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I. INTRODUCCION

2 DE MAYO DE 2015

Elpresenie Manual de Organizaci6n de la Represeniaci6n del Gobierno de

Tabasco en el Disirito Federal. coniiene de forma clara y objetiva la esiructura

organica de los diferentes niveles jerarquicos que conforman la dependencia;

ideniificando con claridadlas funciones y responsabilidades de cada una de las

areas que la integran, asl como las Iineas de comunicaci6n y mando, para asi

evitar ia dupiicidad de funciones, a fin de proporcionar los elementos necesarios

que permitan alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones de cada uno

de sus coiaboradores; elementos indispensables para la aciualizaci6ri

administrativa y eficiente uso .de los recursos financieros y humanos.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Proporcionar los antecedentes hist6ricos y el marco legal de las areas que

conforman la Representaci6n del Gobiemo de Tabasco en el Distrito Federal; a[

tiempo que perrnit~ conocer las facultades, funciones y niveles de responsabiiidad

de cada area administrativa, a fin de tener una mayor eficiencia en e[ ejercicio de

[as funciones de cada puesto.

ill. ANTECEDENTES HISTORICOS

ORIGEN

En el ano 1955, durante el gobiemo del Genera[ Miguel Orrico de los Llanos, se

establecieron las oficinas del Gobierno de Tabasco en la Ciudad de Mexico, en el

numero 66, de la calle 5 de Mayo. EI licenciado Carlos Alberto Madrazo Becerra

fue el primero en desempenar e[ cargo de .Representante.

Las oficinas del Gobierno de Tabasco en el Distrilo Federal, promovian ante [as

dependencias y entidades de la Federaci6n, diversos planes, proyectos y

programas de interes del Estado y del Gobemador; ademas de tramitar las

participaciones de los impueslos federales que correspondian a Tabasco ante ia

Comisi6n Nacional de Arbitrios de la Secretar!a de Hacienda y Credilo Publico.

OFICINAS

De su ubicaci6n original, la Representaci6n se traslad6 a mediados de los anos

90 al edificio Omega, situado en el numero 345 de la calle Campos Eliseos en

.Polanco; posleriormenle se cambi6 al inmueble que hoy en dla funge como Casa

de la Cu[lura de Tabasco, en [a calle Berlin No. 33, de la Coionia Juarez,

Delegaci6n Cuauhlemoc; y desde. junio de 2013 a la fecha las oficinas del

Representanle se localizan en Porfirio Diaz No. 102-PH02, en la Colonia

Nochebuena, Delegaci6n Benilo Juarez en la Ciudad de Mexico.
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• 1989, revista "'CayuGa"; Lie. Salvador Jase Neme Castillo, Gobernador

COGstitucional del Estado de Tabasco; y el Lie. 6scar Cant6n Zetina,

Representante del Gobierno de Tabasco en el D.F.

• 2003 - Actualidad, revista ~'Eden ... de Tabasco venao", Lie. Arturo Nunez. .. ~ - .

Jimenez. Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco; y el Lie. 6scar

Cant6n Zetina, Representante del Gobierno de Tabasco en el OF

iV. MARCO JURiDICO

:"a Representaci6n del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal forma parte de

las dependencias auxiliares directas del Titular del Poder Ejecutivo, denominada

Gubernatura, conforme al Articulo 13 de 1a Ley Organica del Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco.

EI 19 .de marzo de 2003, se public6 en el Peri6dico ORcial del Estado de T?basco,

el Reglamento Interior de ia Representaci6n del Poder Ejecutivo en el Distrito

Federal. Las responsabilidades de la Represehtaci6nseestablecen en el Articulo

14 de la oropia ley, bajo el siguiente Marco Juridico - Nonmetivo:

• Constituci6n Politica del Estado de Tabasoo.

c· Publicada en el Peri6dico Olicial del Gobierno del Estado de

Tabasco, el dia 5 de abril de 1919,sus reformas y adicianes.

• Ley Organica del Poder Ejecutlvo del Estado de Tabasco.

Publicada mediante el Decreto 063 en el Peri6dico Oncial numero 6316, de

techa 22 de marzo de 2002.

• Ley de Planeaci6n.

o Publicada en el Diario Olicial de la Federaci6n eldia 5 de enera de

1983, Y sus refonmas.

!;o Ley Federal de] Trabajo.

"' Publicada en ei Diario Olicial de ia Federaci6n el dia 1 de mayo de

1970, y sus reformas y adiciones.
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• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos. Publicada en el

Diario Oficial de la Federaci6n, el dia 13 de marzo de 2002, y sus reformas.

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

o Publicada en el Peri6dico Oficlal del Gobierno del Estado de

Tabasco en 1990, y sus retormas.

• Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

. 0 Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de

Tabasco en 1983, y sus retormas.

• Ley dellnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

o Publicada en e! Peri6dico Oficial de! 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 Representaci6n del Gobierno de Tabasco en ei

Distrito Federal, publicado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado

de Tabasco, Suplernento 6316, de fecha 19 .de marzo de 2003.

V, ATRIBUCiONES

Acorde al Articulo 3' del Reglamenlo Interior de la Represenlaci6n del Gobierno

de Tabasco en el Distrito Federal, la Representaci6n es una Unidad!

Administrativa jjependiente de la Gubernalura, que auxilia de torma directa al

Titular del Poder Ejecutivo, competente para ejercer las siguientes funciones y

obligaciones:

1. Representsr al Gobierno del Estado de manera permanenle ante las

autoridades administrativas que legalmente se encuentren establecidas en

el Distrito Federal, con excepci6n de los casos que por mandato de ley 0
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necesidades del servicio dicha representaci6n corresponda a

dependencias, entidades u 6rganos de la Administraci6n Publica

especificamente selialados.

2. Realizar los estudios. proyectos y asesorias encomendados por el

Gobernador.

3: Crear metodas de coordinaci6n y seguimiento para la debida atenci6n de

los asuntos que se remitan a las diversas instancias de la Administraci6n

Publica.

4. Informar al Gobernador de los avances y resultados de su gesti6n publica

como Titular.

5. Instrumentar sistemas de atenci6n e informaci6n para la difusi6n y

promoci6n de las actividades de los ambitos publico, social y privado.

6. Establecer vinculos de cooperaci6n y asistencia mutua con las

representaciones de otras Entidades Federativas en el Distrito Federal.

7. Las demas que en relacion con su competencia Ie seliale el Gobernador.

VI. MiSION Y VISION

MISION

Asumir Ie. representaci6n legal y politica del Gobierno de Tabasco en el Distrito

Federal ante las diversas dependencias e instituciones publicas: federales,

estatales y municipales; y ante instituciones u organizaciones privadas en la

ciudad de Mexico; para gestionar y dar seguimiento a los asuntos relacionados

con la promoci6n de los valores sociales, el desarrollo econ6mico y los intereses

.politicos del Estado. con un servicio de calidad.

VISION

Mantener el nivel. y reconocimiento de Tabasco como una unidag con capacidad

probada de efectividad, que coadyuve al logro de la misi6n y los ideales

comprometidos por el ejecutivo estatalen el Plan Esta.tal de Desarrollo 2013-2018

(PLED): Lograr la trascendencia del Estado, como una entidad que continuamente

se esfuerza por el progreso y la elevaci6n de la calidad de vida de los
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tabasque·nos. Contribuir constante y sistematicamente en la divulgaci6n de una

imagen objetiva de los avances del Estado en el desarrollo institucional,

econ6mico, social y "cultural; ante la comunidad tabasquena residente en el

Distrito Federal, autoridades federales y organizaciones' nacionales e

internacionales.

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el estudio, planeaci6n y despacho de los asuntos de su competencia, la

Representaci6n del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal cuenta con las

Slguientes Unidades Adminlstratlvas:

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

1.1. Secretaria Particular.

1.2. Direcci6n de Infonmatica.

1.3. Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a lalnformaci6n.

1.4. Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones Publicas.

2. SUbsecretaria de Enlace Institucional.

2.1 . Direcci6n General de Asesores.

2.1.1. Unidad de Apoyo Ejecutivo.

2.1.2. Direcci6n de la Unid.ad de Logistica.

2.1.3. Direcci6n de Asesores.

2:1.4. Direcci6n de Asesoria en el Sector Energetico -y Econ6mico.

2.1.5. Direccion de Vinculacion.

2.1.6. Direccion de Asesoria en el Sector Social.

3. Direcci6n General de Vinculacion Institucional.

3.1.- Direccion de Vinculaci6n Institucional.

3.2. Direcci6n de Desarrollo Econ6mico y Turismo.

4. Direcci6n General de Cultura.

4.1. Direcci6n de Atenci6n Social.

4.2. Direcci6n de Casa de la Cultura.

5. Direcci6n General de Administraci6n,

5.1. Direcci6n de Administraci6n.
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IX. OBJETIVOS,

FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

PERFIL DE PUESTO... ,

1. -DATOS GENERALES DEL PUESTO

Representante del Gobierno de Tabasco en el
Distrito Federal.

/

Gobernador ConstitLJcional del Estado.de Tabasco.

Todas las Unidades Adminisirativas de la
Representaci6n.

CON:

• GLJbematLJra.

• Unidades Administrativas
Estatales.

• Unidades administrativas y
tecnicas de la
Representeci6n.

PARA:

• Informer al Gobemador sobre la
ejecLJci6n y avances de los I
programas e SLJ cargo, que se ,
deriven del Plan Estatal de
Desarrollo (PLED 2013-2018) Y
sobre el desempefio de las
comisiones que Ie sean
conferidas.

• Coadyuvar con las gestiones,
proyectos y objetivos que
encomiende e1 Gobemador, con
dependencias federales y
organismos publicos y privados
a nivel internacional.

• Planear, organizar,dirigir y'
controlar las acciones' de ceda
una de las unidades
administrativas de la
Re resentaci6n.
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• Dar seguimiento a los
programas y proyectos, as!
como a las gestiones que
!leve a cabo el Ejecutivo I
Estatal a traves de la'
Representaci6n.

Dependencias de la
Administracign F'llbtiB~-­

Federal: Estatal y Municipal.

• ONG's.

• Embajadas.

• Organizaciones Privadas.

•

~
i CON: ~ . PARA: ----------- t

. -- I

i

• Comunidad Tabasqueiia
radicada en el D.F.

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO

Representar oficialmente al Gobierno del Estado de Tabasco y alGobemador
ante las dependencias e instituciones Federale.s y Munic!pales en el Distrito
Federal; yen general, ante las dependencias publicas e instituciones privadas u
organlzaciones internacionales, con sede en la eludad d~ Mexico.

PERMANENTES:

• . Pla'near, organizar, dirigir y controlar aceiones que encomiende el
GObernador, para ellogro de objetivos institucionales.

• RealIzar los estudios, proyectos. y asesor!as encomendadas por el
Ejecutivo.

• Instaurar metodos d.e coordinaci6n y segu(miento para la deblda atenci6n
de los asuntos que se remitan a las diversas instancias de la
adminlstraci6n publica.

• Instrumentar s;istemas de atenci6n e, informaci6n para la difusi6n y
promoci6n de las actividades de los ambltos publico. social y privado.

• Establecer vinculos de cooperaci6n y aslstencla mutua con. las
representaciones de otras Entidades Federativas en el Dlstrito Federal.

• Delegar cualquiera de sus facultades !'n los servidores publicos adscritos !
a sus unidades, excepto aquellas que por disposici6n de Ley 0

Reglamento deban ser ejercidas por el mismo.
• Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la

Representaci6n, con sLijeci6n a las polrtlcas y n'omnativldad que detenmine
el Gobernador.

• Promover continuamente la id€mtidad cultural, artistlca, turistica y
econ6mica del Estado entre la comunidad tabasqueiia radicada en el
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Distrito Federal. instituciones educativas de nivel medio y superior; as!
como dependencias y publico en general.

• Difundir a traves de distintos medios de comunicacion tales como prensa
escrita. radio. television y redes sociales, entre otros; las actividades
economicas. turisticas, culturales, programas sociales, avances y trabajos
desarrollados por el Gobiemo de Tabasco. confonme al Plan Estatal de
Desarrollo,

PER10DICAS:

• Fungir como enlace con organismos internacionales y cuerpo diplomatic6
acreditados en Mexico. al igual que ante organismos no gubemamenfales,
nacionales y extranjeros.

• Infonmar al Gobernador de los avances y resultados· de su gestion publica
como Titular.

.

EVENTUALES:

• Fomentar entre los empresarios nacionales y extranjeros. inversiones
productivas en beneficia de las actividades economicas. turisticas y
sociales del Estado de Tabasco. y todas aquellas que Ie encomiende el
Gobernador. •

• Proponer al Gobernador en colaboraci6n con la Coordinaci6n General de
Asuntos Juridicos. los proyectos de iniciativas y decretos de reforma y
actualizacion de leyes. reglamentos y demas disposiciones juridicas,
relacionados con el ambito de sus atribuciones.

• Instrumentar el Manual de Organizacion y de Procedimientos
Administrativos, remitiendolos a las dependencias competentes, para 5U
aprobacion y expedicion.

• Dictar las medidas. acuerdos. lineamientos, circulares y 6rdenes
necesarias para el adecuado funcionamiento y constante mejoramiento de
las unidades administrativas a su cargo.

• Suscribir los acuerdos, contratos 0 documentos relativos al ejercicio de
sus atribuciones. de conformidad con la legislacion y normatividad
aplicable, as! como aquellos que Ie sean senalados por delegacion 0 Ie
correspondan por suplencia. .

• Nombrar, adscribir. promover, estimular, sancionar 0 remover a los
funcionarios y servidores pUblicos subalternos. deconforrnidad con la
normatividad aplicable.
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Licenciatura en Derecho. Administracion Publica,
Economia, Ciencias de la Comunicacion 0 areas
annes.

Diplomados, especialidad 0 posgrado en areas
annes al cargo.

Amp!ia experiencia en Administracion Publica,
federal y estatal.

Responsabllidad.
Honestidad.
Transparencia.
Liderazgo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Secretario Particular.

-----------
Oncina del Representante.

---_._..__.._--

Subdirector de Atencion a Funcionarios.

~
-I
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CON:

• Unidades administratlvas de la
Representacl6n,

PARA:

• Atender los asuntos y
desempeiiar las comisiones
que Ie encomiende el
Representante, en
coordinaci6n "con las diversas
areas de la Representaci6n
del Goblerno de Tabasco.

• Funglr como enlace
informativo entre las unldades
administrativas de ,Ia
Representacl6n para dar a
conocer las Instrucciones que
glre el Represerltante.

• Organizar y contro[ar las
audiencias. correspondencia,

I agenda y archlvo del
. Representante,

l -'---- ---.J

CON:

• Dependencias de la
admlnistracl6n publica federal,
eslatal y municipal.

• Organizaciones privadas.

• ONG's.

• Ciudadania en general.

• Coordinar ei aspecto loglstlco
de las actlvidades que lIeve a 1

cabo el Representante.

• Organizar la agenda del
Representante y Hevar un
control de las audienclas, as!
como el seguimiento de [a
correspondencla que genera'
esta entidad.

• Partici par en [a
de actos que
Representaci6n.

organizaci6n I
rea [Ice la

I
I
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2.-DESCRIPC10N DEL PUESTO

Organizar, y controlar los asuntos y comlSlones que Ie encomiende el
,Representante, en coordinaoi6n con las unidades administrativas de la
, Representaci6n,para ellogro de objetivos instituclonales.

PERMANENTES:

• Fungir como enlace informativo entre las unidades administrativas de la
Representaci6n. para dar a conocer las instrucciones que gire el Titular.

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

• Recibir y revisar la documentaci6n e informaci6n que' proceda de
cualquier areainterna 0 extema.

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

• Custodiar y resguardar documentaci6n e informaci6n que por raz6n de su I
empleo, cargo 0 comisi6n conserve bajo su cuidado, vigilando el buen I

'II, uso e impidienco su destrucoi6n, alteraci6n, sustracci6n. ocultamiento e I
indebida utiiizaci6n. .

I I

r .

I ~ERI6DJCAS:
I

.1 EVENTUALES: I,

I • Solioitar a la Direccion de Administraci6n, et suministro de los recursos

I
, materiales, hurnanos, financieros e informaticos. que requiera para

atender los reauerimientos del Titular.

I
. Coordinar el ~specto logistico de las actividades que Heve a cabo el

Titular.
I • Participar en la organizaci6n de aetos que realice la Representacion.

• Atender las quejas y sugerenoias que se dirijan al Titular y elaborar un
analisis de las mismas, con el objeto de coadyuvar al mejoramiento
administrativo de la Representaci6n.

• Convocar a reuni6n al personal de la Representaci6n, cuando el
Re resentante asi 10 dis onca.
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2. ESPEC1FlCAS DEL PUESTO
~-----------~----
, Licenciatura en Administracion, en Derecho, en

Relaciones Publicas 0 afin.

Cursos y diplomados.

, Un ano en uesto afin.

Relaciones Humanas.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecionalidad.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Atencion a Funcionarios.

• Jefe de Departamento de Atencion
a funcionarios.

CON:

• Secretario Particular
Representante.

Secretaria Particular

Secretario Particular del Representante.

Jefe de Departamento de Atendon a funcionarios.
Jefe de Departamento de Registro de
Correspondencia.

• Atender los asuntos y desempenar
las comisiones que Ie encomiende I
:: Secretario Particula~ d.el I
Ke;::resemante, en coordlnaclon I
COil :as diversas areas de ia I

Represantacion. . I
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• Jefe de Departamento de Registro
de Correspondencia. • Fungir como enlace entre la

Secretaria Particular del
Representante y las jefaturas de
departamento adscritas a dicha
oficina.

f~11_

CON: IPARA: i

• Funcionarios federales, estatales y I • Promover el acercamiento con otras i
municipales. dependencias con el fin de coadyuvar !

_______________._'---en el trabajo de la Representaci6n. I

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

__~;BlJI~
!

Atender y orientar a los funcionarios, asi como brindar asistencia e informacion sobre!
losservicios que brinda la Representaci6n.· I

I PERMANENTES:

• Dar seguimiento e informar al Secretario Particular de! Representante sobre el
resultado de los asuntos encomendactos.

• Intervenir en la gestion, preparaci6n y elaboracion de convenios entre la
Representaci6n y otras dependencias de los tres niveles de gobierno.

PERIODICAS:

•

EVENTUALES:

• Colaborar can las dependencias y entidades del Estado e instituciones
publicas y privadas en las tareas que estas desarrollan, fungiendo como
enlace y asesor para la fijaci6n de prioridades de la Representaci6n del
G6bierno del Estadode Tabasco.
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3. ESPECiF1CAS DEL PUESTO

Licenciatura en Relaciones Intemacionales, en
Ciencias Politicas, en Administraci6n Publica, en

. Derecho 0 afin.

Administraci6n y manejo de informacion, relaciones
publicas intemacionaies y tecnicas de comunicaci6n y
de atenci6n al publico.

6 meses en areas Administrativas y de Relaciones
Publicas.

Amabilidad.
Uderazgo y manejo de personal.
Disposici6n al trabajo.
Organizaci6n de la informacion.
Pensamiento analitico.

PERFIL D1:-PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Atenci6n a Funcionarios.

Secretaria Particular

Sub'director de Atenci6n a Funcionarios.

CON: PARA:

• Unidadesadministrativas de la
Representaci6n.

•
I

Fungir como enlace entre el I
Secretario Particular del
Representante y las diversasi
areas de la Representaci6n. \

I
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CON:
,
I. PARA:

• Funcionarios de los tres
niveles de gobiemo.

• . Dar el pertinente seguimiento
de acuerdos y convenios. de
colaboraci6n entrela
Representaci6n y funcionarios
de los tres niveies de
gobierno.

• Ciudadania en general. • Participar en la
de actos que
Representaci6n.

organizaci6n

realice la I"

/

-':r't)E'SC~IP:C!OI'l

DEL PUESTO

~

I Apoyar al Subdirector de Atenci6n a Funcior,arios en la colaboraci6n entre la

i~;;;.::;~~t:;:~r~2:::¢:~::\:;; ~
PERi\i1ANENTES:

• Fungir como enlace Informativo entre las unidades administrativas de la
Representaci6n con funcionarios de los tres niveles de gobiemo.

I

i PERIOOiCAS: . '.

~__._:e.aiizar tramltes adrninistrativos de la Ofltina del Representante.

I EVENTUALES: .'
I . Participecl6n en reuniones, conferencias y eventos' que Ie encomiende Ie i

. Subdirecci6n de Atenci6n a Funcionarios. I
i
,

..__. __......_-_...... _ •._- . __._ _----_.__.._----~
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3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Cursos y diplomados.

Educaci6n media, media superior, tecnica 0 aftn.

Relaciones Humanas.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discreci6n.

6 meses en puesto afin. I
-------------.

I

I

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Registro de
Correspondencia..

Secretaria Particular.

SUbdirector de Atenci6n a Funcionarios.

CON: PARA:

• Secretario Particular

• Unidades' Administrativas de la
Representaci6n.

• EI debido control de la
correspondencia dirigida a la
Representaci6n del Gobierno
de Tabasco en el Distrito
Federal. .

CON: PARA:

• Dependencias de la
administraci6n publica federal,
estatal y municipal.

• Enlazar lJamadas con el
Representante.
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•

•

Embajadas.

Empresarios.

• Recibir. registrar, analizar
para su turno correspondiente
y dar seguimiento a [a
correspondencia.

•

•

ONG's,

Ciudadania en general.

• Control del
documentos
Representacion.

archivo
de

de
la

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

• Entregar la correspondancia a las. areas correspondientes.
• Dar seguimiento de los documentos' con las areas

correspondientes.
• Informar al Secretario Particuiar de la conclusion de los

documentos.

I •

?ERIODICAS:

I
Mantener actua':izado y organizado el arcnrvo, y expedientes de .Ia I

correspondencia tanto intema como eX"ierna.

~
EVENTUAlES:

r

• Elaboracion de ancios.

3. ESPEC!FICAS DEL PUESTO

Media Superior 0 estudias tecnicos Secretariales.

Cursos de capacitacion, talleres 0 dipiomadcs annes a
su cargo.

Dos aRos en puesto afin.

Habilidad de colaboracion y cooperacion.
Puntualidad.
Responsab'ilidad,
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Informatica.

Oficina del Representante.

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

CON:

• Unidades
Administrativas de !a
Representacion.

PARA:

• Planeacion. organizacion y adquisicion'de
equipo de computo. y consumibles en
ger,eral.

• Apoyo tecnol6gico para eventos, envio de
informaci6n. cursos y necesidades
informaticas de 121 Representacion del
Gobierno de Tabasco.

I
CON:

• Dependencias de los
tres niveles de gobiemo.

PARA:

• Participacion en simposios. congresos.
conferencias, estudios y proyectos en ias
materias de'su responsabilidad.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

li'iI;
" I

1 Dirigir 121 estrategia tecnologica de la Representacion. define y coordina el usc de i
, aplicacicnes informaticas y lineamientcs.. ' I
I • " I
, '



22 PERIODiCO OFICIAL 2 DE MAYO DE 2015

i PERMANENTES:

• Programar el mantenimiento preventivo y corrective de los equipos de
c6mputo, software, telecomuni08ciones, perifericos, conmutadores,
sistemas de apli08ci6n y base de datos de las unidades administrativas de
la Representaci6n.

• Dirigir el desarrollo de la estrategia tecnol6gica de la Representacion y
ejecutarlo dentro del presupuesto y tiempos asignados. . '

• Coordinar estrategias de comunicaci6n e informacion para promover la
difusi6n del Estad,o de Tabasco e~ internet y establecer redes de contacto
electr6nico permanente entre tabasquenos de diversos sectores.

I
PERIODICAS:

• Administrar los recursos informalicos de la Representaci6n.

• Elaborar dictamenes tecnicos a los equipos informativos de la
Representacion.

.

EVENTUALES:

• Coordinar la parte tecnol6gi08 para los eventos en la Casa de.la Cultura de
Tabasco en el D.F.

• Estable08r las com/siones, consejos, comites y enlaces necesarios para el
buen funcionamiento de la Direcci6n, en las materias de su competencia .

.

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Licenciatura a Ingeniera en 'Informatica, en Sistemas
Computacionales 0 areas afines.

Cursos·. talleres, diplomados. especialidades a posgrados
afines al puesto.

Cinco anos en el area de Informatica.

Proactivo.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discreci6n.
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----~--.,...---------------

PERFIL DE PUESTO

!. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Director de Informatica.

Direcci6n de Informatica.

PARA:

o Proporcionar soporte teenico.

i
,

I PARA:
i

! • tnstalar y manejar las redes y
. i sistemas de ta Representaei6n.

• Todas las areas de la
Representaci6n.

, Jefe de Departamento de Sistemas.'

ICON:

I • Proveedoresde Redes y
I Sistemas

2. DESCRlPCI6N DEL PUESTO

Administrar la infraestructura de red para ia intercomunicaci6n de equipos,
! supervisar e! correcto funcionamiento de cada uno de los elementos que ia
I integran como: desktops, servidores, swite!1s, routers, entre otres; as! como,
i desarrollar y programar las aplicaciones internas para la RGTDF.I, .' . .

PERMANENTES:

• Monitoreo, mantenimiento preventive y correctivo, implementaci6n y I

actualizaci6n de los equipos que integran la red de datos. I

• Atenei6n a los usuarios.
• Soporte y mantenimiento a'las Bases de Datos
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I PER10DICAS:

PERIODICO OFICIAl 2 DE MAYO DE 2015

• Ateneion direeta al personal de la Representacion segun ·10 requieran,
para la resoluci6n de los imprevistos que se presentan en las tareas de
Indole informatica, que son lJevadas a cabo por estos.

EVENTUALES:

• Implementaci6n de nuevas tecnologlas "seguridad, interconexi6n de
puntos" en la infraestructura de red segun sean requeridos en base a las
necesidades propias del desarrollo de la Representaei6n.

• Implementaci6nde nuevas teenologlas (seguridad, interconexion de
puntos) en la Infraestructura de Red segun sean requeridos em base a las
necesidades propias del desarrollo de la Representacl6n,

3. ESPECiFICAS DEL PUESTC

Licenciatura, Ingenieria, 0 estudios teenicos afines
. en Sistemas Computacionales, Informatica, etc.

Conocimiento de Sistemas Computacionales,
Tecnologlas de la Informaci6n y areas afines.
Redes LAN/WAN.
Conocimiento en Soporte a Usuarios.

1 ano enel area.

lniciativa
Creatividad

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

Una.

Direcci6n de Informatica

Director de Informatica.

Ninguna.

I
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/
/

• Todas las areas de
Re resentacion.

CON:

la • Proporcionar soporte tecnico.
i

PARA:

• Proveedores . 00
Sistemas.

, .

Redes y I•Proporcionar soporte tecnico:
I

2. DESCRIPC10N DEL PUESTO

Administrar la instalacion e implerrientaci6n de sistema.s informaticos asi como
servicios de soporte tecnico.

PERMANENTES:

• Soporte nivel de usuarios. soporte nivel de. servidores, soporte a redes y
vefificacion de equipos. Correcto manejo de routers. switchs, .firewalls.
entre otros.

• Soporte a conmutadores.

PERIODICAS:

• Mantenimiento a equipo de computo, mantenimiento a servidores,
verificacion de la fed de la Representaci6n,

, EVENTUALES:

• Soporte a usuarios. soporteen redes, verificaci6n de servidores.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 ano en el area

Iniciativa
Creatividad

Conocimiento de Sistemas Computacionales,
Tecnologias de la Informaci6n y areas afines.
Redes LAN IWAN. .
Conocimiento en Soporte a Usuarios.

Ingenieria en Sistemas I
Informatica, 0 estudios tecnicos

Licenciatura 0

Computacionales,
afines.

PERFIL DE PUEsfo

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Acceso a la Informacion.

Oficina del Representante.

Representante.

Subdirector de Asuntos Juridicos.

CON:

• Todas las
admlnistrativas
Represen~ci6n

de Tabasco

I PARA:

. i • Asesorar juridicamente, para la
unldades I correcta aplicaci6n de las

. de. . la i disposiciones legales . y
oel Goblerno I administrativas :vigentes; aSI .como,

I brindar asesona en matena de
transparencla y acceso a la
informacion.L- ._.~. ____J
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• Instituto Tabasqueno de i

Transparencia y Acceso a la ii'

Informaci6n Publica.
!

• Coordinaci6n General Juridica'
del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco.

• Administraci6n Publica Estata!.

L. .L

2. DESCRlPCION DEL PUESTO.

• Asesoria y capacitaci6n de
leyes referente a reglamentos,
manuales y otras disposiciones
legales.

• Establecer una coordinaci6n e
intercambio de opiniones en
materia de transparencia y
acceso a la Informacion.

Representar a esta dependencia ante las autoridades administrativas y
jurisdiccionales pertinentes, asesorar a todas las unidades administrativas que
asi 10 requieran, as! como, ejercer las atribuciones que establece el Articulo
39 de Ie Ley de Transparencia y Acceso a la Informad6n Publica.

PERMANENTES:
• Proponer al Representante proyectos ce iniciativas, decretos de reforma

y actuaiizaci6n de leyes, reglamentos y demas disposiCiones juridicas,
relacionadas con el ambito de atribuciones de la Representaci6n del
Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal

• Ostentar la representaci6n legal de Ie Representad6n del Gobierno de
Tabasco en el Distrito Federal, ante las autoridades administrativas, y
jurisdiccionales del fuero comuri yfederales. haciendo valer sus derechos
e intereses.

I
• Compilar, registrar y actuaiizar Ie informaci6n, legislaci6n y demas I

documentaci6n relacionada con el· ambito de competencia de la
Representaci6n.
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,,

• Operar con sujecion a las leyes y disposiciones' normativasaplicables, I
[os servicios de transparencia y acceso a la informacion publica; y los de
archivo y administracion de dates personales que, en su caso, posea la I
Representaci6n. i I

• Ejercer las atribuciones que establece el Articulo 39 de la Ley de
Transparencia y Accese a la Informaci6n Publica del Gobierno de i
Tabasco. .

• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

PERIOOICAS:

• Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos de su
competencia. interpuestos en los terminos de la legislaci6n· y
normatividad aplicable.

• Tutelar los intereses de la Representaci6n. en controversias de eualquier
indole y realizar su defensa ante los 6rganos jurisdiccionales y tribunales,
siempre que dieha representaci6n no correspondaal Ministerio Publico.

• Elaborar y proponer contestaeiones de demandas que se entablen en el
Tribunal de 10 Contencioso Administrativo contra el Titular, Directores i .
Generales y Directores de la Representaei6n.

• Intervenir en los asuntos juridicos que ataiien a la Representaci6n.

• Asesorar juridieamente a las unidades administrativas de la i

Representaci6n que 10 soliciten, para la correcta aplicaci6n de las 'I
disposiciones legales y administrativas vigentes.

I
EVENTUALES: I

• Forrnular las denuncias. querellas y declaratorias ante el Ministerio
Publico. cuando se trate de hechos en los que la Representaci6n resulte
ofendida y tenga conocimiento que puedan ser consultivos de delito 0
jus,tificado intereses y coadyuvar en la integraci6n de la ·indagatoria I
correspondiente. I

• Expedir las eonstancias relacionadas con los asuntos 0 documentosque. I
.con motivo de su competencia. obren ·en ·su poder. . I



2 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAl 29

._- _.
3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho. Administraci6n Publica 0

area afin.

Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto..

Tres anos en el area.

Responsabilidad.
Honestidad.
Compromiso.

-- PERFIL DrpUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO..

Subdirector de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos juridicos y Acceso a la
Informaci6n.

Director de la Unidad de ASuntos Juridicos y
Acceso a la Informaci6n. .

Jefe de Departamento de Transparencia.

CON:

o Todas las areas de la
Representacion.

I CpN:

o Dependencias de los tres
niveles de gobiemo.

! PARA:

I
oASesorar en materia juridica y

supervisar que se cUn:1pla con todo la
normatividad establecida.

PARA:

oActualizacion de leyes, reglamento y
demas disposiciones que aplican en
la Represenlaci6r.. .
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

lade

!
V

administrativas• Asesorai juridicamente a las unidades
Representaci6n, que asi 10 soliciten.

• Proponer proyeetos de iniciativas, decretos de reforma y actualizaci6n de
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas.

• Compilar, registrar y actuaiizar la informacion. legislaci6n y demas
documentaci6n relacionada con el ambito de competencia de la
Representaci6n.

PERMANENTES:

PERIODICAS:

• Conocer. tramitar y resolver los recursos administrativos de su
competencia, interpuestos en los terminos de la legislaci6n y normatividad
apli~ble. I

• Coadyuvar con las autoridades competentes en el desahogo de los juicios
y recursos relacionados con el ejercicio de atribuciones' de la
Representaci6n y en su caso, proceder al cumpiimiento de las resolucion'es
que se emitan.

• j

i----------------'---------------1
EVENTUALES: ,

• Tutelar los intereses de la Representacion, en controversias de cualquier
indole y reaiizar su defensa ante los 6rganos jurisdiccionales y tribunales,
siempre que a la Representaci6n no corresponda al Ministerio Publico.
Elaborar y proponer contestacion de demandas que seentablen en el
Tribunal de '10 Contencioso Administnativo contna el Titular, Directores;
Generales y Directores de la Representaci6n.

3. ESPEC[FICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Derecho 0 afin.

Espeeialidades en materia penal, civil 0

Administrativa.

Dos aRos en el area.------------1
Responsabiiidad
Honestidad.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Asuntos Juridicos.

Jefe de Departamento de Transparencia.

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso e la
Informaci6n.

, PARA:

I

Ie • Elaborar de manera conjunta los
procedimientos de revisi6n, queja,
reservas, notificaciones e
integraci6n de los expedientes que
con motivo de solicitudes de
informaci6n ingresen a la Unidad.

de• Todas las areas
Representaci6n.

I

I.
I

, • Coordinar 'ei estricto cumplimiento
i de los procesos que se ilevan a

'1 cabo en Ie Unidad, vigilando que I

, en todo momento se encuentren I
apegados a la normatividad
aplicable. I

Coordinar la 'elaboraci6n de los I
informes trimestrales' y anuales, i
as! como dar contestaci6n a las I
solicitudes que ingresan por medio
de INFOMEX. I.

~
I • Instituto Tabasquefio de II· EI acceso a la informaci6n publica

I
Transparencia y Acceso a. la del Estado.
Informacion Publica. . ,

! :

• Ciudadanos y demas Sujetos \.
Obligados.
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2.' DESCRIPCI6N DEL PUESTO

Procesar el estudio de las solicitudes de informaci6n que en materia de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica de' Tabasco, sean
requeridos a la Unidad por los particulares, conforme a los criterios y principios

. que fija la Ley y la Normatividad apiicable; coordinar y ejecutar las acciones I
tendientes al estricto cumplimiento de los ordenamientos apiicables en materia
de transparencia y acceso ala informaci6n.

PERMANENTES:

I

• Elaborar los proyectos de oficios que se envien a lasUnidades
Administrativas. en la que se requiera la informaci6n solicitada.

• Elaborar los proyectos de avisos recordatorios en case de
incumplimiento por parte de las unidades administrativas.

• Elaborar los proyectos de respuesta de la informaci6n solicitada
conforme a la normatividad apiicable.

• Verificar los tiempos de respuesta.
• Mantener un control detallado del estado procesal de los tra-mites y de

las solicitudes de informaci6n, asi como de la protecci6n de datos
personales..

• Elaborarla iista de estrados para su pubiicaci6n y notificaci6n.

I ,IPERIODICAS:

• Coadyuvar con todas las areas para la elaboraci6n de los Informes
Trimestrales y Anuales.

EVENTUALES;

• . Elaborar y coordinar las notificaciones dentro y fuera de las instalaciones
de la Unidad' de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informaci6n,
correspondientes a las resoluciones de las solicitudes de acceso a la
Informaci6n y correcci6n de datos personales: y en su caso, proceder
con las acciones necesarias para su cumpiimiento dentro de los terminos
de la ley de la materia.

I
I ---J
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho 0 area afin.

Conocimientos.en Derecho y Acceso a la
Informaci6n.

Dos aRos en el area.

. Habilidad administrativa y Organizacional.
Liderazgo.
Serviclo y trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Representante.

Oncina del Representante.

PARA:

• Organlzar y coordlnar las relaciones
publicas. de la Representaci6n con ios
medios de comunicaci6n sodal,
conforme a los lineamientos que
establezca la Coordinaci6n General de
Comunicaci6n Sociai y Relaciones
Publicas del Gobierno de! Estado de i
Tabasco, e jmple,mentar et programa de I
Relaclones Publicas e Imagen.
institucional en la Representaci6n. I

SUbdirector de Comunicaci6n Social y ReJaciones
PDblicas.

Director de Comunicaci6n Socia: y Relaciones
. Publlcas.· .

--------

Representante.

Direcciones .Generales y
Direcciones y Unidades de
]2 Representaci6n.

•

•
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,
i • Generar relaciones
i institucionaL

I. Dar a conocer las noticias que surgen
i dentro de la Repn';sentaci6n y en

'-- -lLJ:ab.?sc-9.:-..__. _

I CON: .' . : PARA: I

, . . I ..' i
• Instituciones, dependencias, i • Establecer y dar seguimiento a las I

organismos publicos y: relaciones necesarias con instituciones, I
privados, ademas de: dependencias, organismos privados y I

empresas y medios de empresas que sean susceptibles de I
comunicaci6n. proporcionar ap?yos a las acciones de I

la Representaclon. I

I
publicas e imagen I

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

En colaboraci6n con la Coordinaci6n General de Comunicaci6n Social y
Relaciones Publicas difundir y mantener las relaciones publicas can los medias
nacionales de infomnaci6n, dandoJes a conocer el acontecer cotidiano de

. Tabasco, del Gobemador y de la Representaci6n, asi como generar y fortalecer
la Imagen InstitucionaL

PERMANENTES:

• Organizar y coordinar las relaciones publicas de la Representaci6n del
Gobierno de Tabasco, con los medios de comunicaci6n conforme a los
iirieamientos que establezca 12 Coordinaci6n General de Comunicaci6n
Social y Relaciones Publicas.

• Elaborar y enviar boletines a Prensa de Gobierno para su difusi6n.
• Establecer contacto con reporteros, comunicadores e informadores.

.• Realizar entrevistas.

PERIODICAS:

•

•

•

Planear y proponer al .Representante, los planes, programas y
estrategias que en materia de relaciones publicas e imagen institucional
sean necesarias.
Dirigir, planear la preproducci6n. supervisar la producci6n y difusi6n de la
revista 'Eden ... de Tabasco vengo".
Monitorear \2 informacion estatal, nacicna\ e internacionaL
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,

\ EVENTUALES:

II . Representar a la instituci6n en aetos culturales, sociales 0 politicos.
• Atender a los invitados especiales dal Gobiemo dal Estado cuando sa

encuentren en visita oficial an eL Distrito Federal.
IL-_---, --!~ ____.J

3. ESPEC1FICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Ciencias. de la Comunicaci6n"
Periodismo 0 areas afines.

Cursos, Talleres. Diplomados. especialidades 0

posgrados atines al puesto.

Dos anos an el area.

Conocimiento 6ptimo de la gramatica.
Disponibiiidad para la lectura y habilidad
redacci6n.
Trabajo en equipo.
Imaginaci6n.
Creatividad.

PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.
,....--_._-----------'----

Subdirector de Comunicaci6n Social y Relaciones
PUblicas.

Una.

"Direcci6n de Cor.ainicaci6n Social y Relaciones
. PUblicas.

Director de Comunicaci6n.Social y Relaciones
Publicas.

Jefe de Departamento de Relaciones Publicas.
Jete de Departamento de Arte y Diseno.
Jete de Departamento de Redes Sociales.

I

en I
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CON: PARA:

• Director de
Social y
Pljb\lcas.

Comunicaci6n
Relaciones

• Divulgar entre los sectores pOblico,
social y privado, de manera
sistematica la informacion relevante
de la Representacion.·

• Direcci6n
CuJtura.

General de
• Atender las relaciones publicas con

los medios de comunicacion,
proeurando garantizar la adecuada

. coordinacion con otras
dependencias y entidad'es del
Gobiemo.

,
• Promover convenios para la'

difusion de la informacion oftcial
sobre la Representaci6n.

~lIB~~
iCON: : PARA: I

• Instituciones, dependeneias, I • Coordinar en conjunto con la II

organismos publicos y I, Direcci6n de Comunicacion Social
privados; ademas con' y Relaciones POblicas las politicas I
empresas y medios del. de difusi6n y promocion de los I
eomunicaci6n. programas y acciones del Gobierno !

de Tabaseo. I

•

•

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Fortalecer el sentimiento de'
nacionalismo a traves de la I
planeaeion, organizaci6n y difusi6n I
de aetos civicos conmemorativos
de traseendencia naciona! y estatal i
que promueva la Representaci6n. i

i

Atender las relaciones publicas con I
los mediosde comunicaciOn,'
procurando garantizar una
adecuada coordinaci6n entre estos ,
y la RepresentaciOri. I

Apoyar a la Direccion de Comunicaci6n Social y Relaciones Publicasen lao
produccion y difusion de materiales informativos que destaquen lalabor del
Gobierno del Estado a traves de la Representacion, ademas de investigar
temasreferentes a Tabasco y de ir,teres para la Representaci6n.
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.A.uxiliar aJ Representante en las accione's y tareasque se requieren para
colaborar can las instituciones publicas 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
relacion con e! sector que atane.
Cuidar la evolueion y retroalimentacion de los Consejos Consu!tivos. de 1

Participacion Ciudadana iigados con la Representacion.. '
Difundir notieias de la Representae!on y de la Casa de la Cultura de I

Tabasco en el DF
Buscar materiai de calidad que pueda ser pUbli~do en la revista "Eden... I
de Tabasco ven90". . .' - . . . ,

•

•

•

•

I PERMANENTES:
1
,

I. . I
PERIODICAS: i

• Brindar apoyo a la Direccion de Comunicacion Social y Relaciones I
Publicas para coadyuvar ante las diierentes actividades en . las que se I

.solicitan apoyos; ofrecer orientacion sobre el manejo de medios para i

diierentes asociaciones tabasquenas: proporcionar informacion, i
capacitacion, asesoria ~uda. I

• Apoyar a 121 Direcci6n de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, en
los di'~ersos actos culturales 0 sociales.

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administraci6n. Relaciones Publicas, '1

1

Periodismo 0 conocimientos afines.

I
Buena reGz·ceion. conocimiento de diversos temas de
inreres para la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
tVlanejc de la iotc..:;rafia fije y en movimiento.

Tres anos en el area.

""i'i---------....-------~-------_1

Profesionalismo.
Disponibilidad parael trabajo en equipo.
Cumplimento de metas.
Discreci6n.
Eficiencia.
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, PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES PEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

CON:

Jefe de Departamento de Relaciones Publicas.

I
!

Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones
Publicas.
Subdirector de Comunicaci6n Social y Relaciones
Publicas. .

PARA:

• Subdirector de
Comunicaci6n Social y
Relaciones Publicas.

• Direcci6n
Cultura.

Comunicaci6n
Reiaciones

• Director de
Social y
Publicas.

General de i
I

• Apoyar en las tareas solicitadas a
la Direcci6n de Comunicad6n
Social y Relaciones Publicas
para constituir, colaborar y
orientar las relaciones publicas
de ia Representaci6n, con los
medios de comunicaci6n que
disponga la Coordinaci6n
General de Comunicaci6n Social
y .. Relaciones Publicas del
Estado. a fin de impulsar el
programa de Fortalecimiento de
la Imagen Institucional del
Gobierno del Estado de Tabasco
y la propia Representaci6n.

CON:

• Medios de Comunicaci6n
estatales y nacionales.

• Artistas que colaboran con
la Casa de Cultura de la
Representaci6n.

PARA

• Estrechar lazos y generar las
re\aciones publicas que sean
id6neas para ganar apoyos de
difusi6n a las acciones de la
Representaci6n del Gobierno del
Estado en el Distrito Federal.
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2.

Apoyar.a la Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, en la
produccion y difusion de materiales informativos que destaquen la labor del

I Gobierno del Estado a traves de .Ia Representaci6n.

PERMANENTES:

• Auxiliar a 1a Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones Publicas en
las acciones y tareas que se requieren para colaborar con las
Instituciones pubiicas 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 relaci6n con el
sector que atane.

• Cuidar la evoluci6n y retroalimentaci6n de los Consejos Consultivos de
Participaci6n Ciudadana ligadoscon la Representaci6n.

• Apoyar en la difusi6n de noticias de la Representaci6n.

PERIOOICAS:

• Brindar apoyo a la Direccion de Comunicaci6n Social y Relaciones
Publicas para responder junto con ella ante diferentes actividades en las
que se solicitan apoyos, ofrecer orientaciones sobre el manejo de medios
para diferentes asociaciones tabasquenas, proporcionar informaci6n,
capacitaci6n, asesoria y ayuda. .

• Apoyar a la Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones Publicas, en
los diversos aetos culturales 0 sociales.

I EVENTUALES: .

I
I

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administraci6n, Relaciones Publicas,
Periodismo 0 conocimientos afines.

Redactar articulos sobre distintos tamas de interes
para la Direcci6n de Comunicad6n Social y
Relaciones Publicas
Manejo de .13 fotografia fija yen movimiento.

Tres anes en el area.

Profesionalisme.
Disponfbilidad para el trabajo en equipo.
Cumplimente de metas.
Discreci6n.
Eficiencia.
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PERFIL DE PUESTO

~. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Rea[izar tareas de diseno grafico,
de enlace. de comunicaci6n y
jilusion con las areas que
disponge la Direcci6n de
Comuniceci6n Socia! y Re!eciones
PClblicas e ilustrar la reviste
"Eden ... de Tabasco vengo".

•Comunicaci6n
Relaciones

SUbdirector de
Comunicaci6r: Social y
Re!aciones PClblicas.

Director de
'Social y
Pub'licas,

Jefe de Depart.amento de Arte y Diseno. I

------------'------,

-----------,-\'
Direcci6n de Comunicaci6n Sodal y Relaciones !

Pub!lcas. , 1

Subdi;-ector de Corr,:..Jnicaci6n Social y Re~aciones '
PClbllcas. I
e-------- ----- ,--------

•

•

CON:

• Direcci6n
Cultura.

CON:

Genera!

PARA:

• Representaci6n de [cs
gobiernos de otros estados
en e[ Distrito Federal,

• Requerimientos de diseno pare
eventos de [a Casa de Culture de !e
Cultura de Tabasco en el D.F.

\!lO Generar informacion orientada a la
expresi6n p[astica con grancos y
anches para lei Rev!sta "'Eden ... de
Tabasco vengo".

Can medias de
comuniceci6n.

•

I
'[ .' Conferencistas. artistes.
..__.__~ai[enneS y drematurgos.

2. DESCRIPC10N DEL PUESTO

Desempenar los trabajos' de diseno granco que requiera la Representaci6n.
crear ei manual de estiio de tipogrefia carecteristica y colores. crear galerias
fotograficesde manera estretegice y funcional; esteblecer ligas en ie red de
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secciones de la revista :Eden...• Formatear y disenar las
vengo.

• Integrar imagenes y textos relacionados con Tabasco para enriquecer y
nutrir [a informacion de la revista "Eden ... de Tabasco vengo".

• Apoyar con aisenos de propaganda en [os eventos de la Casa de Cultura
de Tabasco en el D.F.

PERMANENTES:

: internet para el acceso a videos, que son complemento de los temas publicados 1

! en la revista "Eden ... de Tabasco vengo", can la intencion de obtener unidad, I
I originalidad y belleza plastica; buscando generar un referente d.e identidad \
i tabasquena. .

'~

\
de Tabasco

PERIODICAS:

• Brindar apoyo a [a Direccion de Comunicaci6n Social y Relaciones
I Publicas para respender ante diferentes actividades en las que solicitan '1I apoyo... "1

EVENTUALES, I

! • Representar a la institucion en aetos diversos que pueden ser cu[turales ,
~, 0 sociates. I

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Cinco anos en el area.

--------'------'1
I
I

I

Disponibilidad, Experiencia., Puntualidad, Creatividad, I
lniciativa. .

Crear disenos graficos, desarrollar ideas, integrar
articulos y fotografias sobre distintos temas de
interes.
Manejo de varios programas de diseno gn3fico.
Manejo ae equipo de computo.

Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Diseno
Grafico 0 carrera tecnica·afin.
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PERFil DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

Jefe de Departamento de Redes Sociales.

Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones
Publicas.

Subdirector da Comunicaci6n Social y Reiaciones
Publicas.

CON: PARA:

•

•

• Subdirecci6n de
Comunicaci6n Social y
Relaciones Publicas.

• Direcci6n de Comunicaci6n
Social y Relaciones
Publicas.

• Direccl6n de Informatica.

• Realizar tareas de informaci6n y
difusi6n de los programas del
Gobjerno de Tabasco, que impulsa
can la Representaci6n a traves de
los medic's de comunicaci6n
electr6nicos, utilizando las
prerrogativas que las disposiciones
legales Ie otorga.

• Coordinar y supervisar la
transmisi6n y difusi6n de
InTormaci6n en las principales
Redes Sociales que contribuyan a
reafirmar la presencia del Gobierno
en el campo de la opinion publica.

Monitorear a traves de las redes
sociales las actividades realizadas
por la Representacion. I
Elaborar peri6dicamente un analisis I
de informaci6n y estudios sobre la 'I

opini6n publica en las redes
sociales. '.

i
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~~~IR\1Il~~lti""
: CON: : PARA: i
: • Con medios de ' • Coordinar la 'presencia del \

comunicaci6n. Gcbierno de Tabasco ;Jor media de ,
la Representaci6n en los medios de
con-,unicaci6n.

• Mantener relaci6n permanente con
los medics de comunicaci6n en las
principales redes sociales en el
orden politico, econ6mico, social y
cultural.

• Colaborar con instituciones
pGb!icas de los tres niveles de
gobierno,iniciativa privad<l Y
sociedad. civil, para garantizar y
realizar eventos tendientes al
fortalecimiento de la imagen
institucional del gobierno.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborar publicaciones y mensajes de divulgaci6n de acciones del Gobierno
Estatal, asi como de la Representaci6n a traves de las principales redes
sociales. ~

PERMANENTES:

• Auxiliar al Subdirector de Comunicaci6n Social y Reiaciones Publicas, en
las acciones y tareas que se requieren para colaborar con las
Instituciones publicas de los tres niveles de gobierno, iniciativa privada y ,
sociedad civil, para emprender y realizar eventos encaminados a I .
enriquecer la imagen institucional del Gobiemo del Estado de Tabasco. '

,
. : PERIOOICAS:

• Proporcionar Informacion, capacitacion y asesoria en el 'Manejo de
Redes Sociales.

--'-~-------------------------j

I EVENTUALES: I
• Apoyar a la Direcci6n de Comunicaci6n Social y Relaciones Publicas, en I

los diversos actos culturales 0 sociales, mediante la divulgacion de la I
informacion a traves de las'redes sociales.

I
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3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

~----------------------,

Licenciatura en Comunicaci6n. Administraci6n,
Relaciones Publicas. Periodismo 0 conocimientos
afines. .

Redactar articulos sobre distintds temas de inten§s
para la Direcci6n de Comunicaci6n Social y
Relaciones Publicas.
Manejo de la fotografia fija y en movimiento.

Dos anos en el area.

Profesionalismo.
Disponibilidad para el trabajo en equipo.
Cumplimento de metas.
Discreci6n.
Eficiencia.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subsecretario de Enlace Institucional.

Una.

Subsecretaria de Enlace Institucional.

Representante.

Director Genera! de Asesores.

I
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ICON: i, PARA: \
I I
I • Coadyuvar en los trabajos y \
! responsabilidades que el \

I
i Gobemador Ie encomiende' al

Representante. .
• Representame. • Organizar la agenda del'

. \ gobernador con motivo de las
, • Director General de Asesores. visitas onciales en el D.F. e

implementar la log!stica
necesaria.

• Acordar el seguimiento de los
acuerdos con los diferentes
sectores que el Gobernador
encomiende.

CON:

• Dependencias de los tres
niveles de gobierno.

• Organismos Privados.

• ONG·s.

PARA: I

I
• Atender y darle el seguimiento I

de los' asuntos que Ie
encomiende al Representante. I

\

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

• Coordinar y dar seguimiento ante las Instituciones Federales, Estatales y
fv1unicipales de todos los planes, programas y proyectos que sean del
interes del Ejecutivo del Estado.

• Organizar la agenda e implement2'la logistica del Gobernador, con
motivo de visitas oficiales en al D.F. y area matropolitana; as! como
desempeiiar las comisiones que el Representante Ie -encomiende.

PERMANENTES:

• Coordinar los trabajos y responsabilidades de la Subsecretaria de Enlace
Institucionat de confonmidad con 10 establecido en el Plan Estatal de
Desariolfo ylcs planes y program2s derivados del mismo.

i
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I PERIODICAS:

I· . Programar las visitas oficiales del Gobemador at Distrito Federal y zona
metropolitana..

• Elaborar en coordinaci6n con las Unidades Administrativas de la
Representaci6n un informe mensual de actividades.

I EVENTUALES: I

• Apoyar a las diferentes Unidades Administrativas de la Representaci6n I
en la elaboraci6n de trabajos especiales. ,

• Presenter los informes correspondientes por las diferentes actividades I'

I que se desarrollan en esta area. .

L I

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

licenciatura Administraci6n Publica, Economla,
Derecho, 0 area afin.

Cursos, tatJeres, diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

, Cinco anos en el area.

Responsabilidad.
Honestidad.
Disciplina.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

'", Director General de Asesores.

Una.

Subsecretaria de Enlace Institucional.

Subsecretario de Eniace Institucional.
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Unidad de Apoyo Ejecutivo.
Direcci6n de la Unidad de Logistica. Direcci6n de

Asesores.
Direcci6n de Asesoria en e[ Sector Energetico y

. Econ6micc.
Direcci6n de Vinculaci6n.
Direcci6n de Asesoria en el Sector Social.

• Unidad de Apoyo Ejecutivo.

• Direcci6n de Asasores.

• Direcci6n de la Uni:Jad de
Logistica.

I . Direcci6n de Asesoria en e1
L- Sec~or..sos:ial.

Direcci6n de Vinculac(On.

• .Disefiar, implementar y mantener un
sistema de informacion sobre el
desarrollo. y avance de [os 1

programas del Estado. j

• Realizar el seguimiento de los
acuerdos con los dlversos sectores
que e[ Gobemador encomiende a[
Representante.

Direcci6n :Je Asesoria en a[
Sector Energetico y Econ6mico.

I
!

I

!
1
I

•

•

E[ seguimiento de los
acuerdos con los diversos
sectores que el Gobemador
encomiende al
Representante.

•Dependencias de los tres
niveles de gobierno.
Organismos Privados.
ONG's.•

•

•

~.~II••••I•••IIIIII~
. . . I

1 ,

I CON: , PARA:

I

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO

Dar seguimiento de los acuerdos con los diversos sectores que e[ Gobemador
encomiende a[ Representante. acordar con el Subsecretario de Enlace Institucional,
la resoluci6n de los asuntos cuyo tramlte se enCuentre dentro de su competencia,

, asi como emitir dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados.L .
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I '.

I

PERMANENTES:

• Disenar, implementar y mantener un sistema de informacion 13gB yoportuna
para el Gobernador sobre el desarrollo y avance de los programas del
Estado. '

PERIODICAS: \

• Dar seguimiento de los acuerdos con los diversos sectores que el I
, Gobernador encomiende al Representante. !

,
IEVENTUALES: I

I • Elaborar los informes trimestrales de la Subsecretaria de Enlace InstitucionaL

1_- I

3. ESPEelFICAS 0 EL~P~U~E,-",S~T~Oc-'--;--'-=:~=7;,~::-;:;::;:;::;;=--C::::;:'::;::;;::;::;-;;--:--"l,
Licenciatura en Administraci6nPublica, Economia 0 '

area afin.

, Cursos, talleres, diplomados. especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Cinco anos e:l el area.

Honestidad
Responsabi!idad
Discipiina

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUc~TO.

Director de la Unldad de Apoyo Ejecutivo.

Subsecretarla de Enlace institucional.

,I Director Ge~:r~~~_e_A-.:s_e_s_o_re_s~. -,
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CON: PARA:

• Direcci6n General de Asesores.

• Programar 12S visitas oficiales a i .
las dependencias federales, I
organizar la agend2' dell
Gobernador e implementar la
logistica necesaria. I

I

I • Direcci6n de la Unidad de

i Logistica.
I

I

I
• Direcci6n de Asesores.

I • Direcci6n de Asesor;a en el
I Sector Energetico y Econ6mico.
I

I • Direccion de Vinculaci6n.
I,.
I

• Direcci6n de" Asesoria en el
Sector Social.

• Dar seguimiento
Programas y
vinculados al Plan
Desarrollo.

a los
Proyectos

Estatal de

Dependencias y Entidades de la •
Administraci6n Publica Estatal y
Federal.

1

I CON:

•

PARA:

Obtenci6n de· informaci6n,
datos, cooperaci6n 0 asesoria
tecnlca que pudieran otorgar las
Entid2des de 12 Adminlstraci6n I

______-.l_,__.PubliC2 Estatal y Federal. I

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coordinar los trabajos y responsabilidades de la Subsecretaria de Enlace
lnstitucional de conforrnidad con 10 establecido en eJ Plan .Estatal de Desarrollo; y
de los planes· y programas derivados del mismo, .encomendados al
Representante.

PERMANENTES:

• Planear, programar, organizar, dirigir, controlar yevaluar el desempeno de
las labores encomendadas por la Subsecretaria de Enlace Institucional.

• Emitir los dictamenes, opiniones e inforrnes que Ie sean solicitados por la
Subsecretaria de Enlace Institucional.
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PERIODICAS:

• EI"borar informes respecto del'resultado de los asuntosencomendados a
la Subsecretaria de Eniace Institucional.

• Acordar conel Subsecretaria de Enlace institucional la resolud6n de los!
, asuntos cuya trami,ac!6n se encuentre centro de su competencia. II

I EVENTUALES:

, • Coordinar las actividades con las demas unidades administrativas, cuando I
asi se requiera parae! mejor funcionamiento de la Representaci6n. I

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1

-------~

Licenciatura 0 carrera t<'icnica en Administraci6n
Publica, Derecho, Economfa 0 area afin.

Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Dos anos en puestos administrativos.

Capacidad de organ!zaci6n.
Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subsecretaria de Erdace Institucional.

Director General de Asesores.

Director de la Unidad de Logistica.

I
\, i

______J
1

CON:
PARA:

• Direcei6n Genera! de Asesores.

• Unidad de Apoyo Ejecutivo.
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• Direcci6n de Asesores.

• Direcci6n de Asesoria en el
Sector Energetico y Econ6mico.

• Implementar la logistica
necesana para las visitas del
Gobernador del Estado aJ Distrito
Federal ysu area metropolitana.

,

• Direcci6n de Vinculaci6n. I .

• Direcci6n de Asesoria en el
Sector ~ocial.

!

I

Coordinar Ja logistica en las I
visitas que reaJiza el Gobernador I'

del Estado a' la ciudad de
Mexico, y zona metropoJitana, as! ii'

, como del Representante. .
I

•de . las
federales,

privados y

• Area loglstica
dependencias
organismos

. aut6nomos.

ICON:

2. DESCRiPCION DEL PUESTO.

PERMANENTES:

• Analizar las giras que reaJizara el Gobernador del Estado.

PERIODJCAS:

• Supervisar la direcci6n y acceso del lugar. previa a Ja visita del Gobernador
a realizarse.

EVENTUALES:

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

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en logistica, Servicio de Carrera Policial 0

afin.
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Cursos, ia!leres, dip!ornados, especialidades 0

Ii posgrados afines al puesto.

3 anos e'n logistica y seguridad.
Lealtad -------------1

1 Disciplina
Honorabilidad
Puntualidad

PERFIL DE PUESTO

1, DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subsecietaria de Enlace Institucional

Director de Asesores.

!

Proporcionar informaci6n y I
coordinar acflvidades que:
solicite el Subsecretario de ['
Enlace Institucional.

•

PARA:

Director General de Asesores. '
_._--_._._~.,_.._--,'- ._-_._.~

I

Direcci6n de Asesoria en ei
Sector Energeti.co. y Econ6mico.

• Direcci6n de Vinculacion.

•

• Unidao de Logis,ica.

• Direcci6n oe la Unidad de
Apoyo Ejecutivo.

• Direcci6n General de Asesores.

I,

I
Ii

I • Direccion de Asesoria en el
,-__Sector Social.

I CON:
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• Dependencias de los !res
niveles de gobierno.

• Organismos Privados.

• ONG·s.

• Coordinar el trabajo de los
expertos y consultores externos
en la implementaci6n de
soluciones.

2. OESCRIPCION DEL PUESTO.

: Coordinar y elaborar los informes de lasactividades de la Oirecci6n General de
'Asesores; realizar de manera oportuna actividades de apoyo para' el

Subsecretaria de Enlace lnstitucional; as! como de fungir como enlace con los
6rganos administrativos de ia Representaci6n.

P ERMANENTES:

• Proporcionar asesoria, informaci6n y apoyo, en las materias que Ie sean
solicitadas por el Representante; con el objetivo de dar Gurnplimiento a los
prop6sitos y funciones encomendadas. .

• Coordinar y verifiear cen las diversas areas administrativas de la
Subsecretaria de Enlace Institueional, la informacion tie los trabajos
referentes al lnforme de Gobierno.

• Organizar y eonsolidar e[ informe de [os asuntos mas relevantes de la
Representaeion, con [a finalidac! de .que el Representante 10 presente en
las reuniones de gabinete. .

• Oisenar el material grafico y audiovisual, as! como integrar las carpetas
informativas y de apoyo para los eventos y las presentaciones en que

___.intervenga el Representante.

PERIOOICAS:

I
L

• Organizar ia elaboraci6n del inferme de la Representacion, para la
realizaci6n de los boletines y conferencias de prensa, a fin de proporcionar
al Representante la informaci6n veraz y oportuna.· •
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I
I

Representar al Subsecretario de Enlace Institucional en los eventos que I
este determine y que no sean competencia de los demas 6rganos'
administrativos de la Representaci6n. con la finalidad de apoyarle en sus
actividades.

•

i EVENTUAlES:

I

,._----_._----------------

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

"L:icenciatura en Derecho, Administraci6n, Relaciones
Publicas 0 alin.

Cursos, Talleres, Diplomados. especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Tres afio~n pues!os vinculaoos o:...:.::s,,-im:;:i~la:.:.r:::e::.s,--. ....,
Dirig:r me61ante objetivos.

Calcular riesgos para elegir'alternativas a largo plazo
(pensamiento es:rategico).

Ser capaz: de organizar equipos integrados, en el que
todos miden su desempefio y resultados contra los
objetivos de la organizaci6n.

Ser capaz de transmit!r infonmaci6n y de motivar a
todos los miembros' de la organizaci6n a la
participaci6n responsable .

•j:, Trabajc en eguipo v atenci6n a[ pU~:;.:[i:::co::c.,-- ----.J

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO,

Director de Asesoria an al Sector Enargetico
y Econ6mico.

Subsacrataria de Enlace Instituciona!.

Director General de Asesores.
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• Director General
Asesores.

de • Coadvuvar con las' instancias
ccrre~pondlentes en la realizaclon de
los estudios en materia energetica
que beneficlena 1a entidad, as! como
elaborar los informes que se soliclten
sobre los temas relacionados con su
ambito de competenCia.

CON:

• Dependencias de los \res
niveles de goblerno.

.• Organlsmos privados.

PARA:

• Colaborar en la elaboracion de·
proyectcis de inversion.

2. DESCRIPCI6N DEL PUE.STO.

Coadyuvar con las Instancias correspondientes en 1a realizaCion de los estudios
en materia energetica que beneficien a la Entidad. asimismo establecer alianzas
'estrategicas con las instituciones educativas en los temas energeticos y
economicos que benefiCien al Estado.

PERMANENTES:

• Colaborar can 1& Secretaria de Desarrollo Economlco y Turlsmo cuando
esta asi 10 requiera en la elaboracion de los proyectos de inversion con
las empresas establecidas en el Ols,rito Federal.

----------~
I PERI6DICAS:

• Elaborar los informes qll'e solicite el DIrector General de Asesores sobre
los temas relacionados con su ambito de competencia.

L-

I EVENTUAtES:

L' . Asesorar lecnicamente en asuntos de su espeCialidad a los servidores
pUbllcos en la Representacion.
•--. ......l
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3. ESPECIFICAS DEL ?UESTO.

Licenciatura er, Economia, Administraci6n PUblica, 0

area affn.

Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Cinco ancs en =-e,-,1.3:::,-=e-=a,,-.---------------i
Honestidad
Responsabilidad
Disciplina

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subsecretaria de Enlace Institucional.

Director General de Aseso,es.

a los
Proyectos

Estatal de

Dar seguimiento
Programas y
v'lnculados al Plan
Desarrollo.

•

r~inguna.

Director de Vincuiaci6n.

Direcci6n de Asesoria en el
Sector Energetico y Econ6mico.

Direcci6n de la Unldad
Logistica.

• Direcci6n de Asesoria en
Sector Social.

•

•

• Dependencias de la
Administraci6n Publica Federal
yEstatal.

• Embajadas.

• Programar las visitas oficiales a
cada una de las'dependencias e
Instituciones seiialadas.

• O,ganismos Privados.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades inherentes a
la vinculacion, realizando las actividades especificas encaminadas al logro de
los objetivos del area.

PERMANENTES:

• Recabar y analizar la informacion para la elaboracion de proyectos de
vinculacion con otras instituciones u organismos externos.

PERIODICAS:

• Elaborar los informes de los resultados alcartzados por la
Representacion, en el desarrollo de los proyectos de vinculacion con el
sector productivo.

EVENTUALES:

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

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura Administracion Publica, Economia,
Derecho, Planeacion Estrategica 0 area afin.

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

Cinco alios en el area.

Honestidad
Responsabilidad
Disciplina.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Asesorfa en el Set;tor Social.

Subsecretaria de Enlace institucional.

Director General de Asesores.

Subdirector de Atenci6n y Seguimiento.
Subdirector de Acuerdos.

CON: PARA:

• Direcci6n General de Asesores.

• Subdirector de Atenci6n y
Segulmiento.

• Elaboraci6n de los Estudios
sobre la situaci6n social de los
Tabasquenos radicados en el
Distrito Federal.

• Subdirector de Acuerdos. • Elaborar los inforrnes sobre los
temas relacionados con e[
ambito de su competencia.

• Establecer vfnculos de
informaci6n de prograinas
nacionalese Internacionales
que pueden beneficiar a la .
poblaci6n mas vulnerable en el
Estado.

\ PARA:

I

I

I
I

• Dependencias de los Ires
niveles de gobierno.

CON:

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

Identificar y realizar convenios de implementaci6n de programas nacionales e
inter[1acionales que puedan beneficiar a la poblaci6n mas vulnerable en el
Estado.
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PERMANENTES:

• Participar erl la elaboraciorl de estudios sobre la situaciorl social de los I
I Tabasquenos radicados en el D.F. i
\ • 'I

IPERI6DICAS: I·
I, • Elaborar informes que el Director Gerleral de Asesores Ie solicite sobre

I
los temas relaciorlados COrl el ambito de su competerlcia.

----------------1

EVENTUAL£S:

• Asesorar erl asurltos de su especial.idad a los servidores publicos de la
Representac·lon.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

licenciatura en Economia 0 Admirlistraciorl Publica,
o area afin.

Cursos, Talleres, Dipiomados, especialidades 0
posgrados afines al puesto.

Cinco alios en el area.

Honestidad.
Responsabilidad.
Disciplina.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Atencion y Seguimiento.

Una.

Subsecretaria de.Enlace Institucional.

Director de Asesoria en el Sector Social.
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Elaborar los informes sobre los
temas relacionados con el
ambito de su competencia.

•

Subdirecci6n de Acuerdos.•

CON: ! PARA:,
I

• Direcci6n de Asesoria en el!1
Sector Social.

i
I

I
I .
I CON:

I • Dependencias de
niveles de gobiemo.

los tres

PARA:

• EI seguimiento de los acuerdos
y compromisos que !leve a cabo
la Direcci6n de Asesoria en el
Sector Social.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

~ ....~.~.= ..~ ..~ ... ... ', "'t .. ""' .. \., .. ...... ,,' .. "" "".. ..

I

Dar seguimiento a planes, proyectos, acuerdos que lIeve la Direcci6n de i
Asesoria en el Sector Social. !

PERMANENTES:

• Elaborar informes de los acuerdos que se realizan en la Direcci6n de
Asesoria en el Sector Social.

IPERIOOICAS:

• Archivar y resguardar la documentaci6n en el ambito de su competencia
que genere el area. .

,.
' .... EVENTUALES:

• Asesorar tecnicamente en asuntos de su €specialidad a los servidores
publicos de la Representaci6n. . -. . .

i,
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3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Eccnomia 0 Administraci6n Publica
o area affn.

Cursos. talleres. diplomados. espeoia!idades 0

posgrados afines al puesto.

Cinco aFios en el area.

Honestidad
Responsabilidad
Disoiplina.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

-_._-_._--------------------,
SUbdirector de Acuerdos.

Subsecretarfa de Enlace !nstitucional.

Director de Asesoria en el Sector Social.

CON:' PARA:

I

o Direcci6n de Asesoria en eJ
Sector Social.

o Subdirecci6n de .~tenci6n y
Seguimiento.

• Elaborar los informes de
acuerdos que el Director de
Asesoria en el Sector Social, Ie
solicite.

CON:

• Dependencias de los
niveles de gobierno.

I

1 PARA:

tres I • Gestionar acuerdos que pueden I
I . :I beneficiar al Estado.
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2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

~~
I .' i
I '

Gestionar ydar seguimiento a los acuerdos emitidos en la Representaci6n. I

I

I PERMANENTES:

infomnes que el Director de Asesoria en eJ Sector Social

Presenter al Director de Asesorfa en el Sector Social, los estudios 0

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

•

ir-----'----------------------------!
r

IPERJ6DICAS:

I • Elaborar
solicite.

EVENTUALES:

• Colaborar con las demas unidades administrativas de la Representaci6n,
para la realizaci6n de los objetivos deseedos. '

_I

3. ESPECiF1CAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economia. Administraci6n Publica 0

area afin.

Cursos. talleres. diplomados. especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Tres. anos en el area.

Honestidad.
Responsabilidad.
Disciplina.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DELPUESTO.

-------------------------------,

Director General de Vinculaci6n Institucional.

Dlreccion General de Vinculacion InstitucionaL

Director de VinculacionlnstitucionaL
Director de Desarrollo Econ6mico y Turismo.

CON: PARA:

actividades
tecnol6gicas,

docentes, de
culturales e

• Promover la vinculaci6n del,
Gobierno de Tabasco con el'
Gobierno Federal; los gobiernos
estatales y municipales; y con
los poderes, Legislativo y
Judicial; ademas del .Gobierno
del Distrito Federal.

• Fomer1tar las
econ6micas,
cientificas,
investigaci6n,
institucionales.

• Coordinar y supervisar la
aplicaci6n de politicas y
lineamientos para el manejo de ,
los recursos administrativos, I
informaticos, de difusi6n
cultural, de transparencia y
acceso a la informaci6n y de
comunicaci6n social.

• Todas las Direcciones de la
Representacion

• Direccion de Desarrollc
Econ6micoy
Turlsmo.

• Direccion de'Vinculacion
InstitucionaL

• Representante.

--I CON: i PARA: .. . . I
• Los-gobiemos de los estados y • Definir planes, polfticas y

municipios, asi-como de los programas de trabajo con 16s
poderes Ejecutlvo, Leglslativo Y I gobiernosde los estados Y
JudlciaL- i' municipios.

I
I
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

2 DE MAYO DE 2015

Promover la participaci6n del Gobernador y del Representante en la definiti6n y
ejecuci6n de las politicas y programas con los gobiernos de los Estados, con la
Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO), la Federaci6n Nacional de
Municipios de Mexico (FENAMM), la Asociaci6n de Autoridades Locales de
Mexico (AAlMAC), la Asociaci6n de Municipios de Mexico A.C. (AMMAC) Y con,
el Congreso de la Uni6n. i

PERMANENTES:

• Fungir como enlace con las disti~tas areas del Gobierno Federal y
Estatal, a fin de facilitar acuerdos en materia economica, comercial,
cultural, tecnol6gica y educativa para al Gobierno del Estado de Tabasco,
conforme al Plan Estatal de Gobierno y los trabajos encomendados por el
Representante dei GObierno de Tabasco en el Distrito Federal.

PERIODICAS:

• Establecer contac1o con la comunidad tabaSqu.efia radicada en el Distrito
Federal y su area metropolitana, para fop\eiltar los vinculos entre los
tabasqueRos. .

EYENTUAlES:

• Mantenercontacto Con la comunidad tabasqueiia radicada en el Distrito
. Federal y su zona metropolitana, a fin de mantenerla a: tanto de los
itrabajos realizados por el Gobernador en materia econ6mica, social y
I

L
cultural, que redunden en el fortalecimiento de la imagen del Gobierno
del Estado y slrva de enlace directo con Ie sociedad. . .- _. - I

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Comunicaci6n, Periodismo,
Economia, Derecho, Administraci6n Publica ° areas
afines.

Cursos, talleres, diplomados, especialidadeso
posgredos annes al puesto..

Experiencia en eJ proceso legislativo, administraci6n
pUblica, comunicaci6n social y relaciones I
gubernamentales.
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Compromiso, capacidad: responsabilidad, manejo de
personal, Iiderazgo, honestidad y dedicaci6n al
trabajo.
Cordialidadyamabilidad.
Respeto y atenci6n diligente a los tabasquefios que
requieran apoyo de la Representaci6n del Gobiemo
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.
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PERFIL DE PUESTO
I. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Vinculaci6n Institucional.

Direcci6n General de Vinculacion Institucional

. Director Generai de Vinculacion Institucional

Subdirector de Vinculaciori con CONAGO.
Subdirector de Asuntos internacionales.

CON: PARA:

• Direccion General de Vinculacion
lnstitucional.

.. Subdirecci6n de Vinculacion con
CONAGO

• Subdirecci6n de Asuntos
Internacionales.

• Plan ear y coordinar el enlace
con las distintas areas, a fin de
facilitar acuerdos en materia
economica, comercial, cultural,
tecnol6gica y educativa para el
Gobierno del Estado de
Tabasco.

, Fungir como enlace con los tres niveles::1e gobierno, a fin De facilitar acuerdos
en materia economica, comerdal, cultural, tecnol6gica y educativa para el
Gobierno del Estado de Tabasco, conforme al plan Estatal de Desarrollo, los
trabajos encomendados por el Representante y las demas .que Ie sefialen las

, disposiciones legales.
!
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PERMANENTES:
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EVENTUALES:

II . Atenci6n a los acuerdos conformados con los tres niveles de gobierno en
mate. n.'a e.co.... n6mica, comercial, cultural, tecnol6gica y educativa que se I

__. estabJ.ecier~1l para el Gobierno del Estado de.-"T..::a'.::b"'a::;:s;::co::::'e.- .

I PERIODICAS: .. I

i
• Promover la participaci6n del Jefe del Ejecutivo· Estatal y el I

Representante en la definici6n y ejecucion de las politicas y programas I
con los gobiernos de los estados y municipios. '

\

!
• Participacion en reuniones, conferencias y eventos que Ie encomiende la

Direccion General de Vinculacion Institucional.

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economia, Derecho, Relaciones
Comerciales, 0 afines al area,

Relaciones humanas y comerciales.
Trata con personal directivo.

Cordialidad y amabilidad.
Disposici6n at trabajo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Vinculacion con CONAGO.

Una.

Direcci6n General de Vinculacion lnstitucional.
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Director de Vinculaci6n Institucional.

: Jefe de Depar-amento de Vinculaci6n con
• CONAGO.

67

• Direcci6n General de Vinculacion
Institucional.

• Departamento de Vinculaci6n
con CONAGO.

• Planear y coordinar el enlace
con la Conferencia. Nacional de
Gobernadores (CONAGO), a fin I
de facilitar .acuerdos en materia I
economica. comercial, cultural,
tecnol6gica y educativa, en I
beneficio del Gobierno del!
Estado de Tabasco.

CON:

• las distintas areas del Gobierno
Federal y de los Gobiernos
Estatales.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

PARA:

•. Formalizar acuerdos en materia 1

econ6mica, comercIa!, cultural, I
tecnologica y educativa, para el '1

Gobierno de! Estado de,
Tabasco, conforme al Plan 1

Estatel de Desarrollo. I

PERMANENTES:

• Atencion a los acuerdos conformados con las distintas areas del Gobierno
Federal en materia econ6mlca, comercial, seguridad, cultural, tecnol6gica y
educativa que se establecieron pare el Gobierno del Estado de Tabasco.
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• Promover la participacion del Jefe de: Ejecutivo Estatal y el Representante
en la definici6n y ejecucion de las politicas y programas con los gobiernos
de los estados y municipios.

I PERIODICAS:

I

I
i

--------------
EVENTUALES:

• Participacion en reuniones, conferencias y eventos que Ie encomiende la
Direcci6n General de Vinculacion Iflstitucional.________---J

3. ESPEC[FICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Economia, Derecho, Relaciones
Comerciales 0 afines al area.

Relaciones humanas y comerciales.
Trato con personal directivo.

Coordinaci6n de juntas, reuniones, eventos
Control de operaciones
Manejo de grupos.

Cordialidad y amabilidad.
Disposici6n al trabajo.
Respeto y atencion diligente a los labasquefios que
requieran apoyo de la Representaci6n del Gobierno
del Estado de Tabasco en el Distrito Federal.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Jefe de Depal1amento de Vinculaci6n con CONAGO.

Una.

Direcci6n General de Vinculaci6n Institucional.

,
Subdirector de Vincolaci6n con CONAGO.

Ninguna.
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PARA:
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• Subdirecci6n de Vinculacion con
CON"'GO.

•

CON:

• Los Gobierncs de los Estados,
el Gobierno del Distrito Federal
y el Gobierno Federal.

PARA:

• Facilitar acuerdos en materia
econ6mica, comercial, cultural,
tecnologica y educativa para el
Gobierno del Estado de Tabasco.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Coadyuvar y promover la participacion del Jefe del Ejecutivo Estatal y el
Representante del Gobierno de Tabasco en el Distrito Federal, en la definicion y
ejecuci6n de las pol iticas y programas establecidos con los Gobiemos de los
Estados a traves de la Conferencia Nacional de Gobemadores (CONAGO).

PERMANENTES:

• Dar seguimiento a la ejecuci6n a los acuerdos de la Conferencia Nacional
de Gobernadores (CONAGO), en materia economica, comercial, cultural,
tecnol6gica y educativa en el Estado de Tabasco.

PERIODICAS:

• Llevar a cabo analisis, sintesis y propuestas para la ejecuclon de las
politicas y programas establecidos en conjunto con los gobiernos
integrantes de la CONAGO.
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--,-, .._._-

EVENTUALES: I
• Apoyar en la promoci6n al Jefe de! Ejecutivo Estatal y el Representante del I

Gobierno de Tabasco, en la definici6n y ejecuci6n de las politicas y I
programas establecidos con la Federaci6n Naciona! de MUl')jcipios de i
Mexico (FENAMM), con la Asociaci6n de Autoridades Locales de Mexico I

L-. A. C. (AALMAC) Yla Asociaci6n de :'v1unicipios de Mexico A. c. (AM MAC). I

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura 0 equivalente en Administraci6n de
Empresas. Contabilidad, Econom!a, Derecho 0 areas
aflnes.

Conocimiento de programas y acuerdos estatales, as!
'. como funciones de la Conferencia Nacional de
, Gobernadores (CONAGO) .

• En el amilisis de planes. propuestas y. politicas \
realizadas por grupos sociales. partidos politicos y i
representantes de gobierno, para tomar en I
consideraci6n aquelias Que sean de mayor beneficio
para e! Gobierno del Estado de Tabasco y sus!

, municipios.

Cordialidad y amabiiidad.
Disposici6n ai trabajo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Asuntos Internacionales.

--_._-- . __ ..------_._-

Direcci6n General de Vinculaci6n institucionai.

Director de Vinculacion Institucionai.
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Jefe de Departamento de Asuntos Internacionales.

i PARA:
,
,
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• Direccion de Vincuiac',on
lnstitucional.

• Unidades administrativas de la
Representacion.

CON:

• Embajadas y Consuiados de
diferentes paises y organismos
',nternacionales en el Distrito
Federal.

• Instituciones de investigacion
cientifica v cu:~u.al del exterior.

• Universidades y dependencias
del sector publico y privado en
las areas economicas,
tecnologicas, agropecuarias y
culturales del extranjero.

,. Instituto Nacional de Migracion,

• Dar seguimiento a convenios de
colaboracion conforme al Plan
Estatal de Desarrollo.

• Informar acerca de actividades,
seguir instrucciones y dar
seguimiento al trabajo por
hacer.

1 PARA:

• Gestionar, preparar y elaborar
convenios entre la
Representacion y dependencias
de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

• Promover la vinculacion para
obtener proyectos aproplados
Dara el Estado.

• Promover el intercambio
estudiantil, simposios,
convenciones, conferencias y
encuentros empresariales para
posicionar al Estado en el
ambito internacional.

• Co!aborar con el Instituto
Nacional de Migracion para
ayudar a nuestros paisanos en
s:tuaciones migratorias dificiles.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

~mIP_
I .

Dar seguimiento y continuidad a las actividades de vinculacion internacional y a I
los proyectos de cooperaci6n que desarrolle el Estado con gobiernos
extranjeros e instancias internacionales para establecer canales de I
comunicacion agiles. Elaborar e implementar lineas estrategicas qe acci6n para
una mejor proyeccion de los intereses municipales 0 estatales a nivel'
internacional, as! tambien, institucionalizar los vinculos y relaciones de amistad
y colaboracion que se han establecido con gobiernos extranjeros, as! como con
organismos y asociaciones !nternacionales.
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I
I PERMANENTES:

• Elaborar y dar seguimiento a los convenios de colaboraci6n con las
embajadas y organismos internacionales, confonne al Plan Estatal de
Desarrollo y los trabajos encomendados por el Representante,

• Promover la vinculaci6n del Estado con organismos internacionales,
universidades y dependencias del sector publico y privado en las areas
ecbn6micas, tecnol6gicas, agropecuarias y culturales del extranjero.

• Fungir como enlace con organismos intemacionales dedicados a la
promoci6n, ayuda. apoyo de programas y actividades econ6micas.

• Coadyuvar en la vinculaci6n con organismos internacionales y
universidades extranjeras.

PERIODICAS:

Proporcionar previa acuerdo con e: Director General de Vinculaci6n
Institucional, y can base en sus atribuciones; informacion, datos,
cooperacion 0 asesoria tecnica que sea requerida por otras
dependencias y entidades de la adr:-,:~istraci6n pUblica estatal y unidades
administrativas de la propia Representaci6n.

•

• Imervenir en la gesti6n, preparaci6n y elaboraci6n de convenios entre la
Representaci6n y dependencias de la Secretaria de Relaciones I
Exteriores; asi como, con instituciones de investigaci6n cientifica y
cultural del exterior.

I . Presentar para su aprobaci6n y posterior ejecuci6n un programa de
, tareas a ·:Jesarrollar durante el ano.

I . Emitir dictamenes, opinior,es e ido~es que sean solicitados par el i
\_-=-epresentante.

~ENTUALES:
11

L . .

3. ESPEC[FICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Relaciones Internacionales,
Derecho, Econo_m_i_a_o_a_f_in_. . -I

Cursos, Talieres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afmes al puesto.

Tres anos en el area.
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Actitud de serviclo.
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PERFIL DE PUESTO

'1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Jefe de Departamento de Asuntos Intemacionales. I­

!

Direcci6n General de Vinculaci6n Institucional.

Subdirector de Asuntos Internacionales.

CON:

• Subdirecci6n de Asuntos
Internacionales.

• Unidades adminis:rativas de la
Representacion _

• Embajadas y Consulados de
diferentes paises y organismos
internacionales en el D. F.

• Instituciones de investigaci6n
cientifica y cultura! del exterior.

• Universidades y Dependencias
del Sectcr publico y privado en
las areas' econ6micas,
tecnol6gicas. agropecuarias y
culturales del extranjero.

PARA:

• Elaborar material informativo
que ayude a establecer
convenios de colaboraci6n
conforme al Plan Estatal de
Desarrollo.

• Buscar contactos que faciliten el
establecimiento de convenios
entre la Representaci6n y otras
dependencias de la Secretarfa
de Relaciones Exteriores.

• Promover vrnculos que faciliten
la obtenci6n y creaci6n de

- proyectos, intercambios
estudiantlles. simposios.
convenciones, conferencias y
encuentros empresariales para
posicionar al Estado en el
ambito internacional.



74 PERIODICO OFICIAL

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

2 DE MAYO DE 2015

~-
I i
I Concentrar la informacion y las estrateglas de proyeccion a! e»ierior que emitan I
• las diversas areas administrativas para dar un mejor seguimiento de las I

! activldades internacionales que desarrolle e! Gobierno del Estado. !

i

~~.!R~~~
! PERMANENTES: I

I I
• Eiaboracion y seguimiento de los convenios de colaboraci6n con las '1

embajadas y organismos internacionales, conforrne 0.1 Plan Estatal de
Desarrollo y los trabajos encomendados. i

I

PERIODICAS:

•

•

•

Ayudar en 10. vinculaci6n con organismos internacionales y universidades i
extranjeras. I

i
I
I

Coadyuvar en 10. preparaclon y elaboraci6n de convenios entre 10. I
Representaci6n y otras dependencias ce la Secretaria de Relaciones !

Exter.iores, asi como instituciones de investigaci6n cientifica y cultural del I'

extenor.
I

Coordinar actividades con las demas unidades administrativas cuando I

as! se reNuiera ara el me'or funcionamiento de 10. Re resentaci6n. '

i EVENTUALES:

• Archivar y resguardar la documentaci6n que en el ambito de su
competencia genere la Direcci6n General de Vinculaci6n Institucional.

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Derecho, Relaciones Internacionales, i
Economia, Comunlcaci6n Social 0 area afin.

Cursos, Talleres, Dipl6mados, especialidades 0

posgrados annes al puesto.

Un aRo en el area.

Actitud de serviclo.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Desarrollo Econ6mico y Turismo.

Una.

'----------------------1
Direcci6n General de Vlnculaci6n Institucional.

I Director General de Vinculaci6n Institucional.

Subdirector de Promoci6n.

CON:

• Direcci6n General de
Vincuiaci6n lnstitucional.

• Direccion General de Cultura.

• Direcci6n de Comunicaci6n
Social y Relaciones Publicas.

I PARA:

• Realizar eventos para
promocionar Tabasco.

• Realizar planes de promoci6n y
difusi6n para proyectar al
Estado en los medios de I

comunicaci6n. I

• Se:cretaria de Des8rr~lIo

Economico y TUiismo del
Estado de Tabasco.

•

CON:

Subdirecci6n de Promoci6n.

i
i PARA:

• Uevar a cabo el Plan de
Turismo Estata!.

• Secretarias de Turismo de
todas las entidades federativas.

• Sector Privado.

• Realizer convenios con el area
de Turismo de los estados para
una promoci6n conjunta con
Tabasco.

• Promocionar al estado en
materia de inversion.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.
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PERMANENTES:

o Archivar y resguardar la documentaci6n que en. el ambito de su
competencia genera la oficina de Desarrollo Econ6mico y Turismo.

Promover y difund'lf los programas y proyectos de los centros turisticos del
Estado.

Establecer vinculos con las empresas nacionales e Internacionales que
residan en el area metropolitana de la Ciudad de Mexico, con el fin de
canalizar inversiones hacia el EstadD.

•

•I
I
I

I
I

[-
.1 PERIODICAS:

,

o Rendir por escrito al Representante un informe trimestral de las actividades
• I

reallzadas. I

o Coadyuvar con la Secretaria de Dasarrollo Economico y Turismo en [a I
realizaci6n de programas y proyectos que promuevan los centros turisticos I
del Estado.

oOtorgar informacion del Estado de tipo turistico. cultural, historico, etcetera; i
, al publico an gef'eral, instituciones educativas, estudiantes, prcfesionistas, 1L in~eStigadOreS y dernas personas que 10 requieran. I

I EVENTUALES: .., I

L0 Realizar el plan de trabajo anual y supervisar su realizaci6n. I
I

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administraci6n Publica, Economia,
Turismo 0 afin.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Tres anos en el area.

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad. .
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

~
I

Director Desarrollo Economico y Turismo.

SUbdirector de Promoci6n.

Una.

, Direcci6n General de Vinculacion Institucional. I
----,

, Jefe de Departamento de Inversion.

• Organizaci6n de eventos para la
promoci6n cultural y turlstica.

• Realizar un plan de recursos
humanos y materiales para los
eventos de la Representaci6n
del Gob'lerno de Tabasco.

• Ser enlace para las diferentes
areas de turismo de las
representaciones de los estados
en el Distrito Federal.

Departamento de Inversi6n.

Direcci6n Desarrollo Econ6mico
y Turismo,

•

•

&~~~%ii,~~ii\i:E18B:~iTi~i1~;;~!ii1ilit_~m'UBmjj~
! • I

CON: I PARA: '

i,

•
~~J_~!C•••mWi)~.~j~
I CON: I PARA:

I
• Secretaria de Desarrollo • Conseguir material de

Econ6mico y Turismo de premoci6n del Estado.
I Tabasce (SDET),
,

I
• Participacion en eventos de

• Secretarias de turismo de los Turismo de los Estades.

I
estados.

, • Promoci6n turistica de los

I • Direcci6n de Fomento municipios.
! Econ6mico y Turisme de los

I
municipios de Tabasco. • Participaci6n en las dis-tintas I

Tenas que organicen las.
• Delegaciones politicas del delegaciones del D.F.

I
Distrito Federal.

I
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Promocionar el estado a nivel nadonal en las ferias impoitantes de! pais,
mostrando el potencial turistico con el que cuenta Tabasco.

PERMANENTES:

• Apoyo a universidades, escueias e institutos, con informacion
trajes regiom,les. musica y artesanias. para sus exposiciones,
muestras gastronomicas.

I,
I

turistica, I
tareas Y I

!

•

•

Brindar informacion turistica al pubiico en general que 10 solicite. [

Realizar convenios con hoteles de la dudad de Mexico ~ara lograr tarifas !
especlales. I

I PERIODICAS:,

• Colaborar en la revista "Eden ... de Tabasco vengo".

• Visitar hoteles y agencias de viajes para jJromover Tabasco.

• Visitar las Delegaciones politicas del Distrito Federal, para !levar a cabo la
presencia de Tabasco en cadauna de elias.

Participadon en las diferentes ferias 0 eventos turisticos que organicen las
Delegaciones.

•

_I_.

\
i

~ENTU~ES: I

I[ • Asistir a eventos de Turismo. \

L._... ... _. '_..,__. ,, ,.. . ",. . -1

~. ESPEC'iFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administracion de Empresas
Turisticas 0 afin.

Cursos. talleres. diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.
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Tres anas en el area.
------------

Actitud de servicio.
Responsabilidad, compromiso y puntualidad .
.Saber interactuar con las diferentes Direcciones y
sector privado.
Expresarse en publico correctamente.

79

PERF1L DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

":; Jefe de Departamento de Inversi6n.

" Direcci6n General de Vinculaci6n Institucional.

SUbdirector de Promoci6n.

PARA:

• Subdirecci6n de Promoci6n. • Ape-yo tecnico para eventos,

• Apoyo tecnico para promoci6n
I de eventos,L I

i;i~iIi~~~,,;g;:t',0jg;p;:@TI1:;('~''';ii)?iSO~C1',Ci$i$~El~1'i;1~$j· .
I

CON: : PARA:

en las distintas
organicen para
los productos

• Secretarias de turismo de los •
est2dos.

•
• Direcci6n dB Fomento

Econ6micc \1 Turismc de los •
~lunicipios de Tabasco.

•
• Camaras de Comercio.

Llevar a cabo los programas de
inversion.
Participaci6n en. ferias de
inversi6n.
Promoci6n empresarial de los
municipios.
Par.:icipaci6n
ferias que
oromover
:abasquenos.
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2. DESCRiPCION DEL PUESTO.

~~~l
, Apoyar al SUbdirector de Promoci6n en los eventos que se realicen y realizar 1

I:::::~:'~:b::'~''S"O,"o; d" Di,m', ''''ml pO'" 'wO'= I'

~_~.~l~~,

, PERMANENTES: ' I
,

• Mantener una comunicaci6n activa con e1 sector empresarial de Tabasco. i

• Vis<tar las camaras de comercio para promover los productos tabasquefios.

Realizer un cat<3logo con los productos tabasquefios para promocionarlos.•I

\ • Participar activamente en los foros de~in:..::vc:e,-,rs::::io:6c:n.,-- _'_i

I •

1 PERIODICAS:

i

• Abrir canales de distribuci6n entre et estado de Tabasco y el D.F. para los
productos y artesanias tabasquenos, comercializandolos mediante una
tienda en la Casa de la Cultura de Tabasco en el OF

• Participaci6n en las diferentes ferias 0 eventos donde se promueva la
inversi6n del Estado.

EVENTUALES:

, • Realizar un informe anual de 10 que se realiz6 'en el area de inversi6n.L _

3. ESPECfFICAS DEL PUESTO.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

licenciatura en Economia. Administraci6n Publica,
Turismo 0 afin.

-1
-~.,-----._"--".----.-----------_'_i'

Actitud de servicio.
Responsabiildad, compromiso y puntualidad.

, Saber interactuar con las diferentes direcciones y
sector privado.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director Genera: de Cultura.

I
I

._-- ._---------_.[
Direcci6n General de Cultura.

Represemante

Director de Atenci6n Social.
Director de Casa de la Cultura.

CON: i PARA:
i

• Tramites y apoyos logisticos.

las
a

difundir
acciones

y
y

• Vincular aceiones de promoci6n
turistica y cultural en Tabascc y
el D.F.

• Promover
actividades
realizar.

:: I

I
la i,

Representante.
Direccion General
Vinculacion Institucional.
Direcei6n General
Adrninistraci6n.
Direcci6n de Atenci6n Social.
Direccion de Casa de
Cultura.

•

•

•

•
•

I
l-

I

CON: PARA: •

CONACULTA, INAH. INBA,
entre otras.

• Establecer
necesarios
rectora de
nacional

los enlaces
con la instituci6n
la cuitura a nivei

para apoyar y
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______-Ji . ...__-~

y
del
de

actividades
cuiturales

del Estado

promover
acclones
Gobierno
Tabasco.

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

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

• Establecer enlaces que
permitan tener intercambios y
apoyos de cooperaci6n en
materia cultural.

• Establecer enlaces que
permitan obtener donaciones y
apoyos econ6micos 0

rnateriales para la ;:>romoci6n
cultural de Tabasco.

• Vincular y establecer programas
de promoci6n y difusi6n cultural
entre el estado de Tabasco y la
Cd. de Mexico.

• Vincular y establecer programas
de promoci6n y. difusi6n cultural
entre los municipios de Tabasco
y la Cd. de Mexico.

• Vincular y establecer programas
de premoci6n y difus'lon turistica
y cultural entre Tabasco y la Cd.
de Mexico.

• VinClJlar y estabiecer programas
de promoci6n, difusi6n y
capacitacion de la cultura
popular entre Tabasco y la Cd.
de Mexico.

• Establecer enlaces que
permitan tener intercambios,
apoyos y servicios entre
Tabasco y asodadones afines
a la cultura.

• ONG's.

• Asociaciones civiles.

• Secretaria de Turismo del
Estado de Tabasco.

• Instituto para. el Fomento de las
Artesanias del Estado'de
Tabasco (IFAT).

• Oirecci6n de Educaci6n, Cultura
y Recreaci6n (OECUR)
municipales y Casas de Cultura
del estado de Tabasco.

• Insututo Estatal de Cultura
(IEC).

• Empresas y fundaciones.

• Casas de Cultura de la ciudad.

• Oeiegaciones politicas del OF

• Embajadas y representaciones
diplomaticas.

• Universidades pubHcas y
privadas.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las labores encomendadas a la
Direcci6n General de Cultura de la Representaci6n del Gobierno de Tabasco en
el Distrito Federal.

PERMANENTES:

• Promover la cultura tabasquena en el Distrito Federal a traves de la Casa
de la Cultura y del 6rgano de difusi6n de la Representaci6n del Gobierno
de Tabasco.

• Coordinar y promover las actividades artisticas, sociales y valores
cultura les del estado en el ambito de competencia de la Representaci6n.

• Buscar y establecer vinculos de cOlaboraci6n y cooperaci6n con
instituciones publicas y privadas a nivel federal y en la capital del pais en
beneficio del desarrollo cultural del estado de Tabasco.

• Acordar con el Representante el otorgamiento de aportaciones en especie
a personas fisicas 0 asociaciones tabasquenas radicadas en el Distrito
Federal, as! como a instituciones publicas 0 privadas, siempre que se
cumpla con las finaiidades de premoci6n cultural 0 academica y que esten
contempladas dentro del presupuesto asignado a la Representaci6n.

• Coordinar las acciones necesarias con el Instituto Estatal de Cultura, la
Secretaria de Educaci6n, Coordinaci6n de Turismo y demas dependencias
y entidades del Gobierno del Estado, para el mejor desempeno de sus
funciones.

• Asistir y representar al gobierno de Tabasco en los eventos de indole
educativa, cultural y social que Ie sea requerido, organizados en Ia e1udad
capital.

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

• Impulsar, promover y coneertar acciones 0 esfuerzos de los coterraneos
para conformar la Casa de la CUltura de Tabasco; con conocimiento,
organizacion, union, apoyo, informacion, colaboracion, difusi6n y
promoci6n, entre los tabasquenos radicados en el Distrito Federal y en su
zona metropolitana como entre los paisanos radicados en Tabasco.



84 PERIODICO OFICIAL 2 DE MAYO DE 2015

j--------------------!

I PERIODICAS:
I

•

•

•

•

Planeer, programar y supervisar todes las actividades que se realizan en la
Casa de la Cultura de Tabasco en el D.F.

Reeopllar y organizer la informacion documentel neeesaria para la
elaboraei6n de los boletines informativas de los eventos que se realizan.

Recopilar lainformacion documental para la elaboracion de los informes I
mensuales, trimestreles y semes:rales de las ectividades y gestiones
rea1izadas por la Direccion General de Cultura de la Representaci6n
senalendo poblaeion benefieiada.

Realizar reuniones peri6dicas de evaluaci6n con el personal asignado al I
area.

EVENTUALES:

i

• Asistir y participar en eVEmtos eulturales. civieos 0 socia/es vineulados con I
las actividades institucionales que realiza la Representaeion. i

,

I
• Apoyar y partieipar en aetividades generadas por las diversas unidades I

administnativas de la Representaei6n.
I

3. ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura 0 canrera tecnica afin a la promoei6n y
desarrollo cultural.

Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Minima de dos anos en puestos vinculados a la
promoci6n y dffusion cultural.

Capaeidad de organizaci6n y direeei6n de personal
Trabejo en equipo.
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Cot~:

PERFIL DE PUESTO

'1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Atencion Social.
______-.J,

Dlreccjon General de Cultura.

Director GenET2:l de Cultura.
·04··":.·.~,'

Subdirector de Apoyo y Gestion

PARA:

L_____ .. _
---'~'-----------

Direcci6n de Comunicaci6n i •
Social y Reiaciones Publicas.

•

•

•

•

•

Direccion General de CUltura.

Direccion General de
Administracion.

Direccion de Asuntos Juridicos y ,
Acceso 8 la Infc.:-lTlsd6n. I

DtrecciC:l de Desarroilo
Econ6mico y Turismo.

•

•

Proporcionar asistencia, y
ayuda a la comunidad
tabasquena que en transito por
la Cuidad de Mexico 10
requieran.
Brindar apoyo social y
apoitaciones en especie a las
personas fisicas y/o
asociaciones tabasquenas
rad'lcadas en el Distrito
cederal, asi como a
instituciones publicas y
pnvadas.
!nstrumentar sistemas de
atencion social.

CON:

• Comunidad tabasquena radicada
en e1 D]stri10 Federal y area
rletropolitana.

PARA:

• Apoyar en el orden politico,
aconomico, social y cultural a
la cOrlunidad tabasquena
radicada en e! Distrito FederaL
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2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

PERMANENTES:

I
Instrumentar sistemas de atenci6n y apoyo a la comunidad tabasquefia I
aue as! 10 requiera.. ,

i

•

~'.iIllE'tI:~1I·C"8"J""~'-'liJl\J~'_~~~==,- ~:3i;;,;ij;.\it~t~==i:rr~~7:,===t~;;~=~; -s:£

I
i Coordinar y supervisar las ayudas tecnicas 0 administrativas que se otorguen a I

. tabasquefios radicados en el Distrito Federal. 0 que se encuentren en translto i

! por la Ciudad de Mexico.

PERI6DICAS:

• Establecer contacto can la comunidad tabasquefia que radica en el
Distrito Federal y area metropolitana para fomentar los vinculos entre los
iabasquefios.

• Atender adecuadamente el apoyo que requiem la comunidad
iabasquefia.

I EVENTUALES:
I

i

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Derecho, Economia, Relaciones
. Publicas 0 areas aflnes.

Relaciones Pubiicas, y coordinaci6n y manejo de
grupos de trabajo .

. Cordialidad y amabilidad.
Disposici6n ai trabajo.



2 DE MAYO DE 2015 PERlomco OFICIAL 87

---------,

E!aboracl6n de un directorio de
la comunidad tabasquena
radicada fuera de la entidad, a
fin de manteneria al tanto de los
trabajos realizados por el
Gobernador, en materia
econ6mica, social y cultural que
r"dunde en el fortalecimiento de
ia imagen del Gobierno del
Estado y sirva de enlace directo
con la sociedad.

• Registro y control de los
apoyos sociales que se I

otorgan por parte de la
Representaci6n, asi como las
ayudas teonicas y
administrativas a personas
fisicas y asociaciones
tabasquenas radicadas en el
Distrito Federal.

•

I

: PARA:

Direcci6n General de Cultura.

",-_._----

./

LC10~ de Atenci6n Social

. Subdirector de Apoyo y Gesti6n.

PERFil DE PUESTO

-t. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

;----~---,--,----------

•

___I~QN:
• Comunidad (2.basquer,a

radicada en el Distnto Federal y
area metropo\:talI8.

(

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

i Coordinar y supelViser las ayudas tecnicas 0 administrativas que se otorguen a :1

! labasquenos radicados en e! Distrito Federal. 0 que se encuentren en transito por
i la cludad -de Mexico, . . ,
I
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PERMANENTES:

• E!aboraci6n y actualizaci6n del direc\orio de la comunidad tabasquefia que
radica fuera de la entidad, a fin de mantenerla al tanto de los trabajos y
logros alcanzados por el Gobernador.

• Establecer ccntacto con la ccmunidad \abasquefia que radica en el Distrito
Federal y area metropo!itana para fomentar los vinculos entre los

EVENTUALES:

• Coordir,ar el o:orgamiento de asistencia, p;otecci6n y ayuda a tabasquefios I
que estando en tn3ns1to par la Ci\Jdad de Mexico, requieran atenci6n .
medica 0 que sufran alguna contingencia que amerite apoyo. I

~_"_, ._.._ •. _ ••. I

3. ESPECiFICAS ;:lEL PUESTO.

"1'1; Licenciatura en Derecho, Economia, Re!aciones
"", Publicas 0 areas afines.-----------

Relaciones Publicas, y coordinaci6n y manejo de
grupos de trabajo.

Gestiones gubemamentales.
Trabajo en equie.0:..... -1

Cordialidad yamabilidad.
Disposici6n al trabajo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Caso de la Cultura.

Ui1B.

Direcci6n General de Cultura.

Director Genera\ de Cultura.

Subdirector de 3ibl'rotecas.
Subdirector c~e Cuitura.
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CON:

• Direcci6n de Administraci6n.

PARA:

• Coordinar y promover
actividades artisticas, sociales
asi como valores culturaJes del
Estado en el ambito de su
competencia.

• Direcci6n de Comunicaci6n
Social y Relaciones Publicas

• Promover la cultura
tabasquena en el Distrito
Federal a traves de la Casa de
Cultura.

I • Subdirecci6n de Promoci6n. • Organizar los eventos civicos I
, que conmemoren I
I .acontecimientos importantes
, ' del Estado.•I· I • I

ICON: I PARA: \

, • CONACULTA, INAH, INBA, ,\1

otras.
!

• Universidades publicas y
privadas.

• Embajadas y representaciones
diplomaticas.

• Delegaciones politicas del D.F. Y
Casas de Cultura de la ciudad.

• Empresas y fundaciones.

• Instituto Estatal de Cultura (IEC).

• Establecer enlaces que
permitan tener intercambios y
apoyos de cooperaci6n en
materia cultural.

• Lograr una interacci6n y
participaci6n en las actividades
que realiza la Casa de la
Cultura de la Representaci6n
del Gobiemo de Tabasco en el I
DF. '

• Asociaciones civiles.

• Coordinaci6n de Turismo del
Estado de Tabasco

• DECUR municipales y Casas de
Cultura del estado de Tabasco.

•

i

Ins:tituto para el Fomento de las I
Artesanias del Estado de I
Tabasco (IFAT). I

I

• Alcanzar una interacci6n y
participaci6n en las actividades
que realiza la Casa de la I
Cultura de la Representaci6n
del Gobierno de Tabasco en et I
D.F. . . I

I

• ONG'S
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2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

2 DEMAYO-DE 2015

/

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar todas las activida,des que realice I'

la Casa de la Cultura dependiente dela Direcci6n General de Cultura de la
IRepresentaci6n. I

• Organizar y vigilar el buen funcionamiento de la Casa de la Cultura de la
Representaci6n.

• Promover y difundir la actividad artistica y cultural que realizanlos
tabasquefios radicados en la capital del pais, ademas de proporcionar las
facilidades del espacio de Ja Casa de la Cultura para promover la cultura
tabasqueiia y a sus creadores.

• Programar de acuerdo a una agenda acordada con la Direcci6n General
de Cultura, la serie de actividades que habran de realizarse
mensualmente.

• Presentar anticipadamente a la Representaci6n: la agenda general de
actividades que habran de realizarse ceda mes, as! como reportar de
inmediato cualquier cambio de fecha 0 cancelaci6n.

• Convocar reuniones tip trabajo peri6dicas con el personal de apoyo de la
Casa de la Cultura en todas sus areas" para establecer una logistica
adecuada en la realizaci6n de cada evento.

• Gestionar y soHcitar a la Direcci6n de Administraci6n de la
Representaci6n los insumos, materiales y equipos que se requieren para
la buena operatividad del recinto y los eventos.

• Proporcionar peri6dicamente a la Direcci6n de Comunicaci6n Social,
informaci6n, semblanzas, fotos y demas documentos que perrnitan hacer
una adecuada promoci6n de todas las actividades que realiza la Casa de '
la Cultura de Tabasco en el D.F.

• Mantener una continua comunicacion e intercambio con 1a comunidad
cultural de tabasqueiios en ei D.F., para apoyar en la medida de las'
funciones atribuidas a la operatividad de laCasa de la Cultura.

• 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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• Apoyar a las diversas direcciones y areas de la Representaci6n cuando
as! se Ie requiera.

• Realizar reuniones peri6dicas de evaluaci6n con el personal asignado al
area. .

I EVENTUALES:

• Asistir a eventos 0 actividades extramuros de la Casa de la Cullura, y
cubrir comisiones de trabajo que Ie sean asignadas per la Oirecci6n
General de Cultura 0 la misma Representaci6n.

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

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Licenciatura 0 carrera tecnica afin a la promoci6n y
desarrollo cultural.

Cursos, talleres, diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Minima de dos anos en puestos vinculados a la
romoci6n difusi6n cultural.

Gesti6n y organizaci6n.
-Oirecci6n de personal.
Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Bibliotecas.

Una.

Direcci6n General de Cultura.

Director de Casa de la Cultura..

Jefe de Departamento de Museografia.
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, I

, • Direcci6n de ComLlnicaci6n I
Social y Relaciones Publicas. I

• Jefe de Departamento de ' I'

Museo rafia,

• Promover y difundir las
actividades y acciones a realizar
en su area.

• ' Publico en general

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

• Atencl6n' de· solicitudes del
documentaci6n turistica,
historica e informaci6n
vinculadas con el estado de
Tabasco que pueden ser
consu ltadas en la biblioteca de
la Casa de la Cultura de la
Representacion.

• Proporcionar informacion
detal/ada y general de todas y
cada una las actividades que I
realiza la Casa de Ie Cultura;

Promover y difundir a traves de diversos medios las diversas actividades que
realiza la Representaci6n y su Casa de Cultura, as; comoorgal'1izar, registrar y
dirigir el acervo documental y bibliogn3fico de Tabasco asignado a su area.

, ,

PERMANENTES:

• Promover todas las actividadesartisticas,sociales, civicas y
culturales del estado que organice!a Representacion,

, I

valores \

• Uevar un registro de asistentes a cada una de, las actividacies. I

" , " I
• Realizar labores de difusi6n de las actividades que realiza la Casa de la I

'. ~ , .. J

Cultura a traves de los medios con que cuenta la Representaclon. '\

" Organizar, administrar y dirigir al area de informacion ,documental y!
biblioteca con que cuenta la Casa de la Cultura de Tabasco en el D.F. I

,,
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• Orientar y proporcionar informacion, !ibros y cualquier otro material!
disponible que sea solicitado por el publico en general sobre· temas de \
historia, turismo, literatura, economia, costumbres, cultura popular y Olros .

.vinculados al estado de Tabasco... . .1

• Apoyo logistico y de atenci6n al pUblico en todos losevenlos que se '
realicen en la Casa de la Cultura y los que extramuros que organice la I

I

.R'Pre""""" •

PERIODICAS: . I
I

• Registrar y ordenar el area de documentaci6n y biblioteca con los nuevos i
'materlales que se vayan agregando a este acervo. I

I

• Proporcionar material documental a todas las direcciones de la 'I

Representacion que 10 soliciten' parala elaboracion de textos y articulos
para el organo de difusion que edita catorcenalmente. I

, EVENTtlALES:

• Asistir y participar en eventos culturales, civioos 0 sociales vinculados con
las actividades institucionales 'que realiza ,Ia Representaci6n.

• Apoyar y participar en actividades generadas por las diversas direociones
de la Representaci6n. .

'--- .....JI·

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Carrera tecnica afin a la promoci6n y desarrollo
cultural.

Cursos, Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afi:l€s al puesto. .

Minima de dos anos en puestos vinculados a la
promoci6n y difusion cultural.

Capacidad de organizacion.
Atenci6n al publico.
Trabajo en equipo.

I,
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Jefe de Departamento de Museografia

Oirecci6n General de Cultura.

Subdirector de Bibliotecas.

CON: PARA:

• Direcci6n de Administraci6n.

2 DE MAYO DE 2015

• Subdirector de Bibliotecas.

• GaIeristas, muse6grafos,
curadores de arte yartistas
visuales en general.

• Grupos, companias y artistas
en general.

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

• Registro y control del archivo I
resguardado en la BibIioteca de II

"Ia Casa de la Cultura de
Tabasco en el D.F. "

• Recepci6n de colecciones.
acervos y obras en general que"
habran de eXhibirse en la Casa
de la Cultura de la
Representaci6n del Gobierno de
Tabasco en el OF 0 en otros
espacios. I

• Proporcionar y atender las
necesidades tecnicas, logisticas I
y humanas de cada evento que
se reali~e en la Casa de la I
Cultura y en otros espacios que
se re uieran.

Organizar, y proporcionar los elementos tecnicos, museograficos, logisticos. de
equipamiento y humane que se requieran para la realizaci6n de todos los eventos
que organice y programe la Representac16n y su Casa de Gultura.
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~~~.
, .
i

• Dirigir, organizar y administrar e[ area de museografia de acuerdo a la \
necesidad de cada exposici6n 0 montaje especial que Ie sea solicitado.

• .Coordinaci6n con los galeristas, pintores, curadores de arte 0 museografos
sobre el trabajo y los tiempos que requerira 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 condiciones fisicas en que fueron recibidas..

• Vigilar en forma permanente las condiciones fisicas de las salas
exhibici6n {revision de mums, pintura, rieles de i1uminaci6n, etc.).

I

de I

Realizar el montaje fisico de las exposiciones, supervisando la
museografia, iluminacion, colocaci6n de cedulas y cualquier material
complementario a las mismas.

•
I,

i

I

• Coordinar, supervisar y proporcionar los requerimientos tecnicos y
logisticos de cada evento artistico, CUltural, Divico, social 0 de otra indole
que se realice en la Casa de la Cultura de la Representaci6n.

• Reportar con anticipacion a la Direcci6n General de Cultura las
necesidades de surtir materiales de museografia, 0 reparacion deequipos
tecnicos necesarios ara el buen desarrollo de los eventos,

PERl6DiCAS:

•

•

Revision, general de las condiciones que guardan las areas de galeria y
hacer un reporte de las mismas. .

Revisi6n, organizaCi6n y supervisi6n de todos los materiales y equipos I
tecnicos con que cuenta la Casa de la Cultura para ser utilizados en los
eventos diversos que se requieran.

• Apoyar y participar en actividades generadas por las diversas direcciones
de la Representaci6n.

• Apoyar, asistir, participar en eventos culturales, civicos 0 sociales
vinculados con las actividades institucionales que realiza la
Representaci6n.' ., .>

I EVENTUALES:

I

I
I
!
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3, ESPECIFICAS DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

Educaci6n media. media superior 0 carrera tecnica
afin

Cursos. Talleres, Diplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

Minima de dos anos en puestos vinculados a la
promoci6n y difusi6n cultural.

Capacidad de organizaci6n
Tr'abajo en equipo
Atenci6n al publico.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Subdirector de Cuitura.

Direcci6n General de Cultura:

Director de Casa de la Cultura.

CON:

• Direcci6n de Casa de la
Culture.

• Direcci6n de Administraci6n.

• Direcci6n de Comunicaci6n
Social y Releciones Publicas.

• Subdirecci6n de Promoci6n.,

CON:

• Instituciones publicas y
privadesdedicadas a
actividades ertisticas y
culturales.

PARA:

• Vincular acciones· de promoci6n
turistica y cultural en Tabasco y el
DF

• Promover y difundir las
actividades y acciones a realizar
en Ie Casa de la Culture de
Tabasco en el D.F.

PARA:

• Establecer enlaces que permitan
tener intercambios y apoyos de
cooperaci6n en materia cultural.
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• Grupos artisticos, creadores y I
ejecutantes de la comunidad 1
tabasquefia I

,,
• Grupos artisticos, creadores y

ejecutantes nacionales e
internacionales.

2. DESCRIPCI6N DEL PUESTO.

,
• Lograr una inleracci6n y \

participaci6n en las actividades
que realiza la Casa de la Cultura 'I

de la Representaci6n.

• Alcanzar una interacci6n y \
participaci6n de la comunidad
tabasquefia en las actividades que
realiza la Casa de la Cultura de la
Representaci6n del Gobierno de I

Tabasco en el O.F. i

PERMANENTES:

• Organizar y vigilar el buen funcionamiento de la Casa de la Cultura de la I
Representaci6n. .

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

• Programar de acuerdo a una agenda acordada con la Oirecci6n General de
Cultura, la sene de actividades que habran de realizarse mensualmente.

• Presentar anticipadamente a laRepresentaci6n, la agenda general de
actividades que habran de realizarse cada mes, asi como reportar de.
inmediato cualquier carnbio de fecha 0 cancelaci6n.

• Co~vocar y tener reuniones de trabajo peri6dicas con JI personal deapoyo
de la Casa de la Cultura en todas sus areas, para establecer una logistica

. adecuada en la realizaci6n de cada evento.

• Gestionar y solicitar a la Oirecci6n de Administraci6n de la Represenlaci6n
del Gobierno de Tabasco en el OF. los insumos. materiaies y equipos que
se requieren para la buena operatividad del recinlo y los. eventos.

• Proporcionar peri6dicamente a la Direcci6n de Comunicaci6n Social,
informaci6n, semblanzas, fotos y demas documentos que permitan hacer
una adecuada promoci6n de todas las actividades que realize la Casade
la Cultura de Tabasco en el OF. .
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• Mantener una continua comunicaci6n e intercambio con· la comunidad I
cultural de tabasquenos en el OF, para apoyarles' en 1a medidade las I
funciones atribuidas a la operatividad de la Casa de laCultura.

• Oirigir el programa de cada evento asi como presentar a las autoridades,
invitados especiales y a los artistas que asistan y participim en todas las
aCtividacfes que se realicen.

Presentar mensualmente a ia Representaci6n y a la Direccion General de
Cultura un informe de todas las actividades realizadas,- Jista de
participantes y poblaci6n beneficiada.

• Apoyar a las diversas direcciones y areas de la Representaci6n cuando as! I
se Ie reqUlera. ".

•

IPERIODICAS:
I

!

I,
II

I
• Realizar reuniones peri6dicas de evaluaci6n con el personal asignado al

area.

EVENTUAlES:

• Asistir a eventos 0 actlvidades extramuros de la Casa de la Cultura, y
cubrir comisiones de trabajo que Ie sean asignadas por la Direcci6n
General de Cultura 0 la misma Representaci6n. -

I
• Apoyar y participar en actividades generadas por las -diversas direcciones -\

de la Representaci6n.

ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Licenciatura 0 carrera tecnica afin ala promoci6n y
desarrollo cultural.

Cursos, Talleres, Oiplomados, especialidades 0

posgrados afines al puesto.

1 ana en puestos vinculados a la promoci6n y difusion
cultural.

Gesti6n y organizaci6n.
Direcci6n de personal.
Trabajo en equipc.



2 DE MAYO DE 2015 PERIODICO OFICIAL 99

CON:

PER_FIL.DE PUESTO

1. DATOS GENERAL.ES DEL. PUESTO.

Director General de Administraci6n.

Direcci6n General de Administraci6n.

, Representante.

Director de Administraci6n.

I

i PARA:

• Un-idades Administrativas de la
Representaci6n.

• Proporcionar a las Unidades
Administrativas de la
Representaci6n los servicios
administrativos y generales,
para el adecuado desempeno
de sus funciones, de
conformidad con la I
normatividad emitida por la
Secretarla de Administraci6n.

• Elaborar y tramitar las
requisiciones para el
suministro oportuno de. los
materiales. equipos y servicios
que soliciten las unidades
administrativas .de la
Representaci6n.

• Elaborar el anteproyecto del
presupuesto de egresos de la
Represtimtaci6n ygestionar su
autorizaci6n.

• Vigilar el cumplimiento de -las I'

disposiciones normativas de
deberan observar las unidades I

administrativas de la
Re resentaci6n.
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~
\ 'I '. Presentar directrices,norm~sy \
, criterios tecnicos 'parael

I
• Secretaria de Planeaci6n y i proceso intemo ,',' de

,Finanzas I programaci6n presupuestal y
I, i coordinar su aplicaci6n.
I • Secretaria de Administraci6n. i • Estudiar y proporier' todas

,aquellas acci~nes,

• Secretaria de la Contraloria. I, procedimientos y sistemas que I
tiendan, a meJ,'orar y, agilizar el I
suministro y control de
recursos financieros. I

o Atender y proporcionar la
informaci6n requerida por la I'

Secretaria de Contraforia. ,

2. DESCRIPCl6N DEL PUESTO.

F I
, • ct' d' ," ' •• ' 'd 1 R ' . . t' '

I
ormu ar proye os e presupuesto e a epresentaclon, aSI como ges lonar

ante las dependencias competentes de la Administraci6n Publica la ampliaci6n
I 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 Elaborar'inforrnes sobre el ejercicio del presupuesto de egresos que Ie
sean solicitados por el Representante. '

PERI6oICAS:

• Elaboraci6n de anteproyecto de presupuesto de gasto corriente.

\ EVENTU~LES:
I Or Proyectos de inversi6n.

• Actas de abandono de empleo.
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CON:

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administraci6n, Contabilidad,
Economia 0 areas afines.

Cursos. talleres, posgrados en carreras afines.

3· aties en puesto 0 area relacionada..

Relaciones Humanas.
Responsabilidad.
PLintualidad.
Honestidad.
Discreci6n.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

Director de Administraci6n.

Direcci6n General de Administraci6n.

Director General de Administraci6n.

Subdirector de Recursos Humanos.
Subdirector de Recursos Financieros.
Subdirector de RecurSos Materiales.

PARA:

• Registros de personal.

• Movimientos de personal.

• Unidades Administrativas de la
Representaci6n.

• Suministro de bienes· y
servicios.

• Controlar recursos
preslJpuestales.

• Control de inventarios y de
resguardo de bienes muebles
e ir:muebles. !

I

I
I
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Conciliar y solicitar ordenes de
pago, comprobacion de
recursos y mlnistraci6n de
:ecursos (OP., C.R. y M.R.).

Conciliar movimientos y canjes
de vale, conciliargasto
mensual.

• Reintegros de sueldos. I
• Tramitar movimientos de

personal, tramitar N6minas
quincenaJes y de pagos
extraordinarios y
eompensaciones.

•

• Solicitar presupuesto anual y
de adecuaciones V
ampliaciones presupuestales.

•

I
!
I

. I,

,

i PARA:

yi
I

!

I
"

I• Secretaria de la Contraloria.

• Secretarfa de Administraci6n.

•. Secretaria de Planeacion
Finanzas.

CON:

• Tramitar pagos de O.P. y C.R.
que requieren Visto Bueno de
la Seeretaria de
Administraei6n..

•

• Tramitar firma de contratos.
I

• Tramitar autorizaeiones para i
ejereer partidas eentralizadas. \

Coordinar de control de
inventario, alta y baja de
mobiliario yequipo.

I
i

I
I

!

• Tramitar de autorizaei6n para
firmas electronicas' para
declaraciones patrimonial.

• Realizar auditorias.

• Solieitar autorizacion para
ejercer gastos de acuerdo a la
normatividad.
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-.
2. DE$CRlPCI6N DEL PUESTO.

•!
! Planear, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros
: asignados a la Representaci6n del Estado de Tabasco, con sujecion a las

politicas y nonmatividad de determine el Titular.

Elaborar, previa autorizaci6n de la Direccion General de Administracio.n
los estudios y analisis de las remuneraciones acorde a las
responsabilidades y demas variables del-puesto desempenado. I

.

•

IPERMANENTES:

I

PERI6oICAS:

• Elaboracion de Infonmes.

• Ela.boracion de anteproyecto de presupuesto de egresos correspondiente
a la representacion.

• Pago de nomina.

• Elaboraci6n de conciliaciones bancarias.

• Elaboracionde anteproyecto de presupuesto de gasto corriente.

EVENTUALES:

• Proyectos de inversion.

3. ESPECIF1CAS DEL PUESTO.

Ucenciatura en Administracion, Contabilidad.
Economia 0 areasafines.

Cursos, talleres. posgrados en carreras afines.

Tres anos en puesto recursos humanos 0 area
relacionada.

Relaciones Humanas.
ResponsabiliQad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecionalidad.
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PERFIL DE PUESTO

1.' DATOS GENERALES DEL PUESTO.

SubdirectOr de Recursos Humanos.

Direcci6n General de Administraci6n.

Director de Administraci6n.

Jefe de Departamento de N6mina.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

CON: PARA:

• Unidades Administrativas de la
Representaci6n.

• Asesorar en 10 relativo a los
tramites inherentes a la Direcci6n
de Administracion, de acuerdo a 10
que marca la Ley en su caracter
de Funcionarios Publicos, al
personal de la Representaci6n.

• Tramitar y gestionar .ante las
dependencias correspondientes
los movimientos del personal de la
Representaci6n; altas, bajas,
promociones y notificaciones al
ISSET,'entre otras. I

• Apoyar la tramitaci6n para el
suministro de materiales. equipos
':I servicios.

• Actualizar las plantillas del \
personal dela Representacion con·
sus respectivas categorias.I

\

I
I

\

• Subsecretaria de Recursos
Humanos.

• Secretaria de Administraci6n.

~ _I'
i
i
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•

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar a las tJnidades administrativas de la Representaci6n los servicios \
administrativos y generales; adquisici6n, suministro, conservaci6n, y
mantenimiento de bienes muebles e ir.muebles y archivo, para el adecuado
desempeno de sus iunciones, de coniormidad con la normatividad emitida por
las Secretar!as de Administraci6n, de Contraloria y de Planeaci6n y Finanzas.

PERMANENTES:

• Apoyar a la Direcci6n General de Administraci6n en la planeaci6n, I
organizaci6n. control y evaluaci6n de los servidores publicos que laboran I

I en la Representaci6n.

i • Mantener actualizada la plantilla de personal. I

I . Administrar los recursos humanos asignados a la Representaci6n con!

i--'--.e~tn_·c_t_o_a_p_e_g._o_a_la_s__n_o_r__m_a_s_es_tableC_id_a_spor e_I_G_O_b_ie..r_n_o_d_e..I_E_s_t_a_d_o... II

' PERIODICAS:
I

Revisar nomtnas de pago de salarios quincenalmente, as! como la I

L __~_~_~_~_~a_nc_~_~_~i_o_n_~e_S_y_~_ar_~_s_t;_~_'i~__n_i~_~_S__c_o_rr_e_s_p_o_nC_'i_e_n_te_s__a__lo_s__p_a_g_O_s__d_ei

I
EVENTUALES:

• Realizar el tramite respectivo para la baja de personal.

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Ucenciatura en Administraci6n, Contabilidad, Econom!a
°area aiin.

Cursos, talleres, diplomados, posgrados en
Administracion de Empresas, Derecho, Psicologia 0,

carreras afines. !

3 anos en el area. .

Responsabilidad y disciplina.
Transparencia y honestidad. I
Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.
---'------
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PERFIL DE PUESTO

1.. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

2 DE MAYO DE 2015

Jefe de Departamento de Nomina.

Direccion General de Administraci6n.

Subdirector de RecursosHumanos.

• Efectuar el pago de nomina de
los servidores publicos
adscritos a la Representaci6n
del Gobiemo de Tabasco, de
acuerdo al presupuesto
establecido.

• Mantener actualizada
plantilla de nomina
personal adscrito a
Representacion.• Unidades Administrativas de la

Representacion.
•

•

la
del

la

Programar y entregar
oportunamente los
comprobantes de ingresos del
servidor publico.

Mantener actualizado el
sistema de nominas de la
Representaci6n. de. acuerdo a
los requerimientos y
necesidades de la misma.

• Calcular y tramitar el pago de
los finiquitos al personal dado

--------';---'d::-:e"-;:-ba"'j"=a:ce:':n:":t~rminosde Ley.
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•

ICON:
I
! • Secretaria de AdministraciOn.

• Secretaria de Planeacion y
Finanzas.

• Subsecretaria de Recursos
Humanos.

i PARA:

• Supervisar el proceso de
elaboracion y pago de nominas
del personal adscrito a la
Representacion.

- .. d L I• Efectuar en termlnos e ey,'
las deducciones y descuentos
en la nomina correspondiente.

Presentar informes tecnicos, ['
con observaciones y
sugerencias sobre situaciones \
detectadas en los analisis de
las nominas. I

,

I

I

L

2. DESCRlPCION DEL PUESTO.

Disefiar yprocesar la informacion necesaria sobre los recursos humanos, para,
- realizar los pagos y deducciones correspondientes al personal adscrito a la
Representacion, a fin de que sus percepciones ylo remuneraciones les sean
pagadas oportunamente, en tiempo yforma con base a la Ley Federal de
Trabajo. '

'''~~;,~'r*,i"lf4t~i~,
~\r.t~!" ~t{. '

~,.)i ,'~\!ii'~

PERMANENTES:

• Supervisar la aplicacion de las politicas. legislacion y normas relativas a
la remuneraci6n del personal adscrito a la Representaci6n, realizando la
liquidacion de los pagos y determinando la aplicacion 0 suspension de
descuentos, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

PERIODICAS:

• Validar las propuestas de nombramiento para la contratacion y avisos de I
:.amblo de sltuaclon del personal adscnto a la Representaclon. I

r--
EVENTUALES:

• Mantener actualizada la plantilla del personal, as! como la nomina de IDS!
servidores pubJicos adscritos a la Representacion. -I

. ,
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3. ESPECfFICAS DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

Licenciatura en Administraci6n. Contabilidad,
Economia, Estudios Tecnicos 0 areas afines.

Cursos. talleres. posgrados en carreras afines.

Tres anos en puesto recursos humanos 0 area
relacionada

Responsabilidad.
Disciplina.
Honradez.
Trabajo en equipo.
Transparencia.

, .-l

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Humarios.

'---------------------.
Direcci6n Ge'Jeral de Administraci6n.

Subdirector de Recurses Humanes.

PARA:

• Unidades Ad~,i:listrativas de la
Representaci6n _

• Registros de personal.

• Movimientos de personal.

• Control y calendarizaci6n de
periodos vacacionales del
personal de la Representaci6n.

• Mantener los puestos cubiertes
y dar apeyo a los otres
departamentos.
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• Conciliar la plantilla de personal.

Control de las altas y bajas del
personal.

•

I
iPARA:
I

I
I
I

I• Secretaria de Administraci6n.

del

I
se i
I~~

-----------

• Contratar al personal que
requiere cumpliendo
necesidades de
Representaci6n

• Control de Movimientos
personal.

I.

• Subsecretaria de Recursos
I Humanos.1

1

l . -.J__

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

IPlanear los recursos humanos basandose en los objetivos de la

I
,Representaci6n. Es el encargado de atraer, contratar y retener los recursos I

humanos.

~PERMANENTES; .

• Integrar y custodiar los expedientes y documentos del personal de la
Representaci6n.

• Supervisar y verifiear las tarjetas de control de asistencia del personal de
la Representacion.

• Mantener aetualizada la plantilla del personal de la representaci6n.

PERIODICAS:
i \
\

• Tramitar, gestionar y eontrolar los nombramientos,
jubilaeiones, eamblos de plaza y de puesto.

Iicencias y

EVENTUALES:

• Dar tramite a las bajas de los servidores publicos de la Representaci6n.
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3. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura en Administraci6n, Contabilidad, Economia
o area afin.

Cursos, talleres, diplomados, posgrados en
Administraci6n de Empresas, Psicologia 0 carreras
afines.

Responsabilidad y disciplina.
Transparencia y honestidad.
Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.

------- 1

--------_.j
Tres alios en el area.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Recursos Financieros.

Direcci6n General de Administraci6n.

Jefe Departamento de Recursos Financieros.

CON: i PARA.

• Supervisar la administraci6n
de los recursos econ6micos
con los que cuenta la
Representaci6n.

• Unidades Administrativas de la
Representaci6n.

• Regular y supervisar que las
unidades administrativas de 1a
Representaci6n con base en el

. presupuesto asignado.

• Atender las instrucciones
encomendadas por el Titular
de la Representaci6n.
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• Secretaria de Administracion.

• Secretaria de Planeacion y
Finanzas

• Secretaria de Contraloria.

I
I
'---

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

• Supervisar los ingresos y
gastos publicos de
conformidad con la legislacion
aplicable y las politicas
emitidas por el Ejecutivo del
Estado.

,
• Coordinar que la contabilidad I

de la Representacion se I
realice conforme a los I
lineamientos que establece
Secretaria de Planeacion y,
Finanzas. ~

. Coordinar y supervisar !a actualizacion y funcionamiento de los sistemas de
registro contable, presupuestal y de procesamiento de informacion, asi como i

i vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de gasto que
deber2ln observar las unidades administrativas, ademas de proporcionar
informacion clara, precisa y suficiente que permita evaluar interna y I

externamente el avance fisico y financiero que registra el gasto corriente y de I

inversion de la Representacion.

IPERMANENTES:

• Apoyar a la Direcci6n de Administracion en 10 relativo a la organizaci6n,
planeacion, asi como formulacion de proyectos en 10 relacionado al
presupuesto de egresos y 10 inherente al gasio presupuestal y de salarios
del personal.

• Apoyar a la Direccion de Administracion en la planeacion, organizacion, I

control, evaluaci6n y formulacion de proyectos; tramitando y gestionando I
todo 10 relacionado a instituciones publicas 0 privadas y con los
servidores publicos que laboran en la Representacion. Ii

• Realizar la captura de M.R., de a.p. y de CR. en el sistema SIGG.

. I
• Realizar solicitudes de adecuaciones y ampliaciones presupuestales en

el sistema ALFA.

• L1evar el control de bancos y la realizacion de pagos que Ie sean
turnados por su superior.
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PERIODICAS:

• RealIzar las Ministraciones de Recursos, Ordenes de Pago y las
Comprobaciones de Recursos del fonda revolvente.

• Llevar el control del fondo revolvente presupuestal.
• Realizar las concirtaciones presupuestales y bancarias.
• Realizar los estados presupuestales.

• Administrar los pagos de recursos humanos y financieros asignados a la i
Representaci6n con estricto apego a las normas establecidas por el I[
Gobierno del Estado.

i

II EVENTUALES:

, • Mandatos e).1:raordinarios de la Direcci6n de Administraci6n.
LE,aboracion de los proyectos de inversion.

3. ESPECjF1CAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administraci6n, Contabilidad,
Economia 0 areas afines.

Responsabilidad y discipJina.
Transparencia y honestidad.
Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.

Cursos, talleres. afines al area.

-T-r-e-s-a-fj-o-s-e-n-e-Ia-'r-ea--.------------1
I
i

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Una.

Direcci6n General de Administraci6n.

Subdirector de Recursos Financieros.

Ninguna.
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CON:

• Unidades Adrninistralivas de la
Representaci6n.

• Secretaria de Administraci6n.

• Secretaria de Planeaci6n y
Finanzas.

• Secretaria de ContraJoria.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

PARA.

• Analizar y programar
necesidades presupuestales.

.• Preparar formatos de comisi6n
para via-ticos.

PARA:

• Movimientos de personal y
conciliar pagos de nominas.

• Solicitar acuerdo de
autorizacion del Comite de
Compras para ejercer partidas
en forma directa, asi como
para proyectos de inversion.

• Envi0 de proyecto de
presupuesto anual.

• Realizar conciiiacion
presupuestal mensual.

• Tra-mite de ministracion de
recu rsos para fondo
revolvente, de ordenes de
pago y de comprobacion de
recursos.

• Proporcionar informaci6n de
auditorias.

• Informes, aclaraciones,
observaciones.

~....-
Difundir entre las unidades administrativas de la Representacion los I

I
ltneamlentos para elaboracion de los proyectos de presupuesto de ingresos y I

I egresos establecldos por la Secretaria de Finanzas. I
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PERMANENTES:

• Integrar, revisar, analizar y presentar a la Direeeion Administraeion los
estados financieros de la Representaeion.

PERIODICAS:

• Revisar los documentos probalorios de 105 gastos que se realieen en la
Representaeion.

EVENTUALES:

• Mandatos extraordinarios de la Direccion de Administraeion
• Elaboraeion de los proyectos de inversion.

3. ESPEclFICAS DEL PUESTO.

Liceneiatura en Administraci6n, Contabilidad.
Economia 0 areas afines.

Cursos, talleres, posgrados en carreras afines al
area.

Tres anos en el area.

Responsabilidad y disciplina.
Transpareneia y honestidad.
Trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo.

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Subdirector de Recursos Materiales.

Una.

Direeeion General de Administracion.
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CON:

PERIODiCO OFICIAL

Director de Administraci6n.

, Jeie de Departamento de lnventarios.
Jefe de Departamento de Servicios Generales.
Jeie de Departamento de Recursos Materiales.

I
, PARA.

• Planear, programar. ejecutar y
controlar la adquisici6n de
bienes y servicios que requiere
la Representaci6n.

115

• Unidades Administrativas de la
Representacion.

• Coordinar el suministro de
materiales y equipos de la
Unidades Administrativas de la
Representaci6n para el buen
iuncionamiento apHcando
medidas de racionalidad y
austeridad.

I
. Supervisar y vigilar la correcta

recepci6n de los bienes

L materiales de la

. ...L R_e_pr_e_s_e_n_ta_c_io_·n_.~ _

'. Solicitar autorizaci6n para I'

realizar adquisiciones de
manera directa en los casos ,
que asi se requieran.

• Secretaria de Administraci6n.

• Secretaria de Planeaci6n y
Finanzas

•

•

Implementar. los i

procedimientos Que sean'
necesarios para ~antener la I
existencia de los recursos I
materiaJes. I

Supervisar que los pedidos y I
contratos que se elaboren 'I

sean concordantes a 10
establecido por los I'

reglamentos aplicables.
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2. OESCRIPCION DEL PUESTO.

~.~iE..III••lfu~"~,.. . .I~""."~,,. ,..~,.,...-.$iJ\,.I'" g., .. , ""d' .. 'I' •......... ' .... , .. « ". ; _ .....

! I
I Apoyar a la Direcci6n General de Administraci6n en las actividades inherentes a i
'Ia adquisici6n de recursos materiales que requieran las Unidades I
Administrativas de la Representaci6n para el desempeiio de sus actividades.

I

PERMANENTES:
1

• Vigilar y supervisar la correcta adquisici6n y distribuci6n de los recursos I
materiales. I

I

I PERIOOICAS:

Elaborar y presentar los inforrnes y reportes de trabajo que Ie sean
requeridos.

•I

i
I1--------------------
IEVENTUALES:

i • Solicitar autorizaci6n para realizar adquisiciones.

'1' . Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que Ie sean \
requeridos. I

L-_~ _

3. ESPECiF1CAS DEL PUESTO.

Licenciatura en Administraci6n, Contabilidad.
Economia 0 areas afines.

Cursos. talleres, posgrados en carreras afines

2 aiios en areas administrativas.

Responsabilidad.
Disciplina.
Honradez.
Traba]o en equipo.
Transparencia.
Visi6n.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

SUbdirector de Recursos Materiales

Direcci6n General de Adminlstraci6n.

Jefe de Depal1.amento de Inventarios.

• Verificar que los bienes que se
reciben para las unidades
administrativas cumplan con la
cantidad, calidad y
especificaciones establecidas
en e[ pedido.

!
I PARA:

II . Programar, dirigir y controlar
los bienes destinados al uso
ylo consumo destinados a la

I Representaci6n.

la IUnidades Administrativas de
Representaci6n.

•

CON:

• Mantener el registro y control
de maximos y minimos de
existencia de bienes.

~I ..

I I, I
I I • Mantener actualizado el control
! • Secretaria de Administraci6n. i de asignaci6n y resguardo del

activo fijo propiedad de la
Representaci6n identificando
en hojas de resguardo la
~bicaci6n, . costo y condici6n I
;:slca del bien. . ;

• Secretaria de Planeaci6n y
Finanzas

•

•

Coadyuvar con la i.nformaci6n
necesaria para la
confomraci6n de programas de
adqUisiclones.

Coordlnar y validar los I
metodos y procedimientos I
para mantener actuallzado el
inventano de los bienes. I
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO.

2 DE MAYO DE 2015

r~~I8lBf---~~\
. . I

1 Garantizar el abasto de los articulos esenclales para el correcto funcionamiento I
Ide la Representaci6n, asi como el adecuado manejo y custodia de los mismos. I

PERMANENTES:

• Llevar a cabo las acciones que permitan la facillocalizaci6n de los bienes
materiales con que cuenta la Representaci6n.

PERIODICAS:

• Elaboraci6n de inventario.

I EVENTUALES:

I . Efectuar conciliaciones mensuales de movimientos de bienes aclarando I
'1 las diferencias que pudieran encontrarse. !

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO

Educaci6n Media, Media Superior, carrera tecnica en
administraci6n, 0 area afin.

Cursos 0 talleres.

Un ano en puesto administrativo.
Responsabilidad.
Disciplina.
Honradez.
Trabajo en equipo.
Transparencia.
Visi6n.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

CON:

Jefe de Departamento de Serviclos Generales.

Direcci6n General de Administraci6n.

. Subdirector de Recursos Materiales.

PARA:

• Unidades Administrativas de !a
Representaci6n.

• Supervisar ia ejecuci6n de los
lnabajos para el mantenimiento
y conservaci6n de los
inmuebles pertenecientes a la
Representaci6n.

• Validar y supervisar la
realizaci6n de los servicios de
mantenimiento respecto al
mObiliario y equipo de oficina.

CON:

• Alender funciones
encomiende su
jerarquico.

PARA:

que Ie
superior

• Secretaria de Administraci6n.

• Secretaria de Plane<jci6n y
Finanzas

• Elaborar programas para el
mantenimiento preventivo y
correctivo de instalaciones en
el ambito de su competencia.

i· '~evarregistro de avances I
fisicos y financieros de las.
obras de mantenimiento no I
iniciadas, en proceso y
terminadas. I

I
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2. OESCRfPCION DEL PUESTO

2 DE MAYO DE 2015

i Establecer mecanismes necesarios para asegurar la operaci6n, conservaci6n y i
lImejera en el uso de las instalacienes e recursos materiales necesaries para que

I Ja Representac'r6n pueda desarroJiar sus actividades de una manera 6ptima.

IPERMANENTES:

• Supervisar la ejecuci6n de pregramas de administraci6n para la
contrataci6n, ampJiacion 0 reducci6n de bienes muebles e inmuebles que
requiera la Representaci6n.

PERIOOICAS:

• Elaborar bitacora correspondiente al mantenimiento de los equipos y
bienes de la Representaci6n. I

IEVENTUALES:

• Elaboracion de autoevaluaciones trimestrales.

3. ESPECiFICAS DEL PUESTO.

licenciatura en Administracion. Contabilidad.
Economia e carrera tecnica en Administracion y
areas afines.

Curses, taJleres. posgrados en carreras afines

Dos afios en el puesto 0 area relacionada.

Responsabilidad.
DiscipJina.
Honradez.
Trabajo en equipo.
Transparencia.
Vision.
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO.

I

---I
I
I

•

PARA:

Supervisar y vigilar la I
recepcion de los bienes I·

materiales de la
Representaci6n, verificando
que se cumpla la normatividad
aplicable durante los procesos -->:::
de contratacion de Servicios y
Adquisiciones, con la finalidad
de garantizar el correcto
ejercicio del presupuesto.

Recursos

Subdirector de Recursos Materiales.

Jefe de Depal1amento de Recursos Materiales.

---------

. Direccion General de Administraci6n.

_.------ .__.

de

• Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

• Jefe de Departamento de
lnventarios.

• Subdirector
Materiales.

• Supervisar que los pedidos y
contratos que se elaboren
concuerden con 10 estableoido
por los reglamentos aplicables.

[

IPARA:

I

I

I

• Proveedores.

CON:
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

I
' Administrar los bienes maleriales de la Representacion, verificando que se
cumpla la normalividad aplicable durante los procesos de conlratacion de

I Servicios y Adquisiciones. con la finalidad de garantizar el correclo ejercicio del

~~AW~
I PERMANENTES:

I • Disenar y desarrollar procesos para la adquisicion de bienes, servicios u I
I obras; conforme a los procesos y normas dispueslos en los'

ordenamienlos federales e institucionales.

PERIODICAS:

• Vigilar el debido aprovechamienlo de los recursos materiales con que
cuenta la Representacion. I

I EVENTUALES: i

• Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que Ie sean
re ueridos.

3. ESPEC1FICAS DEL PUESTO

Educacion Media, Media Superior, carrera tecnica en
Adminislracion, 0 area afin.

--------------i

Cursos, talleres, posgrados en carreras afines

. Cinco anos en puesto recursos humanos 0 area
relacionada.
Responsabilidad.
DiscipJina.
Honradez.
Trabajo en equipo.
Transparencia.
Vision.
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GLOSARIO DE ABREVIATURAS

LAN Local Area NetworK

M.R. Ministraci6n de Recursos

O.P. Orden de Pago

WAN Wide Area Network

SIGLAS

AALMAC

AMMAC

CONACULTA

CONAGO

DECUR

FENAMM

IEC

INBA

INAH

INFOMEX

ONG

RGTDF

SDET

SiGG

Asociaci6n de Autoridades Locales de Mexico A.C.

Asociaci6n de Municipios de Mexico A.C.

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes de Mexico .

Conferencia Nacional de Gobernadores

Direcci6n de Educaci6n. Cultura y Recreaci6n

Federaci6n Nacional de Municipios de Mexico

Instituto Estatal de Cultura

Instituto Nacional de Bellas Artes

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Sistema de Informaci6n Mexicana

Organizaci6n no Gubernamental

Representaci6n del GObierno de Tabasco en el Distrito
Federal
Secretaria de Desarrollo Econ6mico y Turismo de
Tabasco

Sistema imegral c',,; la Gesti6n Gubernamental
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G'obierno del
Estado de Tabasco

SC
cambia contigo

"25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORAClON DEL DiA INTERNACIONAL
DE LA ELlMINAClON DE LA VIOLENClA CONTRA LA MUJER"

EI Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graticos de la Secretaria de
Administraci6n, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informaci6n de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias porel hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los d.ocumentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. Jose N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro 0 a los
telefonos 131-37-32,312-72-78 deVillahermosa, Tabasco.
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