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INTRODUCCION

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

Este documento se elabor¢ sustentado en el Reglamento Interior de la Coordinacion
General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, publicado el 12 de febrero del
aflo 2014, y contiene la actualizacién de las funciones de |la Estructura Orgéanica basica.

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

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual General de Organizacion y Descripcion de Puestos tiene el objetivo de
servir como instrumento de consulta y orientacion a los Servidores Publicos de la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, de otras
Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como a los
particulares, sobre la Estructura Organica y funciones de esta Dependencia.

El Manual integra los antecedentes Histéricos de la Coordinacién General, el
Marco Juridico en el que se sustentan sus actividades, las atribuciones que la Ley
le ha conferido, la Estructura de Organizacion que tiene autorizada y la descripcion
de las funciones que le corresponden a las Unidades Administrativas, a fin de
presentar el esquema de funcionamiento definido y la division del trabajo vy
especializacion de cada area. ,

Las lineas de accion para la consolidacion de una Politica de Comunicacion Social
acorde a los nuevos requerimientos de la sociedad, estan contempladas en este
documento de control Administrativo y Normativo. Es por ello que la optimizacion
de los recursos, la planeacidn vy la coordinacién eficiente de acciones que
propicien una mejor dinamica de promocién, difusién e informacién de las
actividades que realiza el Gobierno del Estado, estan garantizadas en gran
medida con la aplicacién de este Manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

ta Cocrdinacion General de Comunicacicn Social y Relaciones Publicas, como
organismo publico encargado de instrumentar, promover y difundir la politica de
coemunicacion social del Gobierno del Estado, tiene su origen y es heredera de las
areas y los programas que en su momento constituyeron valiosos auxiliares de las
administraciones gubernamentales pasadas que, al igual que ahora, se
preccuparon por mantener informada plena y verazmente a |la ciudadania respecto
de las acciones cotidianas qué se realizan a favor del desarrollo integral de
Tabasco. ' -

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

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

En 1983, con el afan de consolidar una politica de comunicacion social acorde a
los requerimientos de los tiempos, se crea la Direccidn de Informacion y
Relaciones Publicas, integrada por los Departamentos de Prensa (con dos areas:
administrativa y reporteros) y Relacicnes Publicas (conformada por Accion Civica
y Administracion). Esta nueva Direccion dependia directamente de la Secretaria
de Gobierno.

Dos aflos mas tarde, se transforma en la Direccién General de Informacion y
Relaciones Publicas, y en ella se crea la Subdireccion de Informacion y
Relaciones Publicas, conformandose ademas los Departamentos de Informacion,
de Relaciones Publicas, y Administrativo.

En el aflo de 1989, se crea la Direccion General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, misma que centraliza en forma definitiva todas las funciones
relacionadas con la difusion y promocion de las actividades y obras realizadas por
la administracion publica. A esta misma Direccion General, en la que los
departamentos antes mencionados se transforman en Direcciones, se agregan
dos direcciones mas: Técnica y de Enlace, y Cine, Radio, Television y Eventos
Especiales.

En 1998, el Ejecutivo del Estado propone la modificacién de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo, siendo aprobada por la LV Legistatura del H. Congreso del
Estado;, entre las reformas y adiciones de la misma, se contempila Ia
independencia de la Direccién General de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas y ésta pasa a depender Unica y exclusivamente de la Gubernatura del
Estado.

Ese mismo afio, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el
Reglamento Interior de la Direccion General de Comunicacién Social y Relaciones
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Publicas, en el que se establecen los lineamientos que la rigen, asi como la
estructura organica, administrativa y funcional actual, con el propésito de darle
sentido, coherencia y pertinencia a la funcién publica que realiza este importante
organc gubernamental, mismo que sufre modificacicnes el 19 de marzo del 2003.
Mas adelante, con Imagen y Publicidad Gubernamental y su Reglamento Interior.
Posteriormente, con fecha 13 de febrero del afio 2008, se publica el Reglamento
interior de ia Coordinacibn General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, en el Periédico Oficial 6828, Suplemento "D", el cual fue motivo de
diversas reformas y adiciones, las cuales fueron publicadas en el Periddico Oficial
7182, Suplemento G, de fecha 06 de Julio de 2011.

Derivado de las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, contenidas en el Decreto 270, publicado en el Periédico Oficial 7336,
suplemento B, el dia 12 de febrero del afno 2014, mediante el Peridédico Oficial
7454, suplemento C, se publica el nuevo Reglamento Interior de la Coordinacién
General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, en el cual se precisan las
atribuciones y obligaciones que tendra el Titular, sefialandose las funciones
especificas y dgenéricas de las Unidades Administrativas que integran la
Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, uttima reforma
publicada en el DOF 10-02-2014.

+ - Constitucion Politica del Estadc Libre y Soberanc de Tabasco, uitima
reforma P.O. 1064, suplemento extraordinario 84, 13-09-2013.

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, ultima reforma
publicada en el P.O. 7379, suplemento “B", 25-05-2013.

+ Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, ultima reforma publicado en el P.O. 7454, suplemento
“C”, 12-02-2014.

ATRIBUCIONES

El articulo 16 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
en vigor, sefiala las siguientes atribuciones de la Coordinacién General de
Comunicacidn Social y Relaciones Publicas:

I Instrumentar, desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y de Imagen del Gobierno, vigilando el estricto
cumplimiento por parte de las distintas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica a cargo del Peder Ejecutivo, de o dispuesto en
materia de propaganda oficial por el pamrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes
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aplicables. Asimismo, coordinar y supervisar los servicios de apoyo a la
comunicacion social que, en su caso, operen en las citadas dependencias y
entidades de la Administracién Publica estatal:

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

M. Impulsar la imagen institucional del Gobierno del Estado, asegurando que
todos aquellos medios informativos y los distintos sectores que se
relacionan con sus atribuciones, reciban de manera oportuna, suficiente, sin
distinciones ni privilegios, la informacion relevante sobre el desarrolio de los
programas, |os-objetivos del trabajo y las actividades de la Administracién
Publica en general;

V. Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion,
procurando garantizar una adecuada coordinacién institucional con las
dependencias y entidades del Gobierno; ‘

V. Promover, en coordinacion con las dependencias y entidades
competentes en cada caso, la difusion estatal, nacional e
internacional de las actividades educativas, culturales, turisticas,
recreativas, deportivas y econémicas de la entidad y la regién;

VI.  Promover la suscripcibn de convenios para la difusion de la
propaganda oficial e informacién sobre la gestion gubernamental en
los medios de comunicacion social privados impresos, electrénicos y
alternativos, locales, nacionales y del extranjero, segun sea el caso,
acatando lo dispuesto por ios ordenamientos correspondientes;

VII.  Asistir técnicamente a las dependencias de la Administracién Publica
Estatal y demas entidades publicas para la correcta operacion y uso
transmisivo de las frecuencias de radio y televisién, que estuvieren
autorizadas por la instancia competente;

VIlI. Las demas que en relacién con su competencia le sefale el
Gobernador.
MISION Y VISION
MISION

Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y de Imagen del Gobierno entre los sectores publicos, social y
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privado, para difundir las actividades y programas desempefiados por el C.
Gobernador y la Administracidén Publica.

VISION

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

ESTRUCTURA ORGANICA

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

1 Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
1.1 Secretaria Particular
1.2 Unidad de Acceso a la Informacion

1.3 Direccidén General de Administracién

3.1 Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Interno

Departamento de Recursos Materiales y Servnaos Generales
Departamento de Adquisiciones

Departamento de Transporte

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1. Departamento de Informatica

(.00)0)000)0)
N WN-

1.4 Direccidn General de Informacién
1.4.1  Departamento de Informaciéon R
1.4.2 Departamento de Fotografia
1.4.3 Departamento de Redacciéon

1.5 Dlreccién General de Relaciones Publicas
1.5.1 .Departamento de Eventos
1.5.2 Departamento de Directorios

1.6 Direccién General Técnica y Proyeccién

.6.1 Departamento de Seleccion de Informacion
Departamento de Analisis y Evaluacién
Departamento de Hemeroteca
Departamento de Arte y Diseflo
Departamento de Mercadotecnia

P T Y W W §

> O O o
O WN

1.7 Direccién General de Radio y Televisidn
1.7.1 Departamento de Monitoreo
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ORGANIGRAMA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

AN TINACIONM T TS A
A 5%;)4:‘3:“’1‘ !Q;“ U:J";_;‘:’ Ry

A Sa TP L S ] : AL T

Objetivo

Instrumentar, aplicar y desarrollar los Programas de Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y de Imagen del Gobiemo Estatal; conforme a las
atribuciones establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
vigente, en su reglamento interior, en otros ordenamientos legales y las delegadas
por el Titular del Poder Ejecutivo.

Funciones

Instrumentar, desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y de Imagen del Gobierno del Estado, vigilando el estricto
cumplimiento por parte de las distintas Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica a cargo del Poder Ejecutivo, de lo dispuesto en materia
de propaganda oficial por el parrafo octavo del articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes aplicables;

Coordinar y supervisar los servicios de apoyo a ta comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, Ia
informacion relevante sobre los objetives, avances y resultados de las
actividades, y programas desempefilados por el Gobernador y la
Administracion Publica. Asi como conducir y coordinar las relaciones publicas
de ambos; '

Definir e impulsar la imagen institucional del Gobierno del Estado, asegurando
que todos aquellos medios informativos y los distintos sectores que se
relacionan con sus atribuciones, reciban de manera oportuna, suficiente, sin
distinciones ni privilegios, la informacion relevante sobre el desarrolio de los
programas, los objetivos del trabajo y las actividades de la Administracion
Publica en general; '

Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacion, procurando
garantizar una adecuada coordinacién institucional con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal;

Promover, en coordinacién con las dependencias y entidades competentes en
cada caso, la difusion estatal, nacional e internacional de las actividades
educativas, culturales, turisticas, recreativas, deportivas y econémicas de la
Entidad y la region;
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VI
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Promover la suscripcién de convenios para la difusién de propaganda oficial e
informacion sobre la gestion gubernamental en los medios de comunicacion
social privados impresos, electronicos y alternativos, locales, nacionales y del
extranjero, segun sea el caso, acatando lo dispuestoc por los ordenamientos

correspondientes;

Asistir técnicamente a las dependencias de la Administracién Publica Estatal y
demas entidades publicas para la correcta operacién y uso transmisivo de las
frecuencias de radio y television autorizadas por la instancia competente;

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

PERFIL DEL PUESTO

.

~—

ey i iy (s
DOVGIT RSO waa T

Coordinador General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

Coordinacion General

Al Ejecutivo del Estado de Tabasco

5 Directores Generales, 1 Secretario Particular y 1
Titular de Unidad.

CON: 7
Los Titulares de la Administracion | e

Particular, Titular de Unidad vy
personal adscrito a la
Coordinacion General.

: PARA:
Directores Generales, Secretario | s Alcanzar los objetivos, disefiar
estrategias tendientes a cumplir
funciones inherentes a la
Coordinacién General.

Publica en sus ambitos Federal,
Estatal y Municipal;, asi como con
Directores y representantes de los
medios de comunicacion social,
locales, estatales, nacionales e
internacionales.

PARA:

correspondientes.

Cumplir con las  disposiciones
plasmadas en el articulo 16 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del
Estado, su reglamento interno vy
demas ordenamientos legales |




25 DE ABRIL DE 2015 PERIODICO OFICIAL

1

I DESCRIPCION DEL PUESTO

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas destinadas al desarrollo de }
| la Cultura Fisica y Deporte, de acuerdo al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo, asi |
' como del Programa Especial de Cultura Fisica y Deporte de Tabasco, a fin de que la i
~poblacién tabasquefa alcance mayores niveles de bienestar y de salud, a través de la
f practica sistematica de actividades de cultura fisica y deportiva. }

PERMANENTES:

o Instrumentar, desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y de Imagen del Gobierno, vigilando el estricto cumplimiento por
parte de las distintas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica a cargo
del Poder Ejecutivo, de lo dispuesto en materia de propaganda oficial por el parrafo
octavo de} articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y las leyes aplicables. Asimismo, coordinar y supervisar los servicios de apoyo a la
comunicacidén social que, en su caso, operen en las citadas dependencias y
entidades de la Administracién Publica estatal.

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

« |mpulsar la imagen institucional del Gobiemo de! Estado, asegurando que todos
aquellos medios informativos y los distintos sectores que sé relacionan con sus
atribuciones, reciban de manera oportuna, suficiente, sin distinciones ni privilegics, la
informacion relevante sobre el desarrolio de los programas, los objetivos del trabajo v
las actividades de la Administracién Publica en general.

o Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacién, procurando
garantizar una adecuada coordinacion institucional con las dependencias y entidades
del Gobierno.

o Promover, en coordinacién con las dependencias y entidades competentes en
cada caso, la difusion estatal, nacional e internacional de las actividades
educativas, culturales, turisticas, recreativas, deportwas y econdmicas de la
entldad Yy la region.

e Promover la suscripcién de convenios para la difusién de la propaganda
oficial e informacién sobre la gestion gubernamental en ios medios de
comunicacion social privados impresos, electrénicos y alternativos, locales,
nacionales y del extranjero, segun sea el caso, acatando lo dispuesto por los
ordenamientos correspondientes.
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|« Asistir técnicamente a las dependencias de la Administracién Publica Estatal |
‘ y demas entidades publicas para la correcta operacidon y uso transmisivo de

las frecuencias de radio y television, que estuvieren autorizadas por Ia |
. instancia competente. §
|

PERIODICAS:

o Evaluar periddicamente el desempefio y productividad de las unidades
administrativas de la Coordinacién General, para determinar el grado de
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus atribuciones y en los casos
que considere pertinente, proponer al Gobernador la modificacién de la
estructura administrativa, para mejorar la prestacién del servicio publico
que brinda la Coordinacion General.

o Rendir al Gobernador periddicamente un informe exhaustivo de los

j avances que tengan los proyectos a cargo de la Coordinacién General.

EVENTUALES:

e Participar en los Consejos, Comisiones, Conferencias y demas o6rganos
colegiados que el Gobernador le encomiende y mantenerlo informado
, sobre el desarrollo de sus actividades.

4. ESPECIFICAS DEL PUESTO:

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

;ﬁ, En la Administracién Publica y en el manejo de

Actitud propositiva, disponibilidad laboral, integridad.
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,

actitud de servicio, confidencialidad en el manejo de
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{1

Objetivo

Servir como un vinculo entre la Coordinacion General y las diversas areas de la
dependencia, ejecutando Yy supervisando estrategias para el correcto
funcionamiento de la Coordinacién General.

Funciones

VI.

VIL

VI

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

Fungir como enlace informative entre los diferentes funcionarios de las
unidades administrativas de la Coordinacién General, para dar a conocer las
instrucciones que gire el Titular;

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

Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por razén de su
empleo, cargo o comision conserve bajo su cuidado, vigilando el buen uso e
impidiendo la sustraccién, alteracion, destruccion, u ocultamiento, asi como,
la utilizacion indebida de los mismos;

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

Coordinar a nivel logistico todas las actividades requeridas por el Titular;

Redactar, canalizar y dar seguimiento de la correspondencia de respuesta a

las diferentes peticiones realizadas por las dependencias del gobierno y la
ciudadania;

Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de las giras, eventos y
reuniones en que deba participar el Titular; y '

Las demas disposiciones legales y administrativas que le confiera v
encomiende el Titular.
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PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

=l Secretaric Particular

1 Coordinacion General

Al Titular de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

2 asistentes, 3 secretarias, 1 chofer y 1 intendente.

PARA:
e Atender los asuntos propios de su
puesto y desempediar las comisiones
que le encomiende el Titular de la

Coordinacion General, dar
seguimiento y evaluar las
actividades, a fin de coadyuvar al
buen funcionamiento de la
e Coordinador General, Directores Coordinacion General.

Generales y Jefes de '

Departamento y personal adscrito | » Atender los asuntos y documentacién

a su éarea. propia del despacho, fungir como

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

CON: . PARA:
« Diversas Dependencias de la | » El despacho de los asuntos que le
Administracien Publica Nacional, sefiala el articulo 10 del Reglamento

de la Coordinacion General de
Comunicacién Social y Relaciones
Publicas y las demas disposiciones
legales y administrativas que le
| encomiende el Titular.

Estatal y Municipal, Directores de
Medios de Comunicacién.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

¥ e RN TaONEE . IR TED, Hh L JER P e st S te;fj%& ' 2o D LAy
Atender los asuntes propios de su puesto, des

instruya el Titular. Asi como dar seguimiento y evaluar las actividades
realizadas, informando los resultados obtenidos.

PERMANENTES:

e Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el
Titular, y elaborar un analisis de las mismas, a fin de coadyuvar al
mejoramiento administrativo de la Coordinacion General.

s [ungir como enlace informativo entre los diferentes funcionarios de las
unidades administrativas de la Coordinaciéon General, para dar a conocer las
instrucciones que gire el Titular.

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

e Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por razén de su
empleo, cargo o comision conserve bajo su cuidado, vigilando el buen uso e
impidiendo la sustraccién, alteracién, destruccién, u ocuftamiento, asi como,
la utilizacién indebida de los mismos.-

recursos materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para

atender los requerimientos del Titular y de las areas de apoyo directo a ély
de la propia Secretaria Particular.

empefar las encomiendas que le

o Coordinar con la Direccion General de Administracién, el suministro de los
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'« Redactar, canalizar y dar seguimiento de la correspondencia de respuesta a :
las diferentes peticiones realizadas por las dependencias del gobierno y la |
] ciudadania.

o Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de las giras, eventos y reuniones |
| en que deba participar el Titular. |

PERIODICAS:

»« Coordinar a nivel logistico todas las actividades requeridas por el
Coordinador General.

EVENTUALES:

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

. ESPECIFICAS DEL PUESTO:

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

| En la Administracion Publica y Relaciones
Humanas.

1 afto

Actitud de servicio, lealtad, discrecionalidad,
capacidad para la toma de decisiones y el trabajo
en equipo, actitud de respeto, amabilidad vy
diligencia para el publico en general y
¥ subordinados.

CTzZ230 A LA INFORMACION

FURY. ~
HE TR M [ —_ -
DU I W S LRSS

Objetivo

Conseguir que la ciudadania cuente con los elementos necesarios, para
mantenerse informada continuamente de las funciones y gestiones llevadas a
cabo por el Gobierno, promoviendo la rendicion de cuentas de los servidores
publicos hacia la sociedad y la transparencia en la gestion publica.



25 DE ABRIL DE 2015 PERIODICO OFICIAL

17

Funciones

Ejercicic de las atribuciones que establece el articulo 39 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estadoc de Tabasco, que

copiado a la letra dice:

Articulo 39. Las Unidades de Acceso a la Informacién tendran las siguientes

facultades y obligaciones:

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

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

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

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

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

VI. Efectuar ias notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos
del reglamento de esta Ley;

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

VIll.  Elaborar un catalogo de informaciéh o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses;

{X. Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial;

X. Recibirlas solicitudes de aclaracién y la accion de Proteccion de Datos
Personales, dandoles el seguimiento que corresponde; y

Xl. Las demas que sean necesarias para facnrtar el ejercicio de| derecho de
acceso a la informacién.

——
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PERFIL DEL PUESTO

Too e !a U e o~ A 3w
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l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion.

Coordinacion General.

Coordinacion General.

1 auxitiar administrativo.

e 23 e

CON: PARA:
» Coordinacidn General y las areas | » Verificar y requerir la informacion que
de la misma. solicitan los ciudadanos y mantener

actualizado el portal de transparencia
con la informacién minima de oficio.

CON:

El Instituto Tabasquefio de e La atencién de solicitudes de
Transparencia y Acceso a la informaciéon que presenten los
Informacién Publica. | ciudadanos; la normatividad referente
Coordinacion General de Asuntos a la Ley de Transparencia y Acceso a
Juridicos. la Informacion Publica en el Estado
Secretaria de Planeacién y Finanzas. de Tabasco, asi como quejas vy
o Secretaria de Contraloria. ! denuncias. ‘

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar al Titular de la Coordinacién General como sujeto obiigado en el ambito
de su competencia y ejercicio de las atribuciones.
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PERMANENTES:

» Atender las solicitudes de informacidon que presenten los ciudadanos
formalmente, asi como orientarios en el caso de que no se disponga de a
informacion solicitada. _ |

PERIODICAS:

« Elaborar los informes mensuales al Titular del Sujetoc Obligado y el informe |
trimestral que éste debe presentar ante el Instituto Tabasqueio de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco.

EVENTUALES:

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

|

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

| Juridicos, administratives, informaticos y los
relativos al ejercicio de sus funciones.
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Objetivo

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

Funciones

\"4B

VII.

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

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

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

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que le otorgan a la
Coordinacion General sus atribuciones y organizacién;

Coordinar la elaborzcidn y actualizacién de los manuales de procedimientos
administrativos y de organizacién de la Coordinacién General,

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

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

VIII. Analizar las necesidades de recursos humanos para sugerir € instrumentar la

IX.

promocién, permuta y/o cambic de personal;

IX Preporcionar a las Unidades de la Coordinacion General y a-su personal
adscrito, conforme a los lineamientos establecidos, apoyo en materia de
servicios administrativos y generales; conservacién y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles; adquisiciones y suministros; para el ejercicio de
sus atribuciones;
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X1

XH.

XU

XIV.

XV,

XVi.

Previo acuerdo con el Titular, proponer las directrices, normas y criterios
téecnicos para el proceso interno de programacion presupuestal y coordinar
su aplicacion;

Administrar el almacén de la Coordinacion General por medio de un sistema
de control de entradas y salidas y realizar la distribucion de bienes de
insumos, de acuerdo con las disposicicnes existentes;

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Coordinacion General, el

- apoyo logistico necesario para el debido cumplimiento de sus funciones;

Proponer al Titular la implantacion de modelos operativos de simplificacion
administrativa de las Unidades de la Coordinaciéon General, asi como
aquellos tendentes a mejorar la calidad de los procesos y servicios de estas;

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

Cocrdinar las actividades de entrega-recepcidon de las diversas unidades
administrativas que integran la Coordinacién General,

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

XVII. Controlar el uso de los vehiculos oficiales asignados a la Coordinacién

General;

XVIll. Controlar los bienes y recursos asignados a las areas de la Coordinacion

XIX.

General; y

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

PERFIL DEL PUESTO

e ral A Pmi j
of Gengralds Azminisiracion

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

d 7 Jefes de departamento , 1 secretaria, 2
iray fecepcionistas y 1 chofer
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CON: | PARA: |
» Coordinacion-General y todas las » Planear, dirigir y controlar el manejo |
areas de la misma. : de los recursos humanos, financieros |

f y  materiales asignados a. la|

| Coordinacién General; de |

conformidad con los lineamientos
expedidos en la materia por Ila
Secretaria de Planeacion y Finanzas,
Secretaria de Administracion y de la
Secretaria de Contraloria.

con. T PARA:

e Secretaria de Administracion., |« La entrega de los estados financieros
! Secretaria de Contraloria., y presupuestales; seguimientc vy
Secretaria  de  Planeacion y cumplimiento a las disposiciones de
Finanzas. racionalidad y austeridad en el

‘ ejercicio de los recursos
presupuestados a la Coordinacion

i i General; asi COMo tramites |
: administrativos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

| Auxiliar al Titular de la Coordinacion General en el ambito de su competencia, |
| para el ejercicio de sus atribuciones; planear, programar, organizar, dirigir, .
| controlar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas. !

iPERMANENTES:

i o Planear, dirigir y controlar el manejo de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Coordinacion General.

!
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- PERIODICAS: |

o Coordinar y supervisar la actualizacién y funcionamiento de los sistemas de
control contable, presupuestal y de procesamiento de informacion. :

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

o Programar y propiciar la capacitacion de los recursos humanos de la
Coordinacion.

EVENTUALES:

» Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Coordinacion
General y gestionar su autorizacién. Coordinar las actividades de entrega
recepcion de las diversas unidades administrativas que integran la
Coordinacion.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrativos, contables, de auditoria,
} informaticos y los relativos al ejercicio de sus
'_ funciones.

1 aflo

Vocacion de servicio, pulcritud, responsabilidad,
Y liderazgo y capacidad de organizacion.

DEPARTAMENTO DE RECUURSOS FiNANTIEROS

Objetivos

Registrar de forma eficaz, clara y eficiente las 6peracio nes financieras que lleva a
cabo la Coordinacién en los sistemas contables establecidos conforme a la ey de
presupuesto, contabilidad y gasto publico del Estado de Tabasco.

Elaborar los procedimientos y programas presupuestales acordes a las
necesidades reales de la Coordinacién.
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Funciones

.

VI.

Elaborar los Estados Financieros basicos con periodicidad mensual segun los
lineamientos de la Secretaria de finanzas;

Preparar informe contables para varios de usos interno;

Elaborar conciliaciones contables de los activos fijos (bienes muebles) que
cuenta la Coordinacion;

. Registrar, controlar y resguardar la documentacién origina! de las operaciones
tanto financiera como presupuestal;

Llevar el control del presupuesto estatal en sus rubros de gasto corriente y de
capital; y

Las demas que dispongan los ordenamientos legales.

PERFIL DEL PUESTO

L AV
Y et 1 dper v e PR s By i N e

. e ey
SETUTED

I DATCS GENERALES DEL PUESTO

i Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Direccion General de Administracion

Direccion General de Administracion

4 jefes de area.
CON: PARA:

» Direccion  General de !+ Revision y firma de estados
Administracién. Departamento financieros, cheques, oOrdenes de
de Recursos Humanos., pago, elaboracion de cheques de
Departamento de Recursos némina, reportes de almacén,
~ Materiales y Servicios solicitudes de materiales, reportes y
Generales., Departamento de solicitud de compras, ftramites de
Adquisiciones., Departamento tenencias y seguros de vehiculos,
de Transportes y | supervision de la documentacion
Departamento  de Control{ elaborada en . el ‘propio
Interno. : Departamento.
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PARA:
o Direccion de Tesoreria, Direccion o Depositos del fondo revolvente, |
de Gasto Publico y Direccion de néminas, tramites administrativos,
Politica  Presupuestal de la etc. |
Secretaria de Planeacidn y | Control del presupuesto y transferencias. |
. Finanzas. ‘

» Secretaria de Administracion. » Tramites de ordenes de pago y]
fondo revolvente. E

N

. DESCRIPCION DEL PUESTO

: 2 1
e i e Sl e o g g et

Elaboracion de estados financieros, firma de cheques, control del presupuesto,
elaboracion de autoevaluaciones trimestrales, revision de érdenes de pago.

PERMANENTES:

« Revisién de érdenes de pago, firma de cheques, control presupuestal.

PERIODICAS:

» FElaboracion de estados financieros mensuales, realizar conciliaciones de
todas las afectaciones tanto presupuestales como contables.

EVENTUALES:

» Elaboraciéon de autoevaluaciones trimestrales, elaboracién de
anteproyectos de presupuesto de gasto corriente y de capital.
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il.  ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria Publica, carrera técnica
| 0 experiencia en el area

Contables, administrativos y. Manegjo de programas
;] de cdmputo, equipos de oficina y control de |
informacion. ‘

1 3 afios.

| Excelente actitud de servicio, organizado, responsable,
buena presentacion, honestidad y disponibilidad de
horario.

O DE RECURSOS HUMANTS

Objetivo

Atender y gestionar los procesos relacionados con la administracion y desarrollo
de los recursos humanos, con base en las normas y leyes aplicables, para el
debido control y organizaciéon del personal en la Coordinacion General.

Funciones

I.  Llevar el control del personal adscrito a la Coordinaciéon, como son altas,
bajas, permisocs, incapacidades, vacaciones y demas incidencias;

Il.  Integrar debidamente los expedientes del personal;

lil. Elaborar el proyecto de programacion del ejercicio del presupuesto de
servicios personales; \

V. Proponer las politicas en los procesos de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal para concentrar los candidatos potencialmente aptos
para desempefiarse en puestos vacantes o de nueva creacion;

V. Integrar los procesos de re categorizacidn, transferencias, actualizacion y
renombramients de plazas;

VI. Llevar a cabo el proceso de dispersion de ndémina destinado a cubrir el pago
de sueldos de acuerdo a los tabuladores dispuestos por la Secretaria de
Administracién;
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Vi

VI

XI.

Integrar las actividades relacionadas con la Comision Permanente de
Seguridad e Higiene en el Trabajo de esta Coordinacion;

Promover la formacion integral del servidor publico, informando sobre los
cursos de capacitacion que ofrece la Coordinacién de Modernizacion
Administrativa e Innovacion Gubernamental,

Atender las solicitudes de informacién de los ciudadanos en apego a la Ley
de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, relacionadas con

el area;

Elaborar en los terminos de las Condiciones Generales de Trabajo, Leyes y
Reglamentos que rigen al personal que labora en la Administracion Pubiica
Estatal, por razén de seguridad, orden y disciplina, los procedimientos para la
imposicion de sanciones, asi como vigilar su observancia;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a la competencia del
Departamento.

PERFIL DEL PUESTOC

Jefe del Denariamenio de Recursos Humanoss

DATOS GENERALES DEL PUESTO

CON: ' PARA:

1 2 auxiliares administrativos.

» Direccidon General de e Acordar y dar seguimiento a
Administracion., Departamento instrucciones llevar control del
de Recursos Financieros., personal y tramites laborales, asi
Departamento de Recursos como conjuntar esfuerzos en
Materiales y Servicios actividades afines.

Generales., Departamento de
Adgquisiciones., Departamento
de Transportes Y
Departaments de  Controi

Interno.
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!"Area responsabie de administrar con eficacia y eficiencia los recursos humanos,

e Secretaria de Administracion. + Tramites de nomina, altas, bajas, |
descuentos por faltas, créditos
seguros del personal. '

« Secretaria de Planeacion vy . Tramites de reintegros de sueldos |
Finanzas. de personal y gestion para el
pago de la cedula INFONACOT.

|
|
|

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

[
binigly

ps

con el propdsito de cumplir con la mision, visién y objetivos de la Coordinacion
General, asi como auxiliar en la aplicacibn de las normas legales y
administrativas vigentes en materia de Recursos Humanos.

|
i
|
|
i
i
h
1
|

PERMANENTES:
» Validacion de nominas, control de asistencias, pago de sueldos, tramite
del pago de la cedula INFONACOT.
PERIODICAS:
o Elaberacion de altas y bajas del personal, informes mensuales y
trimestrales.
EVENTUALES:
« FElaboracién de presupuesto del capitulo 1000, actas administrativas.
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Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

i

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

Administracion de Recursos Humanos, desarrollo |
organizacional, técnicas de  comunicacion, |
7 tramites administrativos, disposiciones juridicas
Y que rigen al ambito.

3 1 afos.

Responsabilidad y profesicnalismo, habilidad con
2 los numeros y equipos de coémputo, capacidad

Objetivo

Verificar que la normatividad presupuestal, financiera y juridica se cumpla en las
Unidades Administrativas de la Coordinacion General, mediante una adecuada
difusidn, un seguimiento oportuno y la implementacion ¢e acciones preventivas vy
correctivas, para que los procesos administrativos sean transparentes eficientes y
apegados a la reglamentacion vigente.

Funciones

I Dar a conocer las disposiciones en materia presupuestal, financiera y juridica
en la Coordinacién General;

Il.  Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en la Coordinacién
General;

. Participar como Enlace Administrativo de Ila Direccién General de
Administracion con la Unidad de Acceso a la Informacion:
]
IV.  Implementar el Programa de Entrega Recepcion como Enlace Administrativo
de la Coordinacién General con la Secretaria de Contraloria;

V. Fungir como enlace de capacitacién de la Coordinacién General ante la
Direccion de Capacitacion de la Secretaria de Administracion:

V1. Atender las auditorias internas y externas Que se realicen en la Coordinacién
' General,
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VIl Participar en las evaluaciones trimestrales; y
VIl Las que designe el Director General de Administracion.
PERFIL DEL PUESTO

i o~ a P e ] Groay i A
Dpaniamenis de Contrel infsme

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Control Interno

Direccion General de Administracion

| Direccion General de Administracion

» Coordinacion General, o Dar a cohocer las
Unidad de Acceso a Ia disposiciones en  materia
Informacioén, Direccion presupuestal, financiera vy
General de Administracion, juridica, asi como supervisar
asi como los que estas se cumplan entre
Departamentos de las areas de la Coordinacion,
Recursos  Materiales y recepcionar y dar tramite a las |
Servicios Generales, solicitudes de informacién
Recursos Financieros, enviadas por la Unidad de

) Recursos Humanos, ) Acceso a la Informacion,
Adquisiciones, Transportes impiantar y dar seguimiento al
e informatica, Direccidn Sistema de Entrega Recepcion
General de Informacion, asi como difundir y gestionar
Direccion General de cursos de capacitacion.
Relaciones Publicas,
Direccion General Técnica
y Proyeccidn y Direccion
General de Radio vy/|
Televisidn.
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s Secretaria de D!a..\,ac'orﬁ y
Finanzas

s Secretaria de
Administracion

Apoydr en las auditorias
internas y externas, en las
evaluaciones trimestrales y en
vigilar que se observen las
disposiciones emitidas por las
instancias correspondientes.
Hacer tramites relacionados
con el Sistema de Entrega
Recepcion

Capacitacion del personal

L DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

Unidad de Acceso a la Informacion.

de Contraloria.

Coadyuvar con las diferentes areas de la Direccion General de Administracion en
el cumplimiento de la normatividad aplicable para evitar sanciones.

+ Revision de la documentacion comprobatoria de la Coordinacion.
Enlace Administrativo de la Direccién General de Administracion con la

» Enlace Administrativo del Sistema de Entrega Recepmon con la Secretaria

« Enlace de Capacitacién de la Coordinacién General con la Direccion de
Capacitacién de la Secretaria de Administracion.

PERIODICAS:

13

s Evaluaciones trimestrales

» Revisiones especificas a las areas de la Coordinacién.

EVENTUALES:

* Auditorias Internas y Externas.
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

% Administrativos, informaticos, de auditoria vy
fiscalizacion.

3 1 afios.

|

|
Habilidad para la organizacion en el trabajol
capacidad para trabajar en equipo, sentido
g analitico de la administracion.

Objetivo

Coadyuvar aspectos relativos al suministro de los insumos, contratos de
arrendamiento y de jos referentes a servicios generales, asi como la verificacién y
validacion de los activos fijos, de manera que permitan realizar de forma eficiente
las actividades administrativas y operativas a través de la aplicacion de esquemas
de control que sean implementadas dentro de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Funciones

. Organizar, dirigir y supervisar la prestacién de los servicios administrativos
relativos con el equipo de intendencia para la conservacion e higiene en las
areas de la Coordinacion General,

fl.  Informar y gestionar el suministro de los recursos materiales y de equipo
referentes al mantenimiento y control de bienes muebles, alta y baja de de
estos; _

. Efectuar seguimiento y validacion previa autorizacion de la Direcciéon General
de Administracion de los contratos de arrendamientos y de prestaciéon de
servicios;

IV. Recopilar e integrar la documentacion para archivo general de comprobacion
basados en los Lineamientos Generales para la transferencia y/o
concentracidn de expedientes documentales al Archivo General del Poder
Ejecutivo de la Coordinacion General;
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V. Estimular a traves del personal de intendencia la preservacion de las
diferentes areas de la Coordinacion General;

VI Validar y evaluar los insumos a abastecer al Area de Almacén para mantener
un stock de mercancias optimo para efectuar el suministro en tiempo y forma
a las areas operativas y funcionales de las Coordinacion General,

VII. Realizar verificaciones aleatorias de forma peri¢dica (trimestraimente) de los
activos de las diferentes areas de la Coordinacidn General;

VIl Analizar y evaluar todas aquellas actividades que tengan vinculo con el
Subcomité de Compras de la Coordinacion General;

IX. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de las funciones y demas que les confiera la Direccidén General
de Administracion. '

PERFIL DEL PUESTO

- ” .
Lomet o LN T L T T T A B ah L BAmt s et nen o s T s (A TR
EUE s T e DATTET RV D mM2CUYDon MareTiains y DTS00 o 2ntiais

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

314
7
]

e

1 Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
| Servicios Generales

Direccion General de Administracion

Direccion General de Administracion
3 jefes de area, 1 secretaria y 9 intendentes
:’g o g :g T
CON.: PARA:

» Coordinacion General, o Cuestiones de presupuesto,
Direccién General de asuntos relacionados con
Administracion, Direccion personal de Ila Coordinacion,
General de Relaciones | soiicitudes de abastecimiento,
Publicas. Direccion General de adquisiciones de bienes, entrega
Informacion, Direccion General | de bienes y materiales,
de Radio y  Televisidn, comprobacion de gastos
Direccion General de Teécnica relacionados con fondo
y Proyeccion asi como los revolvente, reparacion y servicios
Departamentos de: Recursos de vehiculos.

Humanos, Control Interno,
Adquisiciones, Recursos |
! Financieros. Informatica. |



34 PERIODICO OFICIAL 25 DE ABRIL DE 2015

AT e s b
; | PARA: ;
Coordinacion General de » Apoyo en cuestiones legales,
5 Asuntos Juridicos, Secretaria refacion de nventarios y
de Administracion y Secretaria J procedimiento para paja de

de Contraloria. | pienes. ,

flntervenir en la celebracion de licitaciones, autorizar la asignacicn y baja de !
| bienes, realizar la actualizacion del inventaric fisico de bienes muebles, asi como i
| controlar el almacén de la Coordinacion General: coordinar la administracion vy |
‘ abastecimiento de los recursos materiales, llevar el control y registro del activo !

f fijo. | j
!

PERMANENTES:

« Intervenir en la celebracién de licitaciones, efectuar los pedides y contrates
consclidados y coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de bienes
muebles, coordinar el abastecimiento de recursos materiales y supervisar los
servicios de limpieza.

PERIODICAS:

» Autorizar la asignacion y baja de bienes; dar seguimiento a los mismos a |
traves del inventario, llevar control y registro del activo fijo que exista en las
| areas, asi como el resguardo de salida para mantenimiento del mismo. ’

EVENTUALES:

o Intervenir en licitaciones publicas cuando corresponda en representacion de
, la Direccicn General de Administracién.
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il ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Administrativos. i

1 afio.

| Excelente actitud de servicio, organizado, responsable.
buena presentacion, disponibilidad de horario.

|
|
|

DEPARTAMENTS DE S DQUISITIONES

Objetivo

Buscar y adquirir al precio justo, en la cantidad hecesaria, con la mejor calidad, el
producto requerido, dentro del menor tiempo posible, con capacidad vy
disponibilidad adquisitiva asegurada, cumpliendo con Jos lineamientos
establecidos en las leyes vigentes, para abastecer el almacén y poder suministrar
sus requerimientos a todas areas.

Funciones

[, Adquirir los insumos, materiales y equipo, necesarios para el logro de los
objetivos;

Il.  Realizar las cotizaciones con diferentes proveedores;

I Ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad, condiciones
de entrega y condiciones de pago;

V. Verificar que las mercancias cumplan con los requisitos solicitados;

V. Tramitar las adquisiciones de partidas centralizadas en la Secretaria de
Administracion; .

VI. Realizar las adquisiciones descentralizadas en la Coordinacion General de
Comunicacidon Social y Relaciones Publicas;

VIl Clasificar las adquisiciones segln el procedimiento de licitacion
correspondiente y

VIl Verificar disponibilidad presupuestal.
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3

]
L

t

DATCS GENERALES DEL PUESTO

N ... | Jefe de Departamenio de Adguisiciones |

—_

..=: | Direccion General de Administracion

.| Director General de Administracion

-7 2 auxiliares administratives

CON:
e Departamento ge Recursos
Financieros.

Solicitud de presupuesto autorizado,
fondo revolvente por adquisiciones
menores.

[ o Departaments de Recurses

‘ e Envid de paquetes de licitaciones
! Materiales y Servicios Generales
|

para verificar normatividades del
gjercicio presupuestal.

|
|

' CON: PARA: §
! » Secretaria de Administracion, | » Solicitud de cotizaciones, invitaciones !
j Secretaria de Contraloria vy | para licitaciones |
Proveedores. | |

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Analizar, verificar y controlar las adquisiciones de los diversos materiales para las
distintas areas gue conforman la Coordinacion General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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i
13
i g
R

PERMANENTES:

correspondiente.

o Elaborar el paquete de concursos, recibir y analizar los requerimientos de
adquisiciones.

. Coordinar las investigaciones de mercado, verificar disponibilidad
presupuestai.

o Clasificar las adquisiciones segun el procedimiento de licitacion |

.

PERIODICAS:

s FElaborar el programa anual de adquisicicnes.
« Reporte de actividades.

EVENTUALES:

+ Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefo
de funciones.

m. ESPECIFICAS DEL PUESTO

{ Administrativos, poseer una  combinacion
equivalente de formacion y experiencia.

2 afios

4

%

Organizacion en el trabajo, comunicacién efectiva,
trabajo en equipo, manejo eficiente de software,
1 requiere tener una actitud adecuada para la
4| comprension de la normatividad relacionada con
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M

I
|
(J
i
I
[

U
|
'
¥
1
1

i

Objetivo

Proporcionar y garantizar un servicic eficiente y seguro a las diferentes Unidades
Administrativas que cenforman la Coordinacion General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, asi coma mantener en ¢ptimas condiciones la flota vehicular
de la misma.

Funciones

|.  Proporcionar un servicio de transporte eficiente para la movilizacidn de
caracter oficial al personal la Direccion General de Informacion y la Direccion
General de Radio y Television para la cobertura de eventos y actividades del
Gobernador y Funcionarios estatales;

[l.  Proporcionar servicio de entrega o recoleccion de correspondencia,
mensajeria, materiales, equipos y mobiliario a las distintas Unidades
Administrativas de esta Coordinacion,

l1l. Recopilar los diariocs locales y entregarios a las distintas dependencias
estatales;

V. Proporcionar el servicio de entrega de informacién de la Direccion General de
Radio y Television a las distintas radiodifusoras y televisoras del Estado;

V. Proporcionar servicio de transporte en la madrugada al personal de la
Direccion General Técnica y Proyeccidn para la elaboracion de la smteSIs
informativa y posterior entrega al C. Gobernador;

VI. Tramitar las pdlizas de seguro y los refrendos de los vehlculos de esta
Coordinacion General;

Vil. Mantener un registro de la documentacién de los vehiculos de la Institucion
para efectos de los tramites de pélizas, revisados y consecucion de placas

oficiales;
VIl Gestionar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo de Ios

vehiculos oficiales de la Institucion:

IX. Elaborar las requisiciones de combustible y lubricantes segun las
necesidades del servicio;,

X. Brindar un adecuado seguimiento a los accidentes de transito y presentar un
informe a la Direccidbn General de Admmsstracnon para la tramitacion de
dafios y deslindar responsabilidades; y

Xl. Presentar informes mensuales de las actividades que realiza e
departamento.
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PERFIL DEL PUESTO

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director General de Administracién

12 choferes, 1 mensajero y 1 secretaria
B S T AR K 5 DAt

» Coordinacion General y todas s Proveer el servicio de unidades
las areas de la misma. para el traslado de personal,
entrega de correspondencia, de
diarios locales, entrega de
campafas de publicidad a medios
electronicos y escritos, asuntos
relacionados con personal
adscrito al departamento,
solicitudes de abastecimiento,
traslado de equipo diverso,
entrega de invitaciones, asi como
la reparacion y mantenimiento de
de las unidades de esta
Coordinaciéon G%neral.

CON: PARA:
» Secretaria de Administracion, s Apoyo para la tramitacion de
Contraloria, Policia Estatal de seguros, tramitacion de bajas de
Caminos placas, tenencias. =
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinacion de unidades para la prestacion del servicic de traslado de personal, |
| entrega de diarios y correspondencia de las distintas unidades administrativas de
| la Coordinacién General a donde se solicite.

PERMANENTES:

» Planear y organizar el apoyo para el traslado de personal de las distintas
Direcciones Generales a la cobertura de eventos del C. Gobernador.

e Revision de las unidades que estan a cargo del Departamento para su
Optimo funcionamiento.

» Organizar la entrega de correspondencia de las distintas Direcciones
Generales a las Dependencias que correspondan.

e Organizar el traslado del personal de las distintas Direcciones Generales a
la realizacion de tramites a las Dependencias correspondientes.

e Organizar el traslado del personal de la Direccion General Técnica vy
Proyeccion para la elaboracion de sintesis, asi como supervisar la entrega
de la sintesis al C. Gobernador.

e Supervisar la entrega diaria de los periddicos locales a las Dependencias
segun corresponda.

PERIODICAS:

i

I » Gestionar la reparacién correctiva y preventiva de las unidades motrices
| de la Coordinacion General.

| e Tramitar las 6rdenes de servicio para mantenimientoc o reparacion de las
: unidades automotrices.

» Supervisar la recoleccion y a su vez ‘la entrega de diarios locales.

EVENTUALES:
| f
o Tramitar el pago de tenencias ante la Secretaria de Planeacion y
! Finanzas.

o Tramitarlas bajas de las placas ante la Secretaria de Administracion.

o Tramitar el seguro de las unidades ante la Secretaria de Administracion.

| e Tramitarante la aseguradora el pago de dafios a las unidades motrices.
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lil. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disponibilidad de horario, responsabilidad y
compromiso con el trabajo.

Objetivos

Promover vy dirigir el desarrollo especifico de aplicaciones automatizadas para
mejorar el desempefio de las funciones de las diferentes areas de la Coordinacion
General y optimizar los recursos informaticos, asi como generar las herramientas
necesarias para el manejo y control de la informacién procesada.

Estimular en la Coordinacién General, la cultura informatica, actualizarla con la

tecnologia de vanguardia'y mantener en éptimo estado los equipos de computo vy
sistemas de operacion.

Funciones

I, Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacicnales;

Il. Sistematizar las operaciones y procesos que se realizan en las diferentes
areas de la institucion;

lIl.  Dar mantenimiento a todos los equipos computacionales;
V. Brindar soporte técnico y asesorias a los usuarios;

V. Mantener actualizada y administrada Ia base de datos de las areas que Io
requieren;

VI. Incorporar el manejo de nuevos sistemas informéaticos mediante redes de
informacion; -
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VIl Llevar el control de inventarics de equipo de computo y software de la
institucion;

VIIL Validar la adquisicidn de nuevas tecnologias informaticas y la implementacion
de las mismas; y

IX. Mantener un stock en el inventario de consumibles y refacciones de
computacion para el uso de la Coordinacion en general.

| PERFiL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Jefe del Departamento de Informatica

Direccion General de Administracion

Director General de Administracion

3 auxiliares técnicos.

Apoyar  con  orientacion y

asistencia tecnica a las areas;

seguimiento a programa de

mantenimiento de equipos.
7 %

o Coordinacion
como todas las

General, asi { .
Unidades 1

Administrativas de la misma. l

CON: TPARA:
» Coordinacion de o Actualizar sistemas y establecer
Modernizacion Administrativa e programas y procesos operativos.
| Innovacién  Gubernamental.,
Secretaria Técnica de
Gobierno., Secretaria de

Planeacion y Finanzas. Y la
| Direccion General de
| Tecnologias de la Informacion
: y Comunicaciones.

25 DE ABRIL DE 2015
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.

DESCRIPCION DEL PUESTO

" Prever, planear y programar acciones tendentes a lograr que la Coordinacion -
. General cuente con la infraestructura informatica que satisfaga sus neceSIdades
ge nerales y especificas.

' PERMANENTES:

Diseflar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la
operacion, aprovechamiento y estandarizacion del equipo informatico de Ia
Coordinacion General

Planear, dirigir, y controlar los servicios de procesamiento de informacion
que requieran las Unidades que conforman la Coordinacion General;
Ministrar los servidores necesarios para resguardar la informacion
generada por las distintas areas de la Coordinaciéon Genera.

—

PERIODICAS:

Vigilar que se proporcionen oportunamente los servicios de asesoria
técnica y mantenimiento.

Revisar periddicamente el funcionamiento, utilizacién y aprovechamiento
de la infraestructura informatica.

EVENTUALES:

Analizar, proponer y dirigir la realizacién de proyectos informaticos
orientados a simplificar y automatizar actividades, con base a las
necesidades de las unidades administrativas.

Determinar en coordinacion con las  ~idades que integran la Coordinacion
General, los criterios técnico-normativos para la adquisicion, renta,
ampliacion o modificacion de la infraestructura informatica, asi como lo
relativo al desarrollo de sistemas.

Implantar y mantener redes de datos que permitan agilizar la
comunicacion electronica, tanto interna como externa de la Coordinacion
General.

Recomendar las soluciones tecnologlcae e informaticas necesarias que
permitan optimizar los recursos y procesos operativos para incrementar la
productividad y la eficiencia institucional.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ingeniero en Sistemas Computacionales, Lic. En
Informatica o a fines. !
Cableado estructurado Redes Ethernet, Sistemas ;
Operatives  Windows,  Administracion de |
servidores, Manejo de Firewall, Mantenimiento |
preventivo y correctivo de equipos de cdmputo, |
Soporte técnico a usuarios, Administracion de
Redes alambricas e inalambricas. |

3 affos

Capacidad para administrar los recursos, equipos
y actividades de control informatico, toma de
decisiones para el manejo de personal vy
1 soluciones técnicas en general para el area.

Objetivo

Desarrollar un adecuado proceso de comunicacion e informacidén, acorde a la
politica interna de la Coordinacidn General, con los diversos sectores de la
sociedad, mediante el empleo de los medios de comunicacion para contribuir al
fortalecimiento de la imagen de! Gobierno del Estado.

Funcianes

[. Coordinar y supervisar las inserciones de publicidad en los medios de
comunicacion;

Il. Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos
gubernamentales para su posterior difusion en prensa, radio y televisién, en
coordinaciéon, para los dos ultimos casos con la Direccién General de Radio y
Television;

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

IV. Elaborar periddicamente andlisis de informacion y estudios sobre opinién
publica para la atencién correspondiente por parte del Titular.
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PERFIL DEL PUESTO
OATOS GEMERALES DEL PUESTO
RN “ Cirector General de Informacion '
. !
] Direccién General de Informacion
‘ LR “| Coordinador General
- | 3 Jefes de Departamento, 3 Secretarias, 1 Auxiliar
| Administrativo y 1 Chofer.
Vo )
' CON: | ' PARA:
» La Coordinacicn General de s La coordinacibn de actividades
‘1 Comunicacion Sccial y Relaciones | propias de la Direccion General.
Publicas, Asi como todas las
_areas de la_Direccion General. 1

 PARA:
s Todas las Dependencias El intercambio de informacién para su

i

|
| CON:
|
n
|

Gobierno Estatal i posterior difusion.
Medios de Comunicacion. |
l

o La copertura de eventos de la
Administracion Fublica.

il DESCRIPCION DEL PUESTO

-

i
r

i
l
I
i
i
{

i

Comonla,

L coordinar

| cemunicacion,

' gubernamentales para su posterior difusion, la elaboracion de analisis relatives a
| lcs mensajes del C. Gobernador del Estado y de las Politicas Publicas del |

procesar y drvulgar en los medios mformatlvos las actividades del C

Gooemador de! Estado, asi como coadyuvar en la difusién de las actividades y
' programas de las distintas Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal. Asi como
y supervisar las inserciones dz publicidad en los medios de

la cobertura informativa de las actividades vy eventos |

' Gobierno Estatal, asi como elaborar analisis de informacion y estudios sobre |
I ooinion publica.
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PERMANENTES:

o« Coordinar y supervisar las inserciones de publicidad en los medics de
comunicacion, la cobertura informativa de las actividades y eventos
gubernamentales para su difusion, la elaboracion de analisis relativos a los
mensajes del Gobernador y de las Politicas Publicas del Gobierno Estatal.

PERIODICAS:

« La elaboracién de analisis relativos a los mensajes del C. Gobkernador del
Estado y de las politicas Publicas del Gobierno Estatal.

EVENTUALES:

» Laelaboracion de analisis de informacién y estudios sobre opinién publica.

Hi. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Géneros periodisticos, redaccion, técnicas de
reporteo, analisis informativo, organizacién de
medics informativoes, y experiencia en
administracion de personal.

1 afio

Capacidad de organizacién, de analisis y de
negociacioén con medios de comunicacion.

Objetivo

Dar a conccer la informacion que se genera a diario del gobierno del estado y de
las diferentes dependencias.

25 DE ABRIL DE 2015
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Funciones

I, Enviar el material informativo (texto y foles) a los medios de comunicacion via
correo electronico;

. Mantener las redes scciales de la coordinacion actualizadas; y

i1l. Reguardar los boletines generados a diario.

PERFIL DEL PUESTO

l. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Informacion

{ Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacidn

Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

3 reporteros

P
P

. CON:

» Director General de Informacion

« Fotografos, Corrector, Reporteros
y Jefe de Redaccion.

[

PARA:

» Revisar los boletines y fotos para
enviarlas y difundirlas en las redes
sociales (Facebook y Twitter).

CON:
s Los Medics de Comunicacion.

Difundir la informacién, avisarles de
los diversos eventos det Gobierno del
Estado y las Dependencias.
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

Respaldar los boletines y fotos de los eventos del Gobierno del Estado asi como |
- N . y N . ., i
. de las Dependencias, tener en tiempo y forma la informacion con fotos para i
actualizar las redes sociales. |

!
i
|

 PERMANENTES:

"« Enviar la informacion a los diferentes medios de comunicacion, llevar un
' control de boletines y fotos que se generan diariamente.

|
i
PERIODICAS:

o Hacer un informe mensual detallando el numero de los boletines, fotos,
eventos del C. Gobernador del Estado., Asi como de las diferentes |

Secretarias.

EVENTUALES:

o Informes de actividades propias del area y de la Direccidn General de
Informacion.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTOC

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

Fundamentalmente el correcto uso y aplicacion de
las reglas de redaccion y el manejo basico de los
temas que forman parte de la Administracidn
Estatal. :

1 afio

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

Dar cobertura fotografica y de video a las actividades del C. Gobernador del
Estado, para darles difusion en los diferentes medios de comunicacion.

Funciones

|. Realizartoma de fotograﬁa‘s de los eventos del Gobernador;
|I. Grabacién de video a los eventos del Gobernador:;

I1l. Seleccion de fotos para la difusion a los medios;

V. Entrega de video para su difusién; y

V. Archivar y resguardar las fotos y videos.

PERFIL DEL PUESTO

g
<
4

Ve fam ol T U I o
WwiETE G2 LBakaramenis de =o

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

5 Jefe del Departamento de Fotografia

vl Direccion General de Informacion

Director General de Informacién

4 fotografos, 1 camarédgrafo y 1 secretaria.

CON: T PARA:

» Jefe de Informacidn, Jefe |« Seleccionar el material fotografico quei
de Redaccion, Jefe de proporcione un mejor respaldo visual vy
envios y Reporteros. grafico a las actividades del Ejecutivo

Estatal.
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| PARA:
|«  Fotografos de las |« Coordinar actividades y requerimientos de :
‘ Dependencias cel material fotografico, video y audio del,
| Ejecutivo, medios  de personal adscrito en los diversos eventos del
' comunicacion y Gobierno Estatal. |
| agrupaciones y
( asociaciones civiles.

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Ao ,
- Supervisar la cobertura de las giras de trabajo del Ejecutive Estatal, ruedas de |
. prensa Yy actividades informativas, asi como de los Servidores Publicos del
. Cobierno Estatal y otras entidades segun corresponda.

. PERMANENTES:

e Realizar el resguardo fisico y electronico del material fotografico, audios vy
| videos de los diversos eventos y actividades del C. Gobernador,
‘ Dependencias y ctros Organismos.

e Ccordinarla clasificacion tematica y archivo del material fotografico.

 PERIODICAS:

i
% o Actualizar las bases de datos del material fotografico y video grafico para

su utilizacion en cuanto sea requerido.

EVENTUALES:

s« Coberturas especiales que le encomiende el Director General.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Estudios profesionales y/o experiencia acorde a |
i

las funciones del Departamento. : |

| En fotografia, disefio, video, electronica, computo
| y administracion en general.

1 1 afo

1 Responsabilidad, pulcritud, audacia, manejo de

Objetivo

Difundir en tiempo y forma, con base en los lineamientos institucionales, la
informacion que generan las secretarias, dependencias, unidades y organismos
adscritos ai Gobierno del Estado de Tabasco.

Funciones

{.  Recibir y editar el material informativo que envian los titulares de las Unidades
de Comunicacion y que redactan los reporteros adscritos a la Direccion
General de Informacion;

Il. QOrientar al reportero sobre los criterios de redaccidon y manejo informativo de
los temas a tratar en los boletines;

I1l. Recibiry seleccionar el material fotografico de los reporteros graficos; y
IV. Agrupar el material informativo enviado a los medios de comunicacion vy

proporcionarlo al area que se encargara de publicarlo en redes sociales
(paginas de internet).
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PERFIL DEL PUESTC

73

O B e =

R L L U U NV SN TN b U JENUN. e
el EDATIAT R NI O N}alas T En

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Redaccion |

Direccion General de l_nformacién

1 Director General de Informacion

|2 editores

CON: PARA:

| » Reporteros, corrector y personal | Revisar y analizar boletines vy
; del Departamento de informacién material informativo.

! (envios) directores de

comunicacicn social de

' dependencias. f

S

CON: IPARA:
| » Medios de comunicacion. e Mantener una sana relacion vy
! . colaboracion e influir en el manejo
| . adecuado de la informacion.

|

i DESCRIPCION DEL PUESTO

[ ar a1 ROk Ly 4 e

| Revisidn y valoracién de notas que envian las Dependencias del Ejecutivo

!
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s;—. : s et
{

| PERMANENTES:

1 e Revisar ortografia y redaccion de las notas generadas por dependencias |

del gobierno del estado |

|
PERIODICAS: |

» Redactar notas sobre asuntos especificos para difundir la imagen y
5 programas del Gobierno del Estado, el Titular del Poder Ejecutivo y las |

Dependencias Estatales.

EVEMTUALES:

e Coordinar los equipos de labor para la ejecucion de las érdenes de cobertura
| en giras de trabajo.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Tener amplio conocimientc de las reglas de
ortografia, redaccion y sintaxis para escribir, asi |
como, plena conciencia del impacto que genera el |
trabajo a desarrollar. ’

a4l 1 afo

Liderazgo, manejo de grupos, capacidad para
organizar al personal, relaciones publicas,
524 disposicion y facultad para tomar oportunas y

4 apropiadas decisiones. |
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Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobiernc del Estado y del Ejecutivo;
a través del establecimiento de vinculos de amistad’ colaboracién y respeto,
sustentados en las relaciones publicas y de convivencia, con l0s sectores publico,
privado y social.

Funciones

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

lI.  Organizar y coordinar las relaciones publicas con los medics de comunicacion
social, conforme a los lineamientos que establezca el Titular,

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

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

V. Proponer al Titular las estrategias que en materia de Relaciones Publicas e
imagen;

VI. Institucional sean necesarias, asi como proponer las actividades y funciones
que sobre la materia puedan difundirse;

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

VIIl. Elaborar y mantener actualizado el directorio de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

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

X. Atender a los invitados especiales del Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director General de Relaciones Publicas

1 Direccion General de Relaciones Publicas

' Coordinador General

| 2 Jefes de departamento, 1 auxiliar administrativo
1y 1 chofer

CON: | | PARA:

!

» Coordinacion General, Directores |« Coordinar funciones y actividades. |
Generales y Jefes de [
Departamento. !

LCON:

+ Dependencias de Gobierno. » Solicitar y actualizar informacion
sobre sus directorios y eventos |
especificos.

H. DESCRIPCION DEL PUESTO

N i 2

Establecer y mantener adecuadas Relaciones Publicas con los distintos Sectores |
de la Sociedad en beneficio de la Imagen del Gobierno del Estado. r
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 PERMANENTES:’ ’

Organizar y coordinar el programa de Relaciones Publicas con el Sector -
Privado, Organismos Sociales y medios de comunicacion; supervisar y dar *
seguimiento a las actividades programadas, proponer al Titular estrategias de
atencién e Imagen Publica, suscribir la documentacidn, y mantener
actualizados los directorios del Ejecutivo.

— ]

|
PERIODICAS:

» Apoyos en actividades que asigne el Coordinador General.

EVENTUALES:

e Atender v orientar a los invitados del Gobiernc del Estado en eventos
especificos.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

En Relaciones Publicas y Humanas; Organizacion
y Administracién de Recursos Humanos.

5 afios.

Compromiso, profesionalismo, responsabilidad,

disciplina, organizacién y administracion de
recursos humanos. !
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Il

FARTAMENTO DE EV

Objetivo

Colaborar con la Direccidon General en el fortalecimiento de la imagen del
Gobierno y del Ejecutivo, a traves del desarrollo y la supervisiéon del programa de
eventos del C. Gobernador.

Funciones

|. Calendarizar los eventos y las actividades Gubernamentales;

ll. Supervision previa de la tematica, requerimientos, contrataciones y atencién
de invitados de los eventos del C. Gobernador;

Il Contactar directamente con los responsables de las relaciones publicas de las
Dependencias del Ejecutivo Estatal; y

IV. Envio de coronas funebres por parte del C. Gobernador.

PERFIL DEL PUESTO
Dirsctor de Administrac ién

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Eventos

| Direccion General de Relaciones Publicas.

Director General de Relaciones Publicas.

1 2 auxiliares administrativos.
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| CON:

1 » Direccion General, Departament

‘ de Directorios y diversa

Dependencias
i 3
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"CON:
+ Dependencias de Gobiernc. e Solicitar informacidon para disefiar la
atencion de eventos.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

» Participar y apoyar en los eventos que corresponda.

{”""‘“‘
l

PERIODICAS:

Realizar analisis y supervision de los eventos e informes de actividades de la
Direccién General.

EVENTUALES!

Atender a los invitados del Gobierno en eventos especificos.
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1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

 Estudios profesionales y/o experiencia acorde a

;
las funciones del area. |

En relaciones publicas y humanas; organizacion vy |
manejo de recursos humanos, administracion
publica.

1 aflo

Compromiso; profesionalismo; responsabilidad;
disciplina; organizacion y manejo de grupos.

DEPARTAMENTO DE DIRECTORIOS

Objetivo

Coadyuvar con la Direccion General en el manejo de las relaciones publicas con
los distintos sectores, a través de la formulacion y actualizacién del directorio de
Dependencias y Servidores Publicos a nivel Federal, Estatal y Municipal, asi como
de organismos publicos y privados relacionados con los medios de comunicacién y
personalidades de la sociedad civil.

Funciones

|. Elaboracién del Directorio Oficial y las tarjetas de felicitacion del C.
Gobernador;
Il. Actualizaciones e investigacién de nuevos registros de las bases de datos; y

Elaboracion mensual del directorio de festejos



60

PERIODICO OFICIAL 25 DE ABRIL DE 2015

PERFIL DEL PUESTOC

o~ ooy o
ek fer

il

-~y e ~,

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Directorios.

Direccion General de Relaciones Publicas.

Director General de Relaciones Publicas.

4 Auxiliares Administrativos.

CON: ] TPARA:
o Direccion General y Departamento | s Direccion General y Departamento de
de Eventos. Eventos.

CON: | | PARA:
» Dependencias de Gobierno. ~I's Solicitar Informacion para actualizar
directorios.

i, DESCRIPCION DEL PUESTO

Llevar el registro actualizado del directorio de Dependencias y Servidores |
Pubiicos. |

PERMANENTES:

» Integracion de la base de datos y actualizacién de la informacién.
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—

| ,
- PERIODICAS:

- Realizar reportes e Informar actividades.

EVENTUALES:

e Apoyo en tareas y actividades que asigne la Direccidn General de Refaciones
Publicas.

i ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Estudios profesionales y/o experiencia acorde a
;;} las funciones del departamento.

Relaciones Publicas, computacionales y de
Administracién en General.

1 afo

Profesionalismo, responsabilidad, disciplina vy
organizacién.

CIRECCION GENERAL TECNICA Y PROYECCION

Objetivo

Ejecutar y dirigir las acciones, objetivos y programas encomendados por el Titular;
con el propésito de coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen de Gobierno,
tanto en medios impresos y audiovisuales, asi como, consolidar el nivel de calidad
y oportunidad en la distribucibn de los seguimientos, sintesis y memorias
informativas que se realizan diariamente.

Funciones

B Organizar e integrar para su distribucién a los titulares de las Dependencias
del Ejecutivo, la informacion diaria, local y nacional, generada por los medios
de comunicacién impresos a través de Carpetas de Informacion Basica;
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VI

VL

VI

XI.

X1

X1.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

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

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

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

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

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

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

Realizar seguimientos de temas relevantes que competen al Gobierno y
realizar estadisticas semanales de los mismos;

Coordinar la integracion de las memorias de las actividades del Gobernador;
Controlar y Supervisar la correcta operacidn y prestacidn del servicio de
Hemeroteca a las diversas Dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal;

Conceptualizar y disefar las estrategias de campafias para la difusion de
acciones, programas y obras de las diferentes dependencias del Gobierno

del Estado;
Asesorar sobre estrategias eficaces de comunicacién a las dependencias

que lo soliciten;

Disefiar las aplicaciones graficas de cada campafia que sea solicitada;

Producir spots de radio y television, ademas de videos que se requieran para
las diferentes campafias o que sean solicitados por alguna dependencia;

Coordinar el trabajo de disefio grafico y produccién de audio y videc para el
Gobiernoc del Estado;

Apoyar con el levantamiento de audio e imagen a la dependencia que lo
solicite,

Supervisar que el personal interno y externo que trabaja en esta Direccién
General otorgue un servicio de calidad; y

Coordinar la asignacion de trabajos para quienes laboran en dicha
Direccion General.
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PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

Direccién General Técnica y Proyeccién

Coordinador General

= 5 Jefes de Departamento, 1 Secretaria, 1 Chofer y
1 Auxiliar Ad

SRS,

CON: PARA:

»« Los Departamentos de: Seleccion | » Capacitar y orientar al personal.
de Informacion, Analisis vy

Evaluacion, Arte y Disefio,

Hemeroteca y Mercadotecni

CON: " PARA:

e La Coordinacién General » Proporcicnar la informacion que
soliciten de los medios impresos que
estan en la guarda de la Direccion

General.

e Las Direcciones Generales de: | Enviar diariamente de manera
informacién, Radio y TV, electronica los trabajos de sintesis y
Relaciones Publicas, seguimiento que se  realizan
Administracion, diariamente en la Direccién General,

para el C. Gobernador y otras
Dependencias del Ejecutivo.

» Dependencias de Gobierno » Elaborar trabajos de analisis vy
seguimiento que se requieran.
Realizar la presentacidn de temas
relevantes y el registro de acciones
de agenda por Dependencia.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO

para las diferentes dependencias del Gobierno del Estado; asimismo, organizar e |
integrar para su distribucion, la informacién diaria local generada por los medios |
de comunicacion impresos, asi como realizar su analisis y clasificacién para la |
integraciébn de la hemeroteca y demas trabajos que se deriven. Elaborar y
registrar semanaimente ias estadisticas de Dependencnas y de temas relevantes.

Disefiar estrategias de comunicacion para la proyeccion de campafias de difusion i
|
1

PERMANENTES:

Supervisar los trabajos que se generen diariamente.
Coordinar las diferentes areas para el buen funcionamiento de la Direccién

General.
o Verificar que se cumpla en tiempo y forma con los compromisos de trabajo
contraidos.
e Ejecutar las tareas que encomiende el Coordinador General y demas que
se deriven.
PERIODICAS:

e Coordinar los trabajos semanales de Estadistica de Dependencias y de
temas mediaticos.

o Realizar la presentacidén de notas relevantes y el seguimiento de la
agenda de Dependencias.

EVENTUALES:

e Busqueda de informacion y elaboracion del seguimiento y analisis
informativos especiales cuando se requiera.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

| Administracién Publica, Recursos Humanos,
¢ Andlisis de la Informacién y Computacionales.

| 1 afio en puesto similar

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

CEFPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION

Objetivo

Analizar e integrar la sintesis de prensa, critica asi como los temas relevantes
publicados en los diversos medios impresos, con |a finalidad de mantener
informadas, de manera oportuna, a las diferenkes Dependencias . de la
Administracién Estatal en turno. !

Funciones

|. Elaboracion de sintesis de notas informativas, de medios impresos locales y
nacionales matutinos;

Il. Deteccibn de criticas en medios impresos locales, a las diferentes
dependencias que conforma la administracién estatal,

lll. Seguimiento diario de temas relevantes para la administracién estatal;

IV. Realizacion de estadisticas diarias, sobre las actividades de las dependencias
gubernamentales; y

V. Verificacién de los boletines institucionales publicados en los diferentes medios
impresos locales.
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PERFIL DEL PUESTO
Jefe de Departamento de Analisis ¥ Evaluacion

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

=S50 efe del Departamento de Analisis y Evaluacion.

R T T

:"*?-.;?'35. FEERNGQSE :
SR Y SR : 3 s
PARA:

» Direccidbn General Técnica vy » Recibir lineamientos, asi como
Proyeccion, Departamento de proporcionar apoyos de
Seleccion de Informacion y informacion y colaboracion de
Departamento de Hemeroteca acernvo documental, solicitar

expedientes y periddicos para la
realizacion de los trabajos del
Departamento

o Coordinacion General, » Recibir informacién por correo
Direccién General de electronico de notas y boletines,
Informacién y Dependencias envio de sintesis informativa, vy
de Gobierno otros productos generados en

este departamento  a las
i . Dependencias que se determine.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

B
Captar informacion de la prensa local y nacional a través de internet para
sintetizar y enviar informes al C. Gobernador del Estado, Coordinador General y
otras Dependencias. Realizar estadisticas, graficas-cuantitativas del
comportamiento de prensa local de las distintas Dependencias de Gobierno,
realizar estadisticas sobre temas especificos y detectar en la prensa conflictos y
i criticas para ser informados a la Coordinacion General.
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' PERMANENTES:

l’ o Seleccionar informacion de internet relacionada con el estado de Tabasco
(notas y columnas locales y nacionales).

e localizar en la prensa local notas criticas contra Dependencias
Gubernamentales, posibles conflictos y boletines publicados.
Realizar la sintesis Informativa y enviarla a través de internet e impresa.

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

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

PERIODICAS:

o Hacer resumenes semanales de la informacién estadistica de prensa local
relacionada con las Dependencias de Gobierno.

EVENTUALES:

» Bulsqueda de informacidn cuando se requiere para trabajos de consulta y
seguimiento especiales.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

1 Recursos Humanos, Redacciébn y Analisis de
] Informacién.

Capacidad de analisis, de sintesis, facilidad de
| redaccion y ortografia. '
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DEPARTAMENTO DE SELECCION DE INFORMACION

Objetivo

Recopilar e integrar las notas informativas diarias, en expedientes individuales, por
dependencia publica de la administracion estatal, para apoyar e informar los
trabajos realizados por cada una de ellas.

Funciones

|. Clasificary recortar las notas periodisticas de la administracion publica local;
tl. Formatear dichas notas para fotocopiarlas;

I1l. Asignarles numero de pagina y fecha a las notas ya fotocopiadas, para poder
clasificarlas por dependencia;

IV. Seleccionar las notas y columnas para codificarlas e integrarlas al expediente
correspondiente; y

V. Buscar las notas, columnas o inserciones que soliciten tanto las direcciones

generales de la coordinacién, como las dependencias pertenecientes a la
administracion estatal.”

PERFIL DEL PUESTO
s Desatameanto de 3eleccion de irformacion

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Informacion

Direccion General Técnica y Proyeccion.
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CcoN: | PARA:

» Direccion General Técnica y » Recibir instrucciones,
Proyeccion, Departamento de proporcionar infermacion, .
Analisis y Evaluacidon vy coordinar la elaboracion de la
Departamento de Hemeroteca carpeta  digitalizada,  solicitar

peridédicos o expedientes.

» Coordinacién General y » Proporcionar la carpeta de

Dependencias de Gobierno informacion basica local
digitalizada a las Dependencias
que se determinen.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar la carpeta de informacién basica local, digitalizar la memoria documentai
del Ejecutivo del Estado y otras Dependencias.

PERMANENTES:

e Auxiliar en la realizacion de las gestiones para las adquisiciones de materiales
Integracion de la carpeta de informacion basica local.

e Integracion de la memoria hemerografica del C. Gobernador del Estado.

o Digitalizar las memorias hemerografica para su guarda.

« Enviar diariamente al C. Gobernador del Estado y otras Dependencias,

- bajo instruccion del Director General, los discos compactos que contienen
digitalizada la carpeta de informacion basica local.

PERIODICAS:

« Supervisar semanalmente que la informacién digitalizada se realice
correctamente. ‘
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EVENTUALES:

» Busqueda y registro de informacion cuando se requiera.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Analisis de la Informacién y Computacionales.

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

DEPARTAMENTC DE HEMEROTECA

Obijetivo

Actualizar y atender las necesidades de informacion de las direcciones generales
de la coordinacién general, asi como de las diferentes dependencias de la
administracién estatal.

Funciones

I.  Almacenar los periédicos locales matutinos y vespertinos, clasificandolos por
nombre, dia y mes;

Il. Reportar la forma en que se resguardan los periddicqes, para que sea de
conocimiento de toda ta direccion general;

[1l. Proporcionar los medios impresos, a las direcciones generales de la
coordinacion general y las dependencias que lo soliciten;

IV. Fotocopiar notas y columnas que ocasionalmente se soliciten; y

V. Resguardar en el almacén de la coordinacién general de manera anual los
ejemplares de afios anteriores.
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PERFIL DEL PUESTO

1Ayt 3 K Y & j 1, - b s e
<27z del Departamento de Hemeroteca

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Hemeroteca.

Direccién General Técnica y Proyeccion.

Y Director General Técnico y Proyeccion.

PARA:

e Direccién General Técnica y
Proyeccion, Departamento de
Seleccidn de Informacion

o Departamento de Analisis vy
Evaluacion.

CON: :

e Coordinacién General,
Direccidn General de
Informacion, Direccibn General
de Radio y Televisién asi como
Dependencias de Gobierno.

e Proporcionar informacidon que
soliciten en expedientes

codificados de prensa local.
s Apoyar en los trabajos de analisis
y seguimiento informativo.

» Seleccionar informacion  que
soliciten y entregar copia del
original para las Dependencias
que asi lo requieran.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Direccién General.

Supgyvisgr, organizar y acordar con el Director General el resguardo y
clasificacion de la informacién y los apoyos a otros departamentos de la
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I

PERMANENTES:

e Control de personal, revisidbn de expedientes de lo codificado, supervision
de archivos, periodicos locales, nacionales, semanarios, revistas y analisis

de periodicos.

PERIODICAS:

o Trabajos especificos de analisis solicitados a la Direccion General y
traslado de material informativo de Hemeroteca al Almacén.

EVENTUALES:

e Apoyo en busqueda y resguardo de informacién especifipa.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administracién de Recursos Humanos, archivos y
1 computacion.

§ 1 afio en puesto similar

g4 Liderazgo, capacidad de organizacidn, disposiciéon
1 y relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE ARTE Y DISENO

Objetivo

Desarrollar la imagen visual, mediante disefios especificos de las distintas
actividades requeridas por parte de Dependencias y Direcciones Generales de la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
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Funciones

Realizar los requerimientos de las dependencias de Gobierno, en apoyo a
tarjetas de presentacion, manuales de identidad, espectaculares, invitaciones,
constancias, carteles, etc.;

Disefiar fachadas definiendo el color y composicibn de logotipos
institucionales para las distintas dependencias del Gobierno del Estado de

Tabasco:

. Elaborar y crear fotografias y logotipos para las campafas solicitadas por las

dependencias de Gobierno para el desarrollo de la imagen que se requiere; y

. Disefiar banners de las efemérides que se dan mes con mes, de las redes

sociales y la pagina institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Arte y Cisefio

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Jefe del Departamento de Arte y Disefio.

4 Direccion General Técnica y Proyeccion.

Director General Técnico y Proyeccion.

o Direccion General Técnica y s Acatar especificaciones de los
Proyeccion, Departamento de trabajos a realizar.
Mercadotecnia  asi como » Llevar a cabo las actividades que
Direccidn General de necesitan interaccibn con Ias
Informacion. otras unidades administrativas e

internas.
» Solicitud de fotografias
requeridas.
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o Las solicitudes y revisiones de
informacion vy Dependenciasi disefios externos se canalizan a |
de Gobierno. través del Departamento de

| | Mercadotecnia

» Direccion General de

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

: > PSR, o B A :s%*\'- et Le it it SFL L :
: Reallzacxon de dnsenos especmcos de Ias dlstlntas Dependencnas de Gobiemo y

3 Direcciones Generales de la Coordinacion General de Comunicacién Social y
' Relaciones Publicas.

PERMANENTES:

Realizar las imagenes visuales para las paginas Facebook de:

La Coordinacion General de Comunicacién Social

Relaciones Publicas

Portal de Gobierno asi como:

La pagina oficial de Gobierno del Estado de Tabasco.

Disefio de Campafas solicitadas por las Dependencias de Gobierno.

PERIODICAS:

e Disefar los Banners para las paginas de Gobierno.

EVENTUALES:

o Mantener actualizado la informacion del sistema de Entrega-Recepcion.
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. ESPECIFICAS DEL PUESTO

2 Licenciatura en Disefio Grafico.

| En Diseflo Grafico y software de Diseflo (Adobe
photoshop, indesing, illustrator, flash).

3 afios.

| Liderazgo, capacidad de organizacién, disposicidn
] y relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE MERCADCTECNIA

Objetivo

Proponer e integrar la imagen institucional de la Coordinacién General, asi como
de todas las dependencias gubernamentales, en los medios masivos de
“comunicacion y redes sociales.

Funciones
I. Atender a las diferentes dependencias de la administracion estatal, para la
elaboracion y evaluacion de campafias publicitarias;

II. Auxiliar en la imagen institucional a la coordinacion general, asi como a las
diferentes dependencias gubernamentales; ‘

Hl. Desarrollar las estrategias para las diversas campafas institucionales del
gobiemo del estado; y

IV. Proporcionar el material de disefio institucional para ser utilizado en las redes
sociales del gobierno del estado.
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PERFIL DEL PUESTO

..........

{ Jefe del Departamento de Mercadotecnia.

| Direccion General Técnica y Proyeccion.

Director General Técnico y Proyeccion.

4 Ninguno

o Direccion General Técnica vy e Acatar especificaciones de los
Proyeccion asi como el trabajos a realizar, llevar a cabo
Departamento de Arte vy las actividades que necesitan
Disefio. interaccion con las otras Unidades

Administrativas.

CON:}

e Enlaces de las diversas | ¢« Tratar asuntos relacionados con la
Dependencias Gubemamentales. Imagen del Gobierno Estatal.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

il
S A

Ser enlace entre la Direccion General Técnica y Proyeccién con las
Dependencias del Gobierno del Estado.
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PERMANENTES:

o Vincular a la Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas con las Dependencias del Gobierno del Estado;

» Dictaminar a otras Dependencias los errores de imagen que cometen en sus
disefios;

o Vigilar que las Dependencias del Ejecutivo Estatal cumplan con los

lineamientos del Manual de ldentidad Grafica;

Revisar las vigencias de las campafas publicitarias.

PERIODICAS:

o Asistir en representacién del Director General Técnico y Proyeccion a las
reuniones a las que este no pueda asistir.

EVENTUALES:

Mantener actualizada la informacion del sistema de Entrega-Recepcién;
Las demas que las disposiciones Legales y Administrativas le confieran y las
que le asigne el Director General Técnico.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

4 Licenciatura en Comunicaciones, Mercadotecnia,

% Administracion o carrera afin.

3 En Relaciones Publicas, Disefio y Administracion.

2 afos

Liderazgo, capacidad de organizacién, disposicién
]y relaciones humanas.
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DIRECCION GENERAL DE RADIO Y TELEVISION

~ojetivo
- ontribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado a través de la
fusion de las acciones, objetivos, metas y logros de la Administraciéon Publica
statal en los diversos medios de comunicacién electronicos, que lleven al
nsicionamiento de una mejor opinidn publica entre los gobernados.

anciones

Difundir las actividades de ia Administracién Publica Estatal, la opinién de los
servidores publicos sobre temas de interés para la ciudadania y en general
©oda {a informacion gue contribuya a reafirmar la presencia del Gobierno en la
Jpinién publica;

Coordinar y supervisar la transmision de la informacion para radio y televisién
Jde los programas y actividades de la Administracién Publica Estatal, y de las
Delegaciones del Ejecutivo Federal que Io soliciten y sea procedente;

v Verificar .y validar el monitoreo de radio y televisién de las actividades
gubernamentales;

+ Loordinar la presencia y participacién de servidores publicos en los medios
2lectronicos de comunicacion;

“laborar periédicamente el analisis de la informacion y estudios sobre la
-pinidn publica en medios electrénicos; y

~romover la relacién permanente y de colaboracién con los representantes de
os medios de la radio y |a television.

“RFIL DEL PUESTO

Direccion General de Radio v Televisidn

| DATOS GENERALES DEL PUEISTO

# Director General de Radio y Television.

| Direccion General de Radio y Televisién.

Coordinador General.

1 Jefe de Departamento, 2 Reporteros, 2
Secretarias v 1 Chofer.




s EI Coordinadovr General.

o Titulares de Dependencias Yy |
responsabies de las areas de
Comunicacién Social.

Recibir  instrucciones, difundir vy
promocionar en radio y television las
actividades diarias del Ejecutivo del
Estado asi como las Dependencias |
del Gobierno Estatal, para dar
seguimiento de dicha accion.

Posicionar temas dictados
estratégicamente por la
Coordinacién.

Brindar informacién oportuna sobre el
acontecer en noticieros de medios
electronicos.

Atender temas criticos, asi como
abrir espacios para entrevistas de
funcionarios para dar a conocer
acciones de Gobiemo.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar las funciones diarias de
Television.

PERMANENTES:

» Asimismo el monitoreo diaric en radio
agenda de eventos y programas, entrev

del Estado

la Direccién General de Radio y

o Supervisar las actividades de la Direccion General,

y televisibn, campafias publicitarias,
istas a funcionarios,

» Convocar a medios a ruedas de prensa, difundir eventos del C. Gobernador

« Convocatorias para difusién del gobierno.

PERIODICAS:

Estado.

» Coordinacion de eventos, ruedas de prensa y giras del C. Gobernador del
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|

I EVENTUALES:

e Enftrega de informes, analisis sobre notas y las demas que le indique la
Coordinacion General.

o e

L ESPECIFICAS DEL PUESTO

Estudios profesionales yfo experiencia acorde a
las funciones dei area.

Manejo de medios de comunicacion, géneros
pericdisticos y analisis de informacion.

| Disponibilidad, actitud de trabajo, liderazgo y
conocimiento amplio en medios de comunicacion.

P . R ome w4 N ygem Cwwe o, ou e R 3 ogm g g g
CEPLARTAMEMTD DE MOMITORED

Objetivo

Elaborar el registrc de la informacion que se genera en los medios electronicos, a
través del monitoreo de los programas noticiosos en radio y televisién, a fin de
ofrecer los elementos necesarios que permitan al Gobierno del Estado, generar las
respuestas inmediatas que sean necesarias.

Funciones

|. Grabar en formato digital los programas radiofénicos y televisivos para generar
el archivo de los temas que los medios de comunicacion ponen en el animo
ciudadano;

Il. Identificar la promocién que realizan los medios electrénicos de las politicas
publicas emitidas por el gobierno del estado;

I1l. Hacer las versiones estenograficas de aquellos programas de radio que
representen mayor influencia en la ciudadania con sus comentarios; y

IV. Informar de manera inmediata a la direccién general de los llamados
ciudadanos que pudieran ser de caracter urgente.
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PERFIL DEL PUESTO

I DATOS GENERALES DEL PUESTO

CONT | ~ T PARA:

o Direccion de Administraciéon y |e Entregar la relacién de los depésitos de
Departamento de Recursos las ordenes de pago, ministracion de
Financieros y Contabilidad. recursos, néminas de sueldo y pdlizas

de cheques, asi como informar todo lo
relacionado con el pago a proveedores,
apoyos, becas etc.

CON:

« Areas de Comunicacién Social de |« Verificacion de monitoreos.
las dependencias del Ejecutivo del
Estado.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

e p e ST EIPE 240
Rl A ,~_§>,A. e R Y

Supervisar la transcripcion de los diversos noticieros en medios electrénicos
seleccionados de acuerdo a la importancia de los mismos; la grabacion de
programas y noticieros de lunes a domingo en las diversas radiodifusoras del
estado de Tabasco.
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- PERMANENTES:

BT
[
|

i

-« Operar la transcripcion diaria de los noticieros debidamente seleccionados
Coordinar al personal para su realizacion;

e Supervisar la grabacion de los noticieros para llevar una audio teca especifica
y ordenada, para su posterior consulta.

o Reportar el manejo noticioso que le dan los conductores de las radiodifusoras

| y televisoras a la informacién de Gobierno.

PERIODICAS:

» Informar al momento sobre notas relevantes o criticas respecto de la
informacién que se vaya generando en los programas de radio y
television.

EVENTUALES:

e Las que la Direccion General de Radio y Televisién le indique.

H. ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

5

8

d Habilidad para la transcripcién, edicién de audio y
# video y operacion de equipos electrbnicos.

Responsabilidad: discrecion y habilidad
organizacional.

GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una
organizacion, a través de la provision de los medios necesarios para obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos.
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COBERTURA.- Accién directa que permite a una persona o agentes de un medio de
comunicacién mayor facilidad para captar la informacion requerida de un evento.

CMAIG: Coordinacién General de Modemizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental.

DIFUSION.- Accién y efecto de transmitir neticias y/o informacion oficial por medio de la
radio, television, prensa escrita, o por cualquier otro medio de comunicacion.

ESTENOGRAFIA.- Trascripcién textual de las declaraciones, mensajes o discursos de los
actores administrativos, politicos, sociales, etc.

ESTRATEGIAS.- Técnicas y habilidades para dirigir u organizar la aplicacion de acciones
y operaciones para conseguir los objetivos de un evento o proyecto.

FUNCION: Accién encaminada a cumplir con los fines y atribuciones gque tiene
encomendado el gobierno como rector y orientador de la actividad econdmica y social.

HEMEROTECA.- Biblioteca de diarios, periddicos y otras publicaciones que refieren
aspectos de la funcién publica.

INSERCIONES.- Incluir @:omo elemento de publicacion un articuio social, administrativo,
politico, religioso o cultural en un periédico.

LOGISTICO.- Métodos o técnicas habitualmente usadas para coordinar y organizar
eventos. ' ‘

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que expone detalladamente la estructura de
una institucion y sefala los puestos y las relaciones que existen entre ellos; explica la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; asimismo, sefiala los objetivos,
funciones y las actividades de las diferentes areas de la dependencia.

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

OBJETIVO: Expresion cualitativa de los propésitos que se pretenden alcanzar en un
tiempo y espacio determinado; manifestacion de intenciones que se quieren cumplir y que
especifica con claridad el qué, como y para qué, se proyecta una determinada accion.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de una institucion, y
de las relaciones que guardan entre si las unidades administrativa que la integran.
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PERMUTA.- Cambic de personas entre dependenmas sin perder la naturaleza de sus
funciones y obligaciones.

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

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen y
diferencias de las demas Instituciones.

GO|erno del Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo
“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la

Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracién 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 Centroo a Ios
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



