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El .presente Manual de Organizacion de la Representacién del Gobiemne de
Tzbasco en el Distrito Federal, contiene de forma clara y objetiva la estructura
crganica de los diferentes niveles jerarquicos gue conforman la dependencia;
identificando con claridad 1as funciones y responsabilidades de cada una de las
dreas que ia’integ‘rar{, asi como las lineas de comunicacion y mando, para asi
evitar ia dupiic‘adad de funcicnas, & fin de prepo.rcibna; jios elementos necesarios
gue permitan alcanzar lz excelencia en el desarrello de as funciones de cada uno.
de sus colaboradores; elementos indispensables para la actualizacién

administrativa v eficiente uso de 108 recursos financieres y humanos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Proporciohar los antecedentes histéricos y el marco legal de las areas que
conforman ta Representacién del Gobiemo de Tabasco en ei Distritc Federal; al
tiempo que permite conocer las facultades, funciones y niveles de responsabiiidad
de cada arez administrativa, a fin de tener una mayor eficiencia en el gjercicio de
ias funciones de cada puesto. |

Hl. ANTECEDENTES HISTORICOS

ORIGEN

| En el afio 1955, durante el gobierno del General Miguel Orrico de ios Lianos, se
establecieron las oficinas del Gobierno de Tabasco en la Ciudad de México, en el
nimero 66, de la calle § de Mayo. E licenciade Carlos Alberic Madrazo Becerra

fue el primero en desempenar el cargo de Representante.

. Las oficinas del Gobiemce de Tabasce en el Distritc Federal, promovian ante las
- dependencias y entidades de la Federacion, diversos planes, nroyecics v

programas de interés del Estado y de! Gobernador; ademas de tramitar las

participaciones de los impuestos federales que correspondian a Tabasco ante la -

Comision Nacional de Arbitrios de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Pabiice.

OFICINAS

De su ubicacidn original, la Representacion se trasladd a mediados de ios afios
90 al edificio Omega, s’ituado en el nimero 345 de ia calle Campes Eliseos en
‘Polanco; posteriormente se cambié al inmueble que hoy en dia funge como Casa
de la Cultura de 'f'abasco, en la calle Berlin No. 33, de la Colonia Juérez,
Deiegacion Cuauhtémoc; y desde junio de 2013 a la fecha las oficinas del
Representante se localizan en Porfiio Dizz No. 102-PH02, en {a Colonia
Nochebuena, Delegacion Benito Juérez en la Ciudad de México.
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PUBLICACIONES

v 1888, revista "Cayu&o”; Lic. Salvador José Neme Castiilo, Gobernader
Constitucional del Estedo de Tabasco; y el Lic. Oscar Canwon Zetinz,

Representante del Gobierne de Tabasco en &l DF.

e 2003 ~ Actualidad, revista "Edén... de Tabasco vengo”, Lic. Arturc Nunez
Jiménez. Gobermadar Constitucional del Estado de Tabasco; y el Lic. Oscar

Canton Zetina, Representante del Gobiemnc de Tabasco en el D.F.

V. MARCO JURIDICO

La Representacién del Gobierno de Tabasco en & Distrite Faderal forma parte de
las dependencias auxiliares directas del Titular del Poder Ejecutive, denominada
Gubernatura, conforme al Articuto 13 de iz Ley Organice del Poder Ejecutive del

Estado de Tabasco.

El 19 .de marzo de 2003, se publict en el Perisdico Gficial del Estedo de Tabasco,
el Reglamente Interior de la Representacion def Poder Ejecutivo en el Distrito
. Federal. Las responsabilidades de la Represéntacién'se _es-tablecen en &) Articulo

14 de la propia ey, bajo &l siguiente Marco Juridico - Normativo!.

o Constitucidn Politica del Estado de Tabasco.
o Publicads en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de

Tabasco, &l dia 5 de abril de 19‘}79,‘SUS reformas y adiciones.

s Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Publicadz mediante el Decreto 083 en el Periodico Oficial nt:mero 8318, de
fechz 22 de marzo de 2002.

« Ley de Plangacion. S
o Publicads en el Diario Oficial de la Federacion eidia 5 de enerc de

1883, v sus reformas.

s Ley Federzl dal Trabajc. . _
~ Publicada en i Diario Oficial de la Federacion el dia 1 de mayo de

1670, v sus reformas y adiciones.
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= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. Publicada en el

Diario Cficial de |2 Federacién, el dia 13 'de marzo de 2002, vy sus reformas.

» Leyde los Trabajadores a! Servicic del Estado de Tabasco.
o Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco en 1980, y sus reformas.

Ley de Responsabilidad de ios Servidores Plblicos del Estado de Tabasco.
.0 Publicada en el Periodico Oficial del Cobierno del Estado de
Tabasco en 1883, y sus reformas.

e iLeydel lnstétutb de Seguridac Social dei Estado de Tabasco.
o Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
" Tabasco, de fecha 1 de agosto de 1984.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

« Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

Reglamento interior de la Representacién del Gobierno de Tabasco en el
Distrito Federal, publicado en el Periddice Oficial de! Gobierno del Estado
de Tabasco, Suplemento 6316, de fecha 19 de marzo de 2003.

V. ATRIBUCIONES

Acorde al Articulo 3° del Reglamento Interior de ia Representacion del Gobierno

de Tabasco en el Distrito Federal, la Representacién es una Unidad’
Administrativa dependiente de la Gubernatura, que auxilia de forma directa al

Titular del Poder Ejecutive, competente para ejercer las siguientes funcicnes v
obligacionas: '

1. Representar al Gobierno ds! £stado de manera permanente. ante las
autoridaces administratives gue legalmente se encuentren establecidas en

el Distrito Federal, con excepcién de ios cascs que peor mandato de ley ©
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necesidades del servicio dicha representacién corresponda  a
‘dependencias, entidades u organos de la Administracidon Publica

especificarmente sefnalados.

2. Reszlizar los estudios, proyectos y asesorias encomendades por el
Gobernador. -

3. Crear métodos de coordinacidn v seguimiento para la debida atencion de
los asuntos que se remitan a las diversas instancias de la Administracion
Plblica. | | '

4. informar al Gobemador de los avances y resultados de su gestién plblica
como Titular.

o

instrumentar sistemas de atencién e informacién para la difusion y
promocién de las actividades de los ambitos ptiblico, social y privado.

6. Establecer vincules de cooperaéién y asistencia mutua con las
representaciones de otras Entidades Federativas en el Distrito Federal.

7. Las demas que en relacién con su competencia le senale el Gobernador.

Vi, MISION Y VISION

MISION

Asumir la representacion legal y politica del Gobierno de Tabasco en ei Distrito
Federal ante las diversas depen'dencias e instituciones publicas: federales,
estatales y municipales; y ante instituciones u organizaciones privadas en la
cludad de México; para gestionar y dar seguimiento‘a los asuntos relacionados

con la promocién de los valores sociales, el desarrolio econdmico y los intereses

_politicos del Estado, con un servicio de calidad.

VISION

Mantener el nivel y reconocimiento de Tabasco como una unidad con capacidad

' probada de efectividad, que coadyuve al logro de la mision y los ideales

comprometidos por el ejecutivo estatal-en el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018

(PLED). Logrer Ia trascendencia del Estado, como una entidad que continuamente

se esfuerza por el progreso y la elevacion de la calidad de vida de los
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tabasquefics. Contribuir constante y sistematicamente en ta divulgacicn de una
imagen objetiva de los avances del Estadc en el desarrcilo institucional,
econdmico, social y cultural; ante la comunidad tabasguefia residente en el

Distito  Federal, autoridades federales y organizaciones ' nacichales e
internacionales.

Vii. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos dé su compstencia, 2

Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal cuenta con ias
siguientes Unidades Administrativas:

1. Oficina del Repreé;eniante del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federai.
1.1. Secretaria Particular.

-1.2. Direccion de }nform_a"tica.
- 1.3. Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la informacion.

1.4.Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

2. Subsecretaria de Enlace institucional.
2.1, Direccidn Gene_rél de Asesores.
2.1.1. Unidad de Apcyo Ejecutivo.
2.1.2. Direccion de la Unidad de Logistica.
2.1.3. Direccién de Asesores. _
2.1.4. Direccion de Asesoria en el Sector Energético y Econémico.
' 2.1.5. Direccion de Vinculacion.
2.1.6. Direccién de Asesoria en el Sector Social.
3. Direccidén General de Vinculacion Institucional.
3.1: Direccidn de Vinculacion institucional.
3.2. Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo.
4. Direccion General de. Cuttura.
4.1. Direccién de Atencidn Sccial.
4.2. Direccion de Casa de la Cultura.
5. Direccién General de Administracién.

5.1, Direccién de Administracion.

S
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VI . N
ORGANIGRAMA
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OBJETIVOS,

FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Representanie del Gobiernc de Tabasco en el
Distrito Federal.

Una.

Gubematura.

//

Gobernader Constitucional del Estado. de Tabasco.

Todas

Gubematura.

Unidades Administrativas
Estatales.

Unidades administrativas y
técnicas de la
Representacion.

las

Unidades Adminisirativas
Represeniacion.

- proyectos

de la

informar al Gobernador sobre ia
ejecucion y avances de los
programas a2 su cargo, que se
deriven del Plan  Estatal de
Desarrolio (PLED 2013-2018) y {
sobre el desempefic de las
comisiones que ie  sean
conferidas. |
Coadyuvar con las gestiones,
y objetivos que

-encomiende &l Gobernador, con

dependencias  federales . v
organismos plblicos v privados
a nivel internacional.

Planear, organizar, dirgir vy
controlar fas acciones de cada
una de las unidades
adminisirativas de . la
Representacion. '
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| CON: ‘ - PARA: T

« Dependencias de la /
Administracion Piblic |

Federal, Estatal v Municipal.
= Dar seguimiento a los

« Embajadas. programas y proyectos, asi
’ ] comoc a las gestiones que
s Organizaciones Privadas. | - lleve a cabo el Ejecuiivo
i Estatal a traves de la

¢« ONG's. ' Representacion.

« Comunidad Tabasquefia
radicada en el D.F.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Representar oficialmente al Gobierno del Estado de Tabasce y al Gobernador
ante las dependencias e instituciones Federales y Municipales en el Distrito
Federal; y en general, ante las dependencias publicas e instifucicnes privadas u
organizaciones internacionales, con sede en la Ciudad de Mexico.

PERMANENTES:

|

» - Planear, organizar, dirigir y controlar acciones gue encomiende el
Gobernador, para el logre de objetives institucionales.

e Realizar los estudios, proyectos. vy asescrias encomendadas por e
Ejecutive.

s Instaurar métodos de coordinacién y segujmiento para la debida atencion
de los asuntos que se remitan 2 las diversas instancias de ia
administracion publica. ' ‘ '

e [nstrumentar sistemas de atencidn e informacidn para 2 difusidn vy

; promocién de las actividades de los ambitos publico, social y privado.

‘ Establecer vinculos de cooperacién y asistencia mutua con las

representaciones de otras Entidades Federativas en el Distrito Federal.

< ' Delegar cualquiera de sus facultades en los servidores pablicos adscritos |
a sus unidades, exceptc aquellas que por disposicion de Ley o
Reglamento deban ser ejercidas por &l mismo.

e Administrar los recurses humanos, financieros y materiales asignades a la
Representacion, con sujecion a las peliticas v normatividad gue determine
el Gobernador. '

= Promover continuamente la identidad culiural, artistica, fturistica y

"~ econdmica del Estado enfre la comunidad tabasquefia radicada en el

-]
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Distritc Federal, instituciones educativas de nivel medio 'y superior; asi
como dependencias y publico en general.

Difundir a fravés de distintos medios de comunicacion tales como prensa
escrita, radio, televisién y redes sociales, entré otros; las actividades
econdmicas, turisticas, culturales, programas sociales, avances y trabajos

desarroliados por el Goblemo de Tabasco conforme al Plan Estatal de .

Desarroilo.

o

PERIODICAS:

Fungir como enlace con organismos internacionales y cuerpo diplomatico

acreditados en México, al igual que ante organismos no gubémamenfales,

nacionales y extranjeros.

informar al Gobemador de los avances y resultados de su gestién pablica
como Titular.

EVENTUALES:

Fomentar entre los empresarios nacionales y extranjeros, inversiones

productivas en beneficio de las actividades economicas, turisticas y-

sociales del Estado de Tabasco, vy todas aquellas que le encomiende el
Gobernador.

Proponer al Gobernadar en colaboracién con la Coordinacidén General de
Asuntos Juridicos, los proyectos de iniciativas y decretos de reforma v
actualizacién de leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas,
relacionades can el ambito de sus atribuciones.

Instrumentar e Manual de Organizacidn y de Procedimientos
Administratives, remitiéndolos a las dependencias competentes, para su
aprobacion y expedicion.

Dictar las medidas, acuerdos, lineamientes, circuiares y érdenes
necesarias para el adecuado funcionamiento y constante mejoram;ento de
las unidades administrativas a su cargo.

Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relatwos al ejercicio de
sus atribuciones, de conformidad con la legislacién y normatividad
aplicable, asi como aguelios que le sean sefialados por. delegacion o le
correspondan por suplencia.

Nombrar, adscribir, promover, estimular, sancionar © remover a los
funcionarios y servidores publicos subattemos de ‘conformidad con la

normatividad aplicable.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTC

Licenciatura en Derscho, Administracicn Publica,
Economia, Ciencias de la Comunicacién o areas
afines.

Diplomados, especiglidad ¢ posgrade en areas
afines al cargo.

Amplia experiencia en Administracion Plblica,
federal v estatal.

.. Responsabilidad.
o Honestidad.

I Transparencia.

i Liderazgo.

!

PERFIL DE PUESTC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTOC

Secretario Particular,

Una.

Oficina del Representante.

Representanie.

Subdirecior de Atencidn & Funcionarios.
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&

Unidades administrativas de la |
Representacion, . ’

&

a

Atender los  asuntos
desempefar jas comisiones
que le encomiende el
Representante, en
coordinacion con las diversas
dreas de la Represeniacion
del Gobierno de Tabasco.

~

Fungir como  enlace

informativo entre las unidades
administrativas de a

Representacion para dar a
coneccer las instrucciones gue

. gire el Representante.

Organizar  y controlar  las

audiencias, correspendencia,
agenda vy  archive del
Represenianie. '

|
l
_ a
¢ Organizaciones privadas. l ®

e Ciudadania en general.

|
» Dependencias de la ’ .
administracidn publice federal
estatal y municipal.

T

¢ ONG's.

k-]

Coordinar ei aspecte logistico

de las actividades que ileve a
cabe el Representante.

Organizar la agenda del
Representante vy lievar un
control de las audiencias, asi
como el seguimiento de la
correspondencia que genera
&sia entidad. ‘

Participar en la organizacién
de actos gue rezlice la
Reprasentacion.
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2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar, y controlar los asuntos y comisiones que le encomiende el

| Representante, en coordinacion con las unidades administrativas de la
Representacién, para el logro de objetivos institucionales.

| PERMANENTES:

‘e Fungir como enlace informativo entre las unidades administrativas de Ia
Representacion, para dar a conocer las instrucciones que gire el Titular.
s Organizar, programar y controler las audiencias, correspondencia,
" agenda y archivo del Titular.

Recibir v revisar |la documentacidn e mformac:on gque proceda de
cualguier arez interna o extema.

PERIODICAS:

Canalizar v dar seguimiento 2 los asuntos que las dependencias,
"~ entidades federativas y ia ciudadania en general planteen al Titular.

Custodiar y resguardar documentacion e informacién que por razén de su

empleo. cargo o comision conserve bajo su cuidade, vigilando el buen

usc e impidiendo su destruccion, alteracion, sustraccion, oculizmiento e
indebida utlliizacion.

EVENTUALES:

s Solicitar a ta Direccién de Administracion, el suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informaticos, que requiera para
atender los requerimientos del Titular.

« Coordinar el aspecto logistico de las aclividades que lleve a cabo el
Titular. ,

o Participar en la organizacion de actos gue realice la Representacion.

s Atender ias quejas y sugerencias que se dirijan al Titular y elaborar un
analisis de las mismas. con el objeto de coadyuvar al mejoramiento
administrativo de la Representacion.

» Convocar a reunion al personal de la Representacion, cuando el
Representante asi lo disponga. |
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2. ESPEC?FW‘AS DEL PUESTO

' Licenciatura en Administracion, en Derecho, en
Relaciones Pablicas o afin.

* Cursos y diplomados

Un ano en puesto afin.

Relaciones Humanas.
Responsabllidad.

Puntualidad.
Honestidad.
Discrecionalidad.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

¢ Subdirector de' Atencidn a Funcionarios.

Unza.

1 Secretaria Particular

, Secretario Particular det Representante.

Secretario
Representante.,

Particular

s Jefe de Departamento de Atencion «

a funcionarios.

del;

L Jefe de Departamento de Atencion a funcionarios.
, Jefe de Departamento de Registro de
Correspondenma

PARA:

Atender los asuntes y desempenar
ias comisiones que Je encormiende
el Secretario Particular  del
fepresentante,  en coordinacisn
diversas #reas de ia
Reprasentacién,

4
e 3
oon i3S
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| PERIGDICAS:

« Jefe de Departamenio de Registro |
de Correspondencia. \ o Fungir como enlace entre fa
- C Secretaria Particular ~ del
Representante y las jefaturas de
departamento adscritas a dicha
] oficina. |

CON: . | PARA: ‘
= Funcionarics federales, estatales y l = Promover el acercamiente con otras |
municipales. : - dependencias con el fin de coadyuvar !

en &l trabajo de la Representacion. }

2. DESCRiPCiON DEL PUESTO

]
Atender y orientar 2 los funcionarios, asi ¢como brmcar asistencia e informacién sobre |
los servicios que brinda la Representacion.

PERNANENTES:

= Dar seguimiento e informar al Secretario Particular de! Representante scbre el
resultado de tos asuntos encomendadcs.

intervenir en lz gestién, preparacion y eiaboracién de convenios entre la |

Representacion y otras dependancias de les tres niveles de gebierno.

-

« Dar respuesta 2 la correspondenciz o escritcs de particulares o funcionarics
que formuten peticiones, planteen proyectos o gestiones, o bien tumarias a las

dependencias federalbs estatales © mumcxpaies competentes para su
atencién.

EVENTUALES:

» Colaborar con las dependencias y entidades del Estado e instituciones
nUblicas vy privadas en las tareas que éstas desarrolian, fungiende como
enlace y asesor para la fijacién de prioridades de la Representacidn del
Gobierno del Estado de Tabasco. '
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3. ESPEGIFICAS DEL PUESTO

asaeTN ey

Derecho o afin.

2t Licenciatura en  Relaciones Iniernacionales, en
Ciencias Politicas, en  Administracion Publica, en

Administracién y manejo de informacion, relaciones
publicas internacionales y técnicas de comunicacion y
de atencion ai pablico. '

Puablicas.

' 6 meses en areas Administrativas y de Relaciones

' Amabilidad.

Liderazgo y manejo de personal.
Disposicion al frabajo.
Organizacion de la informacion.
Pensamiento analitico.

“PERFIL BE PUESTO

CCN:

(]

Jefe de Debar’tamento de Atencidn a Funcionarics. J

1

Secretaria Particular

Subdirector de Atencidn a2 Funcionarios. !

Unidades adminisirativas de la
Representacién.

PARA:

Fungir como enlace entre el
Secretaric  Particular  del
Represeniante v las diversas.

areas de Iz Representacion. |
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« Funcionarics de los tres « - Dar el pertinente seguimiente
" niveies de gobiemo. de acuerdos y convenios de
' ' colaboracién entre la

Representacion y funcionarios
de los ftres niveles de

gobierno.
» Ciudadania en'general. : » Participar en la crganizacion
- j de acios que realice lai
; Representacion.

Apovar al Subdirector de Atencidn a Funcionzarios en la colaboracion enfre la
Representacion v funcionarios de2 ios ires niveles de goblemc.

PERMANENTES:
« Fungir como enlace informative entre las unidades administratives de la
Representacién con funcionarios de ics tres niveles de gobiemna.

PERIODICAS: _ I
< Realizar trémites administrativos de la Oficina del Represeniante.

EVENTUALES: : SRR | -
s Parlicipacibn en reuniones, conferencias v eventos que le encomiende la |
Subdireccidn de Atencion a Funcionarios.
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"CCN:
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ESPECIFICAS DEL PUESTO

. 6 meses en puesto afin.

S0

Relacxones Humanas.
1 Responsabilidad.

& Puntualidad.
Honestidad.
Discrecién.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

| Jefe de Depariamento de Registro de !
Correspondencia. -

{ Una.

' Secretaria Particular.

| Subdirector de Atencién a Funcicnarios.

Secretario Particular

Unidades A{Jmmlstratwas de
Representamon

Dependencias de la
administracion publica federal,
estatal y municipal,

PARA:

o

£l debido

control de g |
correspondencia dirigida a la
Representacion del Gobiemoe
de Tabasco en el Distritc
Federal. .

Enlazar Ilamadas con gl

Representante.
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; .= Recibir, registrar, analizar

.o Embajadas. - i para su turno correspondiente
= . | ' . -y dar seguimiento a la
“ Empresarios. ‘ correspondencia.
v ONG’'s, « Control del archivo de

1 documentos de = la

s - Ciudadania en general. Representacion. .

l

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

cH i T e R ol S SO e oottt

Recibir, registrar, analizar para su tumno correspondiente y dar seguimiento a la
carrespondencia. Asi comoe archivar de forma ordenada los documentos
haciéndolo de un modo Idgico v eficaz que permita su posterior localizacion de
[ forma répida cuanco sea necasario.

PERMANENTES:

'« Eniregér la correspondencia a tas éreas correspondientes.

\ « Dar seguimiento de ios documenics con las  dreas

| correspondientes. 7 ' o o
o Informar ai- Secrgtaric Particular cde la conclusion de los
documentos. L

FERIODICAS:

| « Mantener actuglizade y organizado el archivo v expedientes de la
i‘ . comrespondencia tanto interna como exierna.

EVENTUALES:

| . .

J . _

i « Elzboracién de oficios. “
|

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

: Media Superior ¢ estudics técnicos Secretariaies.

i Cursos de capacitacion, talleres o diplomades afines 2
| su cargo. o '

. Dos anos en puesto afin.

J Habilidad de colaboracicn y cooperacion.”
Puntualidac. |
Responsabilidad. ' : :
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'PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Oficina del Representante.

Representante.

.
3
o
} I T I

Jefe de Departzamento de Sistemas.
Jefe de Departamento de Telecomunicaciones.

» Planeacion, organizacién y adguisicién de
equipo de computo, y consumibies en
gereral, : 1

1
|
o Unidades |
Administrativas  de 'iai ‘ :
Representacion. | » Apayo tecnoldgico para eventos, envio de
: informacién, ~ cursos y necesidades
M informaticas de la Represeniacién del
l Gobierne de Tabasco.
1
|

res niveles de gobiemo. | conferencias, estudios y proyectos en las

materias de su responsabiiidad.

+ Dependencias de los ; « Participacidon en simposios, congrescs,
|
1

1 Dmgar la estrategia tecnoiogsca de ia Representacion, define y coordma el usc de |
apiavac:lones informéticas y lineamientos. i
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| PERMANENTES:

. > Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los eqguipos de
computo, software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores,

~ sistemnas de aplicacion y base de datos de las unidades admmlstratsvas de
la Representacidn.

-

o Dirigir el desarrollo de ia estrategia tecnoldgica de lé_ Representacion: y
ejecutaric dentro del presupuesto y tiempos asignados.

= Coordinar estrategias de_comu-n’rcac;ién e informacion . para promover la
- difusién del Estado de Tabasco er internet y establecer redes de contacto
electrénico permanente entre tabasquefios de diversos sectores.

PERIODICAS:
o  Administrar los recursos inforfnéﬁcos de Iz Represeniacién.

» Elaborar a;ctamenes técnicos a los equipos :nformattvos dela
Represeniacicn.

EVENTUALES:

o Coordinar la parte tecnoidgica para los even‘fos enla Casa de la Cultura de
Tabasco en el D.F.

Establecer las comisiones, consejos, comités v enlaces necesarios para el
buen funcionamiento de la Direccion, en las materias de su competencia.

3. .ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Cursos, talleres, dlpiomados espec:tahdadeso posgrados
afings al Duesto. .

Cinco afcs en 2| area de Informatica.

Proactivo,
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad. _ S
Discrecion. ‘
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PERFIL DE PUESTO

. DATOS GENERALES DEL PUESTO

uefe de Departaﬂen to de Sistemas. w

Ur‘.a. : k

Direccién de informatica. |

Director de_ Informatica. ' I

l'nguna

¢« Todas las dreas de la
Representacidn.

PARA:

o Proveedores de Redesy

| Sistemas o Instalar y manejer las redes v

sistemas de la Representacion.

Administrar ia infragstructura de red para la intercomunicacion ce equipos, |
| supervisar el correcto funcionamiento de cada uno de los elementos gue ia
integran como: desktops, servidores, swilchs, routers, entre otros, asi como,
desarroilar y prograrhar las aphcamones internas para la RGTDF

o Monitoree, mantenimiento preventive y correctivo, impiementacidn vy

actualizacién de los equipos que integran la red de datos. A
= Atencion a los usuarios. : : !
« Soperiey mantemmtento a'las Bases de Datos ' |

' PERMANENTES: . | |
|
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PERIODICAS:

= Atencion directa al personal de la Representacidn segln lo reguieran,
para la resolucion de fos imprevistos que se presentan en las tareas de
indole informatica, cue son lievadas a cabo por estos.

EVENTUALES:

» Implementacion de nuevas tecnoiogias “seguridad, interconexion de

. puntos” en la infraestructura de red segln sean requeridos en base alas
necesidades propias del desarrollo de la Representacion.

o Implementacidn de nuevas tecnologias (segurldad mterconex:on de
‘puntos) en la Infraestructura de Red segln sean requeridos en base a las
necesidades propias del desarrolio de la Representacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTC

Licenciatura, Ingenieria, o estudios técnicos afines-
en Sistemas Computacionales, informatica, etc.

Conocimiente de Sistemas Computacionales, ‘
Tecnologias de la Informacion y areas afines. .
Redes LAN./ WAN.,

Conocimiento en Soporte a Usuarios.

1 afio en el drea. ' o -

Iniciativa
Creatividad

T PERFILDEFUESTO ,
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

. Direccion de informatica , o .

Director de [nformatica.

i Ninguna.
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coN: T |eara

» Todas las areas de la|e Proporcionar soporte técnico.
Representacion, :

CON: . N PARA: | | 7 I

o Proveedores. de  Redes 1y s Proborf:ionar éoporte técnico.
Sistemas. .

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Admmlstrar la instalacién e zmplementac:cn de sistemas mformatlcos asi como
‘servicios de soporte técnico. -

|

PERMANENTES:

» Soporte nivel de usuarios, scporte nivel de servidores, soporte a redes y
© verficacién de equipos. Correcto manejo de routers switchg, firewalls,
entre otros.
» Soporte a conmutadores.

PERIODICAS o - | :

. Manten:mzento a equ1po de cémputo, mantemm&ento a serwdores
verificacion de la red de la Representaczon.

EVENTUALES:

o Soporte a usuarios, soporte-en redes, verificacion de servidores.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura o tngenieriz en Sistemnas |
Computacionales, Informatica, ¢ estudios técnicos
afines. ‘

Conocimiento de Sistemas Computacionales,
Tecnclogias de la informacion y areas afines.
Redes LAN / WAN. '

Conocimiento en Soporte 2 Usuarios.

1 anoen el drea

Iniciativa
Creatividad

" Acceso a la Informacién.

2l

Una.

Oficina del Representants.

Representante.

' Subdirector de Asunios Juridicos.

| cON: PARA: | |
. s Asesorar - juridicamente, para la
« Todas  las unidades | correcta aplicacisn de - las
administrativas de la. gigposiciones legales y
Representacion del Gobiemo | yministrativas vigentes; asi como,
de Tabasco brindar asesoria en materia de
transparencia y accese a - la

informacion.
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CON: PARA:

o - Instituto | Tabasquefio de e Rendir los informes trimestrales
-Transparencia y Accesc a la| y anuales; asi como parlicipar
Informacion Publica. en curses, seminarios y talleres.
o Coordinacién General Juridica: ° Asesoria y capacitacion de
del_Poder Ejecutivo del Estada leyes referente a reglamentos,
de Tabasco. | . ‘manuales y otras disposiciones

: : legales. -
o Administracion Publica Estatal. ‘ N
, o Establecer una coordinacion e
intercambio de opiniones en
~materia de transparencia ¥y

‘1 : acceso a2 la Informacion.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Representar a esta dependencia ante las autoridades administrativas vy
jurisdiccionales pertinentes, asesorar a todas las unidades administrativas que
asi lo requieran, asi como, ejercer las atribuciones que establece e Articulo
39 de la Ley de Transparencia y Acceso & la informacidn Pablica.

PERMANENTES:

= Proponer al Representante proyectos ce iniciativas, decretos de reforma
y &cCtuaiizacion de leyes, reglamenies y demas disposiciones juridicas,
relacionadas con e ambitc de atribuciones de la Representacmn del
Gobierno de Tabasco en &l Distrito Federal

s Ostentzr la representacién legal de la Representacion del Gobierno de
Tabasce en el Distrito Federal, ante las autoridades administrativas, v

jurisdiccionales del fuero comun v federales, haciendo valer sus derechos
e intereses.

« - Compilar, registrar y actualizar la informacion, legisiacion y demas
documentacidn relacionada con el ambitc de competenciz de la
Representacion. ‘
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Operar con sujecion a las leyes y disposiciones normativas aplicables,
los servicios de transparencia y acceso a la informacidn publica; v los de

archivo y administracion de dates personaies que, en su caso, posea la
Representaaon |

. Ejercer ias atribuciones que establece el Articulo 39 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacicn Pudblica del Gobierno de |’

Tabasco

Vigilar el correcto desarrollo de las funcicnes encargadas a la Umdad de

Asuntos Juridicos.

PERIODICAS:

Conocer, framitar y resolver los recursos administrativos de su

competencia, interpuestos en los términos de la legislacion -y
normatividad aplicable. ‘ '

Tu‘teiar los intereses de la Representacion, en controversias de cualquier

indole y realizar su defensa ante los érganas jurisdiccionales y tribunales,

siempre que dicha representacion no corresponda al Ministerio PUblico.
Elaborar y proponer contestaciones de demandas que se entablen en el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo contra ei Trtu!ar Dtrectores
Generaies y Directores de la Representacién.

Intervenir en los asuntos juridicos que atafien a la Represantacion.

Asesprar  juridicamente 2 las unidades administrativas de ia

Representacidon que lo soliciten, para ia correcta aplacacwn de las
dzsposwlcnes iegales y administrativas vngentes

L 4

EVENTUALES:

Formular las denunc&as guerellas vy declaratorias ante el Ministerio
Poblico. cuando se trate de hechos en los que la Representacion resulte
ofendida y tenga conccimignto que puedan ser consultivos de delito o
justificado intereses y coadyuvar en la integracién de la indagatoria
correspondxeme

Expedir ias censtancias relacsonadas con ios asunos o documentos que

.con motivo de su competenma, obren en su poder.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO . 77

Licenciatura en Derecho, Administracion Pdblica o
area afin.

Cursos, Taiier’es,bipiomadcs. especialidades 0
posgrados afines af puesto.

Tres anos en el area.

Responsabilidad.
Honestidad.
Compromiso.

" PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Asuntos Juridicos.

Una.

Unidad de Asuntos juridicos y Acceso a la
informacién.

Director de la Unidad de Asunios Juradzcos ¥
Acceso a la Informacién.

Jefe de Departamento de Transparencia.

CON: | PARA:
' Todas las areas de la s Asesorar en materia juridica vy
Representacion. supervisar que se cumpla con todo !a

normatividad establecnda

CON: | PARA:

» - Dependencias de los wes ‘ s Actualizacidn de leves, reglamento vy
niveles de gobierno. { demas disposiciones que aplican en
ia Represeniacidn.
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-

2. DESCRIPCION DEL PUESTO. Com

Intervenir en todeos los asuntos juridicos que atafen a la Representa Brdel
Gobiernc de Tabasco en e D:stnto Federal

PERMANENTES: R

« Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la
Representacion, que asi lo soliciten. '

s Proponer proyectos de iniciativas, decretos de reforma y actualizacion de
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas. _ :

= Compilar, registrar v actualizar la informacién, legislacion y demas
documentacion relacicnada con el ambito de competencia de la
Representacion.

PEREGD!CAS:_

¢ Conocer, framitar y resolver los recursos administrativos de su
competencia, interpuestos en los termmos de la legislamon y normatividad
aplicable.

= Coadyuvar con las autoridades competentes en ei desahogo de los juicios
y recursos relacionados con el ejercicio de atribuciones  de la

Representacion y en su ¢aso, proceder al cumplimiento de las resoluciones
que se emitan.

EVENTUALES:

< Tulelar los intereses de la Representacién, en controversias de cualguier
indole y realizar su defensa ante los ¢rganos jurisdiccionales y tribunales,
siempre gue a la Representacién no corresponda al Ministeric Publico.
Elaborar y proponer contestacién de demandas que se entablen en el
Tribunal de 1o Contencioso Administrativo contra el Titular, Directores
Generales y Directores de ia Representacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Derecho o afin.

Especialidades en materia penal, civil o
Administrativa.

S E—

Dos afios en e area.

" Responsabilidad
Honestidad.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTC.

Jefe de Departamento de Transparencia.

informacién.

Unidad de Asuntos Juridicos y Accesc g la

Subdirector de Asuntos Jurid icos.

CON:

= Todas las dreas de Ia
Representacion.

PARA:

o Elaborar de manera conjuntz los
procedimientos de revision, gueia,
reservas, notificaciones e
integracidn de los expedientes que
con motive de solicitudes de
informacién ingresen a la Unidad.

« Coocrdinar ‘el estricto cumplimiento
de los procescs gue se llevan a
cabo en la Unidad, vigilando gque
en todo momenic se encuentren
apegados 2 la = normatividad
aplicable. - '

« Coordinar la elaboracién de los
informes trimestrales’ y anuales,
asi como dar contestacién a las
solicitudes que ingresan por madic
de INFOMEX.

CON:

+ Instifuto Tabasguefio de
Transparencia y Acceso a la
Informacisén Publica. -

o Ciucadanos y demas Sujetos
Obligados.

= El accesc a la informacion publica
del Estedo. -
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Procesar el estudio de las solicitudes de informacién que en materia de la Ley |
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Tabasco, sean
requeridos a la Unidad por los particulares conforme a los criterios y principics
gue fija la Ley y la Normatividad aplicabie; coordinar v ejecutar las acciones
tendientes al estricto cumplimiento de ios ordenamtentos aphcabies en materia
de transparencia y acceso ala informacion.

PERMANENTES:

e Elaborar los provectos de oficios que se envien a las Unidades
Administrativas, en |2 que se requiera la informacion solicitada.

» FEiaborar los proyectos de avisos recordatorios en casoc de
incumplimiento por parte de las unidades administrativas.

e Elaborar los proyvectos de respuesta de la informacion solxc:ntada
conforme a la normatividad aplicable.

= Verificar ios tiempos de respuesta.
s Mantener un control detallado del estado procesal de los tramites y de

las solicitudes de informacion, asi como de la proteccion de datos
personales. |

Elaborar la lista de est"ados para su pubhcacaon y notificacion.

a

PERIODICAS:

o Coadyuvar con todas las areas para la elaboracion de los Informes
Trimestrales y Anuzles.

EVENTUALES:

o ' Elaborar y coordinar las notificaciones dentro y fuera de las instalaciones
de la Unidad- de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion,
correspondientes z las resoluciones de las solicitudes de acceso a la
informacién vy coreccién de datos personales; y en su caso, proceder
con las acciones necesarias para su cumplimiento dentro de los términocs

| de la ley de la materia.




2 DE MAYO.DE 2015

PERIODICO OFICIAL

33

3. ESPECiFECAS DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho o area afin.

1 Conocimientos en Derecho y Acceso a ia

Informacion.

Dos afos en &l area.

Habilidad administrativa y Organizacicnal.

Liderazgo.

Servicio y trabajo en eguipo.

PERFIL DE PUESTO

{. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

~ublicas.

=  Representante.
< Direcciones Generales

lz Representacian.

Direcciones y Unidades ¢

<

. Subdirector de Comunicacién Social y Relaciones

PARA:

s Organizar y cocrdinar las relaciones
pubiicas _de la Representacion con los |

medics de  comunicacidn  Social,
conforme 2 los  lineamientos gque
establezca iz Coordinacicn General de

Comunicacion  Soclai v Relaciones

Piblicas de! Gobierno de! Estads de

- Tabesco, e implementar &l programa de

Relaciones - Plblicas’ e  imagen
institucional en la Representacién.

|
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CON: - | |

o instituciones, dependencias, | ¢ Establecer y dar seguimiento 2 las
organismos  piblicos y @ relaciones necesarias con instituciones,
privados, ademas ' de: dependancias, organismos privados vy
empresas  y medios de empresas gue sean susceptibles da
comunicacion. . proporcicnar apoyos a ias acciones de

© {a Representacidn.

| o Generar relaciones pUbIlCBS e 1magew
institucional.

e Dar a conocer las noticias que surgen

- dentro de la Representacion y en
Tabasce.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

En colaboracién con la Coordinacidn General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas difundir y mantener las relaciones plblicas con los medios
nacionales de informacién, dandoles a conocer el acontecer cotidiano de

Tabasco; del Gobernador y de ta Representacion, asi como generar y fortalecer
iz Imagen Institucional.

 PERMANENTES:

Organizar y coordinar las relaciones publicas de |z Representacion del
Gobierno de Tabasco, con jos medics de comunicacién conforme & los
lineamientes que establezca la Coordinacién General de Comunicacion
. Social y Relaciones Publicas.
+ Elaborar y enviar boletines a Prensa de Gobierno para su difusion.

o Establecer contacic con reporteros, comunicadores e informadores.
\ -» Realizar entrevistas.

PERIODICAS:

|
| ‘ | |
« Planear vy pr?aooner al -Represeniante, Jos planes, programas vy E
: astrategias que en materia de relaciones publicas e imagen institucional |
| sean necesarias. 1|
% « Diriglr, plansar la 0'eproducc an, supervasar la produccion y difusion de la ,‘
| revista “Edén... de Tabasco vengo”

\

« Monitorear l2 informacién estatal, nacional e internacional. . 1
‘ :
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EVENTUALES:

» Representar a la institucidn en actes culturales, sociales ¢ politicos.

» Atender a los invitados especiales del Gobierno del Estado cuando se
encuentren en visita oficial en el Distrito Federal.

{

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Ciencias. de ia <C:c>munic:acic’>n,71
Pericdismo o areas afines.

Cursos, - Talieres, Dipiomados, especialidades ©
posgrados afines al puesto, '

' Dos afos en el drea.

Conocimiento Sptimo de la gramatica.

| Dispenibiiidad  para la lectura v habilidad en
redaccién. : '

; Trabajo en equipo.

: Imaginacion.

! Creatividad.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Comunicacion Social y Relaciones
% Publicas.

Direccidn de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas.

) -

s

; zf%]ff Director de Comunicacién_Social vy Relaciones
e Publicas,

Jefe de Departamento de Arte y Disefio.
 Jefe de Departamento de Redes Socidles.
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CON: | | PARA:

< Divulgar entre los sectores pbiico,

o N L social y privade, de manera
= Director de Comunicacion |

. . e | sistematica |2 informacian relevante
- Social Y Relaciones ~ de la Representacion.-

Piblicas. ) ) i
L b« Atender l2s relaciones publicas con |
® E”QCC[O” General  de | ios medios de comunicacion, |

Culwra. f procurando garantizar la adecuada

i " coordinacion Togon otras

i dependencias y entidades del

: Gobierno. - o

|

« Promover convenios para la |
difusién de la informacién oficial
sobre la Representacion.

-+ CON: - PARA: |

« instituciones, dependencias, » Cderdinar en &;onjunto con la |
organismos  pabliccs v | Direccion de Comunicacién Socia

privados; ademas  ¢on v Relaciones Publicas las politicas &

empresas vy medios de | de difusion y promocién de ios\

comunicacion. ) programas y acciones del Goblernc |

de Tabasco. |

|

« Fortalecer el sentimiento  de
nacionzlisme a  través de la
planeacion, organizacion y difusion
de acios civicos conmemorativos
de frascendencia nacional y estatal |
que promueva la Representacién.

« Alender ias relaciones piblicas con

|
% ios medics de comunicacion, ‘
| procurando garantizar una
.- . =decuads coordinacion entre estos |
[ & | via Representgcﬁéh. l
E . =

P2

| Apoyar a la Direccidn de Comunicacion Social y Relaciones Publicas en fa
| produccion y difusion de materiales informaltivos que destaquen laiabor del
| Gobierno del Estade 2 través de la Representacion, ademas de investigar

| temas referentes a Tabasco v de interés para ia Represeniacion.
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2E e
PERMANENTES:
] « Auxiliar zi Representante en las accicnas vy tareas que se requigren para
colaborar con las instituciones publicas ce ios tres niveles de gobiemo,
i iniciativa privada y sociedad civil; para emprender y realizar eventos
encaminados a enriquecer la imagen insiitucional dei Gobernador y su
relacion con el sector que atafe.
= Cuidar la evolucion y retroalimentacion de los Consejos Consultivos. de
Pariicipacicn Ciudadane ligados con la Representacion. ‘
» Difundir noticias de la Representacion y de la Casa de ia Cultura de
Tabascoenel D.F. o
« Buscar material de calidad que puada ser publacado en la revnsta “Eden
de Tabasco vengo’. S -
o o
" PERICDICAS:
¢« Brindar apoyc 2 ia Direccion cde Comupicacidon Social v Relaciones
Piblicas para coadyuvar ante ias diferenies actividades en-las que se
-solicitan apoyos; ofrecer orientacidn sobre el manejo de medios para
diferentes  asociaciones tabasguefias: proporcionar  informacién,
vapdCltaClOI 1, ESE30ria v ayuda.
NTUALES:
® Apoyar a la Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Pubiicas an
los diversos actos culturales o sociales.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

o]

Licenciatura en Administracion, Relaciones Publicas,
Periodismo o conocimientos afines.

Buena redz2cidn. conocimiento de diversas temas de

inferés para {a Direccién de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

Maneje de la fote zrafia fijla y en movimiento.

Tres 2fios en =l area.

Profesionalismo.

Disponibilidad para el trabajo en equipo.
Cumplimento de metas. -

Discrecion.

Eficiencia,
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- PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Relaciones Publicas. ' 1

Una.

Direccién de Comunicacion Social y Relaciones

) il Publicas. '
i Subdirector de Comunicacion Sccial y Relaciones ‘
4 Publicas. ,
Ninguna. - . N - l
e s e : t A : e :
‘\
CON: ‘ PARA:

s Director de Comunicacion . Apoyar en las tareas solicitadas a
Social y Relaciones la Direccidon de Comunicacion
Publicas. "~ Social y Relaciones Publicas

} ) parz  constituir,  colaborar vy
» Subdirector de

orientar las relaciones publicas
de {a Represeniacion, con 10s
medios de comunicacidon que
« Direccion  General  de | disponga  la Coordinacion
Cultura ‘ ; General de Comunicacion Social | )
' ; y Relaciones Publicas del
Estado, a fin de impulsar el
programz de Forialecimiento de
ta Imagen Institucional del
Gobiemno del Estado de Tabasco
y la propia Represeniacion.

Comunicacién  Social vy !
Relaciones Plblicas. ’

CON: PARA

e Medios de Comunicacion e Estrechar lazos y generar las

estatales y nacionales. : - relaciones publicas gue sean
idoneas para ganar apoycs de
difusién a las acciones de la
Representacion del Gobierno del
‘, Estado en el Distrito Federal.

» Arfistas que colaboran _con]
la Casa de Cultura de la
Representacion.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTC.

Apovar a la Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, en la

produccion y difusién de materiales informativos que destaquen. la labor del
| Gobiemo del Estado a través de |a Representacion.

| PERMANENTES:

Auxiliar a {a Direccion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas en
las acciones y tareas que se requieren para colaborar con las
Instituciones piblicas de los tres niveles de gobierno, iniciativa privada y
sociedad ' civil; para emprender y realizar eventos encaminados a
enriquecer la imagen institucional del Gobernador y su relacién con el
sector que atafe.

j Cuidar ia evolucién y retroalimentacién de los Consejos Consultivos de
Participacién Ciudadana ligados con la Representacion.

Apovar en la difusion de noticias de la Representacion.
PERIODICAS:

« Brindar apoyo a la Direccién de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas nara responder junto con ella ante diferentes actividades en las
que se solicitan apoyos, ofrecer orientaciones sobre el manejo de medios

para diferentes asociaciones tabasquefas, proporcionar informacion,
capacitacién, asesoria v ayuda.

EVENTUALES: _' . - o

1 ,
l = Apovyar g la Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas, en
l 103 diversos actos culturzles o sociales.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

.| Licenciatura en Administracién, Relaciones Publicas,
2 mees Pericdismo o conocimientes afines.
L S, A

1 ‘Redactar articulos sobre cistintos temas de interés
% para la Direceién de Comunicacion Social y
o Relaciones Pdblicas

Manejo de [z fotografia fija y'en movimignto.

2 Disponibilidad para el irabajo en equipo.
Cumplimento de metas.

Y Discrecion.

4 Eficigncia.
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PERFILDEP

UESTO

4. DATOS GENERALES DEL PUESTO,

| Jafe de Departamento de Arte y Disefio.

Una.

Plblicas.

Direccidn de Comun

iicacion Social v Relaciones

Publicas.

Subdirector de Comunicacion Social y Relaciones f

Ninguna,

CON:

| PARA
o Director de Comunicacién |
- Social y = Relzcicnes
Pibiicas. ‘
« Subdirector de -

i LComunicacion Social Y |

Relaciones Publicas. ?

+ e ’ ‘
= Direcgidn Geners! de |
Cultura. i

y -

+ Representacion de ics L e
gobiemos de otros estados
en el Distritc Faderal,

‘ ¢« Con medios de

! comunicacién. : o«
. ‘
1

« {Conferencisias, artistas,
bailarines y dramaturgos.

. Generar informacidn orientada & la

Realizar lareas de disefio grafico,
de enlace, de comunicacion vy
difusién  con  las  dreas  gue
disponga la Direccion de
Comunicacidon Social y Relaciones
Publicas e lustrar la  revista
"Edén... de Tabasco vengo”

expresion plastica con gréficos vy
afiches pare la Revistg "Edén... de
Tabasco vengo”. ' !

Requerimientos de disefio para
avenios de g Casa d= Culiura de iz
Culiura de Tabasco en el D.F.

2. DESCRIPCION DEL PUESTC

4

|

|
Desempenar los trabajos de disefio gréfico que requiera la Representacion, |
crear el manual de estiic de tpografie caracteristica y colores, crear galerias |
| fotograéficas. de manera estratégica v funcional; esiablecer ligas en la red de |

i1
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. infernet para el acceso a videos, gue son complemento de los temas publicados i
| en la revista “Edén... de Tabasco vengo’, con la intencidn de obtener unidad. |

\ongmalsdad % belleza plastica; buscando generar un referente de ideniidad
itabasqumna

PERMANENTES:

|

» Formatear y disefiar ias secciones de la revista 'Edén... de Tabasco
vengo. '

» Integrar imagenes y textos relacionadaos con Tabasco para enriquecer y
nutrir la informacién de ia revista "Edén... de Tabasco vengo™.

e Apoyar con disefos de propaganda en los eventos de la Casa de Cultura
de Tabasco en el D.F.

PERIODICAS:

o Brindar apoyo a la Direccién de Comunicacidn Social y Relaciones
Publicas para responder ante diferentes actividades en las que solicitan
- apoyo. ‘ '

EVENTUALES:

-

Representar 2 la institucion en actos diversos gue pueden ser culturales |
0 sociales. . & _

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

l_rcenmatura en Comunicacion, Pericdismo, Disefio |
Grafico o carrera téonica afin.

. Crear disefios graficos, desarroflar ideas, integrar
articulos y fotografias sobre distintos temas de
interés.

Manejo de varios programas de disefio grafico.

# Manejo ae equipo de computo.

: Cinco afios en 2i drea.

Disponibilidad, Exoenenca Puniuaiidad, Creatiwdad
Iniciativa.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

onn

Jefe de Departamento de Redes Sociales.

Una.

Direccidon de Comunicacion Social y Relacicnes N
Publicas.

Subdirector ge Comunicacién Social y Relaciones
Pdablicas.

Ninguna.

con: I PARA: )
= Subdireccion de ' + Realizar tareas de infoermacion y
Comunicacién Socialy ~ . difusién de los programas  del
Relaciones Publicas. Gobierno de Tabasco, que impulsa

con la Represeniacion a través de
los  medios de comunicacion
slactronicoes, utilizando las
i prerrogativas gue las disposiciones |
: legales le otorga. '

= Direccién de Comunicacion
Social y Relaciones
Pablicas.

= Direccion de Informatics.

« Coordinar y  supervisar la
transmisicn  y  difusion de
informacion  en las principales
Redes Socizles que contribuyan a
reafirmar la presencia del Gobierno
en el campo de la opinién pablica.

+« Monitorear a través de las redes
sociales las actividades realizadas
nor la Representacion, ‘

|
L : |« Eiaborar periédicamente un anzlisis 1
] .. gde informacion y estudios sobre ia |
| . opinidn publica en las redes
1 sociales. '
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v« Con medios de e Coordinar a presencia Je

| comunicacién. | Gohierno de Tabasco por medio de |
: | ia Representacidn en los medios de

' : comunicacion.

| » Mantener relacién permanente con
‘ ' ios madics de comunicacion en las |
principales redes sociales en. el
arden potitico, econdmico, social y
cultural.

» Colaborar  con  instituciones |
piblicas de ios ires niveles de |
gobierno, iniciativa privada vy
sociedad. civil, para garantizar 'y
realizar  eventos tendientes  al
fonialecimiento  de la  imagen
institucional del gobierno.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar publicaciones y mensajes de divulgacion de accicnes del Gobierno

Estatal, as{ como de la Representacion a través de |as principales redes
sociales. - T

PERMANENTES:
Auxiliar al Subdirector de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, en |
las acciones y tareas que se requieren para colaborar con las
.i Instituciones publicas de los tres niveles de gobiarno, iniciativa privada y
‘ sociedad civil, parza emprender y rezlizar eventos encaminados a
enriguecer la imagen institucional del Gobierno del Estado de Tabasco.

, , |
. PERIODICAS: 3

= Proporcionar Informacion, capacitacidn y asesoria en el Manejo de
Redes Sociales.

EVENTUALES: .

I
'

a

Apovar a lz Direccidn de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas, en

los diverscs actos culturales o scciales, mediante la divuigacion de la
informacion a través ge ias redes sociales.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Comunicacién, Administracion,

| Relaciones Publicas, Periodismo o conocimientos
afines.

' Redactar articuics sobre distinics temas de interés
parz la Direccion de Comunicacion Social y
i Relaciones Pablicas.

24 Manejo de la fotografia fijay en movimiento.

Dos afics en el area.

Profesionalisme.

Disponibilidad parz el trabajo en equipo.
1 Cumplimento de melas.

I Discrecion.

Eficiencia.

PERFIL DE PUESTGC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTOC.

T .
e o s
% Subsecretaric de Enlace Institucional. ]

Line. \
Subsecretaria de Enlace institucional. I}
Representanie. ﬂ
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% o Coadyuvar en los trabajos vy
i responsabilidades que el
|  Gobemador le encomiende’ al
i Representante.
» Representante. | = Organizar lz agenda del
| gebernador con motiva de las |
o Director General de Asesores. | visitas oficiales en el D.F. e
| implementar  -la  logistica
“ | necesaria.
» Acordar el seguimiento de los
acuerdes con los diferentes
; sactores que &l Gobemador‘
‘: encomiende.

« Dependencias de los tres

niveles de gobiemo. » Atfender y darie el seguimiento

. de ios- asuntos que e
» Organismos Privados. . . encomiende i Represerante.

- ONG's. | | |

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

« Coordinar y dar seguimiento ante las Instituciones Federales, Estatales vy

Municipales de todcs los planes, programas y proyecios que sean del
inlerés del Ejecutivo det Estado.

o Organizar 1z agenda e implementsr fa logistica de! Gobernador, conl
motive de visitas oficiaies en el D.F. v area metropolitana; asi como
desempenar ias comisiones que el Representanie le encomiende.

PERMANENTES:

cerdinar los trabzjos y responsabilidades de la Subsecretaria de Enlace
stituci ﬂnal de conformicdad con o estabiecide en ei Plan tstatal de
Desarrollo v ios planegs v programas derivados del mismo.

H l‘\
i =3 L/
In
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' PERIODICAS:

s Programar las visitas oficiales del Gobemador al Distritc Federal y zona
metropolitana.

» Flaborar en coordinacidn con las Unidades Administrativas de Ja
Representacién un informe mensual de actividades.

]

EVENTUALES:

+« Apoyar a las diferentes Unidades Administrativas de la Representacion
en a elaboracién de trabajos especiales. o

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

.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Cursos, tatleres, diplomados, especialidades o
p_osgrados afines al pugsto.

' Cinco afios en el drea.

Responsabilidad.
Honestidad.
Disciplina.

| PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTQ.

1l Director General de Asesores.

Una.

Subsecreizriz de Enlace institucional.

“ Subsecretario de Enlace Institucional.
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Unidad de Apoyo Ejecutivo,
Direccidn de la Unidad de Logistica. Direccién de
Asesores,

Direccidn de Asesoria en el Sector Energético y
Econdmice.

Direccidn de Vincuiacion, _
Direccion de Asesoriz en el Sector Social.

« Unidad de Apcve Sjscutivo. !

|

. Direccién de la Unidad de .|

: Logisiica. j s "Disefiar, implementar y mantener un

i sistema de informacion sobre el

3 gesarrolic y avance de los
programas del Estado.

o Direccion de Asesores.

« Direccidn de Asesoria en gl ;
Sector Energético vy Econémico. | » Realizar el seguimiento de los
acuerdos con los diversos seclores

gue e Gobernador encomiende al
Representante. :

+ Dirsccion de Vinculacidn,

« Direccién de Asesoria en el
S

- - M
ector Social.

| CON: |
\ ¢ Dependencias de los tras | « Elseguimiento de los
| . niveles de gobierna. : acuerdos con los diversos
+ Organismos Privagos. ; sectores que el Gebemador
f e ONG's. encomiende al
| - Representante.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar seguimiento de los acuerdos con los diversos sectores que el Gobernador

encomiende at Represantante, acerdar con &l Subsecretario de Enface institucional,

la resolucion de los asuntos cuyc tramite se enzuentre dentro de su competencia,
‘asi como emitir dictamenes, opiniones & informes que le sean solicitados.
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PERMANENTES:

Disefiar, impiementar y mantener un sistema de informacion agil y oportuna

para el Gobemador sobre el desarroEJo y avance de ios programas del
Estado. :

PERIODICAS:

Dar seguimientc de los acuerdos con los diversos secteres que el
-Gobernador encomiende al Representante.

EVENTUALES: B : i

Eleborar los informes trimestrales de |la Subsecretaria de Enlace Institucional

ESPECIFICAS DEL PUESTO. - -

e |
= ¢ Licenciatura en Admlmstramon Publica, Economia o -
2% area afin.

Cursos {alleres, diplomados, espec;a!:dades o) 1
posgrados afines al puesto.

i’% Disciplina

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUZSTC.

. Director'de fa Unidad de Apoyo Ejecutivo, \

Una. | : . \

| .
i Subsecretaria de Enlace Institucional. k
4 i

| Director General de Asesores. |
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| Ninguna.

CON: | | | pARA: :

‘Direccion General de Asasores. |
1
|
|

&

Direccion de la Unidad de

| s i + Dar seguimiento a los
Logistica. i Programas Y Proyectos
: vinculados zl Plan Estatal de;

= Direccidn de Asescres, D.esarro{lo.

]

Direccion de Asesoria en el |

. Programar les visitas oficiales a 1 -
Sector Energético v Econdmico.

las dependencias federales,
organizar la agenda - del
Gobernador e implementar la
P . logistica necesaria.

L]

Direcsion de Vinculacion.

[}

* Direccion de Asesoriz en a_ei
Sector Sccial.

‘ « Dependencias y Entidades de la : « Obtencién  de - informacién, |
! Administracion Publice Estatal v ! datcs, cooperacion o asesoria
' Federal. -y

| t&cnica gue pudieran ctorgar las
! Entidades de la Administracion
1. Plblica Estatal v Federal. j

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

' Coordinar ios trabajos v responsabilidades de la Subsecretaria de Enlace !
l institucional da conformidad con 1o establecido en el Plan Estatal de Desarrallo; vy
de

los planes. y programas derivados del mismo, ‘encomendados  al
Representante. ' ' |

| PERMANENTES:

Planear, pregramar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de
las labores encomendadas por ia Subsecrataria de Enlace Instifucional.

Emitir ios dictémenes, opiniones € infermes gue le sean solicitados por la
Subsecretaria de Enlace Institucional.
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PERIODICAS:

-3

Elaborar informes respecto del resultado de los asuntos-encomendados a
la Subsecretaria de Eniace Institucions)

Acordar con.el Subsecretaria de Enlace institucional ia rbsolucnon de los
asuntos cuya tramitacidn se encuentre ¢entre de su compeiencia.

4 EVENTUALES:

Coordinar jas actividades con las demas unidades administrativas, cuando
J asi se requiera para ¢ mejor funcionamienio de la Representacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura o carrera técnica en Administracion
Publica, Derecho, Economia o arez afin.

Cursos, Talleres, Diplomadoes, especialidades o
! posgrades afines al puesto.

; Dos afios en puestos administratives.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

' Director de fa Unidad de Logistica.

| Subsecretaria de Enlace Institucional.

Director General de Asesores.

‘ " e Direccidn Generzl da Asesores.

|
|
i
I
i
!
I
I

l « Unidad de Apoyo Ejecutive.
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Direccidn de Asesores.

Direccion de Asesoria en el

Sector Energético y Econdmico. ‘n
| |

Direccidn de Vinculacion, |

Direccion de Asesoriza en el
Sector Social. -

- auiénomoes.

Area  logistca de las |
dependencias federales, |
organismos privados vy

. necesaria para las visitas del

Implementar la logistica

Gobernador del Estado al Distrito
Federal y su drea metropolitana.

|
« Coordinar lz logistica en lasl
visitas que reaiiza el Gobernador

dei Estado 2 la ciudad de|
Mexice, y zona metropolztaqa asi |

- como del Representante. L

¢ Analizar las giras que realizara el Gebernador del Estado.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

PERMANENTES:

]
Coordinar la iogistica en coordinacion con-la agenda programada de las wsntas det i
Gobernador del Estado al D.F. y zona metropolitana,

PERIODICAS:

Supervisar la direccién y acceso del lugar, previo a la v:sﬁa del Gobernador

a realizarse.

EVENTUALES:

Proponer al superior un programa logistico que coadyuven a la
responsabilidad del puesto a cargoe.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 afin. .

%4 Licenciatura en Loglstlca Servicic de Carrera Policial 0



PERIODICO OFICIAL 2 DE MAYO DE 2015

Cursos, talieres, dipiomados. especialidades o
posgrados afines al puesto.

3 afios en logistica vy saguridac.
Lealiad
Disciplina
;. Honorabilidad |
i Puntualidad

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Asesores.

| Lna.

Subsacretaria de Enlace Instituclonal

——— e —— ]

i Direcior General de Asesores.

PARA:
= Direccion General de Asesores.
- Direccitn de la Unidad de

Apoyo Eiecutivo. L S o
i s Proporcionar informacion vy

» Unided de Logistica. 1 coordinar  actividades - que |
5 | solicite el Subsecretario de |
] » Direccion de Asesoria en el Enlace Institucional,

\ Sector Energético.y Econdmico. |

| = Direccidon ce Vinculacion. |

] o Dirgccién de Asesoria en el
| Sector Sccial.
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i »  Dependencias de ios tres
niveles de gobiermo.

! « Organismos Privadoes. & implementacion  de
; . i en d
i » ONG’s. \

- Coord"nar el trabaje de los
gxpertos y consultores externcs

soluciones.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

- Coordinar y elaborar los informes de las actividades de la Direccidon General de

de manera oportuna aclividades de apoyo para el
' Siubsecretariz de Enlace Institucional; asi como de fungir como enlace con los
&rganos adfmmstratavos de ia Representac én.

' Asesores; realizar

| PERMANENTES:

Proporcionar asesoria, informacién y apoyo, en las materias gue le sean

scliciiadas por el Representante; con el objativo de dar cumphmlento a los
proposﬁos y funcionas envomcndadas

Subsecretariz de Enlace Institucional, la informacion ©e los trabajos
referentes al Informe de Gobierno. '

-Organizar y consolidar el informe de ios asuntos mas relevantes de la

Represantacicn, con la finalidad de.que el Represeniante lo presente en
las reunicnes de gabinate,

. Digefiar ¢! material gréﬁco y audicvisual, asi como integrar las carpetas
: informativas v de apoyo para ics evenitcs y las presentaciones en que
intervenga el Representante. :

| PERIODICAS:

-~

@ O'ganivar iz elaboracién del informe de la Representacidn, para la
realizacion de ios boletines y cen ferencias de prensag, a fin de proporcionar
ai Representante la informacién veraz y oportuna. -

s Coordmar y verificar cocn las diversas areas administrativas de a2 |
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| EVENTUALES:
e Representar al Subsecretaric de Enlace Institucional en los eventos gque |
éste determine y que no sean competencia de los demas organcs

admmlstrauvos de la Representacidn, con la finalidad de apoyarie 2n sus
. actividades.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTC.

! |icenciatura en Derecho, Administracion, Rélacion_es
Plblicas o afin,

Cursos, Talleres, Dipiomados, especialidades ¢
posgrades afines al pussto.

Trzs afos en puesios vinculados o similares.
Dirigir mediante ohietivos.

Calcular riesgos para elegir alternativas a largo p!aZo
{pensamiente estratégice).

Ser capaz de ﬁrgam ar equipos integradoes, en el que
todos miden su desempefio v resui*ados contra los
objetivos de la organizacion.

: Ser capaz de transmitir informacién v de motivar a
todos Jos miembros  de- la organizacion 2 la
pariicipacidn responsable. ) ' ’

Trabajc en eguipc y giencion al publico.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTC.

Director de Asesoria en el Sector Energético
4 y Economico.
' _

! Una.

Subsecretaria de Enlace Institucional.

1 Director General de Asesores.
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|- =+ Director General de s Coadyuvar con las  instancias
‘ Asesores. . correspondientes en la realizacién de

' los estudios en materia energética |
que beneficien a la entidad, asi como
elaborar los informes que se soliciten
-sobre los temas relacionados con su
ambilo.de compeiencia.

niveies de gobiemno. proyectos de inversion.

= QOrganismes privados.

« Dependencias de los tres o Colaborar en la elaboracion de-

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

\ Coadyuvar con ias instancias correspondientes en la realizacion de los estudios
en materia energetica que beneficien a la Entidad, asimismo establecer alianzas

‘estrategicas con las instituciones educativas en los temas energéticos y
gcondmicos que benencmn al Estado.

PERMANENT:S

Colaborar con 1z Secretaria de Desarrcilo Econdémico y Turismo cuando
esta asi io reguiera en la elaboracion de 'os provectos de inversidn con
las empresas establecidas en el Distritc Federal.

! PERIODICAS:

o Elaborar los informes que solicite el Director General de Asesores sobre
ios iemas reiacmnaoos con su ambito de competencia.

EVENTUALES:

= Asesorar {eécnicamente en asuntos de su especialidad 2 los servidores
publicos en la Represeniacidn
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3. ESPECEE;CAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economia, Administracion Publica, o
i area afin,

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

Cinco afios en el 4rea. . ’
Honestidad

Responsabilidad
Disciplina

PERFIL DE PUESTO
1. DATO_S GENERALES DEL PUESTO

Director de Vincuiacion.

| Una.

Subsecretaria de Enlace Institucional.

!
i

Director General de Asesores.

CON: : T | PARA:
. Direccién de la Unidad de
Logistica. . _ :
' : + Dar  seguimiento a los
- Direccién de Asesoria en el | Programas -y Proyectos |
Sector EnergéticoyEconémico.‘ vinculados a! Plan Estatal de
: Desarrolic.

e Direccidn de Asasoria en el
Sector Social. |

« Dependencias de ia
Administracion Publica Federal |
y Estatal.

. o Programar las visitas oficiales a
] cada una de Jas dependencias e

 Embajadas. instituciones sehaladas.

¢ Organismos Privados. ]
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. ONGs. | =

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrallo de las actividades inherentes a
la vinculacion, realizando las actividades especificas encaminadas al logro de

los objetivos del area.

PERMANENTES:

« Recabar y analizar la informacién para la elaboracion de proyectos de
vinculacidn con otras instituciones u organismos externos.

PERIODICAS:

» Elaborar los informes de los resultados alcarizados por la

Representacion, en el desarrollo de los proyectes de vinculacion con el |
sector product:vo

EVENTUALES:

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

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

§ Licenciatura Administracién Publica, Economia,
Derecho Planesacion Estratégica o drea afm

i Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puasto.

i Cinco afos en el area.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATCS GENERALES DEL PUESTO.

Subsecretaria de Enlace institucional.

Director General de Asesores.

Subdirector de Atencidn y Seguimiento.
Subdirector de Acuerdos.

CON: )  PARA:
_ ‘ 1
« Direccidn Generat de Asesores. | . » Elaboracidn de los Estudics
‘ : sobre la situacién social de los
= Subdirector de Atencion Tabasquefios radicados en el
Seguimiento. : Distrito Federal.
e Subdirector ce Acuerdos. | = Eiaborar los informes sobre-los

temas relacicnados con el
ambito de su competencia.

+ Dependencias de ios fres « Establecer vinculos de
niveles de gobierno. informacion de programas
' ' nacionales e Internacionales
que pueden beneficiara la -
poblacidn méas vulnerable en el
. Estado.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

ldentificar v rezlizar convenios de implementacién de programas nacionales e

internacionales que puedan beneficiar 2 lz poblacion mas vulnerable en el
Estado.
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PERMANENTES

. Participar en la elaboracion de estudios sobre fa situacion social de los [
Tabasquefios radicados en el D.F, . l

—

PERIODBICAS:

= Elaborar informes gue el Director General de Asesores le solicite sobre
los temas relacionados con el &mbito de su competencia.

EVENTUALES:

« Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores publicos de la
Representacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economia ¢ Admrmstrac:on Publica,
o area afin.

Cursos Talleres, Dipiomados, especaaindades s
posgrados afines al puesto.

Cinco ahos en &l drea.

Honestidad.
Respensabilidad.
Disciplina.

_ PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Atencion v Seguirhiento.

Una.

Subsecretaria de Enlace institucional.

Director de Asesoria en el Sector Social. . -

Ninguna:
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CON: ' L PARA:

Sector Sccial. temas relacionados con el

» Direccién de Asesoria en el ’1 « Elaborar los informes sobre los
i ambito de su competencia.

+ Subdireccion de Acuerdos.

CON: ' | PARA:

H
i
I
b
i
|
1

o El seguimiento de los acuerdos
y compromisos que leve a cabo
la Direccion de Asesoriz en el
Sector Social.

o Dependencias de los tres
niveles de gobiemo. -

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

e

Dar seguimientc a planes, proyectos, acuerdos que jieve la Direccién de‘i
Asesoria en &l Sector Social. ;

PERMANENTES

o Elaborar informes de ios acuerdos gue se realizan en Ia DIFBCCIOF: de
~ Asesoria en el Sector Social.

* | PERIODICAS:

A = Archivar y resguardar la documentacion en el amblto de su oompetencza
- que genere el area. -

S EVENTUALES:

e Asescrar tecmcamente en asuntos de su especuahdad alos serwdores
publ:cos de la Representacion.:

T JRENIP - - . . T,
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

| Licenciatura en Economia o Administracién Publica

? Cursos,k talleres, diplomados, especialidades o
1 posgrados afines al puestae.

- Cinco afios en el area.
4 Heonestidad
Responsabilidad

Disciplina.

. PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

‘ Subsecreiaria de Eniace institucional.

1 Director de Asesoria en e Sector Social.

PARA:

= Direccién de Asesoriz en 2l
Sector Social.

« Subdireccién de Atencidén vy
Seguimiento.

= Elaborar los . informes de
acuerdos que el Director de
Asesoria en el Sector Social, le
solicite.

« Dspendencias de los tres |
niveles. de gobiemo. ‘ beneficiar al Estado. 5

« Gestionar acuerdos que pueden |

|
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2. DESCRIPCION DEL PUESTC.

| PERMANENTES: : .

¢ Presentar al Director de Asesorig en el Sector Social, fos estudios o

propuestas de fuentes de programas que beneficien al desarrolio en el
Estado.

PERIODICAS:

« Elaborar informes que el Director de Asesoria en ef Sector Social le
soiicite. ' ‘

EVENTUALES:

e Colaborar con las demas unidades administrativas de la Representacjérz,
para la realizacion de los objetivos deseados.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO. ‘

Licenciaturz en Economia, Administracién Publica o
area afin.

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

' Tres.afos en &l érea.

| Honestidad.
Responsabilidad.
: Disciplina.
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CON:

- PERFIL DE PUESTO
1. DATCS GENERALES DEL PUESTO. -

Director General de Vinculacion institucional. i

: Lna.

Cireccién General de Vinculagidn institucional.

Representante.

 Representante.

Direccion de-Vinculacién
institucional.

Dirgccién de Desarrollo
Econdmico y
Turismo.

Todas las Dlrec:mones de ia
Representacion

Los gobiemos de los estados v
municipios, asi'como de los
poderes EjECUtNO Legtslatwo v
Judicial.

Director de Vinculacién Institucional,
Director de Desarrolio Econdmico y Turismo. .

i informaticos, de difusién

« Promover la vincuiacién del
Geobierno de Tabasco con el
Gobierno Federal; los gobiernos
estatales y municipaies; v con
los  poderes, Legisliativo v

Lo Judicial; ademéas del Ggbiermno
del Distrito Federal.

¢ Fomentar las  actividades

! gconcmicas, tecnologicas,
: cientificas, docentes, = de
- investigacion, - culturales e

institucionales. _

« Coordinar vy supervisar la
aplicacién de politicas vy
lineamienios parz el manejo de
los  recursos  administrativos,

cultural, de transparencia vy
acceso a la informacion y de
comunicacion social.

PARA:

< Definir planes, politicas . vy’
programas de trabajo con los
gobiernos .. de los estados y
mumcnplos. '
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2. DESCRIPC!GN DEL PUESTO.

Promover la participacidn del Gobernader v del Representante en la definicion y
ejecucion de las politicas y programas con ios gobiernos de tos Estados, con la
Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGQS, la Federacion Nacional de
Municipics de México. (FENAMM), la Asociacidn de Autoridades Locales de
México (AALMAC), la Asociacion de Municipios de México A.C. (AMMAC) y con
el Congreso de la Union.

PERMANENTES:

s Fungir como enlace con las distintas dreas del Gobiernc Federal y
Estatal, a fin de facilitar acuerdos en.materia econdmica, comercial,
cultural, tecnolégica v educativa para 2l Gobierno del Estado de Tabasco,
conforme zal Plan Estatal de Gobierno v los frabajos encomendados por ef
Representante del Goblerno de Tabasco en el Distritc Federal.

PERIODICAS:

= Establecer contacto con la comunidad taba;tlga{a radicada en el Distrito
Federal v su drea mefropolitana, para forentar los vinculos entre los
tabasquefios. ’

EVENTUALES:

-+ Mantener contacto con la comunidad tabasquefia radicada en el Distrito

- Federal y su zona metropolitana, a fin de mantenerla ai tanto de los

trabajos realizados por &l Gobernador en materia econdmica, social v

cultural, que redunden en el fortaiecimiento de ia imagen del Gobiemno
del Estado y sirva de enlace directo con ia sociedad.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Comunlcac:on Periodismo,

Economia, Derecho, Admxmstraczon Poblica ) areas
afines.

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

-

Experiencia en el proceso legislativo, administracion
publica, comunicacion  social y  relaciones
gubernamentales.
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: Compromiso, capacidad, responsabilidad, manejo de
persenal, liderazgo, honestidad y dedicacion al
- trabajo.
: Cordialidad vy amabilidad.
1 Respeto y atencion diligente a los tabasquefios que
| requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTC
. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Vinculacion institucionat,

Una.

Direccidon General de Vinculacion Institucicnal

| Director Generai de Vinculacion Institucional

Subdirector de Vinculacion con CONAGO.
mj Subdirector de Asuntos internacionales.

e T T 4
‘ INTACTD ; el e &
: ! i
PARA: .
! :
| « Dirsccion General de Vinculacién ; = Planear y coordinar el enlace
Institucional. : con las distintas areas, a fin de
= Subdireccion de Vinculacién con facilitar acuerdos en materia
CONAGO : economica, comercial, cultural,
»  Subdireccidn de Asuntos L tecnolégica v educativa para el
Internacionales. Gobierne  del  Estado  de
5 Tabasco,

Fungir como enlacg con les tres niveles de goblerne, 2 fin de facilitar acuerdos
€n maleria econdmica, comercial, cuiral, tecnoldgica y educativa para &l
Gobierno del Estado de Tabasco, conforme 2l plan Estatal de Desarrolio, Ios

trabajos encomendados por el Representante v las demas gue le sefiaien las
: disposicicnes legales.

|
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PERMANENTES:

* Alencidn a los acuerdos conformados con los ires niveles de gobierno en
materia economica, comercial, cultural, tecnoldgica y educativa que se
| establecieron para el Gobierno de! Estado de Tabasco.

PERIODICAS:

< Promover lz participacion de! Jefe del Ejecutivo - Estatal y el

con los gobiernos de los estados v municipios.

Representante en la definicidn y ejecucion de las politicas y programas

EVENTUALES:

e Participacidn en reuniones, conferencias y eventos gue le encomiende la
Direccidn General de Vinculacidn Institucional.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

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

© Relaciones humanas y comercizles.
< Trato con personal directivo.

f Coordinacidn de juntas, reuniones, eventos, entre
5 otros.

| = Cordialidad y amabilidad.
Disposicion al trabajo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATCS GENERALéS DEL PUESTOQ.

Subdirector de Vinculacion con CONAGO.

Una.

Direccion General de Vinculacion Institucional.
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| Director de Vinculacién Institucional.

Jefe de Deparamento de Vinculacion con
CONAGO.

T

| |
CCN: | PARA: 3
; « Direccion Generzl de Vinculacion » Planear y coordinar el eniace |
{ institucicnal. \ con la Conferencia Nacional de !
s Departamento  de Vinculacion | Gobernadares (CONAGO), a fin |

' con CONAGO. i de facilitar acuerdos en materia

: econtmica, comercial, cultural,
: tecnoidgica y educativa, en
beneficic del Gebierno  del

|
| Estado de Tabasco. .

\ CON: ‘
= Las distintas areas del Gobierno ‘ .. Formalizar acuerdos en materia |
| Federal y de los Gcbiemosi econdmica, comercial, cuitural, }

Estatales. ‘-

tecnoldgica y educativa, para &l
Gobierno del Estado  de
Tzhasco, conforme al Plan
Estata! de Desarroiio.

] |
Enlace con lzs distintas dreas de! Gobiernc Fegerzl v Gobiernos Estatales, a fin ’
de facilitar acuerdos en mazteria econdmica. comercial, cultural, tecnoldgica Y‘L
E
|

educativa para el Gobiernc del Estado de Tabasco conforme al plan Estatal de
Desarrello.

PERMANENTES:

L]

tencidn a los acuerdos conformados con las distintas dreas del Gobiermo
Federal en materia econdmica, comercial, seguridad, cultural, tecnoldgica y
educativa que se establecieron para g Gabierno del Estado de Tabasco.
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PERIODICAS:

« Promover la participacion del Jefe de! Ejecutivo Estatal v el Representante
en la definicidn v ejecucion de las politicas y programas con los gobiermnos
de los estados y municipios.

EVENTUALES:

= Pariicipacion en reuniones, conferencias y eventos gue le encomiende la
Direccion General de Vinculacién Institucional,

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economiza, Derecho, Relaciones
Comerciales o afines al drea.

Reiaciones humanas y comerciales.
Trate con personal directivo.

v Coordinacion de juntas, reuniones, eventos
Control de operaciones
Manejc de grupos.

. Cordialidad y amabilidad.

i Disposicion al trabajo.

Respeto vy atencion ditigente a los tabasquenos que
_ 1 requieran apoyo de la Representacion del Gobierno
e del Estaco de Tabaseo en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

! Direccion General de Vinculacién Institucional.

- Subdirector de Vincdlacion con CONAGO.

| Ninguna.
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« Subdireccion de Vinculacion conr « Promover la paricipacion del
CONAGO. Jefe del Ejecutivo Estatal y el

i Representante, en la definicidn y
) | ejecucion de las politicas vy
‘ nrogramas con los Gobiernos de
los Estados y fa Conferencia
Nacional de Gobernadores
{(CONAGO

E_,,— N k%ﬁ@;ﬁ%
CON: | PARA:

« lLos Gobierncs de los Estados, } » Facllitar acuerdos en maieria

! Gobierno del Distrito Federal l econdmica, comercial, cultural,

y el Gobierne Federal. l tecnoidgica y educativa para el
Gobierno de! Estado de Tabasco.

!

- Coadyuvar y promover la participacion del Jefe dei Ejecutive Estatal y el
Representanie del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal, en la definicidén vy
gjecucion de las politicas y programas establecidos con los Gobiemos de los
Estados a través de la Conferencia Nacional de Gobemadores (CONAGO).

i

PERMANENTES:

« Dar seguimiento a la ejecucion a los acuerdos de la Conferencia Nacional
de Gobernadores (CONAGQO), en materia econdmica, comercial, cultural,
tecnolégica y educativa en el Estado de Tabasco.

PERIODICAS:

s Lievar 2 cabo anailsis, sintesis y propuestas para la ejecucién de las
politicas vy programas establecidos en conjunto con los gobiemnos
integrantes de ia CONAGO.
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EVENTUALES:

« Apoyar en la promocicn al Jefe del Ejecutivo Estatal v el Representante del
Gobierno de Tapasco, en la definicién v ejecucion de las polilicas vy
programas establecidos con la Federacidn Naciona! de Municipios de |
México (FENAMM), con la Asocizacidn de Autoridades Locales de México
A, C. (AALMAC) y la Asocizcion de Municipics de México A. C. (AMMAC).

—

oy

ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura o equivalente en Administracion de
Empresas, Contabilidac, Economig, Derecho o areas
afines.

Conocimiento de programas y acuerdas estatales, asi
como funciones de la Conferencia Naciona! de
Gobernadores (CONAGO).

1 En el analisis de planes, propuestas y  politicas
| realizadas por grupos sociales, partides politicos y
representanies de | goblermno, para tomar en

| Cordizlidad y amabilicad.
Disposicidn el trabzjo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS CENERALES DEL PUESTO.

Subdirecicr de Asuntos internacionales.

I
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« Direccion de Vinculacion ! « Dar seguimientc a convenios de |
instifucional. } colabaracion conforme al Plan!
& Estatal de Desarrollo. :

s Unidades administrativas de la | « Informar acerca de actividades,

E Representacion. ! seguir instrucciones y dar
E seguimiento al trabajo por |
| hacer,

i

o Embzjadas y Consulados de « Gesticnar, preparar y elaborar
diferantes paises y organismos convenios entre la )
internacionales en el Distrito ! Representacion y dependencias
Federal. 5 de la Secretaria de Relaciones ;

Exteriores.
« Promover la vinculacidn para

« Instituciones de inveslgacion | cbtener proyectos apropiados

: cientifica v cultuyal cel exterior. - para el Estado. '
=  Fromover el intercambio |

+ Universidades y dependencias estudiantil, ) Simposics,
del sector publico v privado en convenciones, conferencias vy
las areas gconomicas, | encuentros empresariales para
tecnologicas, agropecuarias vy | posicionar a2l Estado en el
culturales del extranjero. ambito internacional.

|+ Colaborar con el Instituto
» Instituto Nacional de Migracidn, Nacional de Migracidén para
: ayudar a nuestros paisanos en
| situaciones migratorias dificiles.
f

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Dar seguimiento y continuidad 2 Ias actividades de vinculacion intermacional y a
los proyectos de cooperacidn gque desarrolle el Estado con gobiernos
extranjeros e instancias internacionales para establecer canales de
comunicacion agiles. Elaborar e implementar lineas estratégicas de accion para
una mejor proyeccién de los intereses municipales ¢ estatales a nivel
internacional, asi también, institucionalizar los vinculos y relaciones de amistad
y colaboracién que se han establecido con gobiernos extranjeros, asi como con
organismos y asociaciones internacionaies.
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PERMANENTES:

Elaborar y dar seguimienic a los convenios de colaboracién con las
embajadas y organismes internacicnales, conforme al Plan Estatal de
Desarrollo y los trabajes encomendados por el Representante.

Promover la vinculacion del Estado con organismos internacionales,
universidades y dependencias de! sector publico y privado en las areas
scondmicas, tecnologicas, agropecuarias y culiurales del extranjero.

Fungir como enlace con organismos intemacionales dedicados a la
promocion, ayuda, apoyo de programas y actividades econdmicas.

e Coadyuvar en iz vinculacidn con organismos internacionales vy
universidades extranjeras.

.l ~ ' .

| PERIODICAS:

e Intervenir en la gestidn, preparacidn y elaboracion de convenios entre ia
Representacion y dependencizs de la Secretaria de Relaciones
Exteriores: asi como, con insfituciones de investigacidn cientifica y
cultural del exterior.

o Presentar para su aprobacidn y posterior gjecucién un programa de
i tareas z desarroliar durante el afio.

o Emitir dictamenes, opinicnes e informes gque sean solicitades por el
Representante.

EVENTUALES: :
| . |
| « Proporcionar previo acusrde con 2 Director Ceneral de Vincuiacion |
Institucional, y con base en sus atribuciones; informacion, datos, |
| coopsracién o asesoria  iécnica Que Sea requerida por otras
" dependencias v entidades de ia administracién publica estatal v unidades
i administrativas de la propia Regresentacian.

!
L. ]

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

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

Cursos, Talleres, Diplemados, especialidages ¢
posgrades afines ai puesto.

¥ Tres afios en el drea. J
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

| Jefe de Departamento de Asuntos intermnacionales.

Diraccion General ae Vinculacion institucional,

! Subdirector ¢2 Asuntos Internacionaies.

|
Ninguna. |
s
Rl
|
|
CON: ! PARA:
= Subdireccidn de Asuntcs 7 ‘ = Elaborar material informativo
internacionales. ' i que ayude a  establecer
convenios de  colaboracion
| e Unidades adminisrativas delz conforme al Plan Estatal de
| Representacién, ‘ Desarrollo.

PARA:
!
s Embzjadas y Consulados de| = Buscar contactos que faciliten 2l
: diferentes paises y organismos establecimiento de convenios
internacionales en el D. F. entre la Represeniacién y otras

) | dependencias de la Secretaria
» ' Instituciones de investigacion : de Relaciones exteriores.
! cientifica y cultural de! exterior. ! e Promover vinculos que faciliten
| |
|

la obtencién y creacion de
" proyectos; intercambios

« Universidades y Dependencias |
del Secter plblico y privado en |
| las areas econdémicas,
i tecncicgicas, agropecuarias vy
cuiturales del extranjero.

astudiantiles, Simposics,
convenciones, conferencias y
_encuentros empresariales para
posicichar al Estado en el
ambito internacional.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

i i

!

!
% Concenirar la informacion v las estrategias de proyeccion al exterior que emitan |
las diversas areas administrativas para dar un msjor seguimiento de las
| actividades internacionales que desarrolle el Gobierno del Estado.

PERMANENTES:

« Eiaboracién y seguimiento de los convenics de colaboracidon con las
embajadas y organismos internacionales, conforme al Plan Estatal de
Cesarrollo y los trabajos encomendados.

—

e Ayudar en la vinculacién con organismos internacionales y universidades
exiranjeras. '

PERE()DIGAS:

o« Coadyuvar en la prepzracién v elaboracién de convenios entre la:
Representacidn v otras dependencias ce ia Secretariz de Relaciones |

Exteriores, asi como instituciones de investigacion cientifica y cultural del |
exterior,

= Coordinar actividades con las demas unidades administrativas cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento de |z Representacion.

' EVENTUALES:

e Archivar y resguardar Iz documentacion que en el ambito de su
competencia genere ia Direccion General de Vinculacion Institucional.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

‘Licenciatura en Derecho, Relaciones Intemacicnales, \
Economiz, Comunicacion Social o area afin. l
I
\

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

Un afio en &l area.

Actitud de servicio, |
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Desarrolic Econdmico y Tunsmao.

Una.

.‘ . o . )
i Direccidn General de Vinculacion Institucional.

T . ) ., e
! Director General de Vinculacion institucional.

1 Subdlreuto; de Promocion.

« Direccion General de
Vinculacion institucional.

= Realizar eventes para
«  Direccidn General de Cultura, | promocionar Tabasco.

: = Realizar planes de promocion y
s« Dirgccidn  de  Comunicacion ‘

Sociat y Relaciones Publicas.

difusién para proyectar al
Estade en los medios de
comunicacion.

|« Secretaria e Desarrcilo . = ilevar a cabo el Plan de

Econdmico y Turismo del Turismo Estatal. i
Estads de Tabasco.
» Reaglizar convenics con el area

1
|
|
|
s Secretarias de Turismo de ; de Turisme de los estados para
é
\
|

todas las entidades federativas. una promocidn conjunta con
Tabasco.

o Sector Privado. = Fromocionar al estado en

i materia de inversion.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

‘ . .

. Cocrdinar ios trabajos y responsabilidades de ia Representacién en materia de
- Desarrollo Econdmice v Turlsmo, de acusrdo con lo establecido en el Plan Estatal |
‘ de Desarrollo v ios planes y programas derivados del ngismo.
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PERMANENTES:

Establecer vinculos con las empresas nacionales e Internacionales que
residan en el area metropolitana de la Ciudad de México, con el fin de
canalizar invergiones hacia el Estado.

« Promover y difundir los programas y proyectos de [os centros wristices del |
Estado.

= Archivar y resguardar la documentacién gque en. el ambito de 'su
i competencia genere la oficina de Desarrollo Econdmico y Turismo.

PERIODICAS:

= Rendir por escrito al Representante un informe trimestral de las actividades
realizadas.

= Coadyuvar con la Secretaria de Desarrolic Econgmico y Turismo en a

realizacion de programas vy proyectos que promuevan los centros turisticos
del Estado.

~+ Ctorgar informacion def Estado de tipo turistico, cultural, histarico, etcétera;
al publico en general, instituciones educativas, estudiantes, prefesionistas,
investigadores y demés personas que lo reguieran.

EVENTUALES: oo

» Realizar el plan de trabajo anual y supervisar su realizacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracion Publica, Economiz,
Turismo o afin,

Cursos, talleres, diplomados, especizlidades o
posgracdos afines al puesto.

Tres anos en el area.

Puntualidad.
Honesticad. -

!

)

Responsabilidad. ‘
l

s

|
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PERFIL DE PUESTO
1. DATCS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Promocion.

Direccion General de Vinculacion (nstitucional.

Director Sesarrolic Econdmico v Turismo. i

\
|
; ; » Crganizacion de eventos para la
’ promocidn culttural y turistica.
: s Realizar un plan de recursos
humanos y materiales para Ios

: = [Direccion Desarrcllo Econdmico
j v Turismo.

| eventos cde ia Representacion
1 del Gobierno de Tabasco.

| Ser enlace para las diferentes
! . Zreas ce turismo de las
|

|

=« Dzpartamenio de inversion. o

representaciones de los estados
en el Distrito Federal.

CON: : | PARA:

« Secretaria de Desarrollo * « Conseguir material de

Econdmico y Turismo de | premocién del Estade.
Tabasco (SDET). {

|

i » Participacién en evenfos de

e Secrefarias de turismo de los Turismo de los Estados.
estados. ‘

i « Promocion turistica de los
+ Direccion de Fomento mUunicipios.
Lcondmico v Turismo de ios

municipics de Tabasco. « Participacion en las distintas

\ ferias gue organicen las

=« Delegaciones politicas de! delegaciones del D.F.

Distrito Federal,
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2. DESCRIPCION DEL PUESTC.

Promocionar el estade a nivel nacional en las ferias importantes de! pais,
mostrando &l potenciat turistice con ef que cusnta Tabasco.

PERMANENTES:

Apoyo & universidades, escueias e institutes, con informacion turistica,

trajes regionales, muisica v artesanias, para sus exposiciones, tareas y |
muestras gastronomicas.

» Brindar informacion turistica al plbiico en general gue fo solicite.
. . . I

» Reailzar convenios con hoteles de la cludad de México para lograr tarifas
especiales.

PERIODICAS:

Colaberar en ia revista “Edén... de Tabasco vengo™.

= Visitar hoteles y agencias de viajes para promover Tabasco.

\ o Visitar las Delegaciones polilicas del Distrito Federa!, para lievar a cabo la

\ presencia de Tabasco en cadauna de ellas. \
| l

i

|

Participacion en las diferentes ferias o eventos turisticos que organicen ias
Delegaciones.

EVENTUALES:

|
r
l

|

«  Asistir 2 eventos de T urismo. \l
1

|

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracién de Empresas
Turisticas o afin.

Cursos, talleres. diplomados, especialidades 0
posgrades afines 2! puesto.
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Tres afios en el grea.

Actitud de servicio. »
Responsabilidad, compromiso v puntualidad.
Sabher interactuar con las diferentes Direcciones y
sector privado.

Expreszarse en piblico correctamenite.

PERFIL DE PUESTOC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Jefe de Departamenio de inversion.

Una.

. Direccion General de Vinculacidn Institucional.

i Subdirector de Promocion.

®

ApCcyo técnico para eventos.

ﬁ s« Apoyo técnico para promocion
! de eventos.

« Secretarias de turlsmo de los } ¢« Llevar a cabo ios programas de
gstados. ; inversion.
_ : = Pericipacidn  en ferias de
= Dirgccion de Fomeanto ! inversion.
Ecoqomzca y Turismg de los .= Promecion empresarial de ios |
nuniciplos de Tahasco. 3 municipios.

» Participacién en las distintas
ferias  que organicen para
promovar oS productos
tabasguenos.

« Céamearas de Comercio.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

5 {

i Coe . . . I
. Apovar al Subdirector de Promocidn en los eventos gue se realicen y realizar |
| convenios con las Delegacicnas de! Distrito Federal para tener una presencia |

PERMANENTES: )

Mantener una comunicacion activa con el sector empresarial de Tabasco. |

U « Realizar un catalogo con los producios tabasguefics para promocionarios.

‘.} + Participar activamente en lcs foros de inversion.

PERIODICAS:

Visitar ias camaras de comercio para promover los productos tabasquefios.

« Abrir canales de distribucion entre el estado de Tabasco y ¢l D.F. para ios
productos y ariesanias tabasquefios, comercializéndolos mediante una
tienda en la Casz de la Cultura de Tabascoen el D.F..

Participacion en las diferentes ferias ¢ evenios donde se promueva la
inversion del Estado.

EVENTUALES:

Realizar un informe anual de lo que se realizd en el area de inversién.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

% Licenciatura en Economia, Administracion Publica, 1
Turismo o afin.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades ¢
nosgrados afines al puesto.

Tres afios en ! area.

Actitud de servicio.
Responsabilidad, compromiso y puntualidad.

. Saber interactuar con las diferantes direcciones y
sector privado. ' |
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PERFIL DE PUESTO

1, DATCS GENERALES DEL PUESTO.

Director Genera! de Cultura.

Una.

| Direccion Generat de Cultura.

Represemante.

« Representante,

« Direccian General de
- Vinculacion institucional.
« Direccidn General de

Administracion.
o Direccion de Atencidn Social.
|+ e« Direccicn de Czesz de la|
Cultura. ;

Director de Atencion Social.
: Director de Casa de la Cultura.

-

Tramites y apoyos logisticos.

Vincuiar acciones de promocidn
turistica y cultural en Tabasco vy |
el O.F. '
Promover vy  difundir las

actividades y  acciones @
realizar.

: o CONACULTA, INAH, INBA,
\ entre otras.

CPARA

Establecer los eniaces
necesarios con la institucion
rectora de ia cultura a nivel]
nacional  para  apoyar vy |
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: Dromover actividades y
Universidades piblicas y acciones culturales del

privadas.

Embajadas y representaciones
diplomaticas.

Delegaciones politicas del D.F.
Casas de Cultura de (a ciudad.
Empresas y fundacicnes.

Ingtituto Estatal de Cultura
(IEC).

Direccion de Educacion, Cultura
y Recreacion (DECUR)
municipales y Casas de Cuitura
del estado de Tabasco.

|
Secretaria de Turismo del Z
Estado de Tabasco. f

Artesanias del Estadorde
Tabasce {(IFAT).

Asociaciones giviles.

ONG's. j‘

Gobiernc  del Estadc  de
Tabasco.

Establecer enlaces gue
permitan tener intercambios y
apoyes en materia culiural.
Esiablecer enlaces gue :
permitan tener intercambics vy
apoyos en materia cultural entre
Tabasco y otras naciones del
mundo.

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

Establecer enlaces que
permitan obtener denaciones y
2poyos 2conomices o)

materiales para la promocién
cultural de Tabasco.
Vincular y establecer programas
de promocidn v difusion cuitural
entre el estado de Tabasco y la
Cd. de México.
Vincular y establecer programas
de promocion y difusidn cultural
entra 105 municipios de Tabasco
y la Cd. de México.
Vincular y establecer programas
de promocidn v difusion turistica
y cultural entre Tabasco y la Cd.
de México.
Vincular v establecer programas
de promocion, difusion vy
czpacitacion de  la  cultura
popular entre Tabasco vy la Cd.
de México. .
Establecer enlaces gue |
permitan tener intercambios,
apoyos y  serviciogs  entre
Tabasce vy asociacionas aﬁnes'i
a fa cuitura. ‘l
|
|
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

| Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las labores encomendadas a la

| Direccién General de Cultura de la Representacién del Gobierno de Tabasco en
| &l Distrito Federal.

'
'

PERMANENTES: . |

Promover la cultura tabasquefia en el Distrito Federal a través de ia Casa

de la Cultura y del drganc de difusidn de la Representacion del Gobierno
de Tabasco.

Coordinar y promover las actividades artisticas, sociales y valores
culturales del estado en el 2mbito de competencia de la Representacion.

Buscar y establecer vinculos de colaboracidn y cooperacion con
nstituciones plblicas y privadas & nivel federal v en la capital del pais en
beneficio del desarrollo cultural del estado de Tabasco.

Acordar con el Representante el otorgamiento de aportaciones en especie
& personas fisicas o ascciaciones tabasquefias radicadas en el Distrito
Federal, asl como a instituciones publicas o privadas, siempre que se
cumpla con las finalidades de promocidn cultural o académica y que estén
contempladas dentro del presupuesto asignado a la Representacion.

1
Coordinar las acciones necesarias con e! Instituto Estatal de Cultura, la |

Secretaria de Educacion, Coordinacion de Turismo y demas dependencias

y_entidades del Gobierno del Estado, para el mejor desempefio de sus
funciones. '

Asistir y representar al gobiemno de Tabasco en los eventos de indole

educativa, culwral y social que le sea requerido, organizados en la ciudad
capital.

Organizar los eventos civicos que conmemoren acontecimientos
importantes del estado. '

Impuisar, promover y concertar acciones o esfuerzos de los coterréneos
para coniormar la Casa de ia Cultura de Tabasco: con conocimiento,
organizacién, unién, apoyo, informacion, colaboracidn, difusién y
promocion, entre los tabasquefios radicados en el Distrito Federal y en su
zona metropolitana como entre los paisanos radicados en Tabasco.
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PERIODICAS:

= Planear, programar y supervisar todas ias actividades que se realizan en la
Casa de la Culiura de Tabasco en el D.F.

Recopilar y organizar la informacidn documental necesaria para la
elaboracion de ios boletines informativos de o3 eventes que se realizan.

Recopitar ia-informacion documental para ia elaboracidon de los informes
mensuales, trimestrales y semesrales de las actividades y gestiones
realizadas por la Direccién General de Cultura de la Representacion
sefialando poblacion beneficiada.

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

EVENTUALES:

Asistir y participar en eventos culturaies, civicos ¢ sociales vinculados con
las actividades institucionales que rezliza la Representacion.

o Apoyar y particinar en actividades generadas por las diversas unidades
administrativas de la Representacion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

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

Cursos, Talleres, Dipiomados, especialidades ¢ ‘
posgradas afines al puesto. |

promocicn y difusion cultural.

j Capacidad de organizacion y direccion de perscnal
1 Trabajo en equipo.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Atencidon Sogial,

«  [ireccidon Generzl de Cultura.

« Direccién - Genegral de |
Administracian.

« [Direccion de Comunicacién
Social y Relaciones Plblicas.

o~
e :
f

freccion de Asuntes Jurldicos v
Asceso 2z lainformacion.

o Dirsccidn de Desarrollo .
Ecenémico y Turismo.

reguieran. |

Proporcicnar  asistencia, v
syuda a la comunidad
tabasquefia que en transito por

la Cuidad de Msxico o]

Brindar apoyo  social © vy
aperiaciones en especie a las

personzas fisicas y/o
asociaciones tabasquenas
radicadas en el Distrito
Sederal, asi come gl

instituciones publicas y
privadas.

instrumentar  sistemas  de
2tencidn social,

 » Comunidad tabasguefe radicada '
en el Disiriic Federal y area .
metropolitana, 1

Apoyar en el orden politico,

econdmico, scoial y cultural & |

la  comunidacd iabzsguens
radicada en gl Distrito Federal.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coordinar y supervisar las ayudas técnicas o administrativas que se otorguen a
tfabasquenos radicados en el Distrito Federal. 0 que se encuentren en transito

! por fa Ciudad de México.

| PERMANENTES:

o Instrumentar sistemas de atencicn y apoyo a la comunidad tabasquefa
que asi lo requiera.

PERIODICAS:

« Establecer contacto con la comunidad tabasquefia que radica en el

Distritc Federal v area metropolitana para fomentar los vinculos entre los
tabasquefios. '

EVENTUALES:

+ Atender adecuadamente el apcvo gue requiera la comunidad
tabasquefia.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Publicas o areas afines.

| Licenciatura en Derecho, Economia, Relzciones ]

Relaciones Publicas, y coordinacidn y mangjo de
grupos de trabajo.

% Gestiones gubsrnzmentales.
Trabajo &n equipa.

i B
-

_ Cerdialidad v amabilidad.
&_, Disposicidn al trabajo.

it




2 DE MAYO DE 2015 PERI@D_ICO OFICIAL

PERFIL DE PUESTO
. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

7 Subdirector de Apoyo y Gestion. |

\
\
Una. ' %

Direccion General de Cultura,

Director de Atencion Social.

Minguna.
O ACTOS [NTERNOS T
S l
CON | PARA:
|« Diretcién de Atencién Sociel. |« Registre y control de los
F ‘ | zpoyos  sociales  que  se
Vi ctorgan por parife de ia
‘ Representacion, asi como las
\ . ayucas técnicas ¥y
, ' ' administrativas a personas
\ : ! fisicas y asociaciones |

1[ tzbasquefias radicadas en el
| Distrito Federal.

| CON: _ T U PARAC
- o  (Comunidad - lzbasguefia

, radicaca en el Distito Federal vy
- - arez metropcliana,

Elaboracion de un directorio de |
la comunidad  tabasqueha
radicada fuerz cde la entidad, a
fin de manteneria &l tanto de los
frabajos  realizados por el
Gobernador, en materia |
economica, social y cuitural que
redunde en el fortalecimiento de .
la imagen del Gobierno del

| Estado y sirva de eniace directo
ceon la sociedad.

]

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coordinar y superviser las ayugas técnicas o administrativas que se otorguen &
wabasqueios radicacos en el Distritc Federz!l o que se encuentren en transito por
la ciudad de México. :
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PERMANENTES:
« [igboracion v actualizacién del direciorio de la comunidad tabasquena que

redica fusra de la entidad, a fin ce mantenerla al ianto de los trabajos vy
logros zlcanzados por el Gobernador.

PERIODICAS:

Estabiecer contacio con la comunidad tzbasquena que radica en el Distrito

. Federal y &res metropolitana para fomentar los vinculos entre los
, tabasquefics.

| EVENTUALES:

Coordinar el ciorgamientc de asistencia, preteccion v ayuda a tabasguenos
que estando en trénsiio por ta Ciudad de Mexico, reguieran atencion
médica o que sufran alguna contingencia que amerite apovo.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTC.

Licenciatura en Derecho, £conomia, Relaciones
PUblicas o areas afines.

Relaciones Publicas, y coordinacidn y manegjo de
grupos de trabajo.

Gestiones gubernamentales.
Trabajo en equipo.

| Cordialidad y emabilidad.
| Disposicién al trabajo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTC.

Director de Casa de ia Culiura.

Direccién Seneral de Culiura. |

Diractor Genera! de Cultura.

Subdirector de Biblictecas.
Subdirecior ce Cuiturz.,

2 DE MAYO DE 2015
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CON:

Direccién de Administracién.

Direccion de Comunicacion
Social y Relaciones Pdblicas

Subdireccion de Promocion.

CDNACULTA, INAH, INBA,
otras. '

Universidades publicas y
privadas.

Embzjadas y representaciones

diptomaticas.

Delegaciones politicas del D.F. y
Casas de Cultura de !a ciudad.

Empresas y fundaciones.
instituto Estatal de Cultura (IEC).

DECUR municipales y Casas de
Cuttura de! estado de Tabasco.

Coordinacion de Turismo del
Estiado de Tabasco

“Instituto para el Fomento de fas ¢
de

Artesanias  del
Tabasco {IFAT).

Estado-

Asociaciones civiles.

ONG’S

:
l
|
]
|

i
|

L

| PARA:

Coordinar y promaver
actividades artisticas, sociales
asi como valores culiurales del
Estado en el ambilo de su
competencia. o

Promover la cultura
‘tabasquefia  en el Distrito
Federal a través de la Casa de
Cultura. ~
Organizar los eventos civicos |
que conmemoren
acontecimientos  importantes
del Estado.

PARA:

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

Lograr una interaccion vy
participacidn en las actividades
gue realiza la Casa de la

- Cultura de la Representacion

de! Gobiernc de Tebasco en &l
DF.

Alcanzar una interaccion vy
participacioén en las actividades
gue realiza la Casa de la
Cultura de la Representacion
del Gobierno de Tabasco en el
D.F. '
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar todas las actividades que realice

la Casa de la Cultura dependiente de fa Direccion General de Cultura de la
Representacion.

PERMANENTES:

° Orgamzar y vigilar el buen funceonam‘ento de ia Casa de la Cuttura dela|

Representacién. -

» Promover y difundir la actividad artistica.y cultural gue realizan los
- tabasquenos radicados en la cagital del pais, ademas de proporcionar las
facilidades de! espacio-de la Casa de ia Cultura para promover la cultura

. tabasquena y a sus creadores.

- Programar de acuerdo & una agenda acordada con la Dirsccién General

de Cuitura, |z serie de aclividades que habrén de realizarse
mensuzalmente,

« Presentar anticipadamente a la Representacién. la agenda general de
actividades que habran de realizarse cada mes, asi como reportar de
inmediato cualguier cambio de fecha ¢ cancelacion.

« Convocar reuniones de trabéjo periodicas con el personal de apoyo de la
Casa de la Cuitura en todas sus areas, .para establecer una logistica

adecuada en la reahzacaon de cada evento

° -Ge‘sﬁonar y solicitar a la Direccién de. Administracion de la
Representacion los insumaos, materizles y equipos que se requieren para
la buena operatividad del recinto y los eventos.

» Proporcicnar peridédicamente a ia Direccidn de Comunicacion Social,
informacion, semblanzas, fotos y demas documentos que permitan hacer
una adecuada promocion de todas las actividades que realiza la Casa de
la Cultura de Tabasco enel D.F.

« Mantener una continua comunicacion e infercambio con ta comunidad
cultural de tabasquefios en el D.F., para apoyar en la medida de las
funciones atribuidas a la operatividad de'la Casa de la Cultura.

s Dirigir el programa de cada evento asi como presentar a las autoridades,
invitados especiales y a los artistas que asistan y participen en todas las
actividades que se realicen.
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PERIODICAS: - o \
_ ' |
> Presentar mensualmente z la Representacion y a la Direccion General de

Cultura un informe de todas las actividades realizadas, lisiz de
participantes y poblacién beneficiada. )

» Apoyar a las diversas direcciones y areas de la Representacién cuando |
asi se le requiera. '

Realizar reuniones periddicas de evaiuacion con el personal asignado al
- . J
area.

EVENTUALES:

e Asistir z eventos o actividades extramurcs de la Casa de la Cultura, vy
cubrir comisiones de trabajo que le sean asignadas per la Direccidn
General de Cultura o la misma Representacién.

« Apoyary participar en actividades generadas por las diversas direcciones
de la Representacion. -

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura o carrera técnica afin a la promocién y’
desarrollo cuitural.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades 0
posgrados afines al puesto.

Minima de dos anos en puestos vinculados a la
promocioén y difusion cultural. '

Gestién y organizacicn,
}-Direccion de personal.
! Trabajo en equipo.

NI - PERFIL DE PUESTO

\ 1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdir‘ector‘ de Bibkiofecas.

-

| Una.

Direccién General de Cuttura.

# Director de Casa de la Cultura.

Jefe de Departamento de Museografia.
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L]

" bibliograficos vy envio de los
- mismos.

o [Direccion de Informatica.

-]

Direccién ~ de  Comunicacion

s Promover y difundir las
Social y Relaciones Pablicas. .

actividades vy acciones a realizar.
en su érea.

|
i
Direccién de Administracidn. l o Proceso - de  materales
1
I
]

a

Jefe de Depc'tamento de .

= . Pablico en general "o Afencidn- de -solicitudes de )
i : - documentacion’ turistica,
| historica e informacion

vinculadas con el estado de
Tabasco que pueden -ser
. consultadas en Iz hiblicteca de
la Casa de la Culturg de la
Representacién. - ‘

e Proporcionar informacién
detallada y general de.todas y

|+ cada una las actividades que

| realiza la Casa de la Cultura.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Promover y difundir a través de diversos medios las diversas actividades que
realiza la Representacion y su Casa de Cultura, asi como organ:zar registrar y
dirigir el acervo documental y bibliografico de Tabasco asignado a su drea.

PERMANENTES:

s Promover todas las aciividades -artisticas, soc13les civicas y valores
culturales del estade que organice ‘a Representac;on '

= Uevar un registro de asistentes a cada una de las actividades.

» Realizar labores da gdifusion de las actividades que realiza la Casg de la
Cultura 2 araves de los medios con que cuenta la Represeniacson

biblioteca con.que cuenta la Casa de la Cultura de Tabasco en el D.F. :

! = Organizar, administrar y dirigir el area de :nformac:on documental y
1
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« Orientar y proporcionar informacion, libros y cualquier otro ma’ceriai}
disponible que sea solicitado por el piblicc en general sobre -temas de
historia, turismo, literatura, economiz, costumbres, cultura popular y otros
vinculados al estado de Tabasco. ' '

=  Apoyo logistico vy de atencidn a! publico en todos los eventos gue se
| realicen en ta Casa de fa Culturz y los que eXrramuros que arganice [a
‘ Representacmn

PERIODICAS: .

; o Registrar y ordenar el érea de documentacion y babhoteca con jos nuevos |
‘materiales que se vayan agregando & esie acervo.

« Proporcionar materiai documental a todas las direcciones de la
Representacion que lo soliciten para [a’ elaboracidon de textos y articulos
para el érgano de difusion que edita catorcenalmente.

| EVENTUALES:

} e Asistir y participar en eventos cufturales, civicos o sociales vinculades con
ias aclividades institucionales que realiza la Represen‘racxon

Apoyar y participar en actmdades generadas por las diversas direcciones
de la Representacidn.

‘3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Carrera técnica afin a la promocidn y desarrollo
cultural.

Cursos, Tzlleres, Diplomados, especialidades o
posgrados afines al puesio.

| Minima de dos afios en puestos vinculados 2 la
promocion y difusion cuitural.

Capacidac de orgénizaci'én.'
Atencién al pubi:co
Trabajo en equspo
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PERFIL DE PUESTC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTOQ.

T
Jefe de Departamento de Museografia

Una. ‘ ' |

Direccidn General de Cultura,

Subdire;:tor de Bibliotecas.

i Ninguna.

« Direccidn de Administracion.

e Registro y control del archivo

o Subdirector de Bibfiotecas. resguardado en la Biblioteca de
L : la Casa ce la Cultura de
o Jefe de Departamento de ‘Tabascoenel D.F.
Promocién Cultural y :
Bibliotecas.

CON: PARA -

» Galeristas, musedgrafos, |« Recepcion - de colecciones,
curagores de arte y ariistas acervos y obras en general que.
visuales en general. habran de exhibirse en la Casa

: de la Cultura de Ila

» (rupcs, compafiias y artistas - Representacién del Gobierno de
en general. Tabasco en el DF o en otfros

£spacios.

. o Proporcionar y atender Ias

- necesidades técnicas, logisticas
y humanas de cada evento que
se. realice en la Casa de la
Cultura y en otros espacios que
se requieran.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

| Organizar, y proporcionar los elementos técnicos, museograficos, logisticos, de
eguipamiento y humano que se requieran para la realizacion de todos los eventes
que organice y programe la Representacion y su Casa de Cultura.
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PERMANENTES: -

| .

1 .

i« Dingir, organizar v administrar &l &res de museografia de acuerdo a la
! necesidad de cada exposicion o montaje especial que le sea solicitado.

= 'Coordinacion con ios galeristas, pintores, curadores de arte o musedgrafos
sobre el trabajo y los iempos que requerird cada montaje.

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

e Realizar el montaie f‘sico de las exposiciones, supervisando lz
museografia, iluminacidn, colocacion de cedulas v cualqmer maierial
complementario a las mismas.

o Vigilar en forma permanente las condiciones fisicas de las salas de
exhibicién {revisidn de muros, pintura, rigles de ifuminacion, efc.).

"o Coordinar, supervisar y proporciocnar los requerimientos técnicos vy
logisticos de cada evento artistico, cultural, civico, social o de otra indole
que se realice en la Casa de la Cultura de lz Representacion.

+ Reportar con anticipacion a la Direccidn General de Cuitura las
~ netesidades de surtir materiales de museografia, o reparacion de equipos
tecnicos necesarios para el buen desarrollo de los eventos.

PERIODICAS:

; ® REVISIOFI generai de las condiciones gue guardan las areas de galeria vy
i hacer un reporte de las mismas.

Revisidn, organizacién y supervision de todos los materiales y equipos
técnicos con que cuenta la Casa de fa Cultura para ser utilizados en los
_eventes diverses que se requieran.

EVENTUALES:

o Apoyar, asistir, pérticipar en eventos culturgles, civicos © sociales

vinculados  con las actividades institucionales que realiza Iz
'Representacién.* ' N : L -

! Apoyar vy pamczpar en actividades generadas por las dlversas d:reccaones
| de ia Representacion.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Educacién media, media superior o carrera técnica
i afin '

! Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades ¢
| posgrados afines al puesto.

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

Capacidad de organizacion
Trabajo en equipc
Atancion al publico.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Culturz.

Una.

Direccidon General de Cultura:

Director de Casa de la Cultura.

Ninguna.
CON: : : . . PARAC )
« Direccion de Casa de la « \Vincular acciones de promocién
Cultura. turistica y cultural en Tabasco y el
D.F. , |
« Direccion de Administracion. « Promover Y difundir las
: actividades y acciones a realizar:
e Direccién de Comunicacion i en la Casa de la Cultura de
Social y Relaciones Publicas. ! Tabasco en el D.F.

Subdireccion de Promocidn.
=t it

& s S

PARA:

[
l
|
| & Instituciones pablicas y |, o Establecer enlaces que permitan
I privadas dedicadas a | tener intercambios y apoyocs de
l actividades artisticas y ] cooperacion en materia culiural.
culiurales. |
l
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e Grupos artisticos, creadores y
ejecutantes de la comunidad
fabasquena

s Grupos artisticos, creadores y
ejecutantes nacionales e
internacionales.

1
|
|

— —————

L

Lograr una interaccidn y
participacién en. ias actividades
que realiza la Casa de la Cultura |
de la Representac:on

Alcanzar - una interaccion y‘
participacion de la comunidad
tabasquefia en las actividades que 5

\

realiza la Casa de la Cultura de la
Representacién del Gobierno de
Tabascoen el D.F.

]

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coadyuvar con la DIFECGION cge la Casa de ia Cultura para gestionar y evaluar ias

actividades dependientes de la Direccion General de Cultura de ia
i Representacion.

PERMANENTES:

Representacaon

tabasquenia y a sus creadores.

- la Cultura de Tabasco en el DF.

+« Qrganizar y wgllar el buen funcicnamiento de la Casa de la Cultura de Ia

o Promover y difundir las actividades artistica y cultural que rezlizan los
- tabasqguefios radicados en la capital del pais, ademas de proporcicnar las
facilidades del espacio de la Casa de la Cultura para promover la-culiura

Programar de acuerdo a una agenda acordada con ta Direccion General de
Cultura, la serie de actividades que habran de realizarse mensualmente

o Presentar anficipacdamente a la Represemacxon la agenda general de
actividades que habran de rezlizarse cada mes, asii como reportar de
inmediato cualquier cambio de fecha o cancelacion. |

Convocar y tener reuniones de trabajo perlodicas con el personal de-apoyo
de la Casa de la Cuitura en todas sus éreas, para establecer una Iogtstica
- adecuada en la realizacion de caca evento..

¢ Gestionar y solicitar a la Direccion de Administracién de la Repre'se'ntacién
- del Gobiernc de Tabasco en el DF, los insumos, materiales y equipos que
se requieren para la buena operativicad del recinto y los eventos.

Proporcionar periddicamente a la Direccion de Comunicacion Social,
informacion, semblanzas, fotos v demas documentos que permitan hacer
una adecuada promocion de todas las actnwdades que realizz la Casa de |
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Mantener una continua comunicacién e intercambio con- la comunidad |
cultural de tabasquefios en el DF, para apoyares en la medida de las
funciones atribuidas a la operatividad de la Casa de la Cultura.

Dirigir el programa de cada eventc asi como presentar z las autoridades,

invitados especiales y a los artistas que asistan y pamcxpen en todas las
actividades que se rezlicen.

PERIODICAS:

Presentar mensuaimente a la Representacién y a la Direccion General de

Cultura un informe de fodas las actividades realizadas,” lista de
participantes y poblacion beneficiada.

ApOyar alas d:versas direccicnes v areas de la Representac:on cuando asi
se ie requiera.

Realizar reunicnes periodicas de evaluacion con el personal asignado al
area. . : '

L4

EVENTUALES:

Generai de Cultura o la misma Representac:on

Asistir a eventos o actividades extramuros de 1a Casa de la Cultura, y
cubrir comisiones de trabaje que le sean asignadas por la Direccion

Apoyar y participar en actividades ’generadas por las diversas direcciones
de ia Representacian. '

ESPECIFICAS DEL PUESTC.

Licenciatura o carrera técnica afin a la promogion vy
desarrolio cultural.

Cu%sos, Talleres, Dipiomados, especialidades o
posgrados afines al puesto.

1 afo en puestos vinculados a ta prornocxon y difusion |
cultural.

Gestion y organizacion.
Direccién de personal.
Trabajo en equipo.

] . U SRS
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.. PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director General de Administracion.

Una.

Direccion General de Adminisiracion.

Representante.

Unidades Administrativas de la
Representacién.

Director de Administracion.

L]

Proporcionar a las Unidades
Administrativas de la
Representacidén  los  servicios
administrativos y generaies,
para el adecuado desempefo

de sus funciones, de !

conformidad con la
normatividad emitida por la
Secretaria de Administracion.
Eiaborar vy  tramitar las
requisiciones - para el
suministro  oportuno  de. . [os
materiales, equipos y servicios
que soficiten las unidades
administrativas ‘de ta
Representacion.

Elaborar el anteproyecto de!
presupuesto de egresos de la
Representacién y gestionar su
autorizacion. o
Vigilar el cumplimiento de las
disposiciones normativas de
deberan observar las unidades
administrativas o3 la
Representacion.
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CON:

PARA:

s Presentar directrices, nomas y
criterios  téenicos para el
procesc intemo. de
programacaon presupuestal ¥

. . b
o Secretaria de  Planeacién Y
|
l coordinar su aplicacidn.
]

Finanzas

s Secretaria de Administracidn. » Estudiar y proponer _.to_dés'

aquellas . acciones,
. Secretaria de la Contraloria. | procedimientos y sistemas que
' : [ tlendan a mejorar y, agilizar el
_ ’ suministro y  control  gde
1. 7 recursos financieros.

« Atender y proporcionar la
informacién requerida por la

i Secretaria de Contraloria.

Formular proyectos de presupuesto de la Representacion, asi como gestionar
ante las dependencias competentes de la Administracidén Publica la ampliacion
de los recursos necesarios para un buen desarrollo de sus funciones, y acordar
con el Representante el ejercicio de los recursos presupuestales asignados.

PERMANENTES:

o« FElaborar lnformes scbre el ejercicio del presupuesto de egresos que le
sean soficitados por e! Representante.

PERIODICAS:

« Elaboracidn de anteproyecto de presupuesto de gasto corriente.

EVENTUALES: ) '
o~ Proyectos de inversién.
» Actas de abandono de empleo.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO. ~

Licenciatura en Administracian, Contabilidad,
Economia o areas afines.

Cursoes, talleres, posgrados en carreras afines.

3.afios en puestc o area relacionada.

| Relacioneés Humanas. =~ = .
| Responsabilidad.

' Puntualidad.

Honestidad.

Discrecion,

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

4 Director de Administracien.

Una.

Direccion General de Administracion.

Director General de Administracion,

Subdirector de Recursos Humanos.
Subdirecior de Recursos Financieros.
Subdirector de Recursos Materiales.

Regisiros de personal.

Movimientos de personal.

]

i L Suministto  de  bienes. Yy
¢ Unidades Administrativas de Ia servicios. _—
Representacidn.

Control de inventarios y de
_! resguardo de bienes muebles
N l - @ inmuebles. e
|
i

Conirolar recursos
presupuesiales.

[ ]
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. Secretaria de Planeacion v|.  Conciliar y solicitar 6rdenes de
Finanzas. pago, - comprobacidn de
- - o | recurscs  y rhinistracion  de
« Secretaria de Administracisn. | recursos (O.P,, C.R. y M.R.).

o , : s Solicitar presupuesto anual y
» Secretaria de & Contralor(a. ! de adecuaciones Y

| ampliaciones presupuestales.
-1+ Conciliar movimientos y canjes

- de vale, -conciliar -gasto
mensual. - '

« Reintegros de sueldos.

e Tramitar movimientos de
personal, framitar NoOminas
quincenales y de pagos

- extraordinarios ‘ Sy
compensaciones.

e Tramitar pagos de O.P.y C.R.
que requieren Visto Bueno de
la Secretaria . de
Administracion. -

« Tramitar firma de contratos.

« Tramitar autorizaciones para
ejercer partidas centralizadas.

e Coordinar de ©control de
inventario, alta y baja de
. mobiliario y equipo.

o Tramitar de autorizacion para
firmas electrénicas para
declaraciones patrimonial.

¢ Realizar auditorias.
o Solicitar autorizacion  para

ejercer gastos de acuerdo a ia
normatividad.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

l Planear, administrar y controlar los recursos humanos, materlales Y ﬂnancneros
asngnados a la Representacion del Estado de Tabasco, cen su;ecmn a las
politicas y normatividad de determine el Titular.

PERMANENTES:

« Elaborar, previa autorizacion de la Direccién General de Administracién
los estudios y analisis de ias remuneraciones acorde a las
responsabilidades y demas variables del puesto desempenado.

PERIGDICAS:
« Elaboracion de informes;

Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos correspondlente
~ala representaaon : :

° Pago de némina.
= Elaboracién de conciliaciones bancarias.

« Elaboracién de anteproyecto de presupuesto de gasto corriente.

EVENTUALES

s Proyectos de inversién.

3 jaspsciﬂms DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracion, Contab:ladad
| Economia o areas afines.

Cursos, talleres, posgrados en carreras afines.

Tres afios en puesto recursos humanos o area
relacionada.

Rejaciones Humanas.
Responsabilidad.
Puntualided.
Honestidad.
Discrecicnalidad.
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~ PERFIL DE PUESTO
1." DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Recursos Humanos.

Una.

CON: : PARA:

o Asesorar en o relativo a los
tramites inherentes a la Direccion
de Administracion, de acuerdo a o
gue marca la Ley en su caracter

. de Funcionarios Publicos, al

' personal de la Representacion.

+ Unidades Administrativas de la
Representacicn.

e Tramitar y gestionar ante las
dependencias  correspondientes
ios movimientos del personal de la

| Representacidon; altas, bajas,
' promociones y notificaciones  ai

ISSET :entre otras.

CON: - l | PARA:
’ - 1

. | )
» Secretaria de Administracidn. { e Actualizar tas plantilas del

personal de 1a Representacion con-

» Subsecretaria de Recursos sus respectivas categorias.

HMumanos.

suministro de materiales, equipos
y Servicios.

|

1 _

| o Apoyar la tramitacion para el
|
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Proporcionar a las unidades administrativas de la Representacion los sse.rvicios ]
. administrativos vy generales; adguisicion, suministro, conservacion, 'y
i, mantenimiento de bienes muebles & inmuebles y archivo, para el adecuado
. desempefioc de sus funciones, de conformidad con fa normatividad emitida por
1 tas Secretarias de Administracién, de Contraloria y de Planeacion y Finanzas.

| PERMANENTES: \

« Apoyar a la Direccién General ce Administracidn en la planeacion, ‘
organizacion, control v evaluacién de los servideres publicos que laboran
en la Represantacion.

e Mantener actualizada la plantilia de personatl.

« Agministrar los recursos humanos asignados a2 la Representacidn con !
estricto apego a las normas establecidas por el Gobierne del Estado.

PERIODICAS:

« Revisar nominas de pago de salarios gquincenalmenie, asi como la
glaboracion de las ndminas correspondienies 2 los pagos de |
compensaciones y prestaciones. |

n

3 ‘
EVENTUALES:

s Reazalizar el trémite respeciivo para la baja de personal.

Licenciatura en Administracicn, Contabilidad, Economia
o area afin.

|
Cursos, falieres, diplomados, posgrados eng
Administraciécn de Empresas, Derecho, Psicoiogia o

carreras afines.

3 zhos en el aresa.

Responsabilidad y gisciplina.

i) Transparencia y honestidad.
1 Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.
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PERFIL DE PUESTO
1, DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Jefe de Departamento de Némina. \

Una. \

Direccidn General de Administracion. 1

1 Subdirector de Recursos Humanos.

Ninguna. !

ios servidores publicos

adscritos & ia Representacion

} del Gobiene de Tabasco, de

! ! acuerdo al presupuesto
|

i
1
|
| | [l « Efectuar el pago de némina de
i

establecido.

o« Mantener actualizada la
‘ | olantilfia de némina  del
\ : personal adscritc & ia

« Unidades Administrativas de la | Representacion.
Representacion.
‘ » Programar y gntragar |
3 oportunamente los

comprobantes de ingresos del
servidor pubiics.

» Mantener actualizado el
sistema de nominas de la
Representacion, de, acuerdo 2 |
los requerimientos y \
necesidades de la misma. |

e Calcular y tramitar e! pago de

, los finiquites al personal dado

| | de baja en términos de Ley. |
5 |

B e Y
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elaboracion y pago de ndminas
dei personal adscrito & la
] Representacion.

|
|« Secretaria de Administracién. |« Supervisar el proceso de
' |

+ Secretaria de Planzacion y 1 « Efectuar en términes de Ley,
Finanzas. ! las deducciones y descuentos
; en la némina correspondiente.

\ e Subsecretaria de Recursos : « Presentar informes técnicos,
Humanos. _ ! con observaciones y
\ sugerencias sobre situaciones

i : detectadas en los analisis de
| i las nominas.

Disenar y procesar la informacion necesariz sobre los recursos humanos, para |
realizar los pagos y deducciones correspondientes al personal adscrito a la
Represantacidn, a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les sean

pagadas oportunamente, en tiempo y forma con base a la Ley Federal de
Trabajo. »

PERMANENTES:

Supervisar la aplicacion de las politicas. legisliacion y normas relativas a
la remuneracion del personat adscrito a la Representacion, realizando la

| liquicacion de los pagos y determinando fa aplicacidon o suspension de

| establecidos.

descuentos, de conformidad con lzs normas vy procedimientos

PERICDICAS:

Validar las propuestas de nombramiento para la contratacién y avisos da
cambic de situacion del personal adscrito a la Representacion.

EVENTUALES: /

Mantener actualizada la piantilla del parsonal, asi como la némina de los
servidores publicos adscritos a la Representacién.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia, Estucios Técnices o dreas afines.

Cursos, talieres, posgrades en carreras afines.

Tres afios en puesto recurses humanos o area
relacionada

Responsabilidad.
';éé; Disciplina.
Henradez,
Trabajo en equipo.
Transparencia.

PERFIL. DE PUESTO
1. DATCS GENERALES DEL PUESTO

i Jefe de Depantamento de Recursos Humanos.

I Una.

Direccion Ceneral de Administracion.

|
: Subdirector de Recurses MHumanos. \
Ninguna. \

CON: PARA:
 Unidades Administrativas de la| o Registros de personal.
Representacion. ‘

» Movimienios de personal.

‘ ; « Conirol y calendarizacion d
: periodos  vacacionales
personal de la Representaczon

\

|

| Cont 81‘.
del |

|

Mantener los puestos cubaertos |
y dar =apoyc a los otrcs\
depariamenios.

| | |

L]
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» Conciliar la plantilla de personal.

= Secretaria de Administracion. ¢« Control de les aitas y bajas del |

perscnal. ‘-

i e Control de Movimientos det
| personal.
'\
t
1

i s Subsecretaria de Recursos + Contratar a! personal gue se
| Humanos. | requiere  cumpliende  las |
‘ ‘ necesidades de la

’{ z Representacion

Planear los recursos humanos baséndose en los objetivos de la

i Representacién. Es el encargado de atraer, contratar y retener los recursos
humanos. '

PERMANENTES:

Integrar v custediar los expedientes y documentos del personal de la
Representacion.

. . . N . .
» Supervisar y verificar las tarjetas de conirol de asistencia del personal de
la Representacion. L

« Mantener actualizada la plantilla del personal de la representacion.

PERIODICAS:

« Tramitar, gestionar y controlar los nombramientos, licencias vy
jubilaciones, cambios de plaza y de puesto.

EVENTUALES:

» Dar framite 2 las bajas de los servidores piblicos de la Representacion.

e
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia
o area afin.

| Cursos, talleres, diplomados, posgraces  en

Administracién de Empresas, Psicologia o carreras
afines.

i Transparencia y honestidad,
.4 Trabajo bajo presidn.
1 Trabajo en equipc.

PERFIL DE PUESTC
1. DATOS GENERALES DEL PUESTC

| Direccion General de Administracian.

Director de Administracion.

e Supervisar la administracion
' de l0s recursos econdmicos
con los que cuenia |a
Representacién.

« Unidades Administrativas de iz

» Regular y supervisar gue ias
Representacidn.

unidades administrativas de la
Representacion con base en el
- presupuesto asignado.

-« Atender las Instrucciones
encomendadas por el Titular
de la Representacion.
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‘o Secretaria de Administracion.

| o Supervisar ‘los ingresos y
{ gastos poblicos de
j conformidad con la legislacién
|
|
|

= Secretariz de Planeacidn y aplicable y las politicas

Finanzas amitidas por el Ejecutivo del
‘ Estado.
; s Secretaria de Contraioria. |
| - l « Coordinar que la contabilidad |

de la Represeniacion se ]
| realice conforme &  los
| lineamientos que establece
| \ Secretaria de Planeacién vy |
1 Finanzas. L

[ Coordinar v supervisar la actualizacién y funcionamiento de los sisternas de
registro contable, presupuestal v de procesamiento de informacién, asi como
vigilar &l cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de gasto que
deberan observar las unidades administrativas, ademas de proporcionar
infermacion  clara, precisa y suficiente que permita evaluar internz vy

externamente e avance fisico vy financierc que regisira ef gasto corriente y de
inversion de la Representacion.

PERMANENTES:

» Apoyar a la Direccidn de Administracidn en lo relativo a fa organizacion,
planeacion, asi como formulacion de proyectes en lo relacionado al

presupuesto de egresos y io inherente al gasio presupuestal y de salarios
del personal.

Apoyar a la Direccién de Administracién en la planeacion, organizacion,
control, evaluacidn y formulacién de proyectos; tramitando y gestionando
todo lo relacionade a instituciones publicas o privadas y con los
servidores publicos que laboran en l2 Representacion.

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

Realizar solicitudes de adecuaciores y ampl:acsones presupuestales en:
el sistema ALFA.

Lievar &l control de bancos y la realizacidn de pagos que le sean
turnados por su superior.
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|
| PERIODICAS:
|
|

« Realizar las Ministraciones de Recursos, Ordenes de Pago vy las
Comprobaciones de Recursos del fondo revolvente.

| o Llevar el control del fondo revolvente presupuestal.

| » Realizar las conciliaciones presupuestales v bancarias.

+ Realizar los estados presupuestaies.

« Administrar los pagoes de recursos humanos v financieros asignados a 1a |
Representacion con estricto apego 2 las normas establecicas por el
Gobierno del Estado.

-

EVENTUALES: ‘

! « Mandatos extracrdinarios de la Direccidn de Administracion.
« Elaboracién de los proyectos de inversion. '

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracién, Contabilidad,
! Economia o areas afines.

. Cursos, talleres, afines al drea.

i Tres afios en el area.

7' Responsabilided y disciplina.
| Transparencia y honestidad.
Trabajo bajo presidn.
Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Diraccion Generzal de Administracion.

Subdirector de Recursos Financieros. J

Ninguna. l
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» Unidades Administrativas de la | s Analizar y programar
Representacion. 2l necesidades presupuestales.

\
E » Preparar formatos de comisién
1 para viatices.
’1

o Pago de vidticos
EXTERNOS T -

s Movimienios de personal y
conciliar pagos de noéminas.

« Secretariz de Administracion. «  Soplicitar acuerdo de
‘ ; autorizacidon del Comité de

o Secreiaria de Planeacién vy Compras para ejercer partidas
Finanzas. ‘ en forma directa, asi como

para proyectos de inversidn.
+ Secretaria de Contraloria.

| ~* Envio de proyscto de
| presupuestc anual.
|

¢« Realizar . conciliacién
! presupuestal mensual. -

« Tramite de ministracién de
recurses para fondo
revolvente, de odrdenes de
pagc y de comprobacion de

; recursos.

; ° Proporcionar informacion de
| zuditorias.

1
i » Informes, aclaraciones,
4 | observaciones.
- |
2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

I;)ifund{r entre las unidade_s administrativas de |ia Representacién los
lineamientos para elaboracion de los proyectos de presupuesto de ingresos y ‘
egresos establecidos por la Secretaria de Finanzas,

| |
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PERMANENTES:

L

Integrar, revisar, analizar vy presentar a la Direccidn Administracion los
estados financieros de la Represantacion.

PERIODICAS:

= Revisar los documentos probatorios ce los gastos que se realicen en la
Representacicn. -~ - _ -

EVENTUALES:

¢« ‘Mandaios extraordinarios de la Direccidn de Administracion
= Elaboracion de los proyectos de inversion.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia o areas afines.

: Cursos, talleres, posgrados en carreras afines al
area. |

, Tres afnos en el drea.

Responsabilidad y disciplina.
Transparencia y honestidad.
Trabajc bajo presion.

il Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Recursos Materiales.

Una. -

I S

i Direccion General de Administracion.
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Director de Administracién.

CON:

« Unidades Administrativas de la
Representacion,

3
3

Jefe de Departamento de inventarios.
| Jefe de Departamento de Servicios Generales.
| Jefe de Departamento de Recursos Materiales.

PARA.

= Planear, programar, gjecutar y

controlar la adguisicién de
bienes y servicios que requiere
la Representacion.

Coordinar el suministro de
materizles y equipos de la
Unidades Administrativas de la
Representacion para el buen
funcionamiento aphlcando
medidas de racionalidad vy

_austeridad.

Supervisar y vigilar la correcta
recepcion  de o bienes
materiales . de la
Representacion.

= Secretaria de Administracion.

= Secretariz de Plansacién v
Finanzas

Solicitar  avforizacién  para
realizar  adquisiciones  de
manerz directa en los casos
Jque asi se requieran. ’

Implementar. los
procedimientos que  sean
necesarics para mantener la
existencia de los recursos
materizgles.

Supervisar que los pedidos v
centrates  que  se  elaboren
sean concordantes a o
establecido por  los

- reglamentos aplicables.

w
i
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

| Apoyar & la Direccion General de Administracion en las actividades inherentes a
| la  adgquisicién de recursos malerigles que requisran lzs  Unidades
Administrativas de |la Representacién para &l desemperfio de sus actividades.

PERMANENTES:

= Vigilar y supervisar la correcta adquisicidon y distribucion de los recursos
materiales.

PERIODICAS:

« Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que le sean
requeridos.

EVENTUALES:

» Solicitar autorizacion para realizar adquisiciones.

» Elaborar y preseritar los informes y reportes de trabajo que le sean
requeridos.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracion, Contabilidad,
Economia o areas afines.

; Cursos, talleres, posgrados en carreras afines

Z afios en areas administrativas.

| Responsabilidad.
Discipiina.
Honradez.
Trabajo en equipe.
§ Transparencia.

| Vision.
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PERFIL DE PUESTO -
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

+ Programar, dirigir y controlar
los bienss destinados al uso
ylo consumo destinados a la
Representacién.

« Unidades Administrativas de la = Verificar que los bienes que se

Representacion. reciben para las unidades
administrativas cumplan con la
cantidad, calidad y
especificaciones estabiec:das
en el pedido.

» Mantener el registro y control
de maximos vy minimos de
existencia de bienes.

« Mantener actualizado el control
de asignacién y resguarde del
activo fijc propiedad de Iz
Representacién  identificando
en hojas de resguardo la
ubscacnon costo vy condamon
fisica det bien.

: + Secretaria de Administracion,

+ Coadvuvar con la informacion
necesaria para la

+ Secretaria de Pianeacion y conformacion de programas de
Finanzas adguisicionss.

o Coordinar vy wvalidar ics
metodos  y  procedimientes
para mantener actualizado el
inventario de los bienes,
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

: W |

Garantizar el abasto de ios articulos esenciales para el correcto funcionamiento l
.. . - - . 1

de la Represeniacion, asi como el adecuado manejo v custodia de los mismes.

PERMANENTES: oo ‘ . !

o Llevar a cabo las acciones que permitan la facil localizacion de los bienes
materiales con que cuenta la Repraesentacion.

PERIODICAS:

¢ Elaboracidn de inventario.

EVENTUALES:

| |
t
l » Efectuar conciliaciones mensuales de movimientos de bienes aclarando \
‘ las diferencias que pudieran encontrarse. ,

|

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

w;@%} cducacion Media, Media Superior, carrera técnica en |

7 administracion, o drea afin.

Cursos o talleres.

Un afic en puesto administrativo.
Responsabiiidad.

Disciplina.

Honradez.

Trabajo en equipo.

| Transparencia.

Visidn.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL _PUE.STO.

L Jefe de Departamentc de Servicios Generales.
|

4

Unza.

+ Unidaces Administrativas de la
Reprasentacion.

» Supervisar ia ejecucion de los

' trabajes para el mantenimiento
; y  conservacidon de los
! inmuebles pertenecientes a la
: Representacién.

E « Velidar vy supervisar la
‘ realizacion de los servicios de
mantenimiento  respecto &l
mobiliario y equipo de oficina.

s Alender funcicnes gue le
encomiende su  superior
ierarauico.

: » Elaborar programas para el
« Secrelaria de Administracion. ; mantenimienio preventivo vy

correciivo de instalaciones en
el ambite de su competencia.

= Secretaria de Planeacion y »

i
: Llevar registro de avances\
Finanzas ‘

fisicos y financieros de las '
obras de mantenimiento no]
niciadas, en  proceso
terminadas. i
|
|
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

| Establecer mecanismos necesarios para asegurar la operacion, conservacion y
mejora en el uso de las instalaciones o recurscs materiales necesarios para que
la Representacion pueda desarrollar sus actividades de una manera optima.

PERMANENTES:

Supervisar la ejecucidn de programas de administracidn para la

contratacion, ampliacion o reduccion de bienes muebles e inmuebles que
requiera la Representacion.

PERIODICAS:

+ FElaborar bitacara correspondiente'ai mantenimiento de

los equipos vy
bienes de la Representacion.

EVENTUALES:

L

Elaboracion de autoevaluaciones trimestrales.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

¥ Licenciatura en Administracion, Contabilidad, ]

Economia o camrera técnica en Adminjstracion y
areas afines.

Dos afics en el puesto o drea relacionada.

Responsabilidad.
Disciplina.
Honradez.

Trabajo en equipc.
Transparencia.
Vision.
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PERFIL DE PUESTO
1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

|
i .
‘1 Jefe de Departamentc de Recursos Materiales.

CON:

»  Subdirecior de Recursos
! Materiaies.
I o Jefe de Departamento de
| " Inventarics.

o Jefe de Departgmento de

Servicios Generales.

e« Supervisar y vigilar la
recepcion de los bienes
materiales de ia
Representacion, verificando

que se cumpla la normatividad
aplicable duranie los procesos |
de contratacidon de Servicios y
Adguisiciones, con la finalidad
de garantizar el correcto
ejercicio del presupuesto.

CON:

+ Proveedores.

PARA:

+ Supervisar que los pedidos y
contratos que se elaboren
concuerden con lo establecido
por los reglamentos aplicabies.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

iAdministrar log bienes materiales de la Representacidén, verificando que se
|c:umpla la normatividad aplicable durante los procesos de confratacion de

| Servicios y Adquisiciones, con ia finalidad de garantizar el correcto ejercicio del
presupuesto.

‘ PERMANENTES:

®

Disefar y desarrollar procesos para la adguisicién de bienes, servicios u
obras; conforme a los procesos y normas dispuestcs en oS
ordenamientos federales e institucionales.

PERIODICAS:

Vigilar el debide aprevechamiento de los recursos materiales con que
cuenta la Representacién.

EVENTUALES:

Elaborar v presentar los informes y reportes de trabajo que le sean
requerndos.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTC

= Educacion Media, Media Superior, carrera técnica en ‘
Administracién, o area afin. ;

|

|

]

4y Cinco afics en puesto recursos humanos © area ‘
¢ relacionada. t
Respensabilidad. i
Disciplina. l
| Honradez. - 5
i Trabajo en equipo. l

Cursos, talieres, posgrados en carreras afines

sk
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GLOSARIC DE ABREVIATURAS

LAN
M.R.
o.P.
WAN

AALMAC

AMMAC

CONACULTA

CONAGO

DECUR

FENAMM

leC
INBA
INAH
INFOMEX
ONG

RGTDF
SDET
-SIGG

Local Area Network
Ministracion de Recurses
Orden de Page

Wide Area Network

SIGLAS

Asociacion de Avtoricades Locales de México A.C.
Asociacién de Municipics de Méxibo A.C,

Consejo Nacicnal para la Cultura y las Artes de México .
Conferencia Nacional de Gobernadores
Direccidn de Ecucacion, Cultura y Recreacion
Federacion Nacional de Municipios de México
Instituto Estatal de Cuitura |

Instituto Nacional de Bellas Artes

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Sistema de Informacion Mexicana

Organizacion no Gubernamental

Representacion del Gobierno de Tabasco en el Distrito
Federal

Secretaria de Desarrollo Econdmice y Turismo de
Tabasco

Sisterna integral ¢z lz Gestion Gubernamental
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a contic

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEM ORACION DEL DIA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de [a Secretaria de
Administracion, bajo ia Coordinacién de [a Direccion 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 aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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