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I. Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, asi como al
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, y con base en
los objetivos de Modernizacidn Administrativa establecidos por el Ejecutivo del Estado, se integra el
presente Manual de Organizacidn.

Este documento se elabord sustentado en el Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas, publicado el 12 de febrero del afic 2014, en el Acuerdo donde se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del 'propio Reglamento Interior publicado el 21 de
enero del afo 2017 y en la Reforma al mismo Reglamento Interior publicado el 31 de marzo del afo 2018,
conteniendo las actualizaciones de las funciones de la Estructura Organica basica.

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 cumzlir con los objetivos propuestos, se formuld este
Manual a partir de las atribuciones que a la Coordinacidn General de Comunicacion Social y Relaciones
Pablicas le ha conferido el Ejecutivo del Estado y la normatividad correspondiente.

El Manual integra ios Antecedentes Histéricos de la Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, el Marco Juridico en el que se sustentan sus actividades, las Atribuciones que la Ley le ha
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conferido, la Estructura Orgénica que tiene autorizada, ia descripcion de las funciones y el glosario de
términos que le corresponden a las Unidades Administrativas, a fin de presentar el esquema de
funcionamiento definido y ia divisién del trabajo y especializacién de cada una.

Las lineas de accion para la consolidacion de una politica de comunicacion social acorde a los nuevos
requerimientos de la sociedad, estdn contempladas en este documento de control administrativo y
normativo. Por tal motivo, la optimizacién de los recursos, la planeacién y la coordinacion eficiente de
acciones, propician una mejor dindmica de promocidn, difusién e informacidn de las actividades que realiza
el Gobierno del Estado.

Este Manual deberé ser actualizadc cada vez que se realicen modificaciones en la organizacién de las
Unidades Administrativas que integran fa Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas.

Objetivo

El Manual de Organizacion tiene comao objetivo servir como instrumento de consulta y orientacion a fos
servidores publicos de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, de otras
Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como a los particulares, sobre la Estructura
Organica y funciones de esta Dependencia.

lil. Antecedentes Histdricos

La Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, encargada de instrumentar,
desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y de imagen del Gobierno
del Estado, tiene su origen y es heredera de las dreas 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 ciudadania respecto de las acciones cotidianas que se
realizan a favor del desarrollo integral de Tabasco. '

Previo a! llamado “boom” petrolero (1975), el Estado de Tabasco mantuvo un crecimiento poblacional
moderado, debido a que la economia estatal giraba en torno a las actividades agropecuarias. En esa época,
las acciones gubernamentales eran difundidas por el drea de Relaciones Publicas a través de los medios
informativos escritos y radiofénicos existentes en el territorio tabasquerio.

Hasta ese entonces, no se tuvo la necesidad de crear o habilitar un area especifica dedicada a Ia difusién de la
obra publica; hasta 1979, cuando la promocién y difusion de las actividades realizadas por la administracion
publica estaban bajo la responsabilidad del Departamento de Relaciones Publicas, el cual se integraba por
las dreas de Prensa, de Accidn Civica y Administrativa, todas ellas dependientes de la Secretarfa Particular del
Gobierno del Estado. ‘
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En 1983, con el afan de consolidar una politica de comunicacién social acorde a los requerimientos de los
tiempos, se crea la Direccién de Informacién y Relaciones Publicas, integrada por los Departamentos de
Prensa (con dos Areas: Administrativa y Reporteros) y Relaciones Publicas (conformada por Accién Civica y
Administracion). Esta nueva Direccidn dependia directamente de la Secretaria de Gobierno.

Dos afos mas tarde, se transforma en la Direccién General de Informacién y Relaciones Publicas, y en ella se.
crea la Subdireccion de informacién y Relaciones Publicas, conformandose ademds los Departamentos de
Informacion, de Relaciones Publicas y Administrativo.

En el afio de 1989, se crea la Direccion General de Comunicacidon Social y Relaciones Puiblicas, misma que
centraliza en forma definitiva todas las funciones relacionadas con la difusién y promocién de las actividades
y obras realizadas por el Gobierno del Estado; a esta misma Direccién 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 modificacién de la Ley Orgédnica 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 Pubhcas, y ésta
nasa a depender Unica y exclusivamente de la Gubernatura del Estado.

Ese mismo ano, se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el Reglamento Interior de la
Direccidon General de Comunicacidon Social y Relaciones Publicas, en el que se establecen los lineamientos
que la rigen, asi como la estructura organica, administrativa y funcional actual, con el propésito de darle
sentido, coherencia y pertinencia a la funcién publica que realiza este importante 6rgano gubernamental,
mismo que sufre modificaciones el 19 de marzo del 2003.

Posteriormente, con fecha 13 de febrero del afio.2008, se publica el Reglamento Interior de la Coordinacion
General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, en el Periédico Oficial 6828, Suplemento “D”, el cual
fue motivo de diversas reformas y adiciones, las cuales fueron publicadas en el Peridédico Oficial 7182,
Suplemento G, de fecha 06 de julio de 2011.

Derivado de las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, contenidas en el
Decreto 270, publicado en el Periédico Oficial 7336, suplemento B, el dia 12 de febrero del afio 2014,
mediante el Periédico Oficial 7454, suplemento C, se publica el nuevo Reglamento Interior de la
Cocrdinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, en el cual se precisan las atribuciones y
obligaciones que tendrd ei Titular, sefialdndose las atribuciones especificas y genéricas de las Unidades -
Administrativas que integran la Dependencia. Este Reglamento Interior fue sujeto de diversas reformas,
adiciones y derogaciones, ias cuales fueron publicadas en ef Periddico Oficial 7761, de fecha 21 de enero de
2017. Posteriormente, se realizaron otras reformas al HRegiamento Interior, estas enmiendas fueron
publicadas en el Periédico Oficial 7885 Suplemento de fech= 31 de marzo de 2018.
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IV. Marco Juridico

T Constoon Poht -3 de los Estados Unidos Mex1canos, dltima reforma publlcada en el DOF de fecha
15-09-2017.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco, ultima reforma publicada rnediante el
Decreto 105, P.O. 7806, de fecha 28 de junio de 2017.

o ley General de.Responsabu idadc-s dmlmstratlvas,:D F18-07-2016.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, pubhcada con fecha 07 de marzo de 2018 y
sus reformas.

e Leyde Adyuisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estade de Tabasce, pubiicada con
fecha 09 de diciemibre g 2017.

« ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, publicada con fecha
G5 de julio de 2017.

o Ley de Proteccién de Datos Perscnales en Posesién de Sujetos Obligados del Estade de Tabasco,
publicada en el Peridico Oficial de! Estado con fecha 09/09/2017.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacion Pubilica, publicada con fecha 04/05/2015.

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, pubticada en el
Diario Oficial de la Federacion con fecha 26/01/2017,

e Leyde Archivos Publicos del Estado de Tabasco, publicada con fecha 27/12/2008.
+ Leyde los Trabajadores al Servicic del Estado de Tabasco, publicada con fecha 05 de julic de 2617,

B Ley da Responsabilidades de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 68 y 69 del Titulo
it d= Ja Constitucién Politica del Estade de Tabasco, publicada con fecha 15/07/2017.

» Ley que establece ins Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, publicada en el
P.0.7534, suplemento “C", de fecha 19/11/2014.

» Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, publicada con fecha 25 de mayo de 2013.’

> Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el P.O. 7853, de fecha 09/12/2017.
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Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, publicada
en el P.O. 7853, de fecha 09/12/2017.

Ley de Hacienda def Estado de Tabasco, publicada en el P.0. 7853, de fecha 09/12/2017. LR

Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Tabasco, P.O. 7811, Suplemento B, Dacreto 106, de
fecha 15 de julio de 2017. .

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, P.O. 7811, Suplemento B, Decreto 107, de fecha
15 de julio de 2017.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco, P.O. 7811, Suplemento B, Decreto 108, de fecha
15 de julio de 2017.

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y sus Municipios; P.O. 7878,
Supilemento “B”, Decreto 190 de fecha 07 de marzo,de 2018.

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Pubh'-as,
ultlma reforma publicada el 31 de marzo de 2018.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidén de Servicios del Estado de
Tabasco, publicado con fecha 17 de diciembre de 2014,

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

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, publicado con fecha 10/12/2005.

Acuerdo donde reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la:
Coordinacion General de Comunicacion 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 de Iz Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, publicado con fecha
04/05/2016. »

Acuerdo donde se reforma el Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, publicado en el P.O. 7885 Suplemento, de fecha 31-03-2018.
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¢ Lineamientos para la Presentacion de los informes que deben rendir los Sujetos Obligados,
pubiicado con fecha 23/08/2008.

o Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
Obligados en el Estado de Tabasco, publicado con fecha 16/04/2008. i '

e Lineamientos para la Proteccidn dé Datos Personales en Posesion de los Sujetas Obligadosvdel
Estado de Tabasco, publicado con fecha 28/09/2013.

s Lineamientos Técnicos Generales para la Publicaciéon, Homologacién y Estandarizaciéon de !a
Informacién de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién 1V del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado con fecha 04/05/2016,
ditima modificacién el 26 de abril de 2017, publicada ef 28 de diciembre de 2017.

ﬁA»&tj‘K Eﬁ&ﬁm m@gﬂm '/ : 2 i AR 5 il 2L ¥ &
Manual de Normas Presupuestanas para la Admlmstracnon Pubhca del Goblerno del Estado de
Tabasco 2014.

¢ Manual de Programacion y Presupuesto 2015.

e Manual de Organizacién de la Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas,
P.0. 7873, Suplemento “C” de fecha 17 de febrero del 2018.

V. Atribuciones

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

L Instrumentar, desarrollar y aplicar los Programas de Comunicacion Social, Relaciones Publicas y de
imagen del Gobierno, vigilando el estricto cumplimiento por parte de las distintas Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica a cargo del Poder: Ejecutivo, de lo dispuesto en materia de
propaganda oficial por ei parrafo octavo del articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y las leyes aplicables, incluyendo los informes de labores de labores y mensajes que
de conformidad con las leyes respectivas estén obligados a presentar las Entidades de la
Administracién Publica Descentralizada. Asimismo, coordinar y supervisar los servicios de apoyo a la
comunicacién social que, en su caso, operen en las citadas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal.

. ~Divulgar entre los sectoras publico, social y privado, de manera sistematica, 13 informacién relevante
sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades, y programas desempenados por el Titular
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del Poder Ejecutivo y la Administracidn-Pdblica. Asi como conducir y coordinar las relaciones publicas
de ambos;

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

v. Atender las relaciones publicas con Jos medios de comunicacién, procurando garantizar una adecuada
coordinacioén institucional con las dependencias y entidades del Gobierno;

V. Promover, en coordinacién con las dependencias y entidades competentes en cada caso, la difusién
estatal, nacional e internacional de las actividades educativas, culturales, turfsticas, recreativas,
deportivas y econdmicas de la entidad y la regién;

Vi Promover la suscripcion de convenios para la difusién de la propaganda oficial e informacién sobre la
gestién gubernamental en los medios de comunicacién social privados impresos, electrénicos y
alternativos, locales, nacionales y del extranjero, segun sea el caso, acatando lo dispuesto por los
ordenamientos correspondientes;

ViL. Asistir técnicamente a las dependencias de la Administracién Publica Estatal y demds entidades
publica para la correcta operacién y uso transmisivo de las frecuencias de radio y televisién, que
estuvieren autorizadas para |a instancia competente; y

Viil. Las demas que en relacién con su competencia le sefiale el Gobernador.
Vi. Misiony Vision

Misién

Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y de Imagen
del Gobierno entre los sectores publico, social y privado para difundir las actividades y programas
desempenados por el Gobernador y la Administracion Publica.

Visién

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

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas cuenta con las siguientes Unidades Administrativas:

1. Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

1.1 Unidad de Transparencia
1.2 Secretaria Particular

1.3 Direccién General de Administracion
1.3.1  Departamento de Apoyo Técnico
1.3.2 Departamento de Recursos Financieros
1.3.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.3.4 Departamento de Recursos Humanos
1.3.5 Departamento de Transporte
1.3.6 Departamento de Adquisiciones
1.3.7 Departamento de Informatica

1.4 Direccién General de Informacion
'1.4.1  Departamento de Analisis y Evaluacion
1.4.2 Departamento de Informacién
1.4.3 Departamento de Seleccidén de Informaciéon
1.4.4 Departamento de Fotografia
1.45 Departamento de Hemeroteca
1.4.6 Departamento de Redaccion

1.5 Direccion General de Relaciones Publicas
1.5.1 - Departamento de Eventos
1.5.2 Departamento de Directorio

1.6 Direccion 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 Radio y Televisién
1.7.1  Departamento de Monitoreo
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IX. Descripcidon de Funciones

Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

Objetivo
Organizar y dar seguimiento a los Programas de Comunicacién Social, Relaciones Pablicas y de Imagen del

Gobierno Estatal; conforme a las atribuciones establecidas en ia Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
vigente, en su Reglamento Interior, en otros ordenamianics iagzales y las delegadas por el Gobernador.

DATOS GENERALES.

| Coordinador/a  General de Comunicacién Social y Relaciones
Pdblicas '
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AR TR B Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones
Area de adscripcior: B piblicas . A

'Reporta: ' | Gobernador del Estado de Tabasco

‘ 5 Directores/as Generales, 1 Secretario/a Particular, 1 Titular de

Supemsa “ | Unidad de Transparencia y 4 Auxiliares Administrativos.

Contactos ivntemo‘s.'

Con: Para: ,

e Direcciones Generales. e Alcanzar los objetivos, disefar estrategias
s Secretaria Particuiar. tendientes a cumplir funciones inherentes a la
o Unidad de Transparencia. Coordinacion General. ‘

Personal adscrito a la Coordinacién General.

Contactos externos. -

Con: . Para: | . : )
¢« Administracion Plblica en sus dmbitos Federal, | ¢  Cumplir con las disposiciones plasmadas en el

Estatal y Municipal; articulo 16 de la Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo
s Medios de comunicacién social, locales,|  del Estado, su Reglamento Interior, demas
estatales, nacionales e internacionales. ordenamientos [egales correspondientes y las
' | delegadas por el Gobernador.
DESCRIPCION DE FUNCIONES.
Funcion gépéljité. 5 ,

Coordinar la aplicacién de los programas de Comunicacidn Social, Relaciones Publicas y de Imagen del
Gobierno del Estado; asi como divulgar entre los sectores publico, social y privado, de manera sistematica, la
informacién relevante sobre ‘ics objetivos, avances y resultados de las actividades y programas
desempenados por el Gobernador y la Administracion Publica.

' Fundongséﬁpééﬁﬁsv, i

Permanentes: :
e Implementar los programas y estrategias de comunicacién social y relaciones publicas del Gobierno del
Estado;

s Establecer las relaciones con ios diversos medios de comunicacién para la contratacion de servicios de
difusion de las acciones del Gobierno del Estado;

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

e Promover los servicios de apoyo a la comunicacién social que prestan las Dependencias del Gobierno del
Estado a la ciudadania; :

e Coadyuvar para el establecimiento de vinculos de colaboracion entre los medios de comunicacién y las
Dependencias del Gobierno del Estado;

» Difundir y elaborar con la participacion de las Dependencias del Gobiernc del Estado, campanas de
promocién de fas actividades educativas, culturales, turisticas, recreativas, deportivas y econémicas de la
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Entidad;
e Asegurar que los medios de comunicacién y la ciudadania tengan una lmagen institucional posicionada,
mediante la informacién oportuna de los programas y las actividades del Gobierno del Estado; y
e Las demas que le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable.
Periddicas:
e Presentar el Programa de Comunicacion Social del Gobierno del Estado; .
¢ Realizar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Coordinacién General
o Enviar el informe anual de actividades de la Coordinacién General para el Informe de Gobierno;
e Generar una imagen institucional positiva mediante acciones que motiven un posicionamiento
estratégico del Gobierno del Estado;
Convenir con el Gobernador la resolucién de asuntos relacionados en el ambito de su competencia;
e Atender y supervisar los sistemas de programacion, informacion y evaluacién en la Coordinacién General;
e Cumplir con los procedimientos de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como los de
archivo y administracion de datos personales, en la Coordinacién General;
o Supervisar e informar de las necesidades y los avances del gasto publico de la Coordinacién General y del
sector a su cargo;

e Acordar temas relacionados con las funciones de las Direcciones Generales de la Coordinacién;
+ Dar audiencia a los servidores publicos del sector de su responsabilidad;
o Suscribir acuerdos, contratos o documentos e cumplimiento de sus atribuciones; y
e Administrar lcs recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Coordinacién General.
Eventuales:
" e Acudiraactos y/o eventos del Gobernador del Estado;
e Ordenar las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento de la Loordmacnon Gennr l;
e Gestionar la elaboracidn de los manusles de organizacién y procedimientos de la Coordlr.ac
General;
e« Nombrary remover a los funcionarios y servidores publicos subalternos;
e Atender los recursos administrativos de su competencia;
Colaborar con las autoridades competentes en los juicios y recursos relacionados con la
Coordinacién General; y
« Autorizar la certificacién de los documentos que obren en los archivos de la Coordinacisn General; y
s Considerar las peticiones y propuestas de la ciudadania.
Unidad de Transparencia
Objetivo:

Lograr que la ciudadania cuente con los elementos necesarios, para mantenerse informada continuamente
de las funciones y gestiones llevadas a cabo por la Coordinacion General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, promoviendo la rendicién de cuentzs de ios servidores publicos hacia la sociedad y la
transparencia en la gestién publica.

i DATOS GENERALES.

Titular de la Unidad de Transparencia
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Numera de personas en el puesta:

Coordinacién General de Comunicacién Social y Relaciones

Area de adscripdion: | -
reagtatace B B Publicas

Reporta: : d Coordinador General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Supervisa: .© . 1 Auxiliar Administrativo

Coritactdsinter’ndsr.‘ »

Con: Para:
o Coordinacidn General y las dreas de lamisma. | e - Verificar y requerir la informacién que solicitan los
ciudadanos y mantener actualizado el portal de
transparencia con la informacién minima de oficio.

Contactos externos. ' B

Con: ‘ ara:

e Instituto Tabasquefio de Transparencia y|e Atender las solicitudes de informacién que

Acceso a la Informacién Piblica. presenten los ciudadanos; la normatividad

| ¢ Coordinacién General de Asuntos Juridicos. referente a la Ley de Transparencia y Acceso a la

e Secretaria de Planeacién y Finanzas. Informacién Publica del Estado de Tabasco, asi
e Secretaria de Contraloria. comoe quejas y denuncias.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Fundangenérica. .

Ejercer las atribuciones que establece el Titulo Quinto Obligaciones de Transparencia de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco y auxiliar al Titular de la Coordinacidon
General como Sujeto Obligado en el ambito de su competencia y ejercicio de sus atribuciones.

- Funciones especificas. e

Permanentes:

+ Recabar y actualizar la informacidn referente a las obligaciones de transparencia que establece la
legislacién en la materia; )

e Supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica vy proteccién de datos personales, por parte de los servidores ptbilicos de
la Coordinacién General;

o Promover la cultura de transparencia en ia Coordinacion General;

» Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las relativas a la informacion de
caracter personal del solicitante;

e Revisar que la informacién que emitan los Departamentos para atender las solicitudes de acceso a la_
informacién, no esté clasificada como reservada o confidencial; '

e Coadyuvar en el establecimiento de los procedimientos para hacer eficiente la gestion de las solicitudes
de acceso a la informacién que faciliten su obtancidn, con base en las tecnologias de la informacién y
comunicacion,
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e Vigilar el adecuado funcionamiento del mddulo de acceso a la informacién, para efectos de dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; y

e Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Elaborar los informes mensuales al Titular del Sujeto Obligado;

¢ Realizar el informe mensual y trimestral en e! Sistema de Captura de Informes Parciales (SICAI), que sé
debe rendir ante el Instituto Tabasquefno de Transparencna y Acceso a la lnformacmn Publica (ITAIP);

o Realizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién;

e Actualizar la informacién de los formatos correspondientes en la Plataforma Nacional y Estatal de
Transparencia, segun corresponda el periodo; y

o Actualizar la informacion del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales: /

e Elaborar el informe anual que el Sujeto Obligado debe presentar ante el Instltuto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Entregar el informe anual.del Registro Unico de Sistemas de Datos Personales (REUSDAP);

» - Participar en reuniones de trabajo convocadas por el ITAIP; y

e Acudir a eventos organizados por la Coordinacién General.

Secretaria Particular

Objetivo:
Fungir como vinculo informativo entre la Coordinacién General y fas diversas dreas de la. dependencia,
ejecutando y supervisando estrategias para el correcto funcionamiento de la misma.

I DATOS GENERALES

B

Nombredefpu&tn‘ i , ,’ Secretario/a Particular

. Area de adscripcion: . Coordinacidn General de Comunicacién Social y Relaciones Pablicas -

fReporta:’ : . . Coordinador/a General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Superwsa. » N 1 Auxiliar Administrativo, 2 Secretarias, 1 Chofery1 intendente

Contactos mternos. R .

Para.
o Coordinacién General. ' e Atender los asuntos propios de su puesto y
e Direcciones Generales. desempeniar las comisiones que le encomiende el
s Unidad de Transparencia. ~ Titular de la Coordinaciéon General, dar
» Departamentos. seqguimiento y evaluar las actividades, a fin de

coadyuvar al buen funcionamiento de la
Coordinacién General; '




30 DE JUNIO DE 2018

PERIODICO OFICIAL

15

CGCSRP

Coordinacion General
de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas

Gobierno del

Tabasco |
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Con:

s Diversas Dependencias de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal y

e Maeadios de Comunicacion locales, estatales,
nacionales e internacionales.

e Atender lcs asuntos y documentacién propia del
despacho, fungir como enlace informativo entre
los diferentes funcionarios de la Coordinacién
General, organizar el manejo de la agenda del
Coordinador General, asi como la documentacién
gue se genere, administrar los recursos materiaies,

humanos, financieros e informaticos asignados.

Para:

s El despacho de los asuntos que le atribuye el
articulo 9 del Reglamento Interior de la
Coordinacién General de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas y Jas demas disposiciones

legales y administrativas, asi como las que le
encomiende el Coordinador General.

DESCRIPCIO DE FUNCIONES.

Atender los asuntos propios de su puesto, desempenar las encomiendas que le instruya el Coordinador
General; asi como dar seguimiento y evaluar las actividades realizadas, informando los resultados obtenidos.

Permanentes:

s Revisar la correspondencia recibida dirigida a la Coordinacién y turnarla a las Unidades Administrativas
correspondientes para su atencién; :

o Turnarlos asuntos a las diversas dreas de ia Coordinacidn General;

» Manejar la agenda de las actividades del Ccordinador General;

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

» Dar seguimiento a las peticiones y/o gestiones solicitadas al Coordinador General; y

e Las demads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
e Convocar a reuniones de trabajo con el Coordinador General, al personal de la Coordinacién Generai v/¢
de otras Dependencias;
e Dar seguimiento a ias instrucciones giradas por el Coordinador General, a las diversas areas de la misma;
s Elaborar el seguimiento a ios acuerdos del Coordinador General con los Titulares de otras Dependencias;
» Gestionar ante la Direccidn General de Administracion, los insumos materiales para el buen
funcionamiento de la Cocordinacion General;
Registrar trimestraimente la informacidn asignada en ia Plataforma Nacional de Transparencia; y

L
s Actualizar la informacidn en el Sistema de Entrega - Recepcién.
Eventuales:

o Asistir en representacién dei Coordinador General, a reuniones de trabajo y/o eventos;

e Invitar a los Directores de meadios de comunicacion a algunas actividades del Gobernador;
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o

Solicitar el informe anual de actividades a las Direcciones Generales, para el Informe de Gobierno; y
Concentrar la informacion de todas las Direcciones Generales para elaborar el informe anual de
actividades de la Coordinacion General para el Informe de Gobierno.

Direccion General de Administracion

RELACIONES PUBLICAS

Departarrento de Apoyo Técnico
Plaza; lete de Depactamento “A° ’1

Sha
1 LITCUTIVG Gy

Deparnamento de Recursos Departamento de Recursos 0 U IiﬂiS(a
F . y % :
TAUNISTRAC
Plaza: Jefe de Departamento "A° Piaza: Jefe de Deparamento “A” al t;"?l?\'.ggn
- - (I
i
Dapartamento de Recursos Deparamento de Tmnsporte

Plaza: Jefe de Deparmaments “A” ﬁ'ﬂ: Jale de °""""".""° "

Departamento de Adquisiciones X
Plaza: jofe de Dapansmento “A° Plazx: Jety de Departamanto "A”

v Vi
L L e
RGeS
. -
/ nn.wum-m-}u
o (MG
Tm'éﬁ 4
R e

DWwctns Generat Oe Mouwrirecn
. ASwansicatra

Objetivo: °
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Coordinacion General, a fin de

cumplir en tiempo y forma con sus obligaciones observando la normatividad vigente.

Director/a General de Administracion

Namero de personas en el puesto: 1
i’ de adscripcion: ; - l(Dl’)gir.dmacnon Gene(al de Comunicacién Social y Relaciones
T N ubiicas.
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Coordinador/a General de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

B 7 Jefes de Departamento, 1 Secretaria, 1 Auxiliar Administrativo, 2
Recepcionistas y 1 Chofer

Con: Para:
e Coordinacién General y todas las dreas de la | « Planear, dirigir y:controlar el manejo de los

misma. recursos  humanos, financieros y materiales
asignados a la Coordinacion General; de
conformidad con los lineamientos expedidos eh
relaciéon a dichos recursos por la Secretaria de
Planeacién 'y Finanzas, la Secretaria de
Administracion e {nnovacién Gubemamental y la
Secretaria de Contralona

e Secretaria de Administracidn e Innovacidn | e Entregar los estados financieros y presupuestales;

Gubernamental. seguimiento y cumplimiento a las disposiciones de
« Secretaria de Contraloria. . . racionalidad y austeridad en el ejercicio de los
e Secretaria de Planeacién y Finanzas. recursos presupuestados a “la  Coordinacion
e Coordinacidn General de Asuntos Juridicos. General, asi como trdmites administrativos y
’ normativas. '

il. DESCRIPCION DE FUNCIOS -

Proveer los servicios administrativos y generales, asi como realizar la adquisicion, el suministro, fa
conservacién y el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, para las Unidades Admmlstratlvas de la
Coordinacion General.

Permanentes:

e Planear, administrar y supervisar el manejo eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Coordinacion General;

» Realizar las adquisiciones de los bienes y servicios que requieran las Direcciones Generales de la
Coordinacidon General;

e Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de Contabilidad Gubernamental;

e Suscribir los contratos y acuerdos de la Coordinacién General; '

e Mantener bajo resguardo los contratos, convenios, acuerdos y bases de coordinacién efectuados por la
Coordinacion General;

¢ Verificar el funcionamiento de los Sistemas de Presupuesto y Contabilidad de la Coordinacidn General; y

e Lasdemads que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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« Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de egresos de la Coordinacién General;
e Controlary evaluar el presupuesto de la Coordinacién General;
e Elaborar los informes contables y financieros;

¢ Conciliar el inventario de bienes en la contabilidad de la Coordinacion General;
e Controlar los vehiculos asignados a la Coordinacién General;

« implementar el Programa de Entrega y Recepcion en la Coordinacidon General; y
e Actualizar la informacion en el Sistema de Entrega - Recepcion. ’

» Gestionar y tramitar cursos y talleres de capacitacién al personal de la Coordinacién General;
o Llevar el control del resguardo del inventario de bienes muebles de la Coordinacidn General;

Eventuales:

o Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos de la Coordinacién General

« - Acudir.a reuniones de trabajo organizadas por las Dependencias Normativas;

e Sugerir las medidas necesarias para el funcionamiento eficiente de la Coordinacién General;
e Atender propuestas y peticiones de la ciudadania;

e Organizar eventos oficiales de la Coordinacién General; y

o Asistir a eventos en representacion del Coordinador General.

Departamento de Apoyo Técnico

. DATOS GENERALES

”‘Nombre dei puestO' . - Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico

1

Direccién General de Administracién

Director/a General de Administracion

| 1 Auxiliar Administrativo

e Coordinaciéon General.
+ Unidad de Transparencia.
e Direcciones Generales.

Con:
e Secretaria de Contraloria.

e Supervisar que la normatividad vigente se cumpla
en la Coordinacién General; recibir y dar trdmite a
las solicitudes de informacién enviadas por |a
Unidad de Transparencia; implantar y dar
seguvmuento al Sastema de Entrega- Recepcuon

Para.

* Apoyar en las auditBtias internas y externas, en las
evaluaciones trimestrales y en vigilar que se
observen las disposiciones emitidas por las
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instancias correspondientes;
s Realizar tramites relacionados con Pl Sistema de
Entrega - Recepcion;
e Secretaria de Planeacion y Finanzas. v s Elaboracidén, actualizacion y evaluaciéon de la
: Matriz de Indicadores de Resultados (MIR);
s Secretarfla de Administracién e Innovacién | ¢ Registrar al personal de la Coordinacién General

" Gubernamental. en los talleres y cursos de capacitacion que invita
la Secretaria de Administracién e. Innovacién
Gubernamental.

i. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

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

Permanentes:

o Revisar la documentacién comprobatoria de la Coordinacién General; : -

e Fungir como Enlace de la Direccion General de Administracién con la Unidad de Transparencia;

» Desempeniar la funcién de Enlace del Sisteima - Entrega Recepcidn ante la Secretaria de Contraloria;

» Fungir como Enlace de Capacitacién de la Coordinacién General con la Direccién de Capacitacién de la
Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental;

e Ejercer de Enlace de Planeacién con la Coordinacion de Planeacuon de Ia Secretaria de Planeacnon y
Finanzas;

e Fungir como Enlace con la Coordmacnon de Modernizacién Admlmstratlva e Innovacién Gubzrnamenta!
de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental; v

e Desempenar la funcién de Auxiliar del Departamento de Apoyo Técnico en el Marco lntngrado de
Control Interno, ante a Secretaria de Contraloria; y

e lLasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aphcable

Periddicas:

« Generar los Informes mensuales de actividades relevantes del Departamento de Apoyo Técnico;

e Llevar a cabo revisiones especificas a las Unidades Administrativas de la Coordinacion General;

e Reportar tos avances trtmestrales de las Matrices de Indicadores de Resiltados a la Coordinacién de
Planeacién;

s (Coordinar y dar seguimiento a las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparenCIa en la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia Estatal;

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

e Actualizar la informacidn del Sistema de Entrega - Recepcidn;y

e Actualizar mensualmente la Guia de Tramites de la Coordinacion General, ante la Secretaria de
Contraloria.

Eventuales: _

» Atender las Auditorias Externas que se realicen en fa Coordinaciéon General;

« Atender las Auditorias que ordenen los Organos Internos de Control;

» Tramitary participar en |os procesos de Entrega y Recepcion, ante la Secretaria de Contralotia.
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o Capacitar al personal en la operacién del Sistema Entrega - Recepcién; - »

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

e Tramitar la inscripcién a cursos, talieres y conferencias del personal de la Coordmac»on General que
auspicia la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental;

» Capacitar al personal en la operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y la Plataforma de
Transparencia Estatal; y

e Levantar Actas Administrativas relacionadas con bienes muebles, vehiculos y almacén.

4

Departamento de Recursos Financieros

SENERALES.

Nombr del presto Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros

1

i tie adaoripaion Direccién General de Administracién

Rergoat Director/a General de Administraciéon.

SUIETVI-ds 5 Auxiliares Administrativos

{ontactos internos,

Con: Para:

s Direccién General de Administracién. ¢ Revisién y firma de estados financieros, cheques,

o Departamentos de . Recursos Humanos, érdenes de pago, elaboracién de cheques de
Recursos Materiales y Servicios Generaies, némina, reportes de -almacén, solicitudes de
Adgquisiciones, Transporte y Apoyo Técnico. materiaies, reportes y solicitud de compras,

trdmites de tenencias y seguros de vehiculos,
supervisién de la documentacién elaborada en el
propio Departamento,

Coniartos externos,

Con:
» Secretarfa de Planeacién y Finanzas. e Realizar las adecuaciones ptesupuestales.
e Secretaria de Administracién e Innovacién | e Tramitar las rdenes de pago y fondo revolvente.
Gubernamental. ¢ Llevar las érdenes de pago de némina para rubrica.
» Secretaria de Contraloria. e Revisary recepcionar los estados financieros.
[ ]

Entregar ta autoevaluacidn trimestral,

Furon gendrica,
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Permanentes:

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

Funciones especificas. -

Revisar las 6rdenes de pago y registrarias en el Sistema electrénico de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, a fin de llevar un eficiente ejercicio del gasto publico;

Controlar el presupuesto, asi como realizar las adecuaciones al mismo, de acuerdo a las necesidades
operativas de la Coordinacién General;

Proporcionar informacion presupuestal a las Unidades Administrativas que la soliciten;

Enviar electrénicamente las ordenes de pago con el soporte digital requerldo por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas;

Capturar en el Sistema Contable Integrador (Contpagq) las érdenes de pago, con el objetivo de mtegrar fa
contabilidad de la Coordinacién General;

Registrar los ingresos y egresos en el Sistema Contpagq, para generar los Estados Financieros;

Firmar los cheques emitidos por la Direccidn General, cumpliendo los lineamientos establecidos; y

Las demas que le encomiende e} superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

Eiaborar los estados financieros mensuales y remitirlos a la Secretaria de Planeacién y Finanzas para su
revision y aprobacion;

Realizar las conciliaciones bancarias y las contables-presupuestales, para llevar un control efectivo del
ejercicio del gasto publico;

Revisar las autoevaluaciones trimestrales, asi como enviarlas a las Secretarias de Planeacién y Finanzas,
Administracidn e innovacion Gubernamental y Contralorig;

Calcular el impuesto sobre ndmina y reportar electrénicamente las deducciones a la Secretaria de

" Planeacién y Finanzas;

Elaborar los informes mensuales de actividades del Departamento y enviarlos al Departamento de Apoyo
Técnico para su evaluacion;

Realizar el rol de guardias del personal, para atender requerimientos emergentes competentes al
Departamento; y

Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcidn.

Eventuales:

Realizar el anteproyecto de presupuesto de gasto corriente y de capital;

Contestar solicitudes de informacion de la Unidad de Transparenciav;

Generar la informacién de las obligacicnes de transparencia asignadas al Departamento;

Realizar las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal de Transparencia Estatal;

Atender las auditorias externas y las de los Organos de Fiscalizacion Interna; y

Acudir a eventos organizados por la Coordinacion General.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

y lefe/a del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

1

Direccion General de Administracion

| Director/a General de Administracién

B 4 Auxiliares Administrativos, 1 Secretaria y 7 Intendentes

on: - Para:

e Coordinacién General, Direccién General de | ¢ Temas de presupuesto, asuntos relacionados con
Administracién. personal de la Coordinacion General, solicitudes de
s Direccion General de Relaciones Publicas. abastecimiento, adquisiciones de bienes, entrega
» Direccidon General de Informacion. . de bienes y materiales, comprobacién de gastos
e Direccion General de Radio y Televisién. relacionados con fondo revolvente, reparacién y
o Direccion General de Imagen y Redes Sociales. servicios de vehiculos.
s Departamentos de: Recursos Humanos,
Adquisiciones, Recursos Financieros,

Informatica y Apoyo Técnico.

Con:

e Coordinacién General de Asuntos Juridicos.
e Secretaria de Administracion e Innovacién inventarics y procedimiento para baja de bienes.
Gubernamental.

| » Secretaria de Contraloria.

il v DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Suministrar los recursos materiales requeridos para realizar las actividades cotidianas, mediante un efectivo
control de almacén e inventaric de bienes muebles, asi como mantener en cendiciones dptimas el mobiliaric
y las instalaciones que ocupa la Coordinacidn General.

Permanentes:
» Efectuar los pedidos y contratos consolidados, para garantizar el suministro de los insumos necesarios
para el cumplimiento de las funciones de {a Coordinacion General; '
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Coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de bienes muebles, de conformidad a lo planteado
en el marco normativo correspondiente;

Coordinar el abastecimiento de recursos materiales, mediante un adecuado programa gue permlta a
todas las areas solicitar mensualmente sus insumos;

Recepcionar y guardar suministros en el Almacén respetando la normatividad wgente

Elaborar érdenes de abastecimiento derivadas de las solicitudes de las Unidades Administrativas y del
stock minimo de existencia establecido en el almacén;

Supervisar la limpieza diaria en todo el edificio, a fin de mantener un ambiente de trabajo confortable'y
conservar en buen estado las instalaciones y el mobiliaric de la Coordinacién General; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

| -

Periédicas:

Autorizar la asignacién y baja de bienes, con el objetivo de llevar un control de los bienes muebles de la
Coordinacion General;

Lievar 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 la
Secretaria de Contraloria;

Llevar el resquardo de salida para mantenimiento del mismo, a fin de conocer su ubicacién y darle
seguimiento al servicio de mantenimiento; '

Supervisar los mantenimientos de climas e instalaciones eléctricas del Edificio;

Realizar el informe mensual de actividades y enviarlo al Departamento de Apoyo Técnico para su
evaluacion; y

Actualizar la informacion del Sistema de Entrega - Recepcidn.

Eventuales:

Intervenir en licitaciones publicas cuando corresponda en representacidn de la Direccidn General de
Administracién;

Apoyar en la organizacion de los eventos de la Coordinacién General; y
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de recursos materiales y servicios generales.

Departamento de Recursos Humanos

R DATQOS GENERALES.

1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos

Direccion General de Administracion

| Director/a General de Administracion
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Con:
e . Secretaria Particular, Direcciones Generales.

Adquisiciones, Departamento de Informaética,
Departamento de Transporte y Departamento
de Apoyo Técnico.

e Secretaria de Administracién e Innovacién
Gubernamental.

e Secretaria de Planeacion y Finanzas.
s Secretaria de Contraloria.

e Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco (ISSET).

¢ Instituto del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores (INFONACOT).
e BANCAELECTRONICA.

e Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
Estado (S.U.T.S.ET.).

e Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios de Tabasco
(STSEMT).

e Direccion  General de  Administracion, |
Departamento de Recursos Financieros,
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios  Generales, Departamento de

Para: .
Llevar control del personal y tramites laborales, asi
como conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Dar seguimiento a instrucciones, acordar tramites
analogos.

Tramites de némina, altas, bajas, descuentos por
faltas, créditos y seguros del personal.

Tramites de reintegros de sueldos de personal y
gestién para el pago de la cédula INFONACOT.
Sistema DECLARANET.

Préstamos a Corto Plazo, tramites relacionados con
el personal.

Créditos para el personal.

Dispersién de ndminas, alta de empleados.

Tramites relacionados con sus agremiados.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Administrar con eficacia y eficiencia los recursos humanos, con el propésito de cumplir con la mision, visién y
objetivos de la Coordinacion Genéral, asi como auxiliar en la aplicacién de las normas legales y




30 DE JUNIO DE 2018 PERIODICO OFICIAL 25

Gl T, cocskp .
Gobierno del : Tabas(o : d:%rcr'h:;\:::rlan S(:;:.xal MA N U AL DE O RGAN |ZAC ‘ ON
Estadode Tabasco | cambis contigo y Relaciones Publicas -

administrativas vigentes en la materia.

. Funciones especifica

Pmaents ‘ :

+ Validar las ndminas ejecutivas y de honorarios, y llevarlas a la Secretaria de Administracidn e lnnovacxon
Gubernamental para su aprobacién, firma y tramite de pago; :

e Lievar el control de asistencias del personal adscrito a la Coordinacidn General, a fin de de\ectar
incidencias y cumplir con las normas laborales vigentes; .

e Pagar los sueldos de la plantilla’ del personal de la Coordi'n'acién, General, mediante tranéferencia
electrénica, cumpliendo con la norimatividad vigente; ' "

o FElaborar la base de datos para pagos y descuentos, remitirlas a la Secretaria de Administracién e
Innovacion - Gubernamental para su revnsxon y procesamiento, y ser aplicadas en la quincena |
correspondiente;

1.+ Elaborar los recibos de honorarios, compensacion por desempeno y ajuste complementario; ' |

o Tramitar la cédula INFONACQT del personal adscrito a la Coordinacién General a través del Portal de
Internet y realizar su pago a través de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y

o Las demads que le encomiende el superiorjerérgu‘ico y la normatividad aplicable.

Periodicas:
e Tramitar las aitas y bajas d<! personal de esta Coordnnacnon General ante la Secretarfa de Admimstrafton

e Innovacién Gubernamental;

e Realizar los informes de actividades mensuales y trimestrales, y env«arlos al Departamento de Apoyo
Técnico para su evaluacion; '

e 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;"

e Revisar los importes de recalculo para el pago del Impuesto sobra la Renta (1.S.R), el cual se realiza ante
la Secretaria de Planeacién y Finanzas; : v ’ _

* Realizar el reintegro de sueldos a la Secretaria de Planeacién y Finanzas del personal que causé baja en
el periodo correspondiente; ' ’

o Elaborar las actas de los recorridos def Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo;

e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcidn; y

s Actualizar la informacion del Sistema de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica.

Eventuales:
s Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000, relacionado con las remuneraciones del

personal al servicio de esta Coordinacién General y enwarlo a la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental para su validacion;

e levantar las actas administrativas de las incidencias de indole laboral del personal de esta Coordinacidn
General; ' ' ' '

e FElaborar los contratos por honorarios, y enviarlos a la Secretaria de Administracién e innovacién
Gubernamental para su revisién y aprobacién;

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

Departamento de Transporte S

DATOS GENERALES.

‘Nombre del puesto: § Jefe/a del Departamento de Transporte

Niimero de personas en el puesto: 8 1

‘Area de adscripcion: B B Direccion General de Administracion

Reporta: o BBl Director/a General de Administracion

Supervisa: , ' P 15 Choferes, 1 Mensajeroy 1 Secretaria

Contactos internos.

Con: Para: : -
e 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 de
abastecimiento, traslado de equipo diverso,
entrega de invitaciones, asi como la reparacion y
mantenimiento de las unidades automotrices de
esta Coordinacién General.

Contactos externos.

Con: Para:

e Secretaria de Administracion e Innovacién | e Apoyo para la tramitacion de seguros, tramitacion
Gubernamental. de bajas de placas.

e Secretaria de Contraloria.

e Policia Estatal de Caminos.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Funcion gendrica.

Coordinar las unidades automotrices para la prestacién del servicio de traslado de personal, entrega de
diarios y correspondencia de las distintas Direcciones Generales de la Coordinacién General, a donde se
solicite.
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Permanentes:

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

e Revisar las unidades automotrices que estan a cargo del Departamento para su éptimo funcionamiento_

* Entregar la correspondencia de las distintas Direcciones Generales a las Dependencias que
correspondan; " '

o Trasladar al personal de las distintas Direcciones Generales para realizar tramites a‘las Dependencias
correspondientes;

e Organizar el traslado del personal de la Direccién General de Informacién, para la elaboracién de sintesis;

e Supervisar la entrega diaria de la Sintesis de los periddicos locales del Departamento de Seleccién de
Informacidn a 1a Quinta Grijalva;

e Checarla entrega diaria de los periédicos locales a las Dependencnas, segun corresponda; y

e Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y |a normatnvudad aplicable.

Periodicas:
s Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo de las unldades automotrices de la Coordinacién
General;

e Tramitar las 6rdenes de servicio para mantenimiento o reparacuon de Ias umdades automotnces,

e Supervisar la recoleccidn y a su vez, |a entrega de diarios locales;

o Realizar el informe mensual de actividades;

e Buscar el material del programa que conduce la Preydenta del DIF Estatal en Radlo CORAT Yy entregarlo
en la Coordinacion General; y :

¢ Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales: o » i

e  Tramitar las bajas de las placas ante la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental; °

e Tramitar el seguro de las umdades automotrices ante la Secretaria de Admmlstracnon e Innovacnonv
Gubernamentat; : 4

o Tramitar ante la aseguradora el pago de dafios a las umdades automotrices;y

» Apoyar en los eventos organizados por la Coordinacién General. :

Departamento de Adquisiciones .

DATOS GENERALES

Nnmbredelpuesm. o : Jefe/a del Departamento de Adquisidones

1

Direccién General de Administracidn

Director/a General de Administracién

Supervisa: - 2 Auxiliares Administrativos
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Con: ' Para: - -
¢ Departamento de Recursos Financiercs. e Solicitud de presupuesto autorizado, fondo

revolvente por adquisiciones menores;
e Departamento de Recursos Materiales y | e Envio de paquetes de licitaciones para verificar

Servicios Generales. normatlvrdad del e;eracno presupuestal
Conta ctos extemus. i
Con: Para: . ,
e Secretaria de Administracién e Innovacidon | ¢ Solicitud de cotizaciones, invitaciones para
Gubernamental. licitaciones.

e . Secretaria de Contraioria.
e Proveedores.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES,

Funcién genérica.

Analizar, verificar y controlar las adquisiciones de los diversos materiales para las dlstmtas areas que
conforman la Coordinaciéon General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Funciones especificas. - -~

Permanentes:

o C(lasificar las adquisiciones segin el procedimiento de licitacion- correspondlente conforme a la
normatividad vigente; .

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

e Recibir y analizar los requerimientos de adquisiciones de las Unldades Administrativas de la
Coordinacién General; _ : .

» Coordinar las investigaciones de mercado de los bienes, insumos y servicios solicitados 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 Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental;

e Participar en los procedimientos de licitaciones publicas de partidas centralizadas;

e Dar seguimiento a los pedidos emitidos por la Secretaria de Administracidn e Innovacién Gubernamental
sobre compras centralizadas; y

* Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

* Elaborar el programa anual de adquisiciones de ia CoordmaCIon General cumpliendo con la
normatividad aplicable en la materia;

» Elaborar el reporte mensual de actividades y enviarlo al Departamento de Apoyo TECHICO para su
evaluacion;

e Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual, de los requerimientos de la
Coordinacién General;

e Dar seguimiento a los contratos suscritos por la Secretaria de Administracién e Innovacidn
Gubernamental;
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¢ Informar a la Secretaria de Administracién e innovacién Gubernamental de las compras directas en las
partidas centralizadas; y
s Actualizar la informacidn del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales:

e Apoyar en la realizacién de los eventos especiales que se lleven a cabo en la Coordinacién General;

e Atender las solicitudes de informacion de la Unidad de Transparencia;

e Mantener estrecha relacién con la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental para
agilizar los tramites; y '

L- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven aj correcto desempeno de las funciones.

Departamento de Informatica

DATOS GENERALES

Jefe/a del Departamento de informadtica

§ Direccidn General de Administracién

i Director/a General de Administracién

3 Auxiliares Técnicos
Contactosinternos. = '
Con: Para:

* Coordinacién General, asi como todas las | e Apoyar con orientacién y asistencia técnica a los
Unidades Administrativas de la misma. usuarios de los equipos;

e Dar seguimiento al programa de mantenimiento
de equupos de computo

Contactos extemos.
Con: - Para:
e Coordinacién de Modernizacion Administrativa | ¢ Actualizar sistemas y establecer programas y
e Innovacién Gubernamental. © procesos operativos.

s Secretaria Técnica.
e Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Funcidn genérita.... =

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

s Regular, coordinar y supervisar, en apego a los lineamientos emitidos por el drea normativa, la
adquisicién y administracion de equipos informaticos de la Coordinacion General; ' '

e Disefar y proponer los criterios y lineamientos técnicos referentes a la operacién, aprovechamiento y
estandarizacion del equipo informatico de la Coordinacion General;

s Planear, dirigir, y controlar los servicios de procesamiento de informacién que requieran las Unidades
Administrativas que conformari la Coordinacion General;

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

e Mantener contacto permanente con la Dependencia normativa de tecnologias de mformacnm del
Estado, con la finalidad de estar informado de nuevas dlsposmones, actualizaciones y reuniones
informativas; y

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

Periddicas:

» Generar las anuencias respectivas para 2dquisicidn, mantenimientc y arrendamienio de bienes y
equipos informéticos de la Coordinacion General; .

» Vigilar que se proporcionen opcrtunamente los servicios de asesoria técnica y mantenimiento;

e Revisar periddicamente e! funcionamiento, la utmzauon y aprovechamlento ‘de fa infraestructura
informatica;

e Supervisar el uso del ancho de banda del servicio de internet, que permnta la eﬁaencxa y dlfpombmdad
en toda la Coordinacidn General;

e Distribuir los equipos de fotocopiado en la Coordmacnon General, que perrmtan la dlspombﬂ dad a t:)do

el perfonal y
e Actualizar la informacion del Sistema de Entrega Recepmon
Eventuales:

s Analizar, proponer y dingir la realizacién de proyectos informaticos orlentados a SImphfrar y
automatizar actividades, con base en las necesidades de las Unidades Administrativas;

¢ implantar y mantener redes de datos que permitan aglhzar la comunicacidn interna y externa de la |
Coordinacion General; .

o Recomendar las soluciones tecnologicas e informaticas necesarias que permitan optimizar los recursos
y procesos operativos para incrementar la productividad y la eficiencia institucional; y

e Asignar extensiones de voz y reorganizar el cableado.
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Direccion General de Informacion

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS

Coordinecion General de
Comunicacidn Sociat y
Retaciones Piblicas
PRza: Sacretanc

Direccion General de

Plaza: Disecior Genersi

Danartamento de Angiisis y

Plaze: Jets de Departamento A"

Departamento de informacion
Piaza: Jeie de Departamentn *A™

- Deparrarnento de Seleccion de

Informacién

Plaza: jele de.Duparamentc “A”

Depanamento de Foingrafls
Piaxs: Jafe de Departamento “A”

Depana:nenic de Hemerotaca

Deparamento de Redaceién

P1azo: Jefc ue Depurtenentic “A*

Plaza: Jete de Depanamanta *A”

Ceceess s

Oz s Borsiin e
Limtons Gulrm sl O Mur s wOOn
Agnavsaoive

PSRy

L
Tabasco
——

Covinnna
St o Lo

Objetivo:

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

Director/a General de Informacién

1

Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas

Coordinador General de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas
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Estado de Tabasco !

; Chofer

Con:

o (Coordinacion General de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas, asi como todas las dreas

de la Direccién General.

Con:

e Todas las Dependencias del Gobierno del
Estado. :

e Medios de Comunicacién.

1 6 jefes de Departamento, 2 Secretarias, 1 Auxiliar Administrativo y 1

Para:

~ sintesis y seguimiento que se realizan diaramente

ia

de

Coordinacién - de actividades propias

Direccién General.

Intercambio de informacién para su posterior
difusion;

Proporcionar la informacién que soliciten de los
medios impresos que estan en la guarda de la
Direccién General; :

Enviar de manera electronica los trabaJos de

en la Direccién General, para el C. Gobernador y
otras Dependencias del Ejecutivo Estatal; '
Elaborar trabajos de analisis y seguimiento gue se
requieran; _ :
Hacer la cobertura de eventos de la Administracion
Publica. . ‘

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Estado de Tabasco '

Permanentes:

Dependencias del Gobiernc del Estado;

acciones de gobierno; y

Compilar, procesar y divulgar en los medios informativos las actividades del Gobernador, asi come
coadyuvar en la difusién de las actividades y programas de las distintas Dependencias del Gobiernc del

s Monitorear, recopilar y canalizar el acontecer noticioso en los medios impresos de la- Iocal!dad
e Planificar y cubrir los eventos oficiales del Gobernador;

o Supervisar y redactar el material para el mantenimiento de la pagma weh del Gobierno del Estado,
Facebook y Twitter, asi como la de {a Coordinacion General;

+ Distribuir boletines y fotografias seleccionadas de las Unidades de Comunicacion Social de las

e Coordinary supervisar las inserciones de publicidad en los medios de comunicacion;
* Mantener estrecha vinculacion con los medios de comunicacién;
» Colaborar con los representantes de dichos medios para una oportuna y eficaz difusion de las~obras y
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o Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Elaborar informes mensuales de los boletines que genera la Direccion General;

o FElaborar los anilisis relativos a los mensajes del Gobernador y de las politicas publicas del Gobierno del
Estado;

e Organizar la cobertura informativa de las actividades y eventos gubernamentales para su difusion;

e Coadyuvar en la difusion de las actividades de las Dependencias del Gobierno del Estado; y

e Actualizar la informacion del Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales:
e Establecer convenios con los medios informativos estatales para difundir mediante ellos los boletines;

e Coordinar el acceso de la prensa a los eventos del Gobernador;
o Realizar los analisis de informacién y estudios sobre opinion publica; y
« Acudir a eventos que organice la Coordinaciéon General.

Departamento de Analisis y Evaluacion

Jefe/a del Departamento de Andlisis y Evaluacién

1

Direccidon General de Informacién

I Director/a General de Informacion

11 Auxiliares Administrativos

Contactos intemos. - -

Con: A Para:

e Direccién General de Informacion. s Recibir lineamientos, asi como proporcionar
e Departamento de Seleccién de Informacién. apoyos de informacién y colaboracién de acervo
e Departamento de Hemerocteca. documental, solicitar expedientes y periddicos para

e Coordinacién General. la realizacién de los trabajos del Departamento.

Con: Para:
» Dependencias del Gobierno Estatal. o Recibir informacién por correo electrénico de
notas y boletines, envio de sintesis informativa y
otros productos generados en este Departamento
a las Dependencias que se determine.

ra=2
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Funcién genérica.

Captar informacién 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 comportamiento en la prensa local de las distintas Dependencias de Gobierno.

| Funciones especificis: .
Permanentes
e Seleccionar informacion de internet relacionada con el Estado de Tabasco (notas y columnas Iocales y
nacionales);

e Localizar en la prensa local notas y criticas contra Dependencias Gubernamentales Estatales, posibles
conflictos y boletines publicados;

e Realizar la sintesis informativa y enviarla a través de internet y de forma impresa;

e Realizar estadisticas diarias y semanales sobre la tendencia de fa prensa local en relacién con Ias
Dependencias del Gobiernc del Estado;

e Cuantificar las menciones en la prensa local sobre temas eSDEleICOS y su tendencia;

e Detectar en la prensa conflictos y criticas para ser informados a la Coordinacidn General; y

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

Periddicas:

« Elaborar y distribuir los andlisis de la informacién publicada en prensa local sobre los Programas del
Gobierno del Estado;

e FElaborar estadisticas mensuales y gréaficas de comportamiento de la prensa local, de notas emitidas
favorables y adversas a las distintas Dependencias del Gobierno del Estado;

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

» Dar seguimiento a los principales actores politicos en la prensa local; y

o Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales:

e Elaborar trabajos especiales que se soliciten a través de busquedas en la prensa local;

e Escanear columnasy trabajos especiales;

» Colaborar en la elaboracién de graficas que realiza la Direccién General; y

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

Departamento de Informacién

ATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Informacién

N 1

Direccidn General de Informacién
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Con:
s Direccidn General de Informacion. Revisar los boletines y fotos para enviarlas y
» Departamento de Fotografia. difundirlas en  las redes sociales (Facebook y |

Departamento de Redaci . o witter).

]
e Medios de Comunicacion. e Difundir la informacidn, avisarles de los diversos !

eventos del Gobierno del Estado y las
Dependencias. :

I DESCRIPCI()NDE FUNCIONES.

Respaldar lcs boletines y fotos de jos eventos del Gobierno del Estado asi como de las Dependendias,
teniendo entiempo y forma la informacidn con fotos para actualizar las redes sociales.

Permanentes:
» Enviar lainformacion a los diferentes medios de comunicacidn;

e Llevarun control de los boletines y las fotos que se generan diariamente;

* Recibir la informacién que ilega de las Unidades de Comunicacién Social, boletines y material
fotografico;

» Operar las redes sociales de la Coordinacion General y del Gobierno del Estado;

s Manejar los textos e imagenes de los eventos del Gobernador;

* Revisar los periodicos locales y nacionales;

e Agendar las actividades del Gobernador y de los demas funcionarios;

» Editar los boletines de las Unidades de Comunicacién Social; y

o Las demas que le encomiende al superior jerarquico y la normatividad aplicable.

———— e

Periddicas:

e Cubrir las giras de tracajo del Gobernador en el Estado, para subir material en las redes sociales;

s Enviar material fotografico parz las notas vespertinas y matutinas;

» Descargary transcribir los discursos del Gobernador;

* Elaborar andlisis de los periddicos en el mes;

» Realizar informe de boletines generados en el Departameanto de C{edacoon y

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

Elaborar los informes de actividades del Departamento y de la Direccién General;
Seleccionar los ejes fotograficos para el informe del Gobernador;

Enviar fotografias e informacidn en giras de trabajo del Gobernador; y

Acudir a eventos organizados por la Coordinacién General.

Departamento de Hemeroteca.

Departamento de Seleccion de Informacion

Jefe/a del Departamento de Seleccién de Informacion

Direccién General de Informacion

Director/a General de Informacién

Direccién General de Informacién.
Departamento de Analisis y Evaluacién.

Con:

Dependencias del Gobierno Estatal.

7 Auxiliares Administrativos

Para: -

» Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
coordinar la elaboracion de la carpeta digitalizada,
solicitar periédicos o expedientes.

i, DECRIPCI()N DE FUNCIONES.

Permanentes:
Clasificar y recortar las notas periodisticas relacionadas al Gobierno del Estado;

Formatear las notas periodisticas para fotocopiarias;

Asignar a las notas fotocopiadas fecha y nimero de pdgina, para poder clasificarlas por Dependencia;
Seleccionar las notas y columnas para codificarlas e integrarlas al expediente correspondiente;

Buscar las notas, columnas o inserciones que soliciten las Direcciones Generales de la Coordinacion
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General y Dependencias de! Gobierno del Estado; y
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

Clasificar por expedientes mensuales las notas y columnas periodisticas;

Organizar los expedientes por orden cronolégico;

Enviar quincenalmente a la Direccion General de Administracion, copia de las inserciones de Gobierno;
Realizar mensualmente la memoria del Coordinador General; y

Actualizar la informacién del Sistema de Entrega -Recepcidn.

Eventuales:

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 elaboracion de trabajos especiales de la Direccion General; y

Actualizar la lista de codificacidn de los expedientes.

Con:

Jefe de envios y Reporteros.

-

Departamento de Fotografia

L DATOS GENERALES.
: ‘ £

Jefe/a del Departamento de Fotograffa

Direccién General de Informacién

Director/a General de Informacidn

5 Auxiliares Administrativos y 1 Secretaria

o

Contactos intemns

. Para:
Departamento de Informacién. .
Departamento de Redaccién.

Seleccionar el material fotogréfico que proporcione un mejor
respaldo visual y gréfico a lzs actividades del Gobernador.

Para:

Fotégrafos de las Dependencias del | e
Gobierno del Estado.

Medios de Comunicacién.
Agrupaciones y Asociaciones Civiles.

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

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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Supervisar la cobertura de las giras de trabajo del Gobernador, ruedas de prensa y actividades informativas,
asi como de los servidores publicos del Gobierno del Estado y de otros dmbitos de la Administracion Publica,
segun corresponda.

Funciones especificas

Permanentes: )

» Creary supervisar el archivo histérico de video e imédgenes del Gobernador y Dependencias del Gobjerno
del Estado; _

e Resguardar el archivo fisico y electrénico de video e imdgenes del Gobernador y Dependencias del
Gobierno del Estado; ;

e Coordinar la clasificacién temética y archivo del material fotografico;

¢ - Disenar e implementar estrategias para mejorar la cobertura de los eventos;

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

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

Periédicas:

e Coordinar al personal de video y fotografia para cubrir los eventos del Gobernador;
e Cubrir las giras de trabajo del Gobernador en el Estado;

e Cubrir eventos oficiales con fotografia y video;

e Cubrir eventos privados del Gobernador;

* Actualizar las bases de datos del material fotogréfico y videogréfico; y

e Actualizar la informacion del Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales: . » E : .
* Realizar las coberturas especiales que le encomiende el Titular de'la Direccion General de Informacién;
e Cubrirlas giras de trabajo del Gobernador fuera del Estado; y ’

e _Cubrir los eventos organizados por la Coordinacién General.

Departamento de Hemeroteca

Jefe/a del Departamento de Hemeroteca

1

Direccion General de Informacién

Director/a General de Informacidn

Ninguno

Para:
e Proporcionar informacién gque soliciten en
expedientes codificados de la prensa local; .

o (oordinacién General.
¢ Direccion General de Imagen y Redes Sociales.




30 DE JUNIO DE 2018 PERIODICO OFICIAL

39

" cGCesrp

covemeve | Tabmsco | SEELET ' MANUAL DE ORGANIZACION

Estado deTabasco | cambiacontigo : ¥y Relacione: Publicas

o Direccién General de Radio y Televisidn. o Enviar los periddicos locales’que se requieran;

e Departamento de Seleccién de Informaciony | ® Apoyar en los trabajos de analisis y seguimiento
Departamento de Analisis y Evaluacién. informativo;

Con: Para:
e Dependencias del Gobierno Estatal. e Seleccionar informacién que soliciten y entregar
' copia del original para las Dependencias que asi lo
requieran.

Elaborar los trabajos especiales que se soliciten.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Supervisar, organizar y acordar con el Director General el resguardo y clasificacion de la informacion y los
apoyos a otros Departamentos de la Direccién General.

Permanentes:

Fundién genérica

Funciones especificas. .

Clasificar diariamente Ios periddicos locales que se reciben, organlzandolos por nombre y dia de forma
ascendente;

Recibir y checar que los periodicos locales lleguen completos a fin de garantizar la integridad del acervo
hemerografico;

Supervisar al personal y revisar la elaboracién de la codificacion y clasificacidn de las notas periodisticas;
Revisar los expedientes codificados mantemendolos actualizados, de tal forma que no falte informacion
en los mismos;

Resguardar los archivos, periédicos locales y anélisis periodisticos, para cuando sea solicitada una
informacién se encuentre rapidamente; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Penodlcas.

Empaquetar mensuatmente los periddicos locales y acomodarlos de tal manera que los del mes corrlente
sean los mas accesibles;

Elaborar un listado de los periddicos existentes, llevando una codificacion interna para un meJor control
para la busqueda;

Organizar los periddicos cronolégicamente por dia, mes y anho para facilitar la bisqueda de ejemplares;
Llevar un control de los préstamos de periédicos que se hacen a las Direcciones Generales; ‘
Realizar trabajos especificos de analisis solicitados por la Direccién General; y

Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcidn.

Eventuales:

Depurar los periddicos cada afno, dejando espacio de almacenamiento a los afos mas recientes;
Organizar, limpiar y clasificar la hemeroteca con el objetivo que esté actualizada y sea funcional para el
Departamento;

Apoyar en la bdsqueda y resguarde de mformacvon especifica que solicitenlas Direcciones Generales y
Hevar un control preciso de todos los trabajos que sean requeridos; y
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{ e Colaborar en todas las funciones de la Direccién General.

Deparfamentc de Redaccion

Con: : " Para:
e Reporteros, corrector y personal del|e Revisar y analizar los boletines y material
Departamento de Informacion informativo.

A’}»Cu‘r;t"a' S Bxtery

Con: : Para: )

» Enlaces de Comunicacion Social de las|e Mantener buena relacién y colaboraciéon e influir
Dependencias del Gobierno del Estado. en el manejo adecuado de la informacion.

e Medios de comunicacién. '

. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Permanentes: . .
* Recepcionar y clasificar la informacién para difusién que generan las distintas Dependencias del
Gobierno del Estado; )

s Revisar el contenido y la orientacién editorial de los productos informativos generados por la
! Coordinacién General, asi como por los Enlaces de Comunicacién Social adscritos a las Dependencias del

Gobierno del Estada; o
o Aplicar los criterios de ortografia y puntuacién marcados por los organismos especializados en la
materia, a cada uno de los materiales informativos que produce el Gobierno del Estado;
e Redactar notas sobre asuntos especificos para difundir la imagen y programas del Gobierno del Estado;
o« Someter a consideracion y andlisis de la Direccion General, los productos informativos institucionales
: revisados, para su envio a los medios de comunicacidn escritos; y
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e Las demas quele encomiende el superior jerarquico v la normatividad aplicable.

Periodicas:

» Revisar y editar los materiales informativos institucionales, que nutran fas cuentas de redes sociales del
Gobierno del Estado y la Coordinacion General;

e Revisar las transcripciones de las versiones estenograficas de los discursos pronunciados por el
Gobernador y/o los funcionarios de las Dependencias de Gobierno;

e Establecer esquemas de comunicacion vy entendimiento con lcs responsables de las Unidades de
Comunicacién Social, adscritas a las Dependencias, con la finalidad de afinar el contenido editorial de los
materiales informativos, que se envian a los medios de comunicacién escritos; y -

e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcidn.

Eventuales:

= Coordinar con el Departamento de Informacién los equipos para la cobertura de giras de_trabajo y
eventos del Gobierno del Estado; y

o Establecer esquemas de colaboracion v entendimiento con los. Jefes de Redaccién de los medios de
comunicacion escritos, a efecto de recomendar el adecuado manejo de la informacion generada desde el
Gobierno del Estado, a través de la Coordinacion General;

Direccion General de Relacionas Piblicas

COORDINACION GENERAL DC COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS .

Ceordinacion Gengral dir
Cumuntcacion Socialy
Ralaciones Pubhcas
Higza: Secredario

Diectién Ganerai do Aelacionss _
Pdhlicas
Maza: Girector Genaral

!

]

Pepanamnnto de Girectono
Plaza; Jare oe Departamantc *A”

i

|
Depanamenta de Eventas

Piaza; Jete oe Departaments "4

|
| S

%

N Cavroe & g; .
% Cigitat ﬂ 8 v o
i temven  Tabasen P 3A T
—
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Objetivo: .
Contribuir a! fortalecimiento de .a imagen del Gobierno del Estado y del Ejecutivo Estatal a través del
establecimiento de vinculos de amistad, colaboracion y respeto, sustentadcs en las relaciones publicas y de
convivencia con los sectores oublico, privado y social.

DATOS GENERALES

1 Director/a General de Relaciones Publicas

Coordinacién General de Comunicacion  Social vy Relacxones
9 Public

: Cooramador/a General de Comunicacion Social y Relaciones
4 Pubiicas

12 Je‘fes de Departamento, 1 Auxiliar Administrativo y 1 Chofer

on: ] o . Para:

¢ Coordinacion General. ¢ Coordinar funciones y actividades.

¢ Directores Generales.
Jefes de Departamento

Co:

e Dependencias de Gobierna. o Solicitar y actualizar informacidon sobre sus
¢ Sociedades Civiles. directorios y eventos especificos. ‘ |

H. - DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Establecer y mantener adecuadas relaciones publicas con los distintos sectores de la sociedad en beneficio
de la imagen del Gobierno del Estado.

Permanentes:

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

o Supervisary dar seguimiento a las actividades programadas;
e Proponer al Coordinador General estrategias de atencion y relaciones publicas;

* Mantener actualizados los directorios de los servidores publicos de las Dependencias y Entldades de la
Administracion Publica Estatal y los de las Sociedades Civiles;

e Suscribir la documentacién de la Direccién General y turnarla para el proceso correspondiente; y

s Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Periodicas: ) _

e Representar al Coordinador General en eventos institucionales y administrativos;

s Atender las relaciones publicas del Gobernador;

e FEstablecer canales de comunicacidn constante con los medios nacionales de comunicacion;

e Acompanar al Gobernador a eventos donde se le requiera; y
e Apoyar en las actividades que asigne el Coordinador General por motivo del Informe de Gobierno, Feria
Tabasco, Dia de la Independencia, entre otros eventos preestablecidos.

Eventuales:

e Atendery orientar a los invitados del Gobierno del Estado en eventos;

e Acompanar a los Jefes de Estado y Funcionarios Federales que visiten el Estado;

e Atender a expositores y artistas nacionales invitados por el Gabernador; y

e Apoyar en sus actividades a los directores y periodistas de medios nacicnales que arriben al Estado.

Departamento de Eventos

’

~ DATOS GENERALES.

T R

Jefe/a del Departamento de Eventos

Direccién General de Relaciones Publicas

Director/a General de Relaciones Publicas

1 Auxiliar Administrativo

Direccion General de Relaciones Publicas.
Departamento de Directorios.

Con: o Para:

e Dependencias de los tres drdenes de gobierno. | «  Solicitar informacién para disefiar la atencidn de
e Iniciativa privada. eventos.

e Sociedad Civil.

Il DESRIPCICN DE FUNCIONES.

Funcion genérica.

I
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Planear, organizar y supervisar lz2 realizacién de los eventos y giras del Gobernador, asimismo coadyuvar con
todos los organismos y sectores gue integran la sociedad estatal y nacional, a fin de mantener una relacion
objetiva en acciones para incentiva iaimagenr del Estado.

Prm’anentes. .

Participar y apoyar en los eventos que correspondan a ias acciones del Gobernador en todo el territorio
tabasqueno;

Realizar la agenda de los eventos en coordinacidon con la Secretaria Particular del Gobernador y las
distintas Dependencias de Gob-erno

Apoyar en la logistica de los eventos para el fortalecimiento de la imagen que se desea proyectar del
Gobernador en los escenarics, con un orden del dia claro, objetivo y viable.

Agendar la participacion de! mzestro de ceremonia en los eventos;
Elaborar la agenda del Titular de {a Direccidn General en los eventos; y
Las demas que le encomiende sl superior Jr-!’al’quCO y la normatividad aplicable.

Periddicas:

Realizar andlisis y supervision de los eventos, respetando los protocolos oficiales, con el objetivo de
mejorar la imagen del Gobernador;

Elabaorar los informes de actividades de la Direccién General de Relaciones Pubhcas,
Mantener comunicacién con el personal involucrado en la organizacién de los eventos;

Colaborar en la organizacion del Informe de Gobierno, Feria Tabasco, Dia de ia Independencia, entre
otros eventos preestablecidos; v

Actualizar el Sistema de Entrega - Recepcion.

- Eventuales:

Atender a los invitados del Gotierno del Estado en eventos especificos;

Enviar felicitaciones a Jefes de cstado y Funcionarios Federales;

Presentar las condolencias nor fallecimientos de servidores publicos y miembros de la sociedad civil; y
Asistir a eventas organizados por ta Coordinacidn General,

Departamento de Directorio

1. DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Directorio

Direccion General de Relaciones Publicas

Director/a General de Relaciones Publicas

3 Auxiliares Administrativos
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Con:

o Direccion General de Relaciones Publicas » Coordinar funciones y actividades.
o Departamento de Eventos.

Con: » | Para: .
e Dependencias de la Administracién Puablica. s Solicitar informacién para actualizar directorios.
» Sociedades Civiles.

It DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Llevar el registro actualizado del directorio de los Servidores Publicos de las Dependencias y los de las
Sociedades Civiles. ,

Permanentes:

e Organizar la integracién de la base de datos para la elaboracidn de los Directorios del Poder Ejecutivo
Estatal, Organismos Descentralizados, Desconcentrados y Auténomos del Estado de Tabasco; '

s ~Coordinar la integracién de la base de datos para la elaboracion del Directoric del Poder Ejecutivo
Federal; . ) '

e Llevar a cabo la integracién de la base de datos para la elaboracion de los Directorios de medios de
comunicacion y sociedades civiles; : ’ ‘

e Coordinar la integracion de la base de datos para la elaboracion de los Directorios del Poder Legislativo,
Judicial y Autoridades Municipales;

e Supervisar la actualizacién de los directorics mencionados; y

s Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Elaborar mensualmente la agenda de festejos para el Gobernador;

» Realizar Ia agenda de festejos mensualmente para las Dependencias del Gobierno del Estado: '

o (apturar las actualizaciones y/o cambios en las estructuras de los Directorios;

o Enviar la Agenda de Festejos gquincenaimente, via correo electrénico a las Dependencias del Gobierno
del Estado;

e Enviar los Directorios de los servidores publicos, a qu'ienes los soliciten, previa autorizacion del Titular de
la Direccidn General;

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

» Actualizar el Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales: .

» Elaberar listas de servidores publicos del Gobierno del Estado, para su participacién en distintos eventos;

o Confirmar la asistencia a eventos via telefénica;

» Asistir a eventos organizados por la Coordinacion General; y
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Gobierno del Estado.

o Asistir en representacién de la Direcciéon General, a eventos realizados por las Dependencias del

Direccion General de Imagen y Redes Sociales

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ¥
RELACIONES PUBLICAS

R4 s s

ey .
S~ N el g

Ora. Ar3 3 Vinal Fae
DAarTD G des Msuuai1ss scin:
Ausmey e

Coordinacion General de
Comunicacitn Socisi y
Raiaciones Publicas

Plazz: Sacretario

I

Direccién Gencrat de imageny
Redes Socisles
Praza; Director Genaral

I

Direccion de Redes Socwies
Maza: Dirextor *A™

1

Departamento de Arte y Disano

Praza: Jefe de Depanamento “A”

Cobizenio
Gigotil
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Objetivo:

Ejecutar y dirigir las acciones, objetivos y programas encomendados por el Titular, con el propésito de
coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen del Gobierno, tanto en medios impresos y audiovisuales.

1, DATOS GENERALES.

T

| Director/a General de Imagen y Redes Sociales

i Coordinacion General de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas
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Con:

Coordinador/a General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas

Para
Direccion de Redes Sociales. "o Supervisar los trabajos de imagen institucional de
Departamento de Arte y Diseno. las campanas de difusién del Gobierno Estatal;
Coordinacién General. s Facilitar el material que serd utilizado en las redes
Direcciones Generales de informacién y Radic sociales; :
y Televisién. e . Entregar las campanas y material que soliciten para

los medios de comunicacion

ara:
Dependencias de Gobierno. » Autorizar y organizar las campanas de propaganda
impresa y audiovisual.

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

D|senar estrategias de comunicacién para la proyeccién de campafas de difusion, vsdeos y graﬁcos para las
diferentes Dependencxas del Gobierno del Estado.

Permanentes:

Supervisar los trabajos que se generen diariamente;

Coordinar las diferentes areas para el buen funcicnamiento de la Direccién General;

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

Ejecutar las tareas que encomiende el Titular de la Coordinacién General y demads que se deriven; y
Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

°

Periédicas:

- Enviar las campanas a los medios de comunicaciéon para su promocion y difusion;

Coordinar los trabajos de elzboracién de campanas de propaganda institucional con las agencias;

Dar seguimiento a la difusién de propaganda institucional en las redes sociales;

Realizar las actualizaciones trimestrales de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal de Transparencia Estatal;

Organizar la creacion de banners, clips para portadas y gifts para redes sociales; y
Actualizar la informacién del Sistema de Entrega-Recepcidn.

»

2

i Eventuales:

. Realizar capsulas de los temas especiales, a fin de posicionarlas en la ciudadan/a;

Apoyar con campanas de promocidn y difusion af Voluntarlado de la Coordinacién General

Disefar inserciones especiales en los medios impresos nacionales;

Dar respuesta a las solicitudes de informacion de la Unidad de Transparencig;
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e Enviar convocatorias de las Dependencias que lo solicitan, a los diferentes medios impresos; y
e Acudir a eventos organizad s por la Coordinacion General.

Direccién de Redes Sociales

Objetivo: .
Coordinar, dirigir y ejecurar a través de redes sociales, los trabajos de reforzamiento de la imagen
institucional del Gobierno del Estado y su Titular, asi como implementar estrategias de difusion en las

diversas plataformas digitales.

L DATOS GENERALES.

Director/a de Redes Sociales

Direccién General de Imagen.y Redes Sociales

Director/a General de Imagen y Redes Sociales

1 Jefe de Departamento y 1 Auxiliar Administrativo

o T, R E F 3

e - Direccidén General de Imagen y Redes Sociales | »  Actualizar la informacion contenida en el sitio web

y el Departamento de Ate y Disafio, , del Gobierno del Estado y sus perfiles oficiales en
redes sociales; ’ :

s Coordinacién General. -{ » Monitoreo, seguimiento y analisis de la

informacién publicada en redes sociales;

* Direcciones Generales de: Informacién y Radio | »  Planificar las publicaciones de ‘las campanas
y Televisién. generadas por la Direccién General de Imagen y

Redes Sociales

Con: Para:

» Dependencias de Gobiernc. ¢ Coordinar trabajos con personal de otras
Dependencias del Gobierno del Estado que
cuentan con perfiles en redes sociales
institucionales.

. DESCRIPCION DE FUN
SR T

CIONES.

v

Coadyuvar en el fortalecimento de la imagen institucional del Gobierno del Estado con la ciudadania, !
mediante el.uso de las tecaclogias de la informacion v comunicacién, ‘
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Permanentes:

.Coadyuvar a las areas de comunicacién de las diversas Dependencias e Instancias en la supervision de

Renovar laimagen institucional en los diversos perfiles de redes sociales del Gobierno del Estado;
Actualizar el contenido de los diversos perfiles del Gobierno del Estado en redes sociales;

Publicar las actividades del Titular del Gobierno del Cstado, a través de Ios diversos perfiles de redes
sociales;

Publicar las actividades de las dependencias, instituciones y demas estructuras del Gobierno del Estado,
asi como las determinadas en colaboracion, .

Monitorear y turnar en su caso los contenidos y/o interacciones a las areas correspondlenres para su
atencién y/o conocimiento;

sus interacciones;
Orientar a las areas de comunicacién de fas diversas Dependencias e Instancias en las estrategxas y
contienidos necesarios para realizar sus actividades en las redes sociales; y

Las dernds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas: ~

Coordinar en colaboracion con las Dependencias, la produccion y difusion de las campehas de :
propzganda institucional;

Elaborar los elementos necesarios para la realizacidn de las campafnas y/o elementos a utilizar en Ias
redes sociales;

Capacitar a los integrantes de la Administracion Publica del Estado en los temas relativos al uso, manejo y
lenguaje de redes sociales;

Apoyar la realizacidon de materiales multimedia;

impulsar las mejores préacticas en el uso de redes sociales; y

Actualizar la informacién del Sistema de Entrega y Recepcidn.

Eventuales:

Elaborar informes que con motivo de la normatividad se requieran al respecto de su actividad;

Opinar al respectc de su dmbito en caso de asi requerirse;

Enlazar a las areas de comunicacidn con las compafias de redes sociales para el |mpulso de campanas
que requieran la contratacion de mecanismos de promocién; y

Acudir @ eventos organizadces por la Coordinacion General.

Departamento de Arte y Disefie

DATOS GENERALES

| Jefe del Departamento de Arte y Disefio

| Direccién de Redes Sociales
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¥ Director/a de Redes Sociales

1 Auxiliar Administrativo

Con: ' Para:

s Direccién General de Imagen y Redes Sociales. | »  Acatar especificaciones de los trabajos a realizar;
o Direccion de Redes Sociales. o Facilitar las campanas que se estan realizando;

e Direccion General de Informaciéon. ¢ Solicitud de fotografias requeridas.

Con: Para:
« Dependencias del Gobierno del Estado. = Realizar revisiones de disefos externos.

S

- -, ; T

Realizar disefios especificos de las distintas Dependencias del Gobierno del Esta

General.

] S,

Generales de la Coordinacién

Permanentes:

e Realizar las imadgenes visuaies para las paginas de Facebook de la Coordinacion General y del Fortal del
Gobierno del Estado;

o Disenar complementos para la imagen de Ia pagina oficial del Gobierno del Estado;

e - Llevar el control de las campanas en los medios de comunicacion;

e Enviar las campanas del Gobierno del Estado y de las Dependencias a los medios de comunicacién;

» Realizar la adaptacién de materiales de las diferentes campanas para su difusidon en los medios de
comunicacién; y

e Las demads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas: ]

e Apoyar en el disefio de banners para las paginas de las Dependencias del Gobierno del Estado;

o Crear conceptos de comunicacion para las campafas;

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

e Ajustar o actualizar campanas segun la temporalidad requerida;

e Actualizar periédicamente las imdgenes de portada de las redes sociales del Gobierno del Estzdo;

» Refrescar la imagen de las camparias solicitadas; y

e Actualizar la informacién del Sistema de Entrega - Recepcién.

Eventuales:

« Apoyar en los eventos que organiza la Coordinacion General;

s Tomar fotografias de los eventos y supervisar que sean adecuadas para su objetivo;

e Realizar sesiones fotograficas para crear materiales de campanas fuera y dentro de la oficina; y

o Disenar materiales graficos paia las giras del Gobernador.
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Objetivo:

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

DATOS GE

NERALES

Director/a General de Radio y Televisidn

Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones
5§ Publicas

Coordinador/a General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas ,
1 1 Jefe de Departamento, 3 Auxiliares Administrativos, 2 Secretarias
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Con

Con:
.

Coordinacion General d= Comunicacion Sociat | »  Recibir instrucciones, difundir vy promocionar en
y Relaciones Publicas. radio y television las actividades diarias del
Gobernador, asi como de las Dependencias del
Gobierno Estatal.

Dependencias y responsables de las dreas de | ¢ Posicionar temas dictados estratégicamente por el
Comunicacién Social. Coordinader General;
‘ » 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 DESCRIPCIN DE FUNCIONES.

Programar, coordinar, supervisar y difundir la transmision 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 [a ciudadania y en general toda fa informacién que contribuya a reaﬁrmar la presencia
gubernamental en la opinion publica.

Permanentes:

Revisar y aprobar los boletines de radio y television, garantizando que la linea discursiva que dicta esta

. Direccién General, se respete y cumpla con los pardametros establecidos;

Supervisar las actividades de la Direccién General, consistente en que se cumpla con el registro de
informacién que difunden los medios de comunicacién y que la producida en la Coordinacién General se
entregue como es debido;

Checar el monitoreo diaric en radio y televisién, agenda de eventos y programas y entrevistas z
funcionarios;

Convocar a medios a rueda de prensa, considerando llamadas telefénicas a los d|rectores de medios, a fin
de que aseguren su presencia y difundanla 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 redacciones de medios electrénicos, asi como su elaboratién en YouTube para el porta!
oficial; » :
Elaborar convocatorias para difusion de las acciones de gobierno; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
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Periodicas:
o Coordinar los eventcs y ruedas de prensa del Gobernador, garantizando que se tenga fa tarjeta

informativa para los medios. asi como checar que el lugar cuente con las bocinas y el mobiliario
adecuado;

» Evaluar el manejo informativo, esto es, supervisar que los contenidos producidos cumplan con- los
lineamientos de impacto que se necesita, ortografia y sintaxis;

e Elaborar un sistema de alertas informativas para reportar a la Coordinacion General;

s Monitorear ios medios electrénicos para avisar a las dependencias de los temas urgentes que tengan a
bien responder de inmediato o preparar fa contrarréplica;

e Acudir a eventos y giras de trabajo, con el propésito de supervisar y dictar la linea discursiva de la
informacion que se genere en los eventos oficiales gubernamentales; y

s Actualizar el Sistema de Entrega - Recepcion.

Eventuales: .

» Elaborar agenda de medios para funcionarios, a fin de difundir las politicas pdblicas que tienen a cargo
las Dependencias;

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

» Atender a medios nacionales an el Informe de Gobierno y otros eventos especiales; y.

¢ Elaborar informes y analisis sobre notas para tener 2l pulso de lo que se tiene en opinién publica, y

tomar decisiones al respecto.

Departamento de Monitoreo

_DATOS GENERALES

Jefe/a del Departamento de Monitoreo

Direccién General de Radio y Television

Director/a General de Radio y Television

24 Auxiliares Administrativos

Con: Para:
» Direccidén General de Radio y Television. e Llevar seguimiento de |z difusién de las acciones.
de Gobierno;
o Reportar informacién critica vertida en medios
electrénicos; _
e Prever las necesidades y atender los
4 equerimintos del Departarnento.
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o Enlaces ~de Comunicacién 5Social de las | e Verificar el monitoreo.
Dependencias del Ejecutivo del Estado.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Supervisar la transcripcion de los diversos noticieros en medios electrénicos seleccionados de acuerdo a la
importancia de los mismos; la grabacidn de programas y noticieros de lunes a domingo en las diversas
radiodifusoras del Estado de Tabasco. .

PermanenteS'

s  Operar la transcripcion diaria de ios noticieros debidamente seleccionados;

o Coordinar al personal para efectuar el monitoreo;

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

e Reportar el manejo noticioso que le dan los conductores de las radlodlfusoras y televrsoras a la
informacidén del Gobierno del Estado;

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

e Monitorear los programas de radio para verificar la difusién de los boletines que envia la Direccién
General de Radio y Television;

s Coordinar a los reporteros para la cobertura de eventos;

s Revisar, editar y enviar la informacién que mandan los Enlaces de Comunicacidn de las Dependencias del
Gobierno del Estado, a los medios de comunicacion; y

o [asdemds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

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

e Enviar via celular alertas de la informacién trascendente que surja en los programas noticiosos;

s Supervisar la edicién del material de video que se envia a las televisoras;

o Propbner temas para realizar entrevistas en las diferentes Dependencias;

e Revisar el conteo de notas transmitidas en determinados programas para la elaboracién de estadisticas
que permitan el anélisis de la informacion;

o Elaborar el informe mensual de los boletines, videos, monitoreo y eventos que realiza el Gobernador y
los funcionarios del Gobierno del Estado; y

s Actualizar el Sistema de Entrega - Recepcidn.

Eventuales:

* Revisar y realizar la entrega de las transcripciones de entrevistas, servicios sociales o materiales que
requiera la Coordinacion General del monitoreo que se realiza en los medios electrénicos;

s Asistir a reuniones de grupos de trabajo con la representacion de la Coordinacion General para generar
informacién y elaborar material para campadias;

o Cubrir eventos y giras de trabajo para la elaboracidn de los boletines;

o Realizar agenda de medios para la acreditacion de eventos; y

o Dar respuesta a las solicitudes de transparencia.
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ADMINISTRACION:

Conjunto ordenado y sistematizado de principios,
técnicas y practicas- que tienen como finalidad
apoyar 13 consecucidon de los objetivos de una
organizacidn, a través de la provision de los
medios necesarios para obtener el
aprovechamiento de los recursos.

maximo

CMAIG:
Coordinacidén de Modernizacidn Administrativa e
Innovacion Gubernamental.

COBERTURA:

Accién directa que permite a una persona o
agentes de un medio de comunicacién mayor
facilidad para captar la informacién requerida de
un evento.

COORDINACION GENERAL:
Coordinacién General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

COORDINADOR GENERAL:
Coordinador General de Comunicacion Social y
Relaciones Pubiicas.

DIFUSION:

y efecto de transmitir noticias y/o
oficial por medic de la radio,
televisién, premsa escrita, 0 por cualquier otro
medio de comunicacién.

informacién

MANUAL DE ORGANIZACION

ESTENOGRAFIA:
Trascripcidn  textual de las - declaraciones,
discursos de los actores

administrativos, politicos, sociales, etc.

mensajes o

ESTRATEGIAS:

Técnicas y habilidades para dirigir u organizar la
aplicacién de acciones y operaciones para
conseguir |os objetivos de un evento ¢ proyecto.

FUNCION:

Accién encaminada a cumplir con los fines y
atribuciones que tiene encomendado el Gobierno
como rector y orientador de la actividad

econdémica y social.

HEMEROTECA:

Biblioteca de diarios, periddicos .y otras

publicaciones que refieren aspectos de la funcién
publica.

INSERCIONES:

Incluir como elemento de publicacién un articulo
social, administrativo, politico, religioso o cultural
en un periédico.
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LOGISTICO: ORGANIGRAMA:

Métodos o técnicas habituaimente usadas para Representacion gréfica de la estructura orgénica

‘coordinar y organizar eventos. ' de una institucién, y de las relaciones que guardan
entre si las unidades administrativas que la

integran.

MANUAL DE ORGANIZACION: .

Documento que expone detalladamente la
estructura de una institucion y sefala los puestos
y las relaciones que existen entre ellos; explica la
jerarquia, los grados de autoridad 'y
responsabilidad; asimismo, senala los objetivos,
funciones y las actividades de las diferentes areas
de ta Dependencia.

PERMUTA:

‘Cambioc de personas entre Dependencias, sin
perder la naturaleza de sus funciones .y
obligaciones. ’

PROMOCION: ;
inducir o proponer para conocimiento publico
sobre un hecho, evento o programa, de caracter

publico. Accién de elevar a una o varias personas a
MONITOREO DE MED:O5: un nivel, categorfa o empleo superior.

Analisis de la oferta informativa gue se realiza de
manera cotidiana, a fin de identificar las
tendencias editoriales de los medics de

comunicscidon en relacidn a2 las actividades R,EGLAMENTOINTER'OR:. ) .

Normas, reglas y procedimientos que rigen las
funciones internas de la  Dapendencia
Gubernamental. :

gubernamentales.

OBJETIVO: U.

Expresion cualitativa- de los propdsitos que se UNIDAD ADMINISTRATIVA:
pretenden. alcanzar en un tiempo y espacio
determinado; manifestacion de intenciones que
se quieren cumplir y que especifica con claridad el
qué, cémo y para qué, se proyecta una

Cada uno de los érganos que integran un ente
publico, con funciones y actividades propias que
se distinguen y diferencian entre si, y cuyas

atribuciones especificas estan conferidas en 2
determinada accién. instrumento juridico correspondiente.

Ef Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

In:preso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
bajo Ia Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

v sy Les Izyes, decretos y demés disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en
Y sig periddico.
Gobierno del Tabasco ? '

Estado de Tabasco  cambia contigo Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicades en el mismo, tavor de dirigirse al inmueble
“2018, Afio del V Centenario del Encuentro ubicado en la calle Nicolas Bravo Esqg. José N. Rovirosa#359 1° pISO zona Centro o a los teléfonos 131-37-32.
de Dos Mundos ¢n Tabasco” 312.72-78 de Villahermosa. Tabasco. .




