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/

£n cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, asi como al
Reglamento interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, y con base en
los objetivos de Modernizacién Administrativa establecidos por el Ejecutivo del Estado, se integra el
presente Manual de Organizacién. ’

Este documento se elaboré sustentado en el Reglamento Interior de la Coordinacién General de
Comunlcacién Soclal y Relaciones Publicas, publicadq el 12 de febrero del afio 2014 y en el Acuerdo donde
se reforman, adiclonan y derogan diversas disposiciones del propio Reglamento Interior publicado el 21 de
enero del ato 2017, y contiene la actualizacién de las funciones de la Estructura Orgénica bésica,

En este contexto y en razén de la importancia que reviste contar con herramientas de apoyo administrativo,
que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos propuestos, se formulé este
Manual a partir de las atribuclones que a la Coordinacién General de Comunicacién Soclal y Relaciones
Publicas le na conferido el Ejecutivo del Estado y la normatividad ‘correspondiente.

El Manual integra los Antecedentes Histéricos de la Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, el Marco Jurldico en el que se sustentan sus actividades, las Atribuciones que la Ley le ha
conferido, la Estructura Orgénica que tiene autorizada y la descripcién de las funciones que le corresponden
a las Unidades Administrativas, a fin de presentar el esquema de funcionamiento definido y la division del
‘rabajo y especlalizacion de cada una.

Las lineas de accién para la consolidacién de una politica de comunicacién social acorde a los nuevos
requerimientos de la sociedad, estdn contempladas en este documento de control administrativo y
normativo. Por tal motivo, la optimizacion de los recursos, la planeacién y la coordinacién efidente de
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acciones, proplcian una mejor dindmica de promocién, difusién e informacién de las act:v:dades que realiza
2| Gobierno del Estado.

Este Manual deberd ser actualizado cada vez que se realicen modificaciones en la organizacién de las

Unidades Administrativas que integran la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas.

Objetivo

El Manual de Organizacion tiene como objetivo servir como instrumento de consulta y orientacion a los
servidores publicos de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Ptblicas, de otras

Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asf como a los particulares, sobre la ‘Estructura
Orgénica y funciones de esta Dependencia. -

Antecedentes Historicos

La Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, encargada de instrumentar,
desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacién Social, Relaciones Pablicas y de lmagen del Gobierno
del Estado, tiene su origen y es heredera de las reas y los programas que en su momento constituyeron
valiosos auxiliares de las administraciones gubernamentales pasadas que, al igual que ahora, se preocuparon

por ‘mantener informada plena y verazmente a la cludadanfa respecto de las acciones cdtidianas que se
realizan a favor del desarrollo integral de Tabasco.

Previo al llamado “boom” petrolero (1975), el Estado de Tabasco mantuvo un crecnmiehto poblacional
moderado, debido a que la economia estatal giraba en torno a las actividades agropecuarias. En esa época,

- las acclones gubernamentales eran difundidas por el drea de Relaciones Publicas a través de/los medios

informativos escritos y radiofénicos existentes en el territorio tabasqueno.

Hasta ese entonces, no se tuvo la necesidad de crear o habllitar un drea especifica dedicada a la difusién de la
obra publica; hasta 1979, cuando la promocién y difusién de las actividades realizadas por la administracién

" publica estaban bajo la responsabilidad del Departamento de Relaciones Publicas, el cual se integraba por

las dreas de Prensa, de Accién Civica y Administrativa, todas ellas dependientes de la Secretana Pamcular del
Goblerno del Estado, : Lo

. ] :
En 1983, con el afdn de c¢onsolidar una politica de comunicacién social acorde a los reque‘rimiéntos de los
tlempos, se crea la Direccién de Informacién y Relaciones Pablicas, integrada por los Départamentos de
Prensa (con dos Areas: Administrativa y Reporteros) y Relaciones Publicas (conformada por Acmén Civica y
Adminlstracién). Esta nueva Direccidn depqndra directamente de la Secretaria de Gobierno.

Dos afios mas tarde, se transforma en la Dweccion General de Informacién y Relaciones P bhcas, y en ella se

crea la Subdireccién de Informacién y Relacxones Publicas, conformandose ademds los Departamentos de
Informacién, de Relaciones Publlcas y Adminlstratlvo

En el alo de 1989, se crea la Direccién Gg neral de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, misma que
centraliza en forma definitiva todas las funciones relacionadas con la difusién y promocién qje {a8 actividades
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y obras realizadas por el Gobierno del Estado; a esta misma Direccion General, en la que los departamentos -

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

En 1998, el Ejecutivo del Estado propone la madificacién de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, siendo
aprobada por la LVI Legislatura del H. Congreso del Estado; entre las reformas y adiciones de la misma, se
contempla la independencia de la Direccién General de Comunicacién Social y Relaciones Ptiblicas, y ésta
pasa a depender Unica y exclusivamente de la Gubernatura de! Estado,

Ese mismo afo, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el Reglamento Interior de la
Direccién General de Comunicacién Social y Relaciones Puablicas, en el que se establecen los lineamientos
que la rigen, asl como la estructura organica, administrativa y funcional actual, con el propdsito de darle

sentido, coherencia y pertinencia a la funcién publica que realiza este importante 6rgano gubernamental, -
mismo que sufre modificaciones el 19 de marzo del 2003.

-

Posterlormente, ton fecha 13 de febrero del afo 2008, se publica el Reglamento Interior de la Coordinacién
General de Comunicacién Soclal y Relaciones Pablicas, en el Periédico Oficial 6828, Suplemento “D”, el cual

fue motivo de diversas reformas y adiciones, las cuales fueron publicadas en el Periédico Oficial 7182, -
Suplemento G, de fecha 06 de julio de 2011.

Derivado de las reformas a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, contenidas en el
Decreto 270, publicado en el Periédico Oficial 7336, suplemento B, el dia 12 de febrero del ado 2014,
mediante el Periédico Oficlal 7454, suplemento C, se publica el nuevo Reglamento - intdrior de la
Coordinacién General de Comunicacién Soclal y Relaciones Ptblicas, en el cual se precisan las atribuciones y
obligaciones que tendré el Titular, sefaléndose las atribuciones especificas y genéricas de las Unidades
Administrativas que integran la Dependencia. Este Reglamento Interior fue sujeto de diversas reformas,

adiciones y derogaciones, las cuales fueron publicadas en el Periédico Oficial 7761, de fecha 21 de enero de
2017. '

ivV. Marco Juridico

CONSTITUCIONES , .
e Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, Gltima reforma publicada en el DOF de fecha
115-09-2017.

e Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabascb, ultima reforma publicada mediante el
Decreto 223, P.0. 7625, de fecha 03-10-201 5.

LEYES _ .
e LeyOrgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada con fecha 18-11-2017,

o lLeyde Adqulélclones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, publicada con
fecha 27/04/2005.

e leyde Transbarencla y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tabasco, publicada con fecha
15/12/2015.

o Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de 'Eabasco,
publicada en el Perlédico Oficial del Estado con fecha 09/08/2017.
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REGLAMENTOS

Ley General de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pubhca publicada con fecha 04/05/2015.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publncada en el
Diario Oficial de la Federacién con fecha 26/01/2017.

* Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, publicada con fecha 27/12/2008, |

Ley de los Téaba}adore‘s al Servicio del Estado de ‘i’abasco, publiéada con fecha 31/03/1 §90.' :

Ley de Responsabilidades de los Servldores Publicos, Reglamentana de los Articulos 68 y 69 del Titulo

Viidela Constitucién Polftica del Estado de Tabasco, pubncada con fecha 15/07/201 7.

Ley que establece los Procedumientos de Entrega y Recepcsén en los Poderes ! Pubiucos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, pubhcada en el
P.0. 7534, suplemento “C", de fecha 19/11/2014. - ;

_ Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, publlcada con fecha 13/07/1 983

Ley General de Contabilidad Gubernamental publlcada con fecha 3N 2/2008

" Leyde Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Mumclplos, publiﬁada | .
enel P.O.7646, de fecha 16/1 2/2015 : .

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, publléada con fecha 301 2/2015. -

Reglamento lnterior de la Coordinacién General de Comuniaacién Soclal y Reladones Pablicas,
Gitima reforma publicada en el P.O. 7454, suplemento “C”, de fecha 12-02-2014.

Reglamento de la'Ley de Adquisiciones, Arrendamsento y Prestacaén de Sennmos del Estado de' :

Tabasco, pubhcado con fecha 07/09/2005.,

Reglamento de la Ley de Transparenc:a y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, '
. publicado con fecha 04/07/2007.

Reglamento del Comité de Cqmpras del Poder .Ejecutivo,-pubiicado cén fecha 10/12/2005. -

ACUERDOS

‘Coordinacién_ General de Comunicacién’Social y Relaciones Publicas, publicado en el P. O 7761, de
fecha 21-01-2017, ; ‘

Acuerdo por el que se reforman y adicionan-diversas disposiciones del Reglamento deé la Ley de
‘Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, pubhcad%con fecha
04/05/2016

LINEAMIENTOS

Lineamlentos para la Presentacién de los lnformes que deben rendir los Sujetos Obllgados,
pubhcado con fecha 23/08/2008. .

Acuerdo donde reforman, adicionan y derogan diversas dlsposicsones del Reglamentp. Interior de la
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s 'Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
: ObligadOS en el Estadd de Tabasco, publicado con fecha 16/04/2008,

e Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
~ Estado de Tabasco, publlcado con fecha 28/09/2013 .

‘e Lineamientos Técnicos Generales para la _Publicacién.' Homealogacién y | Estandarizacion de la
informacién de las Obligaciones establecidas en el Titulo-Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de
- la Ley General de Transparenicia y Acceso a fa Informacién Publica, publicado con fech_a 04/05/2016.

MANUALES

¢« Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pubhca del Gobierno del Estado de
Tabasco 2014, - : :

. Manu_al de Programacién y Presupuesto 2015.

Atribuciohes

El articulo 16 de la'Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco en-vigor, seiala las siguientes
atribuciones de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas:

I Instrumentar, desarroliar y aplicar los Programas de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y de
imagen del Goblerno, vigilando el estricto cumplimiento por parte de las distintas Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica a'cargo del Poder Ejecutivo, de lo dispuesto en materia de
propaganda oficial por el pérrafo octavo del articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
‘Unidos Mexicanos y las leyes aplicables. Asimismo, coordinar y supetvisar los servicios de apoyo a la
comunicacién social que, en su caso, operen en Ias citadas dependencias y entidades de la
Administracién Pablica estatal :

o Dlvulgar entre los sectores pubhco, social y privado, de manera sistemdtica, la informacién relevante
sobre los obfetivos, avances y resultados de las actividades, y programas desempefiados por el Titular
del Poder Ejecutivo y la Administracién Pdblica. Asf como conducir y coordinar las relaciones pablicas
de ambos; : :

i Impulsar la Imagen institucional del Gobierno del Estado, asequrando que todos aqueflos medios
informativos y los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban de manera
oportuna, suficiente, sin distinciones ni privilegios, la informacién relevante sobre el desarrollo de los
programas, los objetivos del trabajo y las actividades de la Admlmstracién Publica en general;

v, Atender las relaciones publicas con los medios de comumcaclén, procurando garantizar una adecuada |
coordinacién institucional con las dependencias y ent:dades del Gobserno, .

V. Promover, en coordinacién con’ las dependencias y entidades competentes en cada caso, la difusién
‘estatal, naclonal e internacional de las actividades educativas, culturales, tur(sticas, recreativas,
deportivas y econdmicas de la entidad y |a regién;

VL. Promover la suscripcién de cohvenios para la difusién de la propaganda oficial e informacién sobre la

: gestion gubernamental en los medios de comunicacién social privados impresos, electrénicos y
“aitemnativos, locales, nacionales y del extran;ero, segun sea el caso, acatando lo dnspuesto por los
' ordenamientos correspondlentes;
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Vil

VIl Asistlr técnicamente a las dependencias de la Administracion Pablica Estatal y demés entidades

publica para la’correcta-operacion y uso transmisivo de las frecuencias de radio y televisnén, que
estuvieren autorizadas para la instancia competente, y

VIL.  Las demas que en,relacuén consu competencia le _seﬁale el Gobernador.

. L3 4

Misiony VlSlon
 Mision

Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacién Sodial, Relaciones Pﬂbllcaé y de Imagen

del Gobierno entre los sectores publico, social y privado para difundir las actividades y programas
desempenados por el Gobernadory Ia Admlnistracién Publica. - :

Visisn - . v

Lograr que las relaciones entre el Titular del Poder Ejecutivo y los medios de comunlcacién locales,
regionales e internacionales se den en términos de respeto y cordialidad con el propésxto de facilitar y
mejorar la difusién de las acciones del Gobierno, y al mlsmo tiempo; desarrollar programas de Comunicacién

Soclal y Relaciones Publicas que permitan consolidar la imagen del Ejecutivo y la Admlnistradén Pubiica
Estatal, fortaiecxendo la percepcl6n positiva que la ciudadanla tenga de ellos.

Estructura Orgénica

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién General de Comumcacnén Social y
- Relaclones Publicas cuenta con las siguientes Unidades Admmlstratlvas

1. Coordlnacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

1.1 Unidad de Transparencia
1.2 Organo de Control Interno
1.3 Secretarfa Particular

1.4 Direcclén General de Administracién
14.1 Departamento de Recursos Financieros
142 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
143 - Departamento de Recursos Humanos
144 Departamento de Transporte
1.4.5 Departamento de Adquisiciones
146 Departamento de Informética

1.5 Direccién General de Informacion
1.5.1  Departamento de Andlisis y Evaluacién
- 1.5.2 Departamento de Informacién
1.53  Departamento de Seleccién de Informacién
~ 154 Departamento de Fotografla .’
1.55 Departamento de Hemeroteca . ;
156 Departamento de Redaccnén S ' o
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1.6 Direccién General de Imagen y Redes Sociales
- 1.6.1 Direccién de Redes Sociales
. 1.6.1.1 Departamento de Arte y Disefio

1.7 Direccién General de Relaciones Publicas
1.7.1 Departamento de Eventos o -
1.7.2  Departamento de Directorio :

1.8 Direccién General de Radio y Televisién
1.8.1 Departamento de Monitoreo

el ET ' ‘ ' : <
A atns COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES POBUCAS 17 dasmape de 014
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. - Descripcién de Funciones

Coordinacién Ceneral de Comunicacion Social y Refaciones Pablicas ¢

Objetive

QOrganizar y dar segulmnento a los Programas de Comunicacién Socnal Relac:ones Publicas y de lmagen del
Gobierno Estatal; conforme a las atribuciones establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
vigente, en su reglamento interior, en ctros ordenamlentos legales'y las delegadas por el Gobemador

1 DATOS GENERALES.

Coordinador/a General de Comunicacién Social y %elacionesj
Publicas ' : :

1

Coordlnaclén General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas

-4 Gobernador del Estado de Tabasco

5 Directores/as Generales, 1 Secretario/a Particular, 1; Titular de
" 1 Unidad de Transparencia, 1 Titular de Organo de Controldnternoy 4-
s Auxiliares Administrativos :

AV SN S

| Para:

s Direcciones Generales Secretaria Particular, { « . Alcanzar los objetivos, disehar .estrategias
Unidad de Transparencia, Organo de Control tendientes a cumplir funciones mherentes ala I
‘Interno y personal adscrito a la Coordinacion Coordinacién General.

s Administracién Publica en sus ambitos Federal, | ¢  Cumplir con las disposiciones plasmadas en el |

Estatal y Municipal; asi como conlos mediosde | . articulo 16 de.la Ley Orgénica-del-Poder Ejecutivo
. comunlcacion  social, locales, estatales, del Estado, su Reglamento Interior y demas
nacionales e internacionales. : ' ordenamientos legales correspondientes.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Coordinar la aplicacién de los programas de Comunicacién Social; Relaciones Publicas'y de Imagen del

Gobierno del Estado;-asi como divulgar entre los sectares publico, social y privado, de manera sistemética, la

informacién -relevante “ sobre los objetivos, avances y resultados de las actuvldades y programas
: desempeﬁados por el Gobernador y la Administracién Puablica.
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Permanentes:

_Establecer las relaciones con los diversos medios de comupnicacién para la contrataclén de servicios de

Implementar los programas y estrategias de comumcac;on soclal y relaciones publicas del Gobierno del
Estado:

.difusion de las acciones del Gobierno del Estado;

Dar a conocer a la ciudadanfa de manera permanente las acciones puestas en marcha por el Gobernador
y las Dependencias del Gobierno del Estado;

Promover los servicios de apoyo a la comunicacxén social que prestan las Dependencuas del Gobierno
del Estado a la ciudadania;

Coadyuvar para el establecimiento de vincules de colaboracién entre los medios de comumcacnon y las
Dependencias del Gobierno del Estado;

Difundir y elaborar, con la participacién de las Dependencias del Gobierno del Estado, campafas de
promocion de las actividades educativas, culturales, turisticas, recreativas, deportivas y econdmicas de |a
Entidad;

Asegurar que los medios de comunicaciény la ciudadama tengan una imagen institucional posicionada,
mediante la informacién oportuna de los programas y las actividades del Gobierno del Estado; y

Las demas gue le encomiende el Gobernador y la normatividad aphcable

Periddicas:

Presentar el Programa de Comunicacién Social del Gobierno del Estado; )
Realizar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Coordinacién General;
Enviar el informe anual de actividades de la Coordinacién General para el Informe de Gobierno;

Generar una imagen institucional positiva mediante acciones que motiven un posicionamiento
estratégico del Gobierno del Estado;

Convenir con el Gobérnador la resolucién de asuntos relacionados en el &mbito de su competencia;
Atender y supervisar los sistemas de programacién, informacién y evaluacién en la Coordinacién General;
Cumplir con los procedimientos de la transparencia y acceso a la informacién publica, asf como los de
archivo y administracién de datos personales, en la Coordinacién General;

Supervisar e informar de las necesidades y los avances del gasto pubhco de la Coordinacion General y del
sectorasucargo; ,

Acordar temas relacionades con las funciones de las Direcciones Generales de la Coordinacién;

Dar auciencia a los servidores publicos del sector de su responsabilidad;

Suscribir-acuerdos, contratos o documentos en cumpllmsento de sus atribuciones; y

Administrar los recursos hurnanos, financieros y materiales asignados a la Coordinacién General; -

nventuale'«

Y

¢ Acudir a actos y/o eventos del Gobernador del Estado;
< Qrdenar las medidas necesarlas para el adecuado funcionamiento de la Coordinacién General;

¢ Gestionar la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos de la Coordmacaon
General;

« Nombrary remover alos funcionarios y servidores piiblicos subalternos;
¢ - Atender los recursos administrativos de su competencia;

e Colaborar con las autoridades competentes en los Juiaos y recursos relacionados con la
Coordinacién General; y :

¢ Autorizar la certificacién de los documentos que obren en los archivos de la Coordinacion General;

o Considerar las peticiones y propuestas de la ciudadania.
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Unidad e | ransparencia

Objetivo:

Lo:;rar que la ciudadania cuente con los elementos necesarios, para mantenerse informada continuamente
de las funciones y gestiones llevadas a cabo por la Coordinacidon General de Comunicacidén Social y
Relaciones Publicas, promoviendo la rendicién de cuentas de los servidores piblicos hacia la sociedzd y la
transparencia en la gestion publica. :

DATOS GENERALES.

4 Titularde la Unidad de Transparencia

2

11

7] Coordinacion General de Comunicacién Social y Relacuones
7 Publicas

i

Coordinador General de Comunicacién Socialy Relaciones Pablicas

1 Auxiliar Administrativo

ot s e

o Coordinacién General y las dreas de la misma. o_ Vern‘lcar y requerir la mformacvén que 90hcutan los
' : ciudadanos y mantener actualizado el portal de
_w_'_ transparencna con la informaaén mimma de oﬁcno

Con:- Para :

 'lInstituto Tabasquefio de Transparencia y|e Atender las solicitudes de informacién que
Acceso a la Informacién Publica, Coordinacién présenten los ciudadanos; la. -ngrmatividad | :
General de Asuntos Juridicos, Secretaria de referente a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Planeacién vy Finanzas y Secretaria de Informacién Publica del Estado de Tabasco, asni

L Contraloria. como quejas y denuncias. !

. DESCR[PCION DE FUNCIONEL

Ejercer las atribuciones que establece el Titulo Quinto Obligaciones de Transparencia de la Ley de
Transparencxa y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y auxiliar al Tntular de la Coordmacnén

l

Permunentes*

|~ Recabar y actualizar la informacion referente a las obhgaclones de transparencua que establece la
legislacién en la materia;

¢. Supervisar el cumplimiento de las disposlciones constltucionales y legales en materia de {ransparencia,
acceso a la informacién.piblica y protecclén de datos personales, por parte de los servnoores publicos de
la Coordingcion General;

o Promover [a cultura de transparencia en la Coord(nacién General;

» Dartramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi corno las relativas a rla mfox macion de

" -caracter personal del solicitante; 1
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. Funmanes especnﬁaas.
#Awwra\i«: 20 (B RS 1 L

Revusar que la lnformaccén que emitan los Departamemos para atender las sohcutudes de acceso a la
Informacién, no esté clasificada.como reservada o confidencial;

¢+ Coadyuvar en el establecnmlento de los procedimlentos para hacer eflciente la-gestién de las solicitudes
de acceso a la informacién que faclliten su obtencidn, con base en las tecnologfas de la informacién y
comunicaclén;

e Vigilar el adecuado func»onamiento del médulo de acceso a la Informacién, para efectos de dar
cumpliimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; y

L Las demés’ que le encomlende el superior jerdrquicoy la normatnvndad aphcable

Perlédicas. .

«  Elaborar los Informes mensuales al Titular del Sujetd Obligédo,

Hacer el informe mensual y trimestral (SICAl), que se debe rendtr ante el Instltuto Tabasquefo de
Transparencia y Acceso a la informacién Publica;

e Realizarel registro de las solicitudes de acceso a la informacion;

¢ Actualizar ta informacién de los formatos correspondnentes en la Plataforma Nacional y Estatal de
Transparencia, segin corresponda el periodo; y ,

s Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcion

Eventuales:

s Presentar el informe anual que el Sujeto Obligado debe presentar ante el Instituto Tabasqueno de
Transparencla y Acceso a la Informacién Publica;

«  Entregar el informe anual del Registro Unico de Sistemas de Datos Personales (REUSDAP),

| » Participat en reuniones de trabajo convocadas por el ITAIP; y

» _Acudir a eventos organlizados par la Coordinacion General.

‘Organo de Control Interno : o

Objetivo:

Verificar que la normatlvidad presupuestal financiera y Jur(d!ca se cumpla en las Unidades Admimstratnvas
de la Coordinacién General, mediante una adecuada difusién, seguimiento oportuncy la implementacién de
acciones preventivas y correctivas, para que los procesos administratlvos sean transparen'ges, eficientes y
apegados a la reglamentacién vigente.

DATOS GENERALES

3 Titular del O‘rgano de Control interno

1

Coordinaci6n General “de ‘Comunicacién Social y Relacnones )
4 Publicas

Coordinador Geheral de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

. Coordin'aciéh' Generél, Unidad -de| s. Supervisar que 1a normatividad vlgente se cumpla SR
Transparencia’y Direcciones Generales. © enla Coordmacnén General recnbir y dar wémitea |
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Con:

o Secretarfa de Contralorfa; - ‘ | » Apoyar en las auditorfas internas y externas, en fas |’
‘ - evaluaciones Jtrimestrales y en vigilar }'que se
observen las disposiciones emitidas por .
instancias correspondientes;
s Hacer tramites relacionados con el Sistema de
Entrega - Recepcién; ‘

¢ Secretaria de Planeacion y Finanzas; e ‘Elaboracién, actualizacién y evaluacuén de la
' Matriz de Indicadores de Resultados (MIR);
o Secretarfa de Administracién. e Registrar al personal de la Coordinacién General

en los talleres y cursos de capacitacién que invita
la Secretaria de Administracién.

1, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Coadyuvar con las diferentes dreas de la Direccién General de Administracién en el cumplimiento de la
normatividad aplicable para evitar sanciones.

Permanentes. : :
¢ Revisar la documentacién comprobatoria de la Coordinacién General;
o Fungir como Enlace de la Direccién General de Administracién con la Unidad de Transparencia;’
. Desempedar la funcién de Enlace del Sistema - Entrega Recepcion ante la Secretaria de Contraloria;
s Fungir como Enlace de Capacitacién de la Coordinacién General con la Dnreccién de Capacitacnén de la

Secretaria de Administraci6n; .
e Ejercer de Enlace de Planeacién con la Coordinacién de Planeacién de la Secretaria de Planeac'én y
Finanzas;

+ Fungir como Enlace con la Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental
de la Secretarfa de Administracién;

o Desempefar la funcién de Auxiliar de Control Interno en el Marco Integrado de Contro! Intemo ante la
‘Secretarfa de Contralorfa; y

e las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

| » Generar los Informes mensuales de actividades relevantes del Organo de Control Interno; .

» Llevar a cabo revisiones especificas a las Unidades Administrativas de la Coordinacién General;

» Reportar los avances trimestrales de las Matrices de Indicadores de Resultados a la Coordinacién de
Planeacién;

« Coordinar y dar seguimiento a las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Naclonal de Transparencia y el Portal de Transparencia Estatal;

» Integrary generar los informes mensuales de la Direccién General de Administracion;

»  Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién; y

e Actualizar mensualmente la Gufa de Trimites de la Coordlnacnén General, ante la: Secretaria de
Contralorfa.
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Eventuahs'

s Atender las Auditorias Externas que se realicen en la Coordinac:én General;

»  Atender las Auditorfas que ordenen los Organos de Control interno;

» Tramitar y participar en los procesos de Entrega y Recepcién, ante la Secretarfa de Contraloria.

» Capacitar al personal en la operacién del Sistema Entrega - Recepcién;

« Gestionar y dar seguimiento a los procedimientos de Responsabilidades Administrativas que se lleven a
cabo en la Coordinacién General, por parte de la Secretarfa de Contraloria;

e Tramitar 1a Inscripcién a cursos, talleres y conferencias del personal de la Coordinacién General, que
auspicia la Secretarfa de Administracién;

o Capacitar al personal en la operacién de la Plataforma Naclonal de Transparencia y la Plataforma de
Transparencia Estatal; y

¢ Levantar Actas Administrativas relacionadas con bienes muebles, vehiculos y-a!macén.

Secretarfa Particular .

Objetivo:
Servir como un vinculo entre la Coordinacién General y las diversas reas de la dependencia, ejecutando ; y
supervisando estrategias para el correcto funcionamiento de la Coordinacién General.

l. ___ DATOS GENERALES.

Secretario/a Pgrticular

1

Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Coordinador/a General de Comunicacitén Social y Relaciones Publicas

1 Auxiliar Administrativo, 2 Secretarlas, 1 Chofer y 1 Intendente

e s “”’W«ta
@ftontactos internas, |
X ) #wvﬁ{u ATl

ﬂCon: . { Para:

o Coordinacién General, Direcciones Generales, | . Atender los asuntos propios de su puesto y
Unidad de Transparencia, Organo de Control desempefar las comisiones que le encomiende el
interno y Departamentos. _ Titular de la Coordinacién  General, dar

seguimlento y evaluar las actividades, a fin de

coadyuvar al buen funcionamiento de la

Coordinacién General; :
e Atender los asuntos y documentacién propia del
despacho, fungir como enlace entre los diferentes
funcionarios de la Coordinacién General, organizar
el manejo de la agenda del Coordinador General,
asi como la documentacién que se genere,
administrar los recursos materiales, humanos,
financieros e informdticos asignados.
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Con:

Diversas Dependencias de la Administracién | ¢ El despacho de los asuntos que le atribuye el
Piblica Federal, Estatal y Municipal y Medios articulo. 9 del Reglamento Interior - de la
de Comunicacion. Coordinacién General de Comunicacién ‘Social y

Relaciones Publicas y las demds disposiciones:
legales y administrativas, asl coma:‘lasi que le
_encomiende el Coordinador General, .. |

DESCRIPCION DE FUNCIONES. o i

Atender los asuntos proplos de su puesto, desempefar las encomiendas que le instruya el Coordinador

General; asf como dar seguimiento y evaluar las actividades realizadas;, informando los resultados obtenidos.

Patmanentes. :

e Revisar la correspondencia recibida dirigida a la Coordinaclén y turnarla a las Unidades Admumstratnvas
correspondientes para su atencién; :

» Turnar los asuntos a las diversas reas de la Coordinacién General;

e Manejar la agenda de las actividades del Coordinador General;

o Llevar el control de las audiencias programadas por el Coordinador General;

¢ Darseguimiento a las peticlones y/o gestiones solicitadas al Coordinador General; y

o Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

» Convocar a reuniones de trabajo con el Coordinador General, al personal de la Coordmacién General y/o’

~ de otras Dependencias;

Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el Coordinador General, a las duversas dreas de la mlsma,

e  Hacer seguimlento a los acuerdos del Coordinador General con los Titulares de otras Dependenclas,

s Gestionar .ante la Direccién General  de Admnmstracuén, los msumos matenales para el buen
funcionamiento de la Coordinacién General;

1 &  Registrar trimestralmente la’informacion aslgnada enla Plataforma Nacnonal de Transparenda, y

- -Actualizar lainformacién en el Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales: )

e _ Asistiren representacién del Coordinador General areuniones de trabajo y/o eventos,

e Invitar a los Directores de medios de comunicacién a algunas actividades del Gobernador;:

o Solicitar el informe anual de actividades a las Direcciones Generales, para el Informe de Gobierno; y

o Concentrar:la lnfonﬁadén de todas las Direcciones Generales para elaborar el mforme anual de

. actividades de la Coordinacién General para el Informe de Goblemo
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Direccién General de Administracién

Objetivo:
Administrar los recursos humanos, financleros y materiales asignados a la Coordinacién General, a'fin de .
cumplir en tiempo y forma con sus obligaciones observando la normatividad vigente.

I DATOS GENERALES.

Nombr: dal puestar Director/a General de Administracién

P Unere: e @rrsonas o e g st 1
L

Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones
Pablicas.

Coordinador/a General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas :

6 Jefes de Departamento, 1 Secretarla 1 Auxiliar Administrativo, 2

Area de adsenipaian;

Reporta:

IRl s T SETEA

Con: : :
o Coordinacién General y todas las 4reas de la | » Planear, dirigir y controlar el manejo de los
misma. _ recursos humanos, financieros y materiales
: asignados a la Coordinacién General; de
conformidad con los lineamientos expedidos en la-
materia por la Secretarfa de Planeacién y Finanzas, |.
la Segretarfa de Administracién y la Secretarfa de,
Contraloria.

Contoctos extengs

o ' Secretarfa de Administracién, Secretarfa de |'s Entregar los estados financieros y presupuestales;

Contralorfa, Secretarfa de Planeacién y|  seguimiento y cumplimiento a las disposiciones de
Finanzas. . racionalidad y austeridad en el ejercicio de los
. recursos presupuestados a la Coordinacién

, . : General, asf como tramites administrativos.

Al DESCRIPCION DE FUNCIONES.
f uncion genérim.
Proveer los servicios admimstratwos y generales, asf como realizar la adqulsicién, el suministro, la

conservacioén y el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, para las Unidades Administrativas de la
Coordinacién General.

e i Rt o b o o ot i s

tuicones aspecificas.

Permanentes:

o . Planear, administrar y supervisar el manejo eficlente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Coordinacién General; '

o Realizar las adquisiclones de los bienes y servicios que requieran las Direcciones Generales de la
Coordinacién General; '
Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de Contabilidad Gubernamental;
Suscribir los contratos y acuerdos de la Coordinacién General;
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Mantener bajo resguardo los contratos, convemos, acuerdos y bases de coordinacién efectuados por la
Coordinacién General; :

Verificar el funcionamiento de los Sistemas de Presupuesto y Contabilidad de la Coordinacién General y
Las demds que le encomiende el superiorjerérqunco y la normatwndad aplicable.

Periddicas:
. Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de egresos de la Coordinacién General;

Controlar y evaluar el presupuesto de la Coordinacién General;

Elaborar los informes contables y financieros; :

Gestionar y tramitar cursos y talleres de capacitacién al personal de la Coordinacién General
Llevar el control del resguardo del inventario de blenes muebles de la Coordinacién General;
Conciliar el inventario de bienes en la contabilidad de la Coordinacién General

Controlar los vehiculos asignados a la Coordinacién General; ,

Implementar el Programa de Entrega y Recepcién en la Coordinacién General; y

- Actualizar la informacién en el Sistema de Entrega - Recepcxén

“Te

Eventuales: :
. Elaborar los manuales de orgamzaclén y de procedlmientos de la COOrdSnaclén General

Acudir a reuniones de trabajo organizadas porlas Dependencias Normativas; ;
Sugerir las medidas necesarias para el funclonamlento eﬂcieﬁte de la Coordinacién General -
Atender propuestas y peticiones de la ciudadanfa; -
Organizar eventos oficlales de la Coordinacién General; y

_Asistir a eventos en representacién del Coordinador General;

p-aan

-
N

‘Departamento de Recursos Financieros

DATOS GENERALES.

Direccién General de Administracién

Director/a General de Administracién

Direccién  General de Administracién, { ¢ Revisién y flrma de estados financieros, cheques,

Departamento  de  Recursos  Humanos, | . 6rdenes de pago, elaboracién de cheque< de

Departamento de Recursos Materlales y| - némina, reportes de almacén, solicludes de

Servicios' Generales, Departamento de materiales, reportes y solicitud de compras,

Adgquisiciones, Departamento de Transporte y tramites de tenencias y seguros de vehiculos,

Organo de Control Interno. supervisién de la documentacion elab0|odc. en el
propio Departamento.
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Realizar las adecuaciones presupuestales.

de Administracién y Secretaria de Contralorfa. | e Tramitar las 6rdenes de pago y fondo revolvente.

¢ Ulevar las 6rdenes de pago de némina para rabrica.
1 e Revisary recepcionar los estados financieros.

o _Entregar la autoevaluacién trimestral.

;o Secretarla de Planeacién y Finanzas, Secretarfa

Generar la contabilidad del gasto publico y ejercer el presupuesto asignado a la Coordinacién General,
observando el marco normativo vigente.

Permanentes;

o Revisar las 6rdenes de pago y registrarlas-en el Sistema electromco de la Secretaria de Planeacvén y
Finanzas, a fin de llevar un eficiente ejercicio del gasto publico;

s Controlar el presupuesto, asi como realizar las adecuaciones al mismo, de acuerdo a las necesndades
operatlvas de la Coordinacién General; :

v Proporcionar informacién presupuestal a las Unidades Administrativas que la soliciten;

¢ Enviar electrénicamente las 6rdenes de pago con el soporte digital requerido por la Secretarfa de

| Planeacién y Finanzas;

o Capturar en el Sistema Contpagq las érdenes de pago, con el objetivo de integrar la contabilidad de !a
Coordinacién General;
» Registrar los ingresos y egresos en el Sastema Contpaq, para generar los Estados Financieros; ' |
» Firmar los cheques emitidos por la Direccion General, cumpliendo los lineamientos establecndos y
¢ lLasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periédicas:
« Elaborar los estados financleros mensuales y remitirlos a la Secretarfa de Planeac:én y Finanzas para su
revision y aprobacién;
¢ Realizar las conciliaclones bancarias y las contables -presupuestales, para llevar un control efectuvo del
ejercicio del gasto publico;
+  Revisar las autoevaluaciones trimestrales, asf como enviarlas a las Secretarias de Planeacién y Finanzas,
Administracién y Contralorfa; ‘
« Calcular el Impuesto sobre némina y reportar electrénicamente las deduccsones ala Secretana de
Planeacién y Finanzas;
o Elaborar los informes mensuales de actividades del Departamento y envlarlos al Organo de Control
Interno para su evaluacion;
. » Hacer el rol de guardias del personal para atender requenmlentos emergentes. competentes al
Departamento; y
e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega Recepcnén.
Eventuales:
o -Realizar el anteproyecto de presupuesto de gasto corriente y de capltal
« Contestar solicitudes de informacién dé la Unidad de Transparencia; ‘
¢ Generar la informacién de las obligaciones de transparencia asignadas al Departamento;
< Realizar las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Naczonal de i
' Transparenciay el Portal de Transparencia Estatal;
« Atender las auditorfas externas y las de los Organos de Fiscalizacién Interna, Yy o
o Acudir a eventos organizados por la Coordinacién General. , L |
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Departamento de Recursos Materizles y Servicios Generales

DATOS GE!ERALES , _
3 ;M Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y :Servicios
Generales

Direccién General de Adminlstracién

Director/a General de Administracién

4 Auxillares Administrativos, 1 Secretaria y 7 Intendentes

o Coordinacién General, Direccién General de | e - Temas de presupuesto, asuntos relacionados con

Administracién,  Direccibn  General de |  personal de la Coordinacién General, solicitudes de
Relaciones Publicas, Direccién General de|. abastecimiento, adquisiciones de bienes, entrega
Informacién, Direccién General de Radio y de bienes y materiales, comprobacién de gastos
Televisién, Direccién General de Imagen y relacionados con fondo revolvente, reparacién y
Redes Sociales, asi como el Organo de Control servicios de vehiculos.

interno y los Departamentcs de: Recursos
Humanos, Adquisiciones, Recursos Financieros
e lnformétlca

Con: 4
e Coordinacion General de Asuntos Juridicos, | e Apoyo en cuestiones legales, relacién de

Secretarfa de Administracidon y Secretarfa de inventarios y procedimiento para baja de bienes.
Contraloria.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Suministrar los recursos materiales requeridos para realizar las actividades cotidianas, mediante un efectivo
| control de almacén e inventario de bienes muebles, asi como mantener en condiciones optimas‘el mobiliario
-y lasinstalaciones que ocupa la Coordinacién General.

‘Vermanentes- |

o Efectuar los pedidos y contratos consolidados, para garanitizar el suministro de los insumos.necesarios
para el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion General;

| ¢ Coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de bienes muebles, de conformldad a lo planteado
en el marco normativo correspondiente; : :

o Coordinar el abastecimiento de recursos materiales, mediante un adecuado programa que permita 2
todas las dreas solicitar mensualmente sus insumos;

o Recepcionary guardar suministros en el Almacén respetando la normatividad vigente;

o Elaborar 6rdenes de abastecimiento derivadas de las solicitudes de las Unidades Administrativas y del
stock minimo de existencia establecido en el almacén;
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,unclonesespe ffcas,
B VI 7.

. Supervisar la hmpleza diaria en todo el edificio, a rin de mantener un ambiente de trabajo confortab!e y
conservar en buen estado las instalaciones y el mobiliario de la Coordinacion General; y

» Las demés que le encomlende el superior jerdrqulco y la normatividad aplicable.
Pariédicas:

s Autorizar la asignacion y baja de bienes, con el objetivo de llevar un control de los bienes muebles de I3
€oordinacién General;

o Llevar el control y registro del activo. fijo que exista en los Departamentos, mediante un Sistema
electrénico;

.« Elaborar los resguardos trimestrales del inventario, como lo establece los lineamientos expedidos por 13
Secretarfa de Contralorfa;

» Llevar el resguardo de salida para mantenimiento del mismo, a fin de conocer su ubicacién y darie
seguimiento al servicio de mantenimiento;

= Supervisar los mantenimlentos de climas e instalaciones eléctricas del Edificio:

e Realizar el informe mensual de actividades y enviarlo al Organo de Control Interno para su evaluacién; y
e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales:

+ Intervenir en licitaciones publicas cuando corresponda en representacnon de la Direccidén General de
Administracién;

» Apoyar en la organizacién de los eventos de la Coordinacién General; y
< Elaborar el anteproyecto de presupuesto de recursos materiales'y servicios generales,

Departamento de Recursos Humanos
L DATOS GENERALES. .

|

Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos 1

1 . » - R ’

3
1

! Direccién General de Administracién

Directof/a General de Administracién

3 Auxlllares Administrativos

¢ Secretaria Particular, Direcciones Generales. o Llevar control del personal y tramites laborales, asi

como conjuntar esfuerzos en actividades afines.

¢ Direccibn = General de  Administracién, | o . Dar sequimiento a mstrucc:ones, acordar trdmites
Departamento de Recursos Financieros, | anélogos‘

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios  Generales, - Departamento = -de
Adauisiciones, Departamento de Informitica,
‘Departamento ‘de Transporte y Organo de
Control Interno. - , |
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Looatao vate
i .

Para

Secretaria de Administracién. e Tramites de’ némina. altas, bajas, descuentos por
; ' fahta$, créditos y seguros del personal. .
Secretaria de Planeacién y Finanzas. e Tramites de reintegros de sueldos de personal y |:

gestion para el pago de la cédula INFONACOT

_ _ é Sistema DECLARANET. ;
Secretaria de Contralorifa. :

SSET T | o Préstamos a Corto Plazo, trdmites re!av;ionados con
. . , el personal. .

INFONACOT. - o o .Créditos para el personal.

BANCA ELECTRONICA. - « ' Dispersién de néminas, alta de empleados.

Sindicatos S.UTS.ET, ST.SEMT. « Trémites relaclonados con sus agremiados,

Administrar con eficacia y eficiencia los recursos humanos, con el propésito de cumplir con la misién, vision y
objetivos de la Coordinacién General, asi como auxiliar en la aplicacién de las normas :legales y
administrativas vigentes en la materia.

Pormanomes. )

n. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

B E Lo
‘g:a _ Funciop qenérica.

Validar las néminas ejecutivas y de honorarios, y llevarlas a Ia Secretarla  de Admmistracién para su
aprobacién, firma y trdmite de pago;

Llevar el control de asistencias del personal adscrlto a Ia Coordlnacién General, a- f‘n de detectar
Incldencias y cumplir con las normas laborales vigentes; D

Pagar los sueldos de la plantilla del personal de la Coordinacién General, mediante trmsferencua
electrénlca cumpliendo con la normatividad vigente;

‘Elaborar la base de datos para pagos y descuentos, remitirlas a la Secretarfa de Administracnén para su
revisién y procesamiento, y ser aplicadas en la quincena correspondiente;

Elaborar los recibos de honorarios; compensacién por desempedo y ajuste complementario;
Tramitar la cédula INFONACOT del personal adscrito a la Coordinacién General a través: de| Portal de
Internet y realizar su pago a través de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y

Las demds que e encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable

e

-

Porlédicnr

o

" para su evaluaclén,

.Realizar el reintegro de sueldos a la Secretarfa de Planeacién y Finanzas del personal que caasé baja en

Tramitar las altas y bajas del personal de esta Coordinaclén General ante 1a Secretarfa de Admmlstrac;én
Realizar los informes de actividades mensuales y trimestrales, y enviarlos al Organo de Cantrol Interno

Generar las bases de datos para el pago de Impuesto sobre némina, y remitirlas al Departamento de
Recursos Financieros para el pago correspondiente ante la Secretaria-de Planeacién y Finanzas; |

Revisat.los importes de recalculo para el pago del impuesto sobre la Renta (LS.R), el cual se reahza ante
la Secretarfa de Planeacién y Finanzas; :

el periodo correspondiente; :
Elaborar las actas de los recorridos del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo;
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Fumwne: especmms

Sl i

| o Actuallzar la informacién del Sistema de Entrega Recepcidn;y -
o Actualizar la informaclén del Sistema dé Transparencia y Acceso a la informacion Pubhca

Evantuales:

e .Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000, relacionado con las remuneraciones del
personal al serviclo de esta Coordinacién General y enviarlo a la Secretaria de Administracién para su

validacién; , ,

o Levantar las actas administrativas de las incidencias de indole laboral del personal de esta Coordinacién
General; :

¢ Elaborar los contratos por honorarios, y enviarlos ala Secretarla de Admmlstraclén para su revlsién y
aprobacién;

 Tramitar los préstamos a corto plazo del ISSET del personal adscrito a esta Coordinacién General; e
» Integrar la documentacién para renovar el seguro de vida del personal sindicalizado.

~ Departamento de Transporte

DATOS GENERALES.

Reporta

Supervis

Con;
s Coordinacién General y todas las Direcciones | ¢ Proveer el servicio de unidades automotrices para
Generales de la misma. el traslado de personal, entrega de
correspondencia, de diarios locales, entrega de
campanas de publicidad a medios electrénicos y
escritos, asuntos relacionados con personal
adscrito  al Departamento, solicitudes dé
abastecimiento, traslado de equipo diverso,
) . entrega de invitaciones, asi como ia reparacion y
: mantenimiento de las unidades automotrices de

esta Coordinacién General.

itacion thE[ﬂUS.

Para:

o Secretarfa de Administracién, Secretarfa de | e Apoyo para la tramitacion de seguros tramltacu‘m
Contraloria y Policia Estatal de Caminos. de bajas de placas.
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Coordinar las unidades automotrices para la prestacién del servicio de traslado de personal, enirega de
diarios y correspondencia de las distintas Direcciones Generales de la Coordmaoén General, a donde se
solicite.

Permanentes:

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Planear y organizar el apoyo para el traslado del personal de las distintas Direcclones Generales a Ia
cobertura de eventos del Gobernador !

Revisar las unidades automotrices que estan a cargo del Departamento para su éptimo funcionamiento
Entregar la correspondencia de las dnstintas Direcciones Generales a Ias Dependendas que |
corréspondan;

Trasladar al personal de las distintas Direcciones Generales para realizar tramites a las Depehdencias
correspondientes;
Organizar el traslado del personal de la Direccion General de Informacién, para la elaboracién de sintesis;

Supervisar la entrega diaria de la Sintesis de los pendeCOs locales del Departamento de Seletcnén de
Informacién a la Quinta Grijalva;

Checar la entrega diaria de los periédicos locales a las Dependencias, segtin corresponda, y Loy

i

Las demés que le encomiende el_periorjerérqulco y la hormatividad aplicable.

Periddicas:
Gestionar el mantenimiento correctwo y preventivo de las unidades automotrices de la Coordmacuén

Supervisar la recoleccién y a su vez, la entrega de diarios locales;

- en {a Coordinacién General; y

General; :
Tramitar las érdenes de servicio para mantemmiento o reparacuén de las unidades automotnces,

Realizar el informe mensual de actividades;
Buscar el material del programa que conduce la Presudenta del DIF Estatal, en Radio CORAT y entregarlo

Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales:

Tramitar las bajas de las placas ante la Secretarfa de Administracién;

Tramitar el seguro de las unidades automotrices ante la Secretarfa de Administracién;
Tramitar ante la -aseguradora el pago de dafios a las unidades automotrices;

Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién General; y

PR

Departamento de Adquisiciones

DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Adquisiciones

4 1

Direccién General de Administracion

Director/a General de Administracion

2 Auxiliares Administrativos
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Servicios Generales. normanvldad del e ercncno p resupuesta!

Lon' '

f-b-

Departamento de Recursos Financieros; . Solicitud de presupuesto autorizado, fondo
revolvente por adquisiciones menores;
Departamento de Recursos Materiales y e Envio de paquetes de licitaciones para verificar

N

o Lontacsos exter

Secretarfa de Administracion, Secretaria de | e Solicitud de cotizaciones, Invitaciones para
Contraloria y Proveedores. u licitaciones.

Analizar, verificar y controlar las adquisiciones de los diversos rateriales para las distintas 4reas que
conforman la Coordinacién General de Comunicacién Soclal y Relaciones Publicas.

Permanentes.

. DCBIPCIQ DE FUNCIONES.

Clasificar las adquisiciones segin el procedimiento de hcitacién correspondsente, conforme a la
normatividad vigente;

Elaborar el paquete de concursos de la Coordinacién General cuando los montos lo requieran;

Recibir y analizar los requerimientos de adquisiciones de las Unidades Admmlstratuvas de la
Coordinacién General;

Coordinar las investigaciones de mercado de los bienes, insumos y serviclos sohcitados por las Unidades
Administrativas de la Coordinacién General;

Verificar disponibilidad presupuestal de cada partida, a fin de programar las adquisiciones conforme a los
tiempos y normas establecidas por la Secretarfa de Administracion;

Participar en los procedimientos de licitaciones publicas de partidas centralizadas;

Dar seguimiento a los pedidos emitidos por la Secretaria de Administracién sobre compras centralizadas;
y .
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Coordinacién General, cumpliendo con la-
normatividad aplicable en la materia;

Elaborar el reporte mensual de actividades y enviarlo al Organo dé Control interno para su evaluacién, {
Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual, de los requerlmientos de la
Coordinacién General; .

Dar seguimiento a los contratos suscritos por {a Secretaria de Administracién;

informar a la Secretaria de Administracion de las compras directas en las partidas centralizadas; y
Actualizar la informacion del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales:

Apoyar en'la realizacién de los eventos especlales que se lleven-a cabo en la Coordinacién General;
Atender las solicitudes de informacién de la Unidad de Transparencia;
Mantener estrecha relacién con la Secretarfa de Administracién para agilizar los trémites, y

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempeno de las funciones..
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Departamento de Informética

i Jefe/a del D'epart,ame‘nto de Informética

1 -

Direccién General de Administracién

“Roporta: SN Director/a General de Administracién

}iupérwsa . g 3 Auxiliares Técnicos

. Coordinacién General, asf como todas las Apoyar con orientacién y asisrencla tecmca a los
- Unidades Administrativas de la misma. . usuarios de los equipos;

e Dar seguimiento al programa de mantemmlento
de equipos de cdmputo.

Con N T ﬁ } » ’ Para: -

‘. Coordmac16n de Modernizacién Administrativa | e Actuahzar sistemas y establecer programas y
e Innovacién Gubernamental; Secretarfa procesos operativos.
- Técnica y Secretaria de Planeacién y Finanzas.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Ay 3T -

Prever, planear y programar acciones tendientes a.lograr que la Coordinacién General cuente con la
infraestructura informatica que satisfaga sus necesidades generales y especificas.

Permanentes' :

o Regular, coordinar y supervisar, en apego a los hneamlentos emitidos por el érea ‘nofmativa, la’
adquisicién y administracién de equipos informaéticos de la Coordinacién General; :

o Disedar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacnén aprovechamnento y
estandarizacién del equipo informético de la Coordinacién General; P

e Planear, dirigir, y controlar los servicios de procesamlento de mformac:én que requneran Ias Umdades
Administrativas que conforman la Coordinacién General;

» Suministrar, en base a la suficiencia presupuestal, los servidores para el resguardo de la informacién
generada por los distintos Departamentos de la Coordinacién General;

e _Mantener contacto permanente con la Dependencna normativa de tecnologfas de mformacuén del

"~ Estado, con la fmalldad de estar informado ‘de nuevas disposiciones, actualizaciones y reuniones
informativas; y

s Lasdemds quele encomiende el supenor jerdrquicoyla normattwdad aplicable.

Periddicas:

e Generar las anuencias respectivas para adquisicién, mantenimiento y arrendamiento de bienes y
equipos informéticos de la Coordinacién General;,

e Vigilar que se proporcionen oportunamente los servlcios de asesorfa técnicay mantenimiento,

’
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. Rewsar penédncamente el funcnonamlento, Ia utlllzacuén y aprovechamnento de la infraestrudura

informaética;

e Supervisar el uso del ancho de banda del servicio de internet, que permita la eficiencia y disponibilidad
en toda la Coordinacién General;

e Distribuir los equipos de fotocopiado en fa Coordinacién General que permitan la disponibilidad a todo :

el personal; y
o Actualizar la informacién del Sistema de Entrega ~ Recepclén
. Eventuales:

» Analizar, proponer y dirigir la realizacién de proyectos Informaticos orlentados a simpllﬂcar y
automatizar actividades, con base en las necesidades de las Unidades Administrativas;
s Implantar y mantener redes de datos que permltan agmzar la comunicacién interna y externa de la’
- Coordinacién General;
o Recomendar las soluciones tecnolégicas e lnforméticas hecesarlas que permitan optimizar 10s recursos.
~ y procesos operativos paraincrementar la productlvidad y la eficiencia Institucional; y
» Asignar extensiones de voz y reorganizar el cableado.

Direccién General de Informacion -

‘Dijetivo: . ‘
Desarrollar un -adecuado proceso de. comunicacién e lnformacnén acorde a la polftica interna de la.
Coordinacién General con los diversos sectores de la sociedad mediante el empleo de los medios de
<omunicacion, para contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado.

B Director/a Geneufal de Informédén

1

Coordinacién General de Comumcacaén Socialy Relaclones
Publicas

¥ Coordinador General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

¥ 6 Jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Auxiliar Administrativo y 1
Chofer _

Coordinacién General de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas, asi como todas las areas
de la Direccién General.

Coordinacién de actnvndades de

Direccién General.

propias

vv'w
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Todas las Dependencias del Gob|erno del | ¢ Intercambio de informacién para su postenor

Estado; : - difusién; -
Medios de Comunicacién. s Proporcionar la mformacnon que solicuten de los
' ' : medios impresos que estan en la guarda de la
- Direccién General; . :

» Enviar de manera electrénica los. trabajos de
sintesis y seguimiento que se realizan dﬁmamente
en la Direccién General, para el C. Gobgrna.dor, y
otras Dependencias del Ejecutivo Estatal;: - .

| « Elaborar trabajos de andlisis y segunmnemo que se
requleran, P

s Hacerla cobertura de eventos dela Admimstracnon

- Pdblica.

Compilar, procesar y divulgar en los medios mformatlvos las actividades del Gobernador, as( como

coadyuvar en la difusién de las actividades y programas de las distintas Dependencias del Gobierno del |
‘Estado de Tabasco.

Permanentes:

: Supervnsar y redactar el material -para.el mantenimliento de la pégina web del Gobierho del Estado, l

‘Mantener éstrecha vinculacién con los medios de comunicaclén, y

Monitorear, recopilar y canalizar el acontecer. notlcloso enlos medios impresos de la localidad Bl
Planificar y cubrir los eventos oficiales del Gobernador;. : SR T |

Facebook y Twitter, asi como la de la Coordinacién General; . st

‘5

Distribuir boletines y fotograf[as selecclonadas de las unidades de comunicacién ' sodal de las*"
Dependencias del Gobierno del Estado;

Coordinary supervisar las inserciones de pubhcndad en Ios medios de comunicacién;

Colaborar con los representantes de medlos para una oportuna y eficaz difusi6én de las obras y acciones
de gobierno; y

Las demds que le encomlende el superlor Jerérqmco y la normatividad aphcable

| Pertédicas: -
. Elaborar informes mensuales de los boletines que genera la Direccién General

Elaborar los anélisis relativos a Ios mensajes del Gobernadory de las politicas publicas del qulerno del
Estado;’

Organizar la cobertura informativa de las actnvldades y eventos gubernamentales para su dnfus:on,
Coadyuvar en la difusién de las acnvndades delas Dependencias del Gobierno del Estado; y
Actualizar fa informacién del Sistema de Entrega - Recepcion;

Eventuales:

" ‘Realizar los andlisis de iInformacién y estudios sobre opinién péblica; y
Acudir a eventos que organice la Cbordinac’lénGénera'l.' L R S

. Establecer convenlos con los medios informativos estatales, para difundir mediante ellos los boletmes,
Coordinar el acceso de la prensa a los eventos del Gobernador;




23

17 DE FEBRERO DE 2018

PERIODICO OFICIAL

Nmnhre £ 1 puest@‘

g\hzmzirr i pfvs

."‘v. s At

Roporte:

o
=1 « TR SRR

Con:

“on:

e g bsgnpaion

) : i
Departamento de Andlisis y Evaluacién

DATOS GENERALES.

: Jefe/a del Departamento de Anélisis y Evaluacion:
8

1

Direcclén General de Informacién

Dlrec‘tor/av General de Infbrmacién

11 Auxmares Administrativos

Direccién General de Informacién, | e
Departamento de Seleccién de Informacién y
Departamento de Hemeroteca;

pordinacién Genal. A

Recibir lineamientos, asf como proporcionar
apoyos de informacién y colaboracién de acervo
documental, solicitar expedientes y periédicos para
la reahzacnén de los trabajos del Departamento.

Dependenclas del Goblerno Estatal, 'Recibir informacién por correo electromco de

_notas y boletines, envio de sintesis informativa y
otros productos generados en este Departamento
a las Dependencias que e determine, '

DESCRICION DE F NCIONES.

lunrmn 1 npm A,

‘Captar informacion de la prensa local y nacional a través de internet para sintetizar y enviar informes al
Gobernador, Coordinador General y otras Dependencias; asi como realizar estadisticas y gréficas

' cuantitativas del componamlento en la prensa local de las dlstintas Dependencuas de Gobierno. -

[ ]

P.fl'ﬂlﬂ‘htﬁs.

Seleccionar informacién de internet reiaclonada con el Estado de Tabasco (notas y columnas locales y
naclonales);

Localizar en la prensa local notas y criticas contra Dependencias Gubernamentales Estatales, posibles
conflictos y boletines publicados; ‘
Reahzar la sintesis informativa y enviarla a través de Internet y de forma lmpresa,

Realizar estadisticas diarias y semanales sobre la tendencia de la prensa local en relacion con las
Dependencias del Gobierno del Estado; _
Cuantificar las menciones en la prensa local sobre temas especificos y su tendencla,
Detectar en la prensa conflictos y criticas para ser informados a la Coordinacién General; y
Las demds que le’ encomiende el superior jersrquico y la normatividad aplicable.

S

Pariédicas:

Elaborar y distrlbulr Ios andlisis de la informadén publlcada en prensa local sobre los Programas del
Gobierno del Estado;

Elaborar estad(sticas mensualcs . grificas de. cemﬁamlcmo de.la prensa lecal de ndtas emmdas
favorables y adversas alas distlntas Dependenclu dpl G mo del Estado, _




17 DE FEBRERO DE 2018

PERIODICO OFICIAL

29

(R 1S Sa31T4

N

o Realizar segulmnentos de temas relevantes due, competen al Goblerno del Estado y realizar estadlstncas
semanales de los mismos;

¢ Dar seguimiento a los principales actores poIIticos en la prensa local y

e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepclén

Eventuales:

» Elaborar trabajos especiales que se soliciten, a través de busquedas enla prensa local;

s Escanear columnas y trabajos especiales;

» Colaboraren la elaboracién de gréficas que realiza la Direcclén General y

e Actualizar el directorio de los correos electrénicos para los envios de |a sintesis informativa.

Departamehto de Informacién

Jefe/a del Departamento de Informacién

1.

Direccién General de Informacién

Director/a General de Informacién

3 Auxiliares Administrativos

o Direccion General de Informacién;

Deartamento de Redacclén Twitter)

«

Para

L Dependencias.

Revisar los boletines y fotos para enviarlas y
+ Departamento de Fotograffa; ) difundirlas en . las redes sociales:. (Facebook y

¢ Medios de Comunlcacién. e Difundir la informacion, avisarles d,é le diversos
eventos del Gobierno del Estado y las

«"fud’arima geneica

teniendo en tiempo y forma la informacién con fotos para actualizar las redes sociales.

F sm?s:iums sespecificas. T

Permanentes: ‘
e Enviar la informacién a los diferentes medios de comunicacidn;
e Llevar un control de los boletines y las fotos que se generan diariamente;

¢ Recibir la informacién que llega de las Unidades de Comunicacién Social, boletines:
fotografico;

Respaldar los boletines y fotos. de los eventos del Goblerno del Estado asi como de las Dependencuas

y material
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e Operar las redes sociales de la Coordinacion General y del Gobierno del Estado;
o . Manejar los textos e imagenes de los eventos del Gobemador‘
.# Revisar los periédicos locales y nacionales;
¢ Agendar las actividades del Gobernador y de los demds funcionarios;
o Editar los boletines de las Unidades de Comunicacién Social; y
e Lasdemés quele e“nc‘o!pl_ende el superior Jerérquuco y la normatwidad aplicabie.
Periddicas:
o Cubrirlas giras de trabajo del Gobernador en el Estado, para subir material en las redes soclales;
Enviar material fotografico para las notas vespertinas y matutinas;
Descargar y transcribir los discursos del Gobernador;
Elaborar andlisis de los periédicos en el mes;
* Realizar informe de boletines generados en el Departamento de Redaccién; y
e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcidn. ' g
Eventuales: . . A
o Elaborar los informes de actividades del Departamento y de la Direccién General;
o Seleccionar los ejes fotogréficos para el Informe del Gobernador;
= Enviar fotografias e informacién en giras de trabajo del Goberhador; y
o Acudir a eventos organizados por la Coordinacién General.

: Departamé‘nto de Seleccién de Informacién

L, DATOS GENERAI.ES

¥ Director/a General de informacion

H 7 Auxiliares Administrativos

Con: .
s Direcclén General de | Informacidn, | e Reciblr instrucciones, proporcxonar informacién,
Departamento de Anélisis y Evaluacién y coordinar la elaboracién de la carpeta digitalizada,

De artamento de Hemeroteca solicitar neriédicos o expedientes,
= N i % W N t"‘ - » q

Para:
» Dependencias del Gobierno Estatal. | » Proporcionarla carpeta de informacién bésica local
digitalizada a las Dependencias que se determinen,

1)
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DESCRIPCION DE FUNCH

Permamntcr

o (Clasificar y recortar las notas perlodfstlcas relacionadas al Gobierno del Estado;

Formatear las notas periodisticas para fotocoplarlas; :

Asignar a las notas fotocopladas fecha y niumero de pégina, para poder clasificarlas por Dependencia;
Selecclonar las notas y columnas para codificarlas e integrarlas al expediente correspdndiente, y

‘Buscar las notas, columnas o inserciones que soliciten las D:recciones Generales de la Coordmacnén
~ General y Dependencias del Goblerno del Estado; y

‘e Las demds que le encomiende el superior jerdrquicoy la normatwidad apncable

® & & &

i
#
L
%

Pesibdicas:

o Clasificar por expedientes mensuales las notas y columnas periodisticas;

o Organizar los expedientes por orden cronolégico;

e  Enviar quincenalmente a la Direccién General de Administracién, copia de las inserciones de Gobiemo,
e Realizar mensualmente la memoria del Coordinador General; y

* Actualizar la informacién del Sistema de Entrega -Recepcién.

Eventuales:

o Realizar préstamos de expedientes a las diferentes Direcciones Generales de la Coordinacién General
Colaborar con la busqueda de notas, columnas o inserciones especificas;

Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales de la Dlreccnén General; y

Actualizar la lista de codificacion de los expedientes;

-

Departamento de Fotografia

IR jcfe/a del Departamento de Fotograffa

Numepo de seraonas en of pueste

SAreade sdscnpaion: & Direcci6n General de Informacion

Repuita B Director/a General de Informacién

Bupervisa ,' . . l 5 Auxiliares Administrativosyl Secretaria
B ’ P : RO LIS T OLe
L ntacw, mtenws., )

Con: .
e Departamento - de Informacién,
‘Departamento de Redaccion, Jefe de
envios y Reporteros.

Para. : :
o Seleccionar el material fotografico que proporclone;;un mejor
respaldo visual y gréfico a las actividades del Gober@ador
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o Fotografos de las Dependencias del
Goblerno del Estado, Medios de
Comunicacién, Agrupaciones vy
Asociaciones Civiles.

e Coordinar las actividades y requerimientos de mater.iall
fotogréfico, video y audio del personal adscrito en los
diversos eventos del Gobierno del Estado.

DESCRIPCION DE FUNCIONE

Supervisar la cobertura de las giras de trabajo del.Gobernador, ruedas de prensa y actividades informativas,
asf como de los servidores publicos del Goblerno del Estada y de otros ambitos de la Administracién Pablica,
segun corresponda.

; ’Fﬂn(ioqggtespéwcb(riica's.

Permanentes:

e Creary supervisar &l archivo histérico de video e imagenes del Gobernador y Dependencias del Gobierno
del Estado;

o Resguardar el archivo fisico y electrémco de video e imagenes del Gobemador y Dependenc:as del
Gobierno del Estado;

» Coordinar la clasificacién temética y archivo del material fotogréafico;

* Disefar e Implementar estrategias para mejorar la cobertura de los eventas;

¢ Instruir y supervisar las actividades del personal de video y fotografia; y

o Las demas que le encomiende el sugerior !'erérguico y la normatividad aplicable,
Periédicas:

¢ Coordinar al personal de video y fotograffa para cubrir los eventos del Gobernador;

o Cubrir las giras de trabajo del Gobernador en el Estado;

o Cubrir eventos oficiales con fotograffay video;

o Cubrir eventos privados del Gobernador; '

o Actualizar kas bases de datos del material fotogréfico y videogréfico; y

o Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién.
Eventuales: - : :

+ Realizar las coberturas especiales que le encomiende el Titular de la Direccién General de lnformacién, \
s  Cubrir las glras de trabajo del Gobernador fuera del Estado; y L
e Cubrir los eventos organizados por fa Coordinacién General. L B

Departamento de Hemeroteca - o

‘ pmmnm detp aasto: B2 B Jcfe/a del Departamento de Hemeroteca

Nhln TSTI IO RN ST RIS SO RS 163 A T 1
i'

 Rrea de adscripaon - § Direccién General de Informacion

';r:.«,m‘m., S Director/aGeneraldelnformacién

Ao

PBpervioas REWEC S \inguno
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Coordinacion General, Direccién General de | ¢ Proporcionar informacién que soliciten en!
|
t

imagen y Redes Soclales, Direccién General expedientes codificados de la prensa local;

de Radio y Televisién; « Enviar los periédicos locales que se requieran; ,
Departamento de Seleccion de Informaciény | ©  Apoyar en [6s trabajos de andlisis'y séguimiento ;
Departamento de Analisis y Evaluacion. informativo;

_Elaborar los traba os es ecnales quE se sohc:ten

(]

Con:

Dependencias del Gobierno Estatal. | s Seleccionar informacién que soliciten ¥ entregar

copla del original para las Dependencias que asi 1o
requieran,

Supervisar, organizar y acordar con el Director General-el resguardo y clasificacién de la informacién y los
| apoyos a otros Departamentos de la Direccidn General.

Permanentos'

Clasificar diariamente los periédicos locales que se reclben, organlzéndolos por nombre y dia de forma
ascendente;

Recibiry checar que los periédlcos locales lleguen completos, a fin de garantizar la integridad del acervo '

hemerogréfico;

Supervisar al personal y revisar la elaboracién.de la codificacién y clasificacién de las notas periodisticas;
Revisar los expedientes codificados manteniéndolos actuallzados, de tal forma que no falte informacion
en los mismos;

Resguardar 10s archivos, perlodlcos locales y anélisis periodisticos, para cuando sea soIlcntada una
informacién se encuentre rapidamente; y .

Las demés que le encomiende el superlorJerérqulco y la normatividad apllcable

Periddicas:

Empaquetar mensualmente los perliédicos locales y acomodarlos de tal manera que los del mes corneme
sean los mas accesibles;

Elaborar un listado de'los perlédncos existentes, llevando una codlﬂcacién interna para un mejor control
para la busqueda; -

Organizar los periédicos cronolégicamente por dfa, mes y aflo para facllltar la busqueda de ejemplares,
Llevar un control de los préstamos de periédicos que se hacen a las Direcciones Generales;

Reallzar trabajos especificos de anélisis solicitados por la Direccién General; y

Actualizar la lnformacion‘del Sistema de Entrega - Recepcién. o ‘ ,

Eventuales:

* Colaborar en todas las funclones de la Dlreccién General

Depurar los penodlcos cada afo, dejando espacio de almacenamiento a los aflos mas reclentes, R
Organizar, limpiar y clasificar la hemeroteca con el objetivo que este actualizada y sea funcional parael
Departamento;

Apoyar en la bisqueda y resguardo de informacién especifica que sollclten las Dlrecqones Generales y
llevar un control preciso de todos los trabajos que sean requerldos,




34

PERIODICO OFICIAL 17 DE FEBRERO DE 2018

Departamento de Redaccion

DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamehto de Redaccion

[o Reporteros, corrector y personal del|e Revisar y analizar los boletines y material
Departamento de lnformacnén ) mformatwo '

« Enlaces de . Comunicacién Social de las | e Mantener buena relacién y colaboracién e mﬂuur |
Dependencias; _ _ ~en el manejo adecuado de Iz informacién.: i
l_: Medios de comunicacion. ’ 1

i DESCRIPCION DE FUNCIONES

Permanentes: :

e Recepcionar y clasificar la informacién para difusién que generan las distintas Dependencias del
Gobierno del Estado;

e Revisar el contenido y la orientacién editorial de los productos informativos generados por la

! Coordinacién General, asl como por los Enlaces de Comumcacnén Social adscritos a las Dependenoas del
Gobierno del Estado;

e Aplicar los criterios de ortograffa y puntuacién marcados por les organismos espeoahzados en la

~ materia, a cada uno de los materiales informativos que produce el Gobierno del Estado;

 Redactar notas sobre asuntos especificos para difundir la imagen y programas del Gobierno del Estado,

o Someter a consideracién y andlisis de la Direccién General, los productos informativos mstltucmnales !
revisados, para su envio a los medios de comunicactén escritos; y _ ?

Lo Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatlvldad apllcable : '

Periddicas:

e Revisar y editar los materiales informativos Instltucionales, que nutren las cuentas de redes soéxales del
Gobierno del Estado y la Coordinacién General;

‘s Revisar las transcripciones de las versiones . estenogréficas de los discursos pvonundados por el
Gobernador y/o los funcionarios de las Dependencias de Gobierno;

o Establecer esquemas de comunicacién y entendimiento con los responsables de las Unldades de
Comunicacién Social, adscritas a las Dependencias, con Iz finalidad de afinar el contenido editorlal de los
materiales informativos, que se envfan a los medios de comunicacién escritos; y
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s Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepclén.

Eventuales:
eventos del Gobierno del Estado; y

comunicacién escritos, a efecto de recomendar-el adecuado manejo de la Informacién generada desde el
Gobierno del Estado, a través de la Coordinacion General

s Coordinar con el Departamento de Informacién los equipos para la cobertura de glras de trabajo yl ‘

+ Establecer esquemas de colaboracién y entendimiento con los Jefes de Redacc;én de los medlos de .

Direccién General de Imageny Redes Sociales

Objetivo:

Ejecutar y dirigir las acciones, objetivos y programas encomendados por el Tltular con el propésito de
_coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen del Gobierno, tanto en medios impresos y audrovisuales

Director/a General de Imagen y Redes Sociales

1.

Coordinacién General .de Comunicacién Social .y Relaciones
Publicas

4 Coordinador/a General . de Comunicacion Socnal y Relaciones
Publlcas 5

+ Direccién de Redes Soclales y el Departamento o Supervisar los trabajos de imagen institucional de

| de Arte y Disefio; las campanias de difusién del Gobierno Estatal;
+ Coordinacién General; ' ' ¢ Facilitar el material que seré utilizado en las redes
¢ Direcciones Generales de Informacién y Radio sociales;
y Televisién, ¢ Entregarlas campanas y material que soli_crten para

los medlos de comumcacuén

o  Dependencias de Gobierno. Autorizar y organizar las campanas de propaganda
! impresa y audiovisual. L N

Dlseﬁar estrateglas de comunicacién para la proyecclén de campaﬁas de difusién, vldeos y gréﬂcos para las
diferentes Dependencias del- Gobierno del Estado.

N
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Permanentes.

Supervisar los trabajos que se generen diariamente;

Coordinar las diferentes 4reas para el buen funcionamiento de la Direccién General

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

Ejecutar las tareas que encomiende el Titular de la Coordinacién General y demds que se derlven; y
Las demds que le encomlende el supenor;erérquico y Ia normatividad aplicable.

(-3

L]

Periédicas:

Coordinar los trabajos de elaboracién de campafas de propaganda institucional con las agencias;
Dar seguimiento a la difusién de propaganda institucional en las redes soclales; ‘ :
Realizar las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparencia en Ia Plataforma Nacional de o
Transparencia y el Portal de Transparencia Estatal; : .
Enviar las campanas a los- medios de comunicacién para su promocién y difusién; ‘
Organizar la creacion de banners, clips para portadas y gifts para redes soclales; y

Actualizar la informacidn del Sistema de Entrega«Recepcxén : -

Eventuales:

- Apoyar con campadas de promocién y difusién al Voluntarlado dela Coordinacién General
Reallzar capsulas de los temas especiales, a fin de posicxonarlas en la cludadanfa;

Acudir a eventos organizados por la Coordmacién General.

Disefiar Inserciones especiales en los medios impresos nacionales; :
Dar respuesta a las solicitudes de informacién de la Unidad de Transparencla; ‘
Enviar convocatorias de las Dependencias que lo solicitan, a los dlferentes medios impresos,y

Direccién de Redes Sociales

Objetivo.

Coordinar, dlrlglr y_ ejecutar’ a través de redes sociales, los trabajos de reforzamiento de la imagen
Institucional del Gobierno del Estado y su Tstular, asf como implementar estrateglas de dlfusnén en las
diversas plataformas digitales.

DATOS GENERALES.

.

Director/a de Redes Sociales

Direccién General de Imagen.y Redes Sociales | ¢  Actualizar la informacién contenida en el sitio web

y el Departamento de Arte y Disefio; del Gobierno del Estado y sus perfiles oficiales en
_ redes sociales; _

Coordinacién General; _ o Monitoreo, seguimiento y andlisis de la

informacién publicada en redes sociales;

Direcciones Generales de: Informacién y Radio | ¢  Planificar las publicaciones de las campafas

y Televisién. ' aeneradas por la Direccion General de Imagen y
- Redes Sociales.
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‘ Con:

mtrsun 7y ex(u: no:

: Para
Dependenclas de Gobierno. o Coordinar trabajos con personal de otras
Dependencias- del Goblerno del:.Estado que

cuentan con perfiles en redes. sociales |-

. institucionales,

S S,

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Coadyuvar en el fortalecimiento de la ;magen institucional del Gobierno del Estado con la cmdadama
mediante el uso de las tecnologlas de la informacién y comunlcaciones

Permanentos. '

- Publicar las actividades del Titular del Goblerno del Estado, a través de los diversos perfileside redes.

Syt
"!-Funcn.nms ﬂiff*})f?&‘fi(Li)S. e

Renovar la imagen institucional en Ios diversos perflles de redes sociales del Gobierno del Estado,
Actualizar el contenido de los diversos perfiles del Goblerno del Estado en redes soclales;

sociales,

Publicar las actividades de las dependencias, inst;tuciones y demds estructuras del Gobierno del Estado,
asl como las determinadas en colaboracién; .

Monitorear y turnar en su caso los contenidos y/o Interacclones a las reas correspondientes para su
atencién y/o conocimiento; )

Coadyuvar a las 4reas de comunicacion de las diversas Dependencias e Instancias en Ia supervislén de:_
sus interacciones;

Orientar a las 4dreas de comunicacién de las diversas Dependencias e Instancnas en las estrateglas Yo
contenidos necesarios para realizar-sus actividades en las redes soclales; y

Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable

Periédicas: oo
-Coordinar en colaboracién - con las Dependencias, la produccién y difusion de Ias campanas de,

‘Actualizar la informacién del Sistema de Entrega y Recepcion. s

propaganda institucional;

Elaborar los elementos necesarlos para la realizacién de las campadas y/o elementos a utilizar en las
redes soclales;

Capacitar a los integrantes de la Administracién Publlca del Estado en los temas relativos al uso, manejoy
lenguaje de redes soclales;

Apoyarla realizacién de materiales multimedia; .

Impulsar las mejores practicas en el uso de redes sociales;

Eventuales:

Elaborar informes que con motivo de la normatividad se requieran al respecto de su actividad
Opinar al respecto de su dmbito en caso de asf requerirse;

Enlazar a las dreas de comunicacion con las compahias de redes soclales para el impulso de campanas :
que requieran la contratacién de mecanismos de promocién; y
Acudir a eventos organizados por la Coordinacién General.
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L : _ Departaniento de Arte y Diseiio

DATOS GENERALES.

Nombra duf puesta; B B sefe del Departamento de Arte y Disefto

NaTera de per.onas en el pussta. - 1

Direccién de Redes Soclalés

§ Director/a de Redes Sociales

Supervisd; , Bl 1 Auxiliar Administrativo

Con:
o Direccion General de Imagen y Redes Sociales;

e Acatar especificaciones de los trabajos a realizar;

o Direcclon de Redes Soclales; : e Facilitar las campafias que se estan realizando;
o Direccidn General de Informacién. - Sohcltud de fotograﬂas requendas.

e Dependencias del Goblerno del Estado. .| * Realizar revisiones de disefios externos.

0. DESCRIPCION DE FUNCIONES.,

Realizar disenos especificos de las distintas Dependenclas del Goblerno del Estado y de las Direcciones
Generales de la Coordinacién General.

Permanentes:

e Realizar las imagenes visuales para las pdginas de Facebook de la Coordinacién General y del Portal del
Gobierno del Estado; '

« Disedar complementos para laimagen de la pagina oficial del Gobierno del Estado

o . Lievar el control de las campanas en los medios de comunicacién;

« Enviar las campanas del Gobierno del Estado y de las Dependencias a los mednos de comunicacion;

e Realizar la adaptacién de materiales de las diferentes campafias para su difusién en los medios de
comunicacién; y

o Las demds que le encomiende el supenorjerérqulco y la normatividad aplicable.

Periédicas:

» Apoyar en el diseio de banners para las paginas de las Dependencias del Gobierno del Estado;

¢ Crear conceptos de comunicacién para las campanas;

« Disedar materiales interactivos para las redes sociales del Gobierno del Estado;

¢ Ajustar o actualizar campanas segun la temporalidad requerida;

Actualizar peridédicamente las imdgenes de portada de las redes sociales del Goblerno del Estado;
o Refrescar la imagen de las campadas solicitadas; y '

» Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién.,
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- Funcienss especificas, -

Eventuales:
« Apoyar en los eventos que organiza la Coordinacién General;
» Tomar fotograffas de los eventos y supervisar que seari adecuadas para su objetivo;

» Realizar sesiones fotogréfi: s nara crear materiales de campanas fuera y dentro de la oficina;y
» _ Disefar materiales graficos para las giras del Gobernador,

Direccion General de Relaciones Pﬁblicas

Objetivo:

Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Gobierno del Estado y del Ejecutivo Estatal a través del

establecimiento de vinculos de amistad, colaboracién y respeto, sustentados en las relaciones publicas y de
convivencia con los sectores piiblico, privado y social.

_DATOS GENERALES

Director/a General de Relaciones Publicas

B 1

g Coordinacién General de Comunicacién Social y Relac:ones
) a i ) : g Publicas

.képﬁ;t‘m SIS B Coordinador/a General de Comunicacion Social y Relaciones
EET ' B Piblicas '

‘;}upeniasa!; : Bl 2 Jefes de Departamento, 1 A‘uxiliay,Administrativo y fthiofer n

4

. Coordinaclén General Directores Generales y
Jefes de De : artamento.

Zon: .
o Dependencias de Gobierno.

Para:

o Solicitar y actualizar informacién sobre sus
directorios y eventos especificos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Funcion genérica. .

"Establecer y mantener adecuadas relaciones publicas con los distintos sectores de la sociedad en beneficio

de la imagen del Gobierno del Estado.

Fuptiones especificas,

Permanentes:

s Organizar y coordinar el Programa de Relaciones Publicas con el sector privado, organismos sociales y
medios de comunicacion;

»  Supervisar y dar seguimiento a las actividades programadas;
o Proponeral Coordinador General estrategias de atenci6n y relaciones publicas;
» Mantener actualizados los directorios de las Dependencuas y servidores publicos;
o  Suscribirla documentacién de la Direccién General y turnaria para el proceso correspondnente, y
f e Las demds que le encomiende el superior jerdrquicoy la normativndad aplicable.
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cas

o Representar al Coordinador General en eventos institucionales y administrativos;
» Atender las relaciones pUblicas del Gobernador;

s Establecer canales de comunicacién constante con los medios nacionales de comunicadon,

+  Acompahar al Gobernador a eventos donde se le requlera; y

|« Apoyar en las actividades que asigne el Coordinador General por motivo del Informe de GOblernO, Feria
' Tabasco, Dla de la Independencia, entre otros eventos preestablecidos.

Eventuales:

¢ Atendery orientar a los Inwtados del Goblerno del Estado eneventos; '

. -Acompaﬁar a los Jefes de Estado y Funcionarios Federales que visiten el Estado;

* Atendera expositpres y artistas nacionales invitados por el Gobernador;y :

e _Apoyar en sus actividades a los directores y periodistas de medios nacionales que arriben al F.stado

Departamento de Eventos

_ DATOS GE ERALES,

N“"'b“‘“e‘ ”“"“ . BTN Jcfe/a del Departamento de Eventos _ ok

querqde parsonas en =f pueitor . 1

fréadendscipiian | § Direccién General de Relaciones Publicas

’ Dlrector/a' General de Relaciones P'd'bllc_as

1 Auxiliar Administrativo

: fﬂsxtdi‘il i
Con: o v T

¢« Direccién General de Relaciones Publicas y
Departamento de Directorios.

on: K )
1 2 Dependencias de Gobierno. ‘ X3 Solicitar Informaclén para disefar Ia atertcnén de
| S - eventos.
‘ .
1

Planear, organizar y supervisar la realizacion de los eventos y giras de) Gobernador, asimismo coadyuvar con
todos los organismos'y sectores que integran 1a sociedad estatal y nacional, a fin de mantener una relac:én
objetlva en acclones para Incentivar la imagen del Estado,

s nspecificas, -

' Permanentes:

e Participar y apoyar en los eventos que correspondan a las acciones del Gobernador en todo el territorio
' “tabasguefo;
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(]

Reahzar F] a*er-da ge i0s eventos en coordmacién con la Secrotar.a Pamcu\ar e uobernador y Ias
distintas Dependencias de Gobierne; :

Apoyar en |z logistica de los eventos para eI fortalecimiento de la imagen que se desea proy:ectar del
Gobernador en los escenarios, con un orden del dia claro, objetivo y viable.

Agendar la participacién del maestro de ceremonia en los eventos;
Elaborar la agenda del Titular de la Direccién General en los eventos; y
Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normiatividad aplicable.

(]

Periédicas:

Realizar anélisis y supervisién de los eventos, respetando los protocolos oficiales, con el ob)etlvo de !
mejorar la imagen del Gobernador;

Elaborar los informes de actividades de la Direccién General de Relaciones Pdblicas;
Mantener comunicacién con el personal involucrado en la orgamzacién de los eventos;

Colaborar en la organizacién del informe de Gobierno, Ferla Tabasco, Dia de la Independencia, entre
otros eventos preestablecidos; y

Actualizar el Sistema de Entrega Recepcién,

Eventuales:

Atender a los invitados del Gobierno del Estado en eventos especificos;
Enviar felicitaciones a Jefes de Estado y Funcionarios Federales;.

Presentar las condolencias por fallecimientos de servidores publicos y miembros dela socledad civil; y
Asistir a eventos oganizados Eor la Coordinacién General.

Departamento de Directorio

DATOS GENERALES.

Direcciébn General de - Relaclones Publicés y | « Coordinar funcionesy actividades.
Departamento de Eventos. :
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QFunciones eS’ecmcas

, B
ettt B é}"’ga:

Permanentes:

| s Organizar la integracién de la base de datos para la elaboracién de los Directorios del Poder Ejecutivo
Estatal, Organismos Descentralizados, Desconcentrados y Auténomos del Estado de Tabasco; -

o Coordinar la integracién de la base de datos para la elaboracién del Directorio del Poder Ejecutivo E
Federal; P
o Llevar a cabo la integracién de la base de datos para la elaboracién de los Directorios de medios de I
comunicacion y sociedad civil;

s Coordinar la integracién de la base de datos para la elaboracién de los Directorios del Poder Legislativo,
Judicial y Autoridades Municipales;

o Supervisar la actualizacién de los directorios mencionados; y

s Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aphcabie

Periddicas:

» Elaborar mensualmente la agenda de festejos para el Gobernador;

e Realizar la agenda de festejos mensualmente, para las Dependencias del Gobierno del Estado;
o  Capturar las actualizaciones y/o cambios en las estructuras de los Directorios; '

e Enviar la Agenda de Festejos quincenalmente, via correo electrénico a las Dependencias del Gobierno I

' del Estado;

Ivs  Enviar los Directorios de :- = servidores publicos, a quienes los soliciten, prevla autorizacién del Titular de
la Direccidén General;

» Realizar reportes especiales e informar actividades al Titular de la Direccion General y

e Actualizar el Sistema de Ent - ga Recepcidn. ‘

Eventuales: ' ' o

« Elaborar listas de servidore' . nb!icos del Gobierno del Estado, parasu pamcipacxén en distintos eventos, ‘

s Confirmar las asistencia a e\/ﬂntos via telefénica;

» Asistir a eventos organizac'>; per la Coordinacién General; y

s Asistir en representacién de la Direccién General a eventos realizados por las Dependencias del
Gobierno del Estado,

‘Direccién General de Radio y Television

Objativo:
Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Goblerno del Estado, a través de la difusién de sus acciones,
objetivos, metas y logros; en los diversos medios de comunicacién electrénicos.

DATOS G:NERALES

Director/a General de Radio y Televisidn i

1 ' \

Coordinaclén General de Comunicacion Social y Relaciones
¥ Publicas
Coordmador/a General de ‘Comunicacién Social y Relacnones
Publicas
{ 1 Jefe de Departamento, 3 Auxiliares Administrativos, 2 Secretaruas
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e Coordinacién General de Comunicacién Social | e Recibir instrucciones, difundir y promocionar en
" y Relaciones Publicas. radio y television las actividades diarias del

Gobernador, asi como de las Dependenc:as del

Gobierno Estatal. :{

u‘m‘. "-«'_'.. " Y A ‘ >

Jlonso ot

Para:

¢ Dependencias y responsables de las dreas de | « Posicionar temas dictados estrategncameMe por el

| Comunicacién Social. Coordinador General;

o Brindar informacién oportuna sobre el acontecer |
en noticieros de medios electrénicos;

s Atender temas criticos, asi como abrir espacios
para entrevistas de funcionarios para dar a conocer
acciones del Gobierno del Estado.

Il DESCRIPCION DE PUNGONES

.\

Funrmn genérica, o

.o w"P NCrY Mﬁl‘)‘\"«ﬂ&‘- b

Programar, coordinar, supervlsar y difundir Ia transmisién de la informacién para radio y televisién de los
programas y las actividades del Gobierno del Estado, la-opinién de los servidores pUblicos sobre temas de

interés para la ciudadanfa y en general toda la mformacvén que contribuya a reafirmar la presencia
i gubernamental en la opinién publica.

Permanentes:

o Revisar y aprobar los boletines de radio y televisidn, garantizando que la linea discursiva que dicta esta
Direccion General, se respete y cumpla con los pardmetros establecidos;

o Supervisar las actividades de la Direccién General, consistente en que se cumpla con el reglstro de
informacién que difunden los medios de comumcaclén y que la producnda en la Coordinacién General se
entregue como es debido;

o Checar el monitoreo diario en radio y televis;én, agenda de eventosy programas y entrevistas a
funcionarios;

o Convocar a mediosa rueda de.prensa, considerando llamadas telefénicas alos directores de medlos, afin
de que aseguren su presencia y difundan la actividad de que se trate;
« Difundir los eventos del Gobernador, esto es, garantizar que se produzca el material y llegue de manera

inmediata a las redaccnones de medios electrénicos, asf como su elaboracién en YouTube para el portal:
oficial;

+ Hacer convocatorias para difusién de las acciones de'gobiernc; y

s Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periédicas: ‘
o+ Coordinar los eventos y ruedas de prensa del Gobernador garantizando que se tenga la tarjeta

informativa para Ios medios, asf como checar que ‘el lugar cuente con las bocinas y el moblhario
adecuado; :

+ Evaluar el manejo informativo, esto es, supervisar que los contemdos producldos cumplan con los
lineamientos de Impacto que se necesita; ortograffa y sintaxis; - .

o Elaborar un sistema de alertas informativas para reportar a la Coordinacnén General
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e Monitorear los medlos electronlcos para avisar a Ias dependencias de fos temas urgentes que tengan a
bien responder-de inmediato o preparar la contrarréplica;

» Acudir a eventos y giras de trabajo, con el propdsito de supervisar y dictar la linea discursiva de la
informacidén que se genere en los eventos oficiales gubernamentales; y '

e Actualizar el Sistema de Entrega Recepcioén.

Eventuales:

« Elaborar agenda de medios para funcionarios, a fin de dlfundlr las politicas publicas que tienen a cargo
las Dependencias; _

o Revisar con los Titulares de las Direcciones y Jefes de Informacidn, el posicionamiento de la informacion;

« Atender a medios nacionales en el Informe de Gobierno y otros eventos especiales; .

s Elaborar informes y andlisis sobre notas para tener el pulso de lo que se tiene en opinion pablica, y
‘ tomar decisiones al respecto.

Departamento de Monitoreo

1 DATOSGENERALES

.Ni Jefe/a del Departamento dé Monitoreo

["Con: .

! «  Direccién General de Radlo y Television. ¢ Llevar seguimiento de la difusién de las acciones

| v o . de Gobierno; .

| o Reportar informacién critica vertida en medios
electrénicos;

o Prever las necesidades y atender los
requenmlentos del Departamento

s Enlaces de Comunicacién Social de las| e Verificarlos monitoreos.
t Dependencias del Ejecutivo del Estado.

no DESCRIPCION DE FUNCIONES.

T o

PR P . Shn i

Supervisar la transcripcion de los diversos noticieros en medios electrénicos seleccionados de acuzardo a la
importancia de los mismos; la grabacién de programas y noticieros de lunes a domingo en las diversas

! radiodifusoras del Estado de Tabasco

)
i
I
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Permanentes:

Funcione: especiticas.”. ' 7

Operar la transcripcion diaria de los noticieros debidamente seleccionados;
Coordinar al personal para hacer.Jos monitoreos;

Supervisar la grabacién de los noticieros para llevar una audioteca especifica y ordenada, para su
posterior consulta; .

Reportar el manejo' noticioso que le dan los conductores de las radiodifusoras y televnsoras ala
informacion del Gobierno del Estado;

Enviar los boletines a los programas de radio para su difusién;

Monitorear los programas de radio para verificar la difusién de Ios boletines que envia Ia Dlreccnon
General de Radio y Television;

Coordinar a los reporteros para la cobertura de eventos;

Revisar, editar y enviar la informacién que mandan los Enlaces de Comunicacién de las Dependencnas del
" Gobierno del Estado, a los medios de comunicacién;y

Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

informar al momento sobre notas relevantes o criticas respecto de la informacién que se vaya generando
en los programas de radio y televisién;

‘Enviar via celular alertas de la informacién trascendente que surja en los programas notldosos,

Supervxsar la edicidn del miaterial de video que se envia a las televisoras;

Proponer temas para realizar entrevistas en las diferentes Dependencias; -

Revisar el conteo de notas transmitidas en determinados programas para la elaboracién de estadfstncas
que permitan el anglisis de la informaclén; - :

Elaborar el informe mensual de los boletines, videos, monitoreos y eventos que reallza el Gobernador y

los funcionarios del Goblerno del Estado; y o .
Actualizar el Sistema de Entrega - Recepcién. o o

Eventuales: :
Revisar y realizar la entrega de las transcripciones de entrevistas, servicios soclales o mateﬂales que

requiera la Coordinacién General de los monitoreos que se realizan en los medios electrénicos;

Asistir a reuniones de grupos de trabajo con la representacnén de la Coordinacién General, para generar
informacién y elaborar materla! para campanas;

Cubrir eventos y giras de trabajo para la elaboracién de los boletines;

Realizar agenda de medios para la acreditacién de eventos; y

Dar respuesta a las solicitudes de transparencia.
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Glosario de Términos

A .

ADMINISTRACION:

Conjunto ordenado y sistematizado de principios,
técnicas y préacticas que tienen como finalidad

‘apoyar la consecucién de los objetivos de una
“organizacién, a través de la provision de los

medios necesarios para obtener el méximo
aprovechamiento de los recursos.

c.
CMAIG:
Coordinacién

General = de  Modernizacién

- Administrativa e innovacién Gubemamental.

COBERTURA:

~ Accién directa que permite a una persona o

agentes de un medio de comunicacién . mayor
facilidad pa‘ra' captar la inforrnacién requerida de
un evento. '

ZOORDINACION GENERAL:

Coordinacién General de Comunicacién. Social y
itelaciones Publicas.

OORDINADOR GENERAL:

Coordlnador General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas.

D.

DIFUS!ON.

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

E. ‘ .
ESTENOGRAFIA: -
Trascripcion  textual de las declaraciones,

mensajes o . discursos de los
admlnistrativos, politicos, soclales, etc.
ESTRATEGIAS:

actores

Técnicas y habilidades para dirigir u organizar la
aplicacién de acciones y operaciones para
conseguir los objetivos de un evento o proyecto.
F.

FUNCION:

Acclon. encaminada a cumplir con los fines vy .
atribuciones que tiene encomendado el Gobierno

como rector y orientador de la actividad
econdmica y social.

-H.

HEMEROTECA:

Biblioteca de diarios, périédiéos y otras

publicaciones que refieren aspectos de la funcién
publica.

I

INSERCIONES: ,

incluir como elemento de' publicacién un articulo
social, administrativo, politico, reiigioso o cultural
en un periédico.

L

LOGISTICO:

Métodos o técnicas habitualmente usadas para
coordinar y organizar eventos. :
M. |

MANUAL DE ORGANIZACION: :
Documento que expone detalladamente la
estructura de una institucién y sefiala los puestos
y las relaciones que existen entre elios; explica la
jerarquia, los. grados de autoridad vy
responsabilidad; asimismo, sefiala los objetivos,
funciones y las actividades de las dnferentes areas
de la Dependencia.

17 DE FEBRERO DE 2018
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. MONITOREO DE MEDIOS: . u.
Andlisis de la oferta informativa que se !'ealiza de UNIDAD ADMINISTRATIVA:
manera cotidiana, a fin de identificar las _ ,
tendencias editoriales de los medios de Organo que tiene funciones propias ~que lo
comunicacién en relaciSn a las actividades distinguen y diferencias de  las © demas
gubernamentales. Instituciones. :
0. v
OBJETIVO:

Expresién cualitativa de los propdsitos que se
pretenden alcanzar en un tiempo y espacio
determinado; manifastacién de intenciones que
se quieren cumplir y que especifica con claridad el
qué, cdmo y para qué, se proyecta una
determinada accién.

ORGANIGRAMA:

Representacién grafica de la estructura orgénica
de una institucién, y de las relaciones que guardan
entre si las unidades administrativas que la
integran.

P.
PERMUTA:

Cambio de personas entre Dependencias, sin
perder la naturaleza de sus funciones vy
obligaciones. ’

PROMOCION:

Inducir o proponer para conocimiento publico
sobre un hecho, evento o programa, de caracter
publico. Accién de elevar a una o varias persona,s a
LN nivel, catégoria o empleo superior.

R. ' s
REGLAMENTO INTERIOR: kS
Normas, reglas y procedimientos que rigen las
funciones internas de la  Dependencia
Gubernamental. ‘
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No.- 8843

RESOLUCION

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
BALANCAN, TABASCO.
2016-2018

RESCLUCION POR LA QUE SE AUTORIZA LA ENAJENACION A TITULO

GRATUITO DE UN PREDIO PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO C

CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO, A FAVOR DE LOS LEGITIMOS
POSESIONARIOS INTEGRANTES DE LA COLONIA “ARBOLEDAS”,
LOCALIZADA EN LA AVENIDA CARLOS A MADRAZO BECERRA, EJDO
BALANCAN, EN EL MUNICIPIO DE BALANCAN,.

LIC. MARIO EUGENIO BOCANEGRA CRUZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO; A TOQOS
SUS HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL HONCRABLE H. AYUMTA"MENTO QUE PREE BDO CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION i,
INCISO B) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 65 FRACCIONES |, INCISO B), VII Y VIil, INCISOS D) Y E) DE LA

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO Y

DEL ARTICULO 233 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y DERIVADO DE LA SESION DE CABILDO DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, CELEBRADA EN FECHA 01 DE

-DICIEMBRE DEL 2017 EMITE LA PRESENTE RESOLUCION BAJO L§OS

SIGUIENTES:
" ANTECEDENTES

1.- Que conforme & lo establecide en & articulo 115 de la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 85 de la Constitucion Polftica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco; “El Municipio es la base de la organizacién poliftica,
social, territorial y administrativa del Estado, investido de personalidad juridica
propia lo gue lo hace autdnomo en su réglmen interior y con libertad para

administrar su hacienda conforme a las disposiciones constifucionales vy Sus‘

recursos éjercidos en forma directa conforme a la Ley.

' #r
2.- Que con fecha 23 de Diciembre de 1999 se publicéd en el Dzarlo oficial de la
Federacién, la adicion del parrafo tercero a la fraccién Il del articulo 115 de la
Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, misma que sefiala lo
siguiente: “Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo eon
las leyes que en materia municipal (bandos de policla y gobiemo, los
reglamentos; etc.) deberén expedir las Ieglslaturas de los estados, con el objeto
de establecer. . . b) s casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras
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N de Order

partes de los miembros de los Ayuntamientos, para dictar resoluciones que
afecten el patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que
comprometan al municipio par un plazo mayor al periodo del. Ayuntamlento"
materializdndose en una parte el prmcxplo de autonomia municipal.

3.- Que en relacién al punto anterior y como antecedente, la Suprerma Corte de
Justicia de la Nacién verti6 en la controversia 18/2001, la siguiente opinién:-con el
inciso b) se establece el requisito de mayoria calificada... en la toma de decisiones
- concernientes a la afectacién .de su patrimonio inmobiliario o para la- celebracién

de actos 0 convenios que comprometan al Municipio mas all& del periodo que'

corresponda al Ayuntamiento, con el fin de evitar quienes resulten electos: para
una gestion, no tengan que enfrentar cargos o gravamenes que comprometan: o
limiten seriamente su desempefio. - También se evita que las legislaturas
intervengan de cualquier forma en una decisiéri que corresponda en forma
exclusiva a los Ayuntamientos. En esta misma linea argumentativa, debe
agregarse que cuando la disposicion Constitucional en estudio, habla de
‘resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal”, debe entenderse
por ‘afectar” no io que gramaticalmente puede significar, sino su denoiacién
conforme al contexto en el que estd inserto dicho verbo y conforme arrojan los
:. antecedentes del proceso legislativo que dieron a esa redaccion; por ello puede

afirmarse que “afectar”, en esa norma Constitucional tiene un significado amplio,
que comprende todo acto’ juridico, por el cual se dispone del. patnmomo
inmobiliario, como seria desincorporar, enajenar o gravar.

H

4.- Que considerando que la vivienda, es un derecho constitucional, consagrado
en el articulo 4 parrafo sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidps
Mexicanos, la cual reza:. “Toda familia tiene derecho a disfrutar de una wwenda
digna y decorosa”, y dado que el Ayuntamiento Constitucional de Balancan, tiene
como meta elevar el nivel de bienestar y calidad de vida de sus habitantes,
‘disminuyendo la pobreza y seliminando la exclusién; después de realizar la
inspeccion fisica del predio y analizar ampliamente la solicitud de ena;enacuén
planteada por los posesionarios, se llevé a cabo una revision minuciosa del
expediente técnico y canogréfco que sustenta la emls:én de Ia presente
resolucign. .

5.- Que acorde alo seﬁalado en . el artncu!o 3° fracozén IV de la Ley de

- Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco, se declara de

utilidad plblica la regularizacion de la tenencia de la tierra en los centros de
poblacién;. siendo competencia de los Ayuntamnentos conforme a Jo sefialado en
el articulo 10° fraccion Xt del ordenamiento legal antes invocado, intervenit en la
regulanzamén de la tenencia de ta tlerra evaluando su factlbmdad de desarrollo

6.-.Que estando el H Ayuntamaento Constitucional del Mumc:pno de Balancén .

‘Tabasco; comprometido con la programacién y ejecticion -de acciones de Gobierno
" .que permitan mediante instrumentos més dindmicos, satisfacer el interés colectivo

.- predio qué aétualmante’es de su propiedad y que consta de
. j-.00-98-52 75 Hectareas (Cero Hectérea, Noventa y Och:

r1to y Jaesarrollo Urbano de:fos centros de: poblacuén que, mte:grartr el .
-Mummpro considera.a b:en acordar favorable |a ena;enac:on a titulo. gratu:to de; n .
” s,uperr'cxe totalde . o s
reas Cincue y e

P.e-. o)

PN < P A
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Dos punto Setenta y Cinco Centiareas), para el desarrollo del asentamiento
humano' denominado Colonlia “Arboiedas”, ubicado en la Avenida Carlos A,
Madrazo Becerra Ejido Balancan en éste municipio.

POR LO.QUE EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS
115, FRACCION ll, INCISO B) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 38 ULTIMO PARRAFO Y 233 DE LA LEY

\QQGANlCA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, QUE

ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS DE PROCEDIBILIDAD QUE TIENEN LOS
AYUNTAMIENTOS EN EL ESTADO, PARA ENAJENAR, PERMUTAR O DONAR
LOS BIENES INMUEBLES DE SU PROPIEDAD SE EMITE LA SIGUIENTE

RESOLUCION

PRIMERO.- ‘Que en cumphmlento lo establecido en cada una de las fracciones del

articulo 233 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se

procede a desahogar la documentacién concerniente a la autorizacién de

enajenacién  a titulo gratuito de -un predio propiedad del H. Ayuntamiento -

Constitucional de Balancan, Tabasco, el cual consta de una superficie 00-98-52.75
Hectareas (Cero Hectarea, Noventa y Ocho Areas, Clncuenta y Dos punto

Setenta y Cinco Centiareas), con el objeto de -llevar a cabo acciones de -

regularizacion de la tenencia de la tierra a favor de las familias que integran el

“asentamiento humano denommado Colonia “Arboledas”, ubicado en la Avenida

Carlos A. Madrazo Becerra, Ejido Balancan delmumcnplo ‘de. Balancan,
Tabasco, atendiendo lo siguiente: . :

- Bl H Ayuntamiento acredita la propiedad del predio donde se ubica el

asentamiento -humano denominado Colonia “Arboledas”, ubicado en la Avenida
Carlos A. Madrazo Becerra, Ejido Balancéndel municipio de Balancan,
Tabasco, constante de una superficie -total 00-98-52.75 Hectdreas (Cero
Hectarea, Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y Cinco

Centidreas), mediante Escritura Plblica No. 14,922, de fecha 28 de Agdsto de

2015, pasada ante la fe del Notario PUblico Adscrito a la Notarfa nimero 34, Lic.
Félix Jorge David Gonzalez, adscrito al Municipio de Centro, Tabasco: inscrito en
gl Instituto Registral del Estado con sede en el municipio de Emiliano Zapata,
inscritael 29 de Febrero de 2016, bajo las partlda 12857, folios reales 47699,

. volumen 174

- Que mediante volante 35082 de fecha 02 de Agosto de 2017, el Lic. Catalmo
Torres Morales, Registrador Pubhco del Instituto Registral del Estado de Tabasco
con sede en la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco, certifica que a la suscripcion
de dicho documento, el inmueble con superficie de 00-98-52.75 Hectareas (Cero
Hectarea, Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y Clnco

Centidreas), se encuentra inscrito a favor del H. Ayuntamiento Const;tucuonal de
. Balancén Tabasco, sin que reporte: mnguna clase de gravamen ‘
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\I(Irlé- El inmueble de referencia cuenta con un valor catastral de $ 985,275.00 segdn

nsta en el oficio de Certificacién de Valor Catastral de fecha 02 de Marzo de
2017, autorizado por Lic. Manuela del Rosario Sanchez Montejo, Jefe del
Departamento de Catastro del H. Ayuntamiento Constitucional de Balancan,
Tabasco. :

IV.- El uso de Suelo seré destinado para Desarrollo Urbanc Social, mismo que es
compatible con su entorno y el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, como
_se acredita con el oficio DOOTSM/0228/2017 de fecha 10 de Marzo de 2017,
expedida por el Ing. Ruben Herrera Arias, Director de Obras, Ordenamlento
Territorial y Servicios Municipales del municipio de Balancan.

V.- El desahogo y tramite de la presente enajenacion, es producto de la peticién
planteada en fecha 30 de Septiembre del 2016, por el Lic. Antonio Gémez
Vazquez Secretario del H. Ayuntamiento mediante escrito enviado al Lic. José
‘Angel Ruiz Hernandez; en donde solicitan la regularizacién del predio sefialado
en el punto anterior, en virtud de que éste se encuentra en posesion de
aproximadamente 24familias, sin documentacién que les acredite la legftima
propiedad.

Vi- La enajenacién del predio propiedad del H. Ayuntamiento deé Balancén,
Tabasco, descrito en la fraccion | del presente punto, se realizara a titulo gratuito,.
'ya que la misma sera en beneficio de familias que no cuentan con los medios ni
recursos para adquirir por la via de enajenacidn onerosa, el inmueble en donde
han fincado sus viviendas. Por o que, atendiendo 1o establecido en el articulo 233
fraccion VI de la Ley Organica de los Munigcipios del Estado, el Lic. Antonio Goémez
Vazquez, Secretario del H. Ayuntamiento Constitucional de éste Municipio,
acredita mediante oficio numero SM/056/2017, de fecha 10 de Febrero de 2017,

. que los adquirientes no son familiares por aﬁmdad ni consanguinidad de los
integrantes de éste H. Ayuntamiento.

VIl.- El predio constante de una superficie de superficie 00-98-52.75 Hectareas
(Cero Hectarea, Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y
Cinco Centidreas), serd enajenado a titulo gratuito a favor de los posesionarios
integrantes de la Colonia “Arboledas”, -ubicado en la Avenida Carlos A.
Madrazo Becerra, Ejido Balancan del municipio de Balancén, Tabasco;
haciendo saber que todos y ¢ada uno de los beneficiarios corresponden a
personas fisica de bajos recursos y cuya documentacién certificada obra en los
archivos de éste .H, Ayuntamiento Constitucional, quienes a continuacién ‘se
enlistan:

NOMBRES DE LAS PERSONAS BENEFICIADA EN LA COLONIA
“ARBOLEDA” UBICADA EN LA AVENIDA CARLOS A. MADRAZO BECERRA
DEL MUNICIPIO BALANCAN.

| Al Norte 9.25 Mts. Con Eduardo y Rlchard Arturo Pozo
Montuy L )
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| Al Este 19.00 Mts. Con Lote 2 .
Al Oeste 19.00 Mis. Con Avenida Carlos A Madrazo
Becerra

!

MARTHA PATRICIA HERNANDEZ FRANCO .
1 9 171.00 Al‘Norte 9.00 Mts. Con Eduardo y Richard Arturo Pozo
' Montuy
Al Sur .00 Mts.Con Calle Guacamgyas
Al Este 19.00 Mts. Con Estelina Guido Que
Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 1

JUAN MORENO GOMEZ
U | ‘ Al Norte 18.00 Mts. Con Eduardo y Ruchard Anuro Pozo

1|8 | 84200 fo iy o
| Al Sur 18.00 Mts Con Calle Guacamayas o
Al Este 19.00 Mis. Con-Lote 4

[Al este 19.00 is. Cor Estelmé Gundo Que

" 'NANCY TASS SALINAS"
1| 4 | 34200

Al Norte 18 00 Mts. Con Eduardo y R;chard Arturo Pozo
Montuy -

. Al Sur 18.00 Mts.Calle Guacamayas

- | Al'Este 19.00 Mts. Con Lote 5

Al Oeste 19.00 Mts Con Lote 3

. '] ALMA GRACIELA ESPINOSA ABREU
‘ 1 |5 | 342.00 Al Norte 18.00 Mts. Con Eduardo y Rlchard Arturo Pozo
A - | Montuy
Al Sur 18.00 Mts.Con Calle Guacamayas
Al Este 19.00 Mts. Con Cerrada 1 Guaoamayas
Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 4 '

. ANDRES SOBERANO CRUZ %
| e | Al Norte 36.00 Mts. Con Eduardo y Richard Arturo Pozo SV
i 6 | 684.00
|- Montuy
"~ Al Sur 36.00 Mts.Con Calle Guacamayas -
: Al Este 19.00 Mts. Con Gabriela Lépez Abreu Q ,
Al Oeste 19.00 Mts. Con Cerrada 1 Guacamayas b
. ) .
ALFREDO ORTIZ SOTRES é
1 A, Al Norte 18.00 Mts, Con Eduardo y Richard Arturo Pozo
1 7 342.00
. Montuy . ‘ .
) Al Sur 18.00 Mis. Con Calie Guacamayas : c

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 8
Al Oeste 19.00 Mts. Con Gabriela Lopez Abreu |
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EDUARDO POZO MONTUY

1

"8

1171.00

Al Norte 9.00 Mts. Con Eduardo y Richard Arturo Pczo
Montuy

Al'Sur 9.00 Mts.Con Calle Guacamayas

Al Este 19.00 Mts. Con Lote ©

Al QOeste 19.00 Mts Con Lote 7

GUADALUPE DE LOS ANGELES GONZALEZ SANTIAGO

1 -

o

342.00

Al Norte 18.00 Mts. Con Eduardo y Richard Arturo Pozo
Montuy

Al Sur 18.00 Mts.Con Calle Guacamayas

Al Este 19.00 Mts. Con Cerrada 2 Guacamayas

Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 8

DAVID ERNESTO MONTUY SANTIAGO

1

171.00

Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 2

Al Oeste 19.00 Mts. Con Avenida Carlos A. Madrazo
Becerra

ADRIANA VERONICA ABREU MONTUY

2

.2

171.00"

| Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 3

Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 1

AGUSTIN MAN

DUJANO AREVALO

.2

3

171.00

Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con José Manuel Pérez Hernéndez

1 Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 2

GUADALUPE POZO PEREZ

e

2

4

171.00

Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Gua’cafnayaé '

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 5

Al Oeste 19.00 Mts. Con José Manuel Pérez Hernandez

ENRIQUE DEL

CARMEN PQZO PEREZ X

2

5

171.00

Al Norte 9,00 Mts. Con Calle Guacamayas

R atvz DseanGeen

Al Sur.9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 19.00 Mts. Con Lote 6° ,

.| Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 4

-

7>(? (oA

N
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r MARIO MANDUJANO AREVALO
12 "8 | 171.00 | Al Norte 9.00 Mts, Con Calle Guacamayas

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 18.00 Mts..Con Lote 7. '

Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 5

| KARLA CRISTINA POZO MONTUY ,

-2 7 171.00 | Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas . -
L Al Sur 9.00. Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 8 -

Al Qeste 19.00 Mts. Con Lote 6

PETRONILO CRUZ ORTIZ
2 | 8 | 342.00°| Al Norte 18 200 Mts. Con Calle Guacamayas :

‘ ‘ Al Sur 18.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 19.00 Mts. Con Lote 9
Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 7

AUTRY MANDUJANO AREVALO ‘ i

2 | 9 [ 342.00 [AlNorte 18.00 Mts. Con Calle Guacamayas L
. .| Al Sur 18.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 10

Al Qeste 19,00 Mis. Con Lote 8

GAUDENC\O LOPEZ BANOS » .
2 110 171 00 | Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas :

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 11

Al Qeste 19.00 Mts. Con Lote 9

NUBIA DEL CARMEN ABREU MONTUY .

2 11 | 342.00 | Al Norte 18.00 Mis. Con Calle Guacamayas B
| Al Sur 18.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 19.00 Mts. Con Lote 12

Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 10

LAZARO GARCIA ESPINOSA :

2 12 | 342.00 | Al Norte 18. OO Mis. Con Ca!le Guacamayas
" Al Sur 18.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 19.00 Mts. Con Lote 13 ‘
1 Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 11

il

RODRIGO GARCIA ESPINOSA
2 13 [ 171.00 | Al Norte 9.00 Mts. Con Calle Guacamayas

' Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras
Al Este 18.00 Mis. Con Lote 14 ‘
“Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 12
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JOSE ALBERTO GONZALEZ QUE

2 | 14 ] 171.00

Al Norte 8.00 Mts. Con Calle Guacamayas

Al Sur 9.00 Mts.Con José Antonio Ramos Contreras - -

Al Este 19.00 Mts. Con Lote 15

- AI-Qeste 19.00 Mts. Con Lote 13

"| RICHARD ARTURO POZO MONTUY

2 1571 173.91

Al Norte 10.00: Wits.. ‘Con Calle Guacamayas

‘1 Al Sur 0.86 Mts., 9.56 Mts. Con José Antonio Ramos’
Contreras

Al Este 15.72 Mts. Con Area Verde

Al Oeste 19.00 Mts. Con Lote 14

A continuacion se descrtben las fracciones delimitadas como Area de: Reserva y

Area Verde, seﬂalandose superficie, orientacién, medidas y colindancias de cada :

uno de ellos:

IR 12 A HIR I T TS

Reserva

\\_.”2 | Areade’

573.99 .

’)bjr; Hp« idn”

| Al Norte 27 66 Mts. Con Eduardo y thard Arturo

Pozo Montuy

N~

'"Al Sur 26.63 Mts. Con Area Verde

Pe ~e-

Al Este 21.00 Mts. Con José Antonio Ramos
Contreras

;

Al Oeste 21.32 Mis. Con Cerrada 2 Guacamayas

2 Ax_‘ea Verde |

57747

Al Norte 12.00 Mts. Con Calle Guacamayas 26.63
Mts. Con Area de Reserva

~twny ONeG L2

Al Sureste 40.44 Mts. Con José Antonio Ramos

-1.Confreras.

2.

Al Este 11 26‘ 'Mts Con José Antonio Ramos —~
Contreras

\

!

Al Oeste 16.72 Mts. Con Lote 15, 9 00 Mts. Con
Calle Guacamayas

Vill,- El predlo a enajenar, en el cual se asienta la Colonia “Arboledas” ublcado
en la Avenida Carlos A. Madrazo Becerra, Ejido Balancéan del Municipio te
Balancan, <Tabasco, consta de una superficie total de 00-98-52.75 Hectéreas
(Gero Hectérea, Noventa y Ocho- Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y
Cinco Centidreas), con las siguiente distribucién del area Iotmcada tabla’ de uso
de suelo ydescnpcnén topograflca del proyecto S
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L DISTRIBUCION DEL AREA LOTIFICADA _
No. DE MANZANA ~No. DE LOTES SUPERFICIE WP
« 1 - 9 _ 201175
_ 2 15 | | 3,251.91
Total 2 24 | 6,163.66

[ TABLA DE USO DE SUELO

| ~ AREA LOTIFICADA - 00-61-63.66 HAS,

~ AREA DE RESERVA. .. 00-05-73.99 HAS.
T AREA VERDEOOQ - 05 ~ 77.47 HAS.

AREA DE VIALIDAD 00 - 25 - 37.63 HAS.

SUPERFICIE TOTAL 00 - 98 - 52.75 HAS.-

DESCRIPCION Topo'G'RAHc-A -

AlNorte:  18.25 mts., 101.00 mts. ,15.60 mts. Y 68, 06 mts Con’ Eduardo y
s Richard. Arturo Pozo Mbntuy ‘ o
9.00 mts. Con Pequeﬁo Propietario *
9.00 mts. Con Pequeﬁo Propletano
Al Este: 32.28 mts Con Parcela 49

19.00 mts. Con Pequefio Propletano
19.00 mts. Con Pequefio Propietario
18.00. mts. Con Pequefio Propietario

Al Sureste: 50.00 mts. Con Parcela 49

Al Sur:  27.00 mts., 135.86 mis. Con José Antonio Ramos Contreras
. - 9.00 mts. Con Pequefio Propietario .

Al Qeste:  49.00 mts. Con la Avenida Carlos A. Madrazo Becerra
19.00 mts. Con Pequefio Propietario

-19.00 mts. Con Pequeilo Propietario
19.00 mts. Con Pequefio Propietario

Superﬁcua que al ser enajenada a titulo gratuito mediante la presente resolucion,

sera titulada en forma directa a las personas enlistada en el censo de poseedores, -

validado por:a Secretario del H. Ayuntamiento Lic. Antonio Gémez Vazquez, de
~acuerdo a la fraccion que antecede, canfcarme a la superficie, medldas y
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Solindancias, plasmadas para cada lote y concordancia con el plano general de
lotificacion, debidamente validado por el Ing. Rubén Herrera Arias, Director de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales de Balancén, medlante
oficio DOOTSM/1963/2016, de fecha 17 de Octubre de 2016.

IX.- El predio a enajenar no se encuentra destmado,para el servicio publico
municipal, como se acredita con la constancia con numero de ofigio
DOOTSM/0243/2017, de fecha 10 de Marzo de 2017, expedida por el Ing. Rubén
Herrera Arias, Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Mumcspafes
e Balancén.

X.- El referido inmueble, con una superficie total de de 00-98-52.75 Hegtareas
(Cero Hectarea, Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y
Cinco Centiareas), ubicado en la Avenida Carlos A, Madrazo Becerra, Ejido
Balancén, del municipio de Balancédn, Tabasco, no contiene. vestzgnos
arqueologicos en el &drea lotificada, como se acredita con el oficio numero
401.3817.2-2017/CITAB/570 de fecha 16 de Mayo de 2017, expedido por el
Delegado Mtro. Juan Antonio Ferrer Aguilar, Director dél Centro INAH Tabasco.

Xl.- Conforme lo sefiala la fraccion tX del articulo 233 de la Ley Orgémca de los
Municipios del Estado de Tabasco, mediante volante 33598 de fecha 27 de
Junio de 2017, el Registrador PUblico de la Coordinacién Catastral y Reg|§tral con
sede en el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, certifica que realizada la
busqueda correspondiente en el Sistema Integral Registral del Estado de Tabasco
(SIRET) y el Sistema Integral de Gestién Registral (SIGER) de este Instituto, No
‘s& encontrd predio alguno en los municipios jUflSdlCClén de esta Oﬂcma a nombre
de las personas que se mencionan.

Xil.-Atendiendo lo establecido en los articulos 283 fraccaén IV y 287 de la Ley de
Ordenamiento Sustentable de| Territorio del Estado de Tabasco, se exhibe la
Opinién técnica emitida por el Ing. Rubén Herrera Arias, Director de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales de Balancén, de fecha 7 de
Septiembre del 2017, misma queé. determina técnicamente procedente llevar a
cabo la enajenacion del predio descrito en la fraccién |, del presente documanto,
con el objeto de realizar acciones de regularizacion de la tenencia de la tiera a
favor de'las familias que integran el asentamiento humano denominado Colonia
“Arboledas”, ubicado en la Avenida Carlos A. Madrazo Becerra, Ejido
Balancén, del municipio de Balancan, Tabasco, constante de una superficie de
00-98-52.75 Hectireas (Cero Hectéarea, Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y
Dos punte ‘8etenta y Cinco Centiéreas), ubicado en el Municipio de Balancén
abasco.

SEGUNDO.- Que una vez analizado el expediente con la documentacién antes
descrita, desahogada e integrada en el expediente técnico-jurldico soporte, se da
vista a los presentes para emitir la resolucién correspondiente, respecto :a la
autorizacién de enajenacion a titulo gratuito del inmueble propiedad de éste H.
Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco, descrito en las fracciones vy

- Vit del punto que antecede, en virtud que éste Honorables Cabildo es competente
para resolver por esta via, el asunto antes planteado.
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TERCERO.- El H. Cabildo acuerda la adicién al articulo 10 del Bando de Policia y
Gobierno, con el nombre de la Colonia “Arboledas”, el cual venia existiendo
desde hace afos, pero que hoy al acordarse su regularizacién, se le otorga
también el pleno reconocimiento y derecho como tal; lo cual surtird efecto al dia
siguiente de la publicacidn de este Acuerdo, junto con el de la Resolucnén que
antecede, en el Periédico Oficiai del Estado

CUARTO.- Sometido que fue, a consideracién de Ios integrantes del Honorable
Cabildo del Municipio de Balancan, Tabasco, se autoriza la enajenacion a titulo
gratuito de un predio propiedad de este H. Ayuntamiento Constitucional,

constante de una superficie total de 00-98-52.75 Hectdreas (Cero Hectéarea,

" Noventa y Ocho Areas, Cincuenta y Dos punto Setenta y Cinco Centisreas),

localizada Avenida Carlos A. Madrazo Becerra, Ejido Balancén, del municipio
de Balancén, Tabasco, a favor de los legitimos poseedores integrantes de la
Colonia “Arboledas”, relacionados en el punto |, fraccion VIl de la presente
resolucion. \

QUINTO.- El lote que conforme al listado de beneficiarios sefialado en el punto
PRIMERO, fraccién VIl del presente documento, se haya asignado a personas que
por un hecho o acto juridico, efectuado durante el procedimiento de titulacién de
predios se encuentren impedidas para adquirir la propiedad del mismo, el lote
asignado quedara bajo reserva del H. Ayuntamiento Constitucional de Balancan,

Tabasco, hasta en tanto este Honorable Cabildo realice la reasignacion del mismo,
con las formalidades de Ley.

SEXTO.-Atendiendo lo establecido en el Convenio de Coordinacion y
Colaboracién suscrito en materia de regularizacién de la tenencia de la tierra,
entre la Secretarfa de Asentamientos y Obras Publicas del Gobierno del Estado de
Tabasco y el Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco; se autoriza a la
Coordinacién Estatal para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (CERTT)
para que en término de los lineamientos sefialados en el referido convenio, realice
los trémites para expedicion, inscripcion y registro de los respectivos titulos de
propiedad individual, ante las Dependencias Estatales y Municipales
correspondientes, mismos que deberdn ser suscritos por los CC. Presidente
Municipal y Sindico de Hacienda del H. Ayuntamiento Constitucional de
Balancéan, Tabasco.

'SEPTIMO.- La presente resolucion fue aprobada por mayoria de votos, en la
Sesion Ordinaria del Honorabie Cabildo de Balancan, Tabasco, celebrada en
fecha 25 de septiembredel afo 2017. Por lo que, en cumplimiento en lo
establecido por el Articulo 233 ultimo pérrafo de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se ordena su publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Tabasco, para que surta sus efectos legales
correspondientes.

OCTAVO.- Publicada la presente resolucion, la Direccién de Asuntos Juridicos de
éste Ayuntamnento debera enviar ejemplares en original de la misma a la
Direccién de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales y Subdireccién de

Catastro Municipal de Balancan, asl como a la Secretaria de Ordenamlento

Territorial y Obras Publicas (SOTOP), la Coordinacién Estatal para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y al Instituto Registral del Estado de
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Tabasco con jurisdiccién en el municipio de Emiliano  Zapata, Tabasco las
entidades- publicas indicadas al recibir su respectivo ejemplar, actuaran conforme
lo seflalan los ordenamientos legales que resuiten aphcables

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENT o)
CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO, SIENDO EL DIA 1 DEL MES DE
DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE

MARIO EUGEN{O B A CRUZ.

Pri o Ty Sin
% ‘ Consoisds Bovyows Frvle
MELCHOR SALINAS ROMERO. " CONSUELO BARROSO LANDERO

~ Tercer Regi Cuarto Regidor.

Nosmo A pnuaez €,

JOSE CARLG: CANT O PALMA. NORMA ALICIA NUNEZ CARDENAS
Quinto Reg:dor , Sexto Regidor.
“NEZ. BER“%; QUE.
Séptimo Regidor. Octavo Regidor. o
%ﬁ @ea—l D¢ Gt ‘%f‘@’?
ARCIDE G \N LAINES BEATRIZ DOMINGU PEREZ.
‘Décimo Regidor. .
. \
KARLA gN% LEZ JIMENEZ.
~ ‘Décimo. Segundo Regidor.

"EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA LA
PRESENTE RESOLUCION PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA
CiUDAD DE BALANCAN, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO
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CONSTITUCIONAL ‘BALANCAN, TABASCO, SIENDQ EL DIA 1 DEL MES DE DICIEMBRE
DEL Aﬁ@ DO

L DIECISIETE
/‘\“ L ‘m”-‘t@*/}& '

EL SUSCRITO LIC. ANTONIO GOMEZ VAZQUEZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE BALANCAN, TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO
'PREVISTO POR EL ARTICULO 97, FRACCION X, DE LA LEY ORGANICA DE LOS
- MUNICIPIOS DEL ESTADO: -

CERTIFICA

QUE LA PRESENTE, ES ORIGINAL DE LA RESOLUCION EN LA QUE: SE
AUTORIZA LA ENAJENACION A TITULO GRATUITO DE -UN PREDIO PROPIEDAD
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, A FAVOR DE LOS
LEGITIMOS POSESIONARIOS DE LA COLONIA “ARBOLEDAS”, LOCALIZADA EN
LA AV. CARLOS A. MADRAZO BECERRA, EJIDO BALANCAN, EN EL MUNICIPIO
DE BALANCAN, TABASCO. Y QUE CORRESPONDE AL ARCHIVO QUE SE LLEVA
EN ESTA SECRETARIA, DOY FE DE-LA VERACIDAD DE ESTE DOCUMENTO POR

LO QUE COTEJO, CERTIFICO Y FIRMO, PARA .TODOS LOS USOS Y FINES

LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

BALANCAN, TABASCO A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL MES DE ENERO DE
2018.

e o

LIC. ANTONIO GOMEZ VAZQUEZ RIS

POy t"ﬁl\‘” "‘4

ElPeriddico Oficlal circula los miércoles y sdbados.

Impreso en la Direcclén de Talleres Grificos de la Secretaria de Administracién, bajo la Coordinacién de la
Direccién General doAsunm Juridicos de la Secretaria de Goblermno.

Las leyss, decretos y domil disposiciones superiores son obligatorias por ef m de ser publicadas en

Goblernodel - Tabasgp  *tererisdico.

Estado de Tabasco ™ ¢ : Pare cusiquier aciareeién m e Jos documentos publicados en of mismo, favor de dllylm al inmueble

-zozmu-uamm-mm ubicade en ta catle Ricolds i-q..loun Rmcsn 1‘phoiomccntroallosﬁlﬂonos131-37 32,
Constitucidn

Politicnsie log Kstudos umum 312:72.78 de Vilisheririosa,



