de Tabasco y sus 17 municipios,
~conforme al Plan Estatal de Gobierno y los trabajos encomendados por el
Representante del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal.

PERIODICAS:

» Establecer contacto con la comunidad tabasquefa radicada en el Distrito federal
y su area metropolitana, para fomentar-los vinculos entre los tabasquenos.

EVENTUALES:

¢ Mantener contacto con la comunidad tabasquefa radicada en el Distrito Feceral
y su zona metropolitana, a fin de mantenerla al tanto de los trabajos realizados
por el Gobernador en materia econdmica, social y cultural que redunden en el
fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado y sirva de enlace directo
con la sociedad
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ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Comunicacién, Periodismo,
Economia, Derecho, Administracién Publica ¢ areas
afines.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

Experiencia en el proceso legisiativo y la
administracién publica, comunicacion social y las
relaciones gubernamentales.

Compromiso, capacidad, responsabilidad, manejo
de personal, liderazgo, honestidad y dedicacién al
trabajo.

Cordialidad y amabilidad.

Respeto y atencion diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
de! Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO




90

PERIODICO OFICIAL 9 DE AGOSTO DE 2014

CON: ‘ TPAR

Direccién General de Coordinacion con los Estados y
| Municipios '

Director General de Coordinacién con los Estados y
Municipios

1.- Departamento de Vinculacién con Gobiernos
Estatales. :
2.- Departamento de Enlace con Gobiernos Municipales

Departamento de Vinculacién con los | -Planear y coordinar el enlace con las
Gobiernos Estatales, asi comoc el | distintas areas de los Gobiernos
Departamento de Enlace con Gobiernos | Estatales y Municipales, a‘fin de: facilitaf
Municipales ' acuerdos en  materig fl_:ecdhémica.
comercial,  cultural,  tecfdlogicd ¥y
educativa para el Gobierno del Estado de
Tabasco y sus 17 municipios.

s Las distintas areas del Gobierno | -Formalizar  acuerdos en materia
Federal y Gobiernos Estatales y | economica, comercial, cultural,
Municipales. tecnologica y educativa, para el Gobierno

del Estado de Tabasco y sus 17

municipios, conforme al Plan Estatal de

Desarrolio.

Enlace con las distintas areas del Gobierno Federal y Gobiernos Estatales, a fin de
facilitar acuerdos en materia econémica, comercial, cultural, tecnoldgica y educativa para
el Gobierno de! Estado de Tabasco y sus 17 municipios, conforme al plan Estatal de
Desarrollo, los trabajos encomendados por el Representante del Gobierno de Tabasco
en el Distrito Federal y las demas que le sefalen las disposiciones legales. '
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PERMANENTES:

e Atencién a los acuerdos conformados con las distintas areas del Gobierno |’
Federal en materia econdmica, comercial, cultural, tecnolégica y educativa que se

establecieron para el Gobierno del Estado de Tabasco y sus 17 municipios.

PERIODICAS:

e Promoverla participacion del Jefe del Ejecutivo Estatal y el Representante del
Gobierno del Estado en la definicion y ejecucion de las politicas y programas con
los gobiernos de los estados y municipios.

EVENTUALES:

e Participacién en reuniones, conferencias y eventos que le encomiende la
Direccion General de Coordinacién con los Estados y Municipios.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Economia, Derecho, Relaciones
Comerciales, o afines al area.

¢ Relaciones humanas y comerciales.
e Trato con personal directivo.

¢ Coordinacion de juntas, reuniones, eventos
e Control de operaciones
» Manejo de grupos
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» Cordialidad y amabilidad.

« Disposicion al trabajo.

« Respeto y atencion diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

1 Municipios.

i Direccion General de Coordinacion con los Estados y

S Subdireccidn de Relaciones Gubernamentales.

o Direccidon General de Coordinacién
con los Estados y Municipios y con
la Subdireccion de Relaciones
Gubernamentales.

e Subdireccién  de Relaciones
Gubernamentales.

¢« Departamento de Enlace con
Gobiernos Municipales.

"PARA:

-Promover Ia participacion del Jefe del
Ejecutivo Estatal y el Representante del
Gobierno de Tabasco, en la definicion y
ejecucidén de las politicas y programas
con los Gobiernos de los Estados y la
Conferencia Nacional de Gobernadores
(CONAGO). ‘
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o Los Gobiernos de los Estados, el | Facilitar acuerdos en materia economica,
Gobierno del Distrito Federal y el | comercial, cultural, tecnolégica y educativa
Gobierno Federal. para el Gobierno del £Estado de Tabasco y

sus 17 municipios.

DGR S5

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar y promover la participacién del Jefe del Ejecutivo Estatal y el Representante
del Gobierno de Tabasco en la definicion y ejecucion de las politicas y programas
establecidos con los Gobiernos de los Estados a través de la Conferencia Nacional de
Gobernadores (CONAGO). ' '

PERMANENTééf"{'"”L'”:"“

o Dar seguimiento a la ejecucion a los acuerdos de la Conferencia Nacional de
Gobernadores (CONAGOQ) en materia econémica, comercial, cultural, tecnoldgica
y educativa en el Estado de Tabasco.

PERIODICAS:

o Llevar a cabo andlisis, sintesis y propuestas para la ejecucion de las politicas v
programas establecidos en conjunto con los Gobiernos integrantes de la
Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO)

EVENTUALES:

e Apoyar en la promocién del Jefe del Ejecutivo Estatal y el Representante del
Gobierno de Tabasco en la definicidon y ejecucién de las politicas y programas
establecidos con la Federacion Nacional de Municipios de México (FENAMM) con
la Asociacion de Autoridades Locales de México (AALMAC) y la Asociacion de
Municipios de México (AMMAC).

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Licenciatura o equivalente en Administracion de Empresas,
¢ Contabilidad, Economia, Derecho o areas afines
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e - Conocimiento de programas y acuerdos estatales,
asi como funciones de la Conferencia Nacional de
‘Gobernadores (CONAGO).

e En el andlisis de planes, propuestas y politicas
realizadas por grupos sociales, partidos politicos y
- representantes de gobierno, para tomar en
consideracion aquellas que sean de mayor
beneficio para el Gobierno del £stado de Tabasco y
sus Municipios.

o Cordialidad y amabilidad.

e Disposicion al trabajo.

o Respeto y atencién diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representacién del Gobierno
del £stado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

Jefe de Departamento de Enlace con Gobiernos
Municipales (FENAMM, AALMAC y AMMAC)

Direccion General de Coordinacién con los Estados y
Municipios. ‘
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PARA:

e Direccion General de Coordinacion | -Promover la participacion del Jefe del
con los Estados y Municipios Ejecutivo Estatal y e Representante del

Gobierno de Tabasco en la definicion y

¢ Subdireccién de Relaciones | ejecucion de politicas y programas con la
Gubernamentales. Federacion Nacional de Municipios de

México (FENAMM), con la Asociacion de

s Jefe de Departamento  de | Autoridades Locales de México (AALMAC)
Vinculacién con los Gobiernos | y Asociacion de Municipios de Meéxico
Estatales (CONAGO). (AMMAC) '

e Los Gobiernos Municipales y | -Facilitar acuerdos en materia econémica, |
Estatales comercial, cultural, tecnoldgica y educativa
para el Gobierno del Estado de Tabasco y
e Las Delegaciones Politicas del | sus municipios.
Distrito Federal

O

Il. DESCRIPCION DEL PUEST

A

Promover la participacion del Jefe del Ejecutivo Estatal y el Representante del Gobierno
de Tabasco en la definicion y ejecucion de las politicas y programas establecidos con los
Presidentes Municipales (FENAMM), Asociacion de autoridades locales de Meéxico
(AALMAC) y Asociacién de Municipios de México A.C.(AMMAC)

» Fungir como enlace con las distintas areas del gobierno del D.F. a ;”ln de facilitar
acuerdos en materia econdémica, comercial, cultural, tecnoldgica y educativa para
el Gobierno del £stado de Tabasco y sus Municipios, conforme al Plan Estatal de
Desarrollo y los trabajos encomendados por el Representante del Gobierno de
Tabasco.

PERIODICAS: -

[y
P

BN

e Establecer contacto con las Representaciones de ios Gubiernos de los Estados y
la = comunidad tabasquefia radicada en el Dislritc Federal y en el area
metropolitana, a fin de fomentar los vinculos socioculturales y econémicos.

&)




PERIODICO OFICIAL 9 DE AGOSTO DE>2014

EVENTUALES:

« Elzborar el directorio de la comunidad tabasquefa radicada fuera del territorio del
Estado, a fin de mantenerla al tanto de los trabajos realizados por el Gobernador
en materia econémica, social y cultural, que redunden en el fortalecimiento de la.
imagen del Gobierno del Estado.

Licenciatura 0  equivalenter en Relaciones
Gubernamentales, Ciencias Politicas, Administracién
9 Publica, Derecho, Economia o areas afines.

e Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e - Andlisis de propuestas y politicas de partidos
politicos y gobiernos estatales, asi como
municipales, procurando tomar en cuenta aquellas
que sean de mayor beneficio para el Gobierno del

-Estado de Tabasco y 1a propia comunidad.

e Cordialidad y amabilidad.

» Disposicién al trabajo.

¢ Respeto y atencién diligente a los tabasquenos que
requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.
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PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Subdirector de Apoyo y Gestién

_Uné

Direccion General de Coordinacion con los Estados y
Municipios

Director General de Coordinacion con los Estados y
Municipios

1.- Departamento de Gestion y Apoyo
2.- Departamento de Becas

o Departamento de: Gestién y Apoyo. tabasquefios distinguidos, asi como las
e Departamento de Becas. ayudas técnicas y administrativas a
personas fisicas y  asociaciones
tabasquenas radicadas en el Distrito
Federal.

| PARA:

e La Direccior General de | -Para supervisar en el ambito de
Coordinacién con los Estados y | competencia de fa Representacion del |
Municipios. Gobierno de Tabasco, los apoyos

e Subdireccion de Relaciones. logisticos que pudiera otorgar el titular
Gubernamentales. del Poder Ejecutivo del Estado a
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'CON: ~ | PARA:

-Comunidad tabasquefia radicada en el | -Elaboracion de un directorioc de la
Distrito Federal y area metropolitana. comunidad tabasquena radicada fuera de
la entidad, a fin de mantenerla al tanto de
los trabajos realizados por el Gobernador,
en materia econdmica, social y cultural
que redunde en el fortalecimiento de la
imagen del Gobierno del Estado y sirva de
enlace directo con la sociedad.

'PERMANENTES

Coordinar y supervisar las ayudas técnicas o administrativas que se otorguen a
tabasquenos radicados en el Distrito Federal, o que se encuentren en transito por la
ciudad de México.

« Elaboracion y actualizacion del directorio de Ja comunidad tabasquefia que radica
fuera de la entidad, a fin de manteneria al tanto dn los trabajos y logros
alcanzados por el Gobernador. -

PERIODICAS:

e Establecer contacfo con la comunidad tabasquefia que radica en el Distrito
rederal y area metropolitana para fomentar los vinculos entre los tabasquenos

EVENTUALES:

» Coordinar el otorgamiento de asistencia, proteccion y ayuda a tabasquenos que
estando en transito por la Ciudad de México, requieran atencidn médica o que
sufran alguna contingencia que amerite apoyo.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Econoriia, Relaciones Plblicas o
areas afines.
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o Relaciones Publicas
¢ Coordinacion y manejo de grupos de trabajo.

* Gestiones gubernamentales
e Trabajo en equipo. ‘

e Cordialidad y amabilidad.

o Disposicién al trabajo.

e Respeto y atencion diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representacién del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

| DATOS GENERALES DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

L 4

Jefe de Departamento de Gestion y Apoyo

Una

Direccion General de Coordinacion con los Estados y
Municipios

Subdirector de Apoyo y Gestion

CON:;:

e Subdireccion
Gestion.

Ninguna

-Apoyar en la elaboracion del directorio de
la comunidad tabasquefa radicada fuera de
la entidad, a fin de mantenerla al tanto de

de  Apoyo vy
los trabajos realizados por el Jefe del
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. Ejecutivo Estatal, en materia economica,
e Departamento de Becas social y cultural que redunde en el
fortalecimiento de la imagen del Gobierno
del Estado y sirva de enlace directo con la
sociedad.

e Comunidad tabasquefia radicada | -Gestionar ayudas técnicas y
en el Distrito federal y area | administrativas a personas fisicas o
metropolitana. asociaciones tabasquefias radicadas en el

Distrito Federal.
1

. DESCRIPCION DEL PUESTO
 DESCRIPCIONOGIVERAL il

Dar seguimiento al otorgamiento de aportaciones técnicas o administrativas a personas
fisicas o asociaciones tabasquefias radicadas en el Distrito Federal, asi como a
Instituciones Publicas y Privadas siempre que se cumpla con las finalidades de asistencia
social y que se encuentren contempladas en el presupuesto autorizado.

PERMANENTES:

 Coordinar y supervisar en el ambito de competencia del Gobierno del Estado fas |
ayudas técnicas o administrativas que olorga el Gobernador a tabasquefios
distinguidos por sus aportacuones al Estado.

PERIODICAS:

e  Proporcionar apoyo en la elaboracién del directorio de la comunidad tabasquefa,
radicada fuera del territorio del Estado, a fin de mantenerla al tanto de ios trabajos
realizados por el Gobernador en materia economica, social y cultural que
redunden en el fortalecimiento de la imagen del Goblemo del Estado y sirva de
enlace directo con la sociedad.

”

EVENTUALES:

» Supervisar el otorgamiento de asistencia, protecciéon y ayuda a tabasquefios que
estando en transito o1 la Ciudad de México requierar atenciéon meédica o que
sufran alguna contmg&nma que amerite apoyo.

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura en Administracién Piblica, Derecho,
Economia o areas afines..
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e {Cursos, talieres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

s Experiencia en el manejo de relaciones humanas y
conocimiento de los usos y costumbres y cultura de
los tabasquefios

¢ Cordialidad y amabilidad.

* Disposicidn al trabajo.

+ Respeto y atencién diligente a {os tabasquerios que
requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del £stado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

05

ES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Becas

Una

Direccibén General de Coordinacién con los Estados y
Municipios

Subdirector de Apoyo y Gestidon

‘l : iwomra de Coordinacion | -Elaborar  convenios de  becas con
: in% | Municipios. Instituciones de educacién superior, para
| favorecer a los estudiantes tabasquerios.
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» Subdireccion de Apoyo y Gestion.
-Apoyar en la elaboracién de un
: directorio de la. comunidad tabasquefa
o Departamento de Gestién y Apoyo | radicada fuera de la entidad a. fin de

' mantenerla al tanto de los trabajos
realizados por el Gobernador, en materia
econdmica, social y cultural que redunde
en el fortalecimiento de {a imagen del
Gobierno del Estado y sirva de enlace
directo con la sociedad.

ON: O o A Pt o P

e La comunidad tabasquefia radicada | -Asistir a los estudiantes tabasquefos
en el Distrito federal y area |que realizan sus estudios en la Ciudad

metropolitana. de México.

I DSCRIPCI()N DEL PUESTO :

Coordinar los apoyos técnicos o administrativos a los estudiantes tabasquefios radicados
en el Distrito Federal, asi como establecer convenios con las instituciones de educacién
superior, para beneficiar a los estudiantes tabasquerios.

* Asistir alos estudiantes que realizan sus estudios en la Ciudad de México.
e Gestionar programas de becas con las instituciones de educaciéon superior en
beneficio de los estudiantes tabasquefos.

PERIODICAS:

o Acordar con el Representante del Gobierno de Tabasco el otorgamiento de
aportaciones técnicas y administrativas a personas fisicas o asociaciones
tabasquenas radicadas en el Distrito Federal, asi como a Instituciones Publicas y
Privadas, siempre que se cumpla con las flna'ldades de promocion cultural o)
académica.

EVENTUALES:

e Establecer contacto conia comunidad tabasquefa radicada en el Distrito Federal
y su &rea metropolitana, para fomentar los vinculos entre los tabasquenos.
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iii.  ESPECIFI

CAS DEL PUESTO

¥

Licenciatura en Derecho, Administracion,
Relaciones Publicas o areas afines.

N

Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

Experiencia en relaciones humanas y publicas,
conocimiento de los usos y costumbres y cultura de
los tabasquefios. _

Gestiones ante instancias gubernamentales y
educativas.

Cordialidad y amabilidad.

Disposicion al trabajo. )
Respeto y atencién diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

. DATOS GtENERALES DEL PUESTO

Jefe de la Oficina de £nlace Institucional.

Oficina del Representante

Representante
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2 1.- Secretario Particular

! 2.- Unidad Logistica

1 3.- Direccidn General de Disefio y Séguimiento' de
§ Agenda y Mecanismos de Vincuiacion

"CON: PARA:

¢ Representante - | Coadyuvar  en Iok‘s trabajos y
responsabilidades que el Gobernador le
encomiende al Representante.

Oirect s | oL -Organizar la agenda del gobernador con
* Director General de Disefo motivo de las visitas oficiales en el DF e

Seguimiento de  Agenda implementar [a logisti !
Mecanismo de Vinculacién. impiementar ia logistica necesar)

-Acordar el seguimiento de los éC'ue;dé
con los diferentes sectores que el
Gobernador encomiende /

g

e Director General de Asesores

-Coordinarse con la  Direccién de
Administracion para la elaboracion y en su
caso actualizacién de los manuales de
procedimientos  administrativos y de
organizacion de la Representacion del
Gobierno de Tabasco.

e Director de Administracion

CON: N PARA:

« Dependencias de la Administracién | -Atender y darle el seguimiento de ios
PUbl.iC‘a Federal, Estatal y|asuntos que le encomiende el
Municipal. Representante.

s Organismos Privados

e ONG'S.
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Coordinar y dar seguimiento ante las Instituciones Federales, Estatales y Municipales
de todos los planes programas y proyectos que sean del interés del Ejecutivo del
Estado y asi lo determine con el Representante; organizar {a agenda e implementar la
logistica del gobernador, con motivo de visitas oficiales en el D.F y area metropolitana;
asi como desempeniar las comisiones que el Titular le encomiende. '

o Coordinar los trabajos y responsabiiidades de la oficina de £nlace Institucional
de conformidad con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y los planes
y programas derivados del mismo.

PERIODICAS:

e Programar las visitas Oficiales del Gobernador al Distrito tederal y zona
metropolitana. .

e Elaborar en coordinacién con las Unidades Administrativas de la

" Representacion un informe mensual de actividades.

EVENTUALES:

» Apoyar a las diferentes Unidades Administrativas de la Representacion en la
elaboracién de trabajos especiales.

e Presentar los informes correspondientes por las diferentes actividades que se
desarrollan en ésta area.

li.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura Administracion Publica, Economia,
Derecho, o area afin.

» Cursos, talleres, dipluinados, especialidades o
posgrados afines al puesto.
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¢ _Cinco afios en el area

¢ Responsabilidad.
¢ Honestidad
¢ Disciplina

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

L

Secretaria

Oficina de Enlace Institucional | -Disefiar la logistica de las Vvisitas y
acuerdos de la Oficina de Enlace
Direccion General de Disefio y | Institucional.

Seguimiento de  Agenda vy
Mecanismos de Vinculacion.

-Coordinar las reuniones y acuerdos con
Unidad de Logistica las Direcciones Generales dependientes
de la Oficina de Enlace Institucional.
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o Dependencias y Entidades de la | -Obtencion  de  informacion, datos,

Administracion Publica Estatal y | cooperacion o asesoria tecnica que
Federal. pudieran otorgar las ‘Entidades de la

Administracion Publica Estatal Federal.

IR DESCRIPCION DEL PUESTO

S DESORIPCION:

Coordinar los trabajos y responsabilidades de la Oficina de Enlace institucional de
conformidad con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo y los planes y
programas derivados del mismo, encomendados al titular.

PERMANENTES:
e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las

labores encomendadas a la Oficina de Enlace Institucional.

« Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el titular.

—

PERIODICAS:

o Dar seguimiento e informar al titular respecto del resultado de los asuntos
encomendados a la Oficina de Enlace Institucional.

¢ Acordar con el titular la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de su competencia.

EVENTUALES:

* Proponer al titular el ingreso, promociones, licencias y remociones del personal a
cargo de fa Oficina de Enlace Institucional.

» Coordinar las actividades con las demas unidades administrativas, cuando asi se
requiera para el mejor funcionamiento de la Representaciébn del Gobierno de

Tabasco.
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lIl.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Licenciatura o carrera técnica en Administracién
Publica , Derecho, £conomia o area afin. ' -

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto. :

e Minima de dos afios en puestos administrativos en
el sector publico.

« _Capacidad de organizacién y-direccion de personal

« Trabajo en equipo

PERFIL DE PUESTO

= Oficina de Enlace institucional
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Al Jefe de la Oficina de Enlace institucional

Ninguna

CON: | PARA:

« Oficina de Eniace Institucional -Implementar la logistica necesaria para las
visitas del Gobernador del Estado al Distrito
Federal y su area metropolitana.

e Area logistica de las dependencias | -Coordinar la logistica en las visitas que
_federales, organismos pfivados y | realiza el Gobernador del Estado, asi como
autonomos del Representante.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

SR

g

Coordinar la logistica en coordinacion con la agenda programada de las visitas del
Gobernador del Estado al D.F. y zona metropolitana.




10

PERIODICO OFICIAL ~ 9DEAGOSTO DE 2014

PERIODICAS:

< Supervisar la direccién y la ubicacién del lugar. previa a la visita a
realizarse. \\

'

EVENTUALES:

» Proponer al superior un programa o planes logisticos que coadyuven a ia
responsabilidad del puesto a cargo.

HI. ‘:SPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Logistica, Servicio de Carrera Policial o afin.

e Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e 3 afos en logistica y seguridad.

e |ealtad

o Disciplina

¢ Honorabilidad
¢ Puntualidad

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

iy

Director General de Disefio y Seguimiento de Agenday
Mecanismos de Vinculacion.
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7 Una

| Oficina de Enlace Institucional.

Jefe de la Oficina de Enlace Institucional

~» Oficina de Enlace Institucional.

s

o Direccion General de Asesores

e Unidad de Logistica

» Dependencias de la Administracion
Publica Federal y Estatal.

¢ Embajadas

. rganismos Privados \

» ONG'S

-Dar seguimiento a los Programas y Proyectos
vinculados al Plan Estatal de Desarrollo.

-Prog}'amar
dependencias federales, organizar la agenda
del
necesaria

las visitas oficiales a las

Gobernador e implementar fa logistica

-Programar las visitas oficiales a cada una de
las dependencias e Instituciones sefaladas.

"metropolitana.

Programar fas visitas oficiales, organizar la agenda
logistica necesaria para ias visitas del Ejecutivo del

del Gobernador e implementar la
Estado al Distrito Federal.|y area
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Lo

R

PERMANENTES:

» Organizar la Agenda del Gobernador en las visitas que realice al Distrito ‘Fedefalry
area Metropolitana. .

PERIODICAS:

e Realizar los estudios y analisis de los asuntos que le encomienda el Representante
del Gobierno de Tabasco. '

~

EVENTUALES:

* Apoyar a las diferentes unidades administrativas de la Representacion en la
elaboracion de trabajos especiales.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

» Licenciatura Administracién Publica, £conomia,
Derecho, Planeacion Estratégica o area afin.

e Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Cinco aftos en el area

o Honestidad
» Responsabilidad
o Disciplina
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PERFIL DE PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

.

| Oficina de Eniace Institucional

¢ Jefe de {a Oficina de Enlace Institucional.

» Jefe de la Oficina de Enlace
Institucional.

Seguimiento de Agenday
Mecanismos de Vinculacion

* Direccion General de Disefio y

1.- Secretaria.

2.-Direccién de Asesoria en el Sector Energético y
Econdmico.

-Disefiar e impiementar y mantener un sistema
de informacién sobre el desarrollo y avance de
los programas del Estado.

-Realizar el seguimiento de los acuerdos con
los diversos sectores que el Gobernador
encomiende al Representante del Gobierno de
Tabasco.
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-Formular de conformidad con los lineamientos
que emita la Direccion de Administracion de la
Representacion de Gobierno de Tabasco, los
proyectos de programas y de presupuestos
relativos a la Direccion General a su cargo.

e Dependencias de
administracion publica Federal.

o Dependencias de
administracion publica Estatal.

¢ Dependencias de
administracion publica

-E1 seguimiento de los acuerdos con los
diversos sectores que el Gobernador
encomiende al Representante del Gobierno de-
Tabasco.

Municipal.
e Organismos Privados
e ONG’'S.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar el seunto Je los acuerdos con
encomiende al Representante del Gobierno de Tabasco, y acordar con el Titular de la
Oficina de Enlace Institucional, la resolucidn de ios asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de su competencia, asi como emitir dictamenes, opiniones e informes gue le sean

solicitados.

ey

PERMANENTES:
» Disefar, implementar y mantener un sistema de informacion &gil y oportuna al
Gobernador sobre el desarrollo y avance de los programas del Estado.

PERIODICAS:

» Realizar el seguimiento de los acuerdos con los diversos sectores que el
Gobernador encomiende al Representante del Gobiernc de Tabasco en el Distrito
Federal

i

l ——

EVENTUALES:

= Coordinarse con la Direccidon de Administracion y en st caso actualizacion de los
manuales de procedimientos administrativos y de organizacion de la Representacion
del Gobierno de Tabasco.
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.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

« Licenciatura en Administracion Publica, Economia o

area afin.

» Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e Cinco anos en el area

» Honestidad
» Responsabilidad
+ Disciplina

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Asesoria en el Sector Energético y
Econdmico.

Una

Direccion General de Asesores.

| Director General de Asesores.

ubdireccién de Acuerdos, Atencidn y

Subd
Seguimiento.
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CON " | PARA

s Director General de | -Coadyuvar con las instancias correspondientes
Asesores en la realizacion de los estudios en materia

energética que beneficien a Entidad, asi como
elaborar los informes que se soliciten sobre los
temas relacionados <con su ambito de
competencia.

I”T?Nﬁé' 5

o Dependencias de la | -Colaborar con ta Secretaria de Desarrolio
administracion -publica | Econoémico y Turismo cuando ésta asi lo
federal, estatal y municipal. | requiera en !a elaboracion de proyectos de

inversion,

¢ Embajadas

e Organismos privados

« ONG'S

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar con las instancias correspondientes en la realizacion de los estudios en
materia energética que beneficien a la Entidad, asimismo establecer alianzas
estratégicas con las instituciones educativas en los temas energéticos y econdmicos

que beneficien al Estado.
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. » Colaborar con la Secretaria de Desarrollo Econdémico y Turismo cuando ésta
asi lo requiera en la elaboracién de los proyectos de inversién con las empresas
establecidas en el Distrito Federal.

PERIODICAS:

» Elaborar los informes que solicite el Director General de ‘Asesores sobre los
temas relacionados con su ambito de competencia.

EVENTUALES:

e Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos
en la Representacion del Gobierno de Tabasco.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Publica, Informatica o area afin.

e Licenciatura en Economia, Administracidn.

s Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

e (Cinco afnos en el area

* Honesto
¢ Responsable
+ Disciplinado
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PERFIL DE PUESTO

Una

Direccion de Asesoria en el Sectcr Energetico y
Econdmico

Director de Asesoria en el Sector Energético y
Econdmico

Ninguna

CON:

Direccion de Asesoria en el Sector | -Elaborar jos informes _sobre los iemas
EnergéticoyEconémico relacionadcs con el ambito de su

it :pQ [RCINTTS

Sorie

H
. . “«r \ p— B N b l . -
Dependencias de la administracien | -El seguimiento de los acuerdos Y

. i tomo LI o ~ o~ o i 'fe
publica federal, estatal y municipal | COMpPromists Live lleve 5 cabo ef area
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ESTO '

Dar seguimiento a pianes, proyectos, acuerdos que lleve a cabo el Dlref*tor de
Acuerdos, Atencion y Seguimiento.

Rendir un informe al titular de 1os acuerdos que se realizan en su area

PERIODICAS:

Archivar y resguardar la docameniamon en el amblto de su competencia que
genere el area.

EVENTUALES:

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos
de la Representecidén del Gobierno de Tabasco.

Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO"

Licenciatura en Economia o Administracion
Publica, Informatica o area afin

Cursos, Talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto

%

Cinco afics en el area
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« Honestidad - . o .« gy
¢ Responsabilidad -
» Disciplina.

PERFIL DE PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Una

Direccion General de Asesores.

Director General de Asesores

N

Subdireccion de Acuerdos, Atencion y Seguimiento

NG ER i b
= g ‘*‘
CON: PARA:
« Direccion General de Asesores. -Elaboracién de los Estudios sobre la

situacion social de los Tabasquefios
radicados en el Distrito Federal.

-Elaborar los informes sobre los iemas
relacionados con el ambito de su
competencia.

» Subdireccién de Acuerdos,
Atencion y Seguimiento.
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e Dependencias de la administracién | Identificar en coordinacion con la

publica federal, estatal y municipal.. | Secretaria de Desarrollo Social los fondos
y programas nacionales € Internacionales
que pueden beneficiar a la poblacion mas
vulnerable en el Estado.

I, DESCRIPCION DEL PUESTO
ESORIPCION SEERAL

Identificar en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Social los fondos y
programas nacionales e internacionales que puedan beneficiar a Ia poblacion mas
vulnerable en el Estado. : .

“PERMANENTES:

e Participar en la elaboracion de Estudios sobre la situaciéon social de los
Tabasquefios radicados en €l D.F. '

PERIODICAS:

» Elaborar informes que el Director General de Asesores le solicite sobre los
temas relacionados con el ambito de su competencia.

EVENTUALES:

e Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos
de la Representacion del Gobierno de Tabasco.
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ESPECIFICAS DEL PUESTO

o Licenciatura en Economia o Administracion
Puablica, Informatica o area afin.

o Cursos, Talleres, Diplomados. especialidades o
posgrados afines al puesto. ‘

o Cinco afios en el area

¢ Honestidad
*» Responsabilidad
« Disciplina.

PERFIL DE PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

e

Subdirector de Acuerdos, Atencion y Seguimiento

Una

Direccidon de Asesoria en el Sector Social
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Director de Asesoria en 2l Sector Social

Ninguna

"CON: ] PARA:

« Direccion de Asesoria en el Sector | -Elaborar los informes que el Titular le
Social solicite sobre los temas relacionados con
los ambitos de su competencia.

CON PARA:

-ldentificar en coordinacién con |a
Secretaria de Desarrolio Social los fondos
« Dependencias de la administracion | y programas nacionales e Internacionales

publica federal, estatal y municipal. | que pueden beneficiar a la poblacion mas
’ vulnerable en el Estado.

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO
= SOt e -

Coadyuvar en la planeacién y elaboracién de programas, proyectos, fondos qu
existan en las dependencias federales u organismos internacionales que beneficien al
| Estado en el sector socal. : ‘

o

£
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PERMANENTES:

e Presentar al Director de Asesoria en el Sector Social; los estudio‘slo propﬁéstas
de fuentes de programas que beneficien al desarrolio social en el £stado. -

PERIODICAS:

e Elaborar informes que el Director de Asesoria en el Sector Social-le solicite.

EVENTUALES:

o Colaborar con las demas unidades administrativas de la Representacnon para
la realizacion de los objetivos deseados.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

» Licenciatura en Economia, Administracién
Publica, Informatica o area afin.

o - Cursos, talleres, diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

¢ Cinco afnos en el area.

¢ Honestidad ,
e Responsabilidad
e Disciplina.
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X.GLOSARIO DE ABREVIATURAS

Cd. A _ Ciudad N
C.R. l Comprobacion de Recursos
Depté;. ‘ Departamento
D.F. ‘ }Distrito Federal
Dir. ' o Director
Etc. : Etcétera
Gral. A General’
LAN Local Area Network
- M.R. Ministracién de Recursos
O.P. - Orden de Pago .
WAN o Wide Area Network
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. SIGLAS

Asociacion de Autoridades Locales de

AALMAC L
México
AMMAC Asociacion de Municipios de México
CONACULTA Consejo Nacional para' Ig Cultura y las Artes
de México
CONAGO Conferencia Nacional de Gobernadores
DECUR Direccion de E:ducas:’lon, Cultura y
Recreacion
FENAMM Federacion Nacnor\a_l de Municipios de
. México
EC Instituto £statal de Cultura
INBA Instituto Nacional de Bellas Artes
INAH Instituto Nacional de Antropologia e Historia
INFOMEX  ~ Sistema de Informacion Mexicana
ONG Organizacion no Gubernamental
SEDET Secretaria de Turismo Estatal
SIGG Sistema Integral de la Gestion

Gubernamental
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
REPRESENTACION DEL GOBIERNO DE TABASCO
- EN EL DISTRITO FEDERAL
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Gobiernoel ) TabSCO

Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos -
Juridicos y de Acceso alaInformacién dela Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias

‘porel hecho de ser publicadas en este periédico. : g

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el
mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo
Esq. José N. Rovirosa# 359, 1° piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-
32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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