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PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, estableci6 como uno de sus principales
compromisos, impulsar el desarrollo organizacional, para que en su conjunto, atiendan las
expectativas que demanda un Gobierno ordenado, honesto y transparente.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Coordinacion General de Comunicacién Social
implement6 un proyecto de reingenieria integral, en el cual se privilegian las areas sustantivas,
reduciendo las funciones adjetivas. Es decir, anteriormente habia 25 oficinas y la nueva estructura
se integra por nueve, ademas de que se suprime una Subcoordinacion, un Consultor y la’'Secretaria
Privada.

El objeto del presente Manual es contribuir a que en el ejercicio de las_atribuciones de la
Coordinacion General, la imagen e identidad del Gobierno del Estado de Veracruz, sea la de un
Gobierno incluyente, equitativo, sustentable, respetuoso de los derechos humanos, de los
comunicadores y de la equidad de género, asi como transparente y comprometido con la rendicion
de cuentas.

El presente Manual General de Organizacion de la Coordinacion General de Comunicacién Social
esta integrado por los siguientes apartados:

Antecedentes: Describe los cambios organizacionales y funcionales
que ha.experimentado la Dependencia desde su
creacion.

Marco Legal: Menciona los ordenamientos o disposiciones

juridicas que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

Atribuciones: Refiere aquellas asignadas en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado.

Atribuciones no Delegables: Indica las atribuciones que no podra delegar el
Titular de la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Mision: Sefala la razdn de ser de la Coordinacion General de

Comunicacioén Social.

Vision: Define el escenario deseado por la Coordinacion
General, que se pretende alcanzar a largo plazo.

Cédigo de Etica: Establece los valores y principios éticos que el
servidor publico debe conocer.

Cédigo de Conducta: Representa los principios que guian la conducta del
servidor publico.
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PRESENTACION

Organigrama General:

Descripcion de Puestos:

Directorio:

Firmas de Autorizacion:

Julio 2015

Manual General de Organizacion

Cumple con lo estipulado en el articulo 4 del
Reglamento Interior de la Coordinacion General, en
donde se indican los 6rganos y areas administrativos
adscritos directamente al Titular de la Coordinacion,
para el ejercicio de las funciones que le competen.

Apartado que contempla la identificacion,
descripcion general, la descripcion. especifica. de
funciones y responsabilidades y las. relaciones
internas y externas de cada uno de los puestos.

Enlista los nombres de los principales funcionarios
que componen la estructura.

Precisa la responsabilidad ‘de cada area en la
elaboracion, revision'y autorizaciéon del documento,
a través de su firma autografa.
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ANTECEDENTES

La Coordinacion General de Comunicacién Social inici6 como un Departamento de Prensa del
Gobierno Estatal, hasta diciembre de 1986. La modificacion en su estatuto juridico y organizacional
durante ese afo, resultd de gran importancia para ampliar la difusion gubernamental y para
establecer relaciones y programas especificos de servicio y colaboracion con los diversos medios de
comunicacion masiva, estatales y nacionales.

El 19 de mayo de 2000, se publica la Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado, que en sus
Articulos 36 y 37, amplia y especifica, las atribuciones encomendadas a esta Dependencia, con la
denominacion oficial de Coordinacion General de Comunicacion Social, dejando de ser solo un
organismo difusor para ser un organismo comunicador, en el sentido de quien recoge; atiende y
reactiva la opinidn colectiva, particularmente sobre los asuntos publicos estatales.

El 25 de marzo de 2002, se emite el Decreto por el que se Homologan, Readscriben y Suprimen
diversas areas de la Administracion Publica del Estado, en el cual se sefala que las areas
administrativas tendran un nivel de direccion de area y su (denominacion sera Unidad
Administrativa, asimismo, se establece la nomenclatura de Unidad Juridica para este tipo de areas.

Sin perder de vista la premisa de no afectar el desarrollo de las funciones sustantivas
responsabilidad de la Dependencia, se realiza el agrupamiento de‘tareas, el nivel de funciones y
responsabilidades y se asume la necesidad de mantener la divisibn operacional de los grandes
medios: Prensa, Radio y Televisién, asimismo se fortalece la. funcion coordinadora y de servicios de
la Dependencia con dos unidades destinadas a atender las tareas indispensables de: enlace y
atencion a los requerimientos de las dependencias y entidades para difusion y promocion
cotidianas; y de vinculacion y relaciones publicas con instancias de gobierno y organismos no
gubernamentales.

En marzo de 2003 la Estructura Organica y Ocupacional de la Coordinacion General de
Comunicacion Social es aprobada.y.autorizada basada en un marco juridico renovado, mismo que
fue publicado en la Gaceta Oficial del 30 de abril de 2003.

Mediante Decreto No. 522, se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del 13 de enero de 2006, a través de la cual se
modifica la denominacion de/la Coordinacion General de Comunicacién Social por la de Direccion
General de Comunicacioén Social.

Derivado de este Decreto se inicio el proceso de actualizaciéon de la Estructura Organica, mismo que

contempla’la integracion de la Unidad de Publicidad Social y las Representaciones en el Distrito
Federal y la Ciudad de Veracruz, siendo autorizada el 8 de enero de 2007.
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ANTECEDENTES

Como resultado del acuerdo por el que se establece la Unidad de Acceso a la informacion Publica,
publicado en la Gaceta Oficial nUmero extraordinario 102 de fecha 31 de marzo de 2008, se realiza
una nueva actualizacién a la Estructura Organica de esta Dependencia, procediendo su autorizacion
el dia 19 de diciembre de 2008.

El 8 de marzo de 2010, se emite el Acuerdo por el que se instruye la creacion de la Unidad de
Género en cada una de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Mediante Decreto No. 298, se reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, publicado en la Gaceta Oficial del 06 de octubre de 2011, a través de la cual
nuevamente se modifica la denominacién de la Direccion General de Comunicacion Socia Ipara
quedar como Coordinacion General de Comunicacion Social.

Se autoriza el 24 de noviembre de 2014 la actualizacion de la estructura organica y plantilla de
personal de la Coordinacidon General, la cual se caracteriza por elevar el nivel jerarquico de las
Direcciones de Radio, Prensa y Television a Direcciones Generales.

Posteriormente, a partir de enero de 2015 se implementa un.proyecto de reingenieria integral, en el
cual se ven favorecidas las areas sustantivas, reduciendodas funciones adjetivas.

El proceso de restructuracion organizacional se efectla en tres etapas:

% Planeacion: durante los meses de enero a marzo se lleva a cabo el proceso de anilisis,
interpretacion y planeacion de las acciones de.mejora de cada area que integraba la estructura
de la Coordinacion General, mediante la asesoria de ex funcionarios y expertos en materia de
comunicacion social.

% Organizacion: en el periodo de abril a mayo se realizaron las acciones de alineacion de las
funciones con la redefinicion eiintegracion de los equipos de trabajo que conforman las areas de
la nueva estructura organica.

% Ejecucion: a partir del mes de junio se pone en marcha la nueva estructura, el objetivo es
desarrollar la.comunicaciéon integral de la Dependencia, mediante la comunicaciéon de 360
grados de las principales acciones de gobierno.

Al respecto, dentro de los principales beneficios que se obtienen con la citada Reingenieria se
encuentra la reduccion considerable de los niveles jerarquicos, al eliminar niveles organizacionales
que permitan lograr una comunicacién directa al interior de la Dependencia, mejorando los
procesos, optimizando las funciones y reduciendo el gasto corriente.
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ANTECEDENTES

Lo anterior se fundamenta con la publicacién del Reglamento Interior de la Coordinacion General
de Comunicacion Social, en la Gaceta oficial del Estado NUm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015,
en la cual se confirman y adicionan las siguientes modificaciones:

e Cambia la denominacion de la Direccion General de Television por la de Direccion General
de Monitoreo, Analisis y Evaluacion; la Direccion General de Prensa por la de Direccion
General de Informacion; la Direccion General de Radio por la de Direccion General de
Difusion y Vinculacion; la Unidad de Relaciones Publicas por Unidad de Comunicacion
Directa y la Unidad de Publicidad Social por Unidad de Produccién e Imagen.

e Sereforman las atribuciones para cada area, en una nueva dinamica de trabajo, acorde a las
necesidades en materia de comunicacion social.
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MARCO LEGAL DE LA COORDINACION GENERAL

La funcion primordial y las bases de la organizacion y funcionamiento de la Coordinacion General de
Comunicacion Social se encuentran descritas en el texto del Articulo 36, de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave que a letra dice:

“La Coordinaciéon General de Comunicacién Social es la dependencia responsable de coordinar la
difusién informativa, publicitaria y promocional de las actividades, obras y servicios de la
Administracién Publica del Estado, a través de los distintos medios de comunicacién o de"manera
directa”

Esta Ley le otorga la fundamentacién y motivacion legal a la Administracion Publica del Estado, de
la que forma parte la Coordinacion General de Comunicacion Social.

A continuacion se presentan en secuencia ordenada las Leyes, Codigos, Reglamentos, Decretos,
Convenios, Acuerdos y Lineamientos que fundamentan y norman la vidatinstitucional de cada uno
de los 6rganos administrativos de la estructura basica de organizacion de la Coordinacién General,
de acuerdo con lo establecido en el Articulo 4, del Reglamento Interior dela Coordinacion General
de Comunicacion Social, que dice:

e Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

e Direccion General de Informacion.

e Direccion General de Difusion y Vinculacion.

e Direccion Juridica.

e Unidad Administrativa.

e Unidad de Produccion e Imagen.

e Unidad de Comunicacion Directa.

e Unidad de'kogistica y Coordinacion de Eventos.

e Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

e Unidad de Género.

¢ . Representaciones de la Coordinacion General en el Distrito Federal y en la ciudad de
Veracruz.

Para los fines antes mencionados se presenta la normatividad que fundamenta y apoya su
actuacion.
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MARCO LEGAL DE LA COORDINACION GENERAL

En el ambito Federal:

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 26/02/2013

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Pub. o Prom.14/07/2014

Ley Federal del Derecho de Autor.
Pub. o Prom. 24/12/1996, U.R.A.17/03/2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
Pub. o Prom. 28/12/1963, U.R.A. 02/04/2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Pub. 0 Prom. 11/06/2002, U.R.A. 14/07 /2014

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Pub. 0 Prom. 01/02/2007, U.R.A. 14/07 /2014

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Pub. o Prom. 20/05/2013

Las demas relativas y que resulten aplicables.

En el ambito Estatal:
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. 0 Prom. 03/02/2000, U.R.A.09/04/ 2015

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19,/05/2000, U.R.A.26/10/2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/02/1984, U.R.A.14/08/2006

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.
Pub. o Prom. 21,/02,/2003, U.R.A.05,/09 /2007

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 28/02/2008, U.R.A. 08/09/2014
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MARCO LEGAL DE LA COORDINACION GENERAL

e Ley Estatal del Servicio Civil para el Estado de Veracruz-Llave.
Pub. o Prom. 04/04/1992, U.R.A. 27 /02/2015

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 27/02/2007, U.R.A. 26 /08/2013

e (Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 03/04/2001, U.R.A.30/12/2014

e Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social:
Pub. o Prom. 18/06/2015

e Decreto que establece y regula la funcion de Enlace Institucional en materia de
Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.
Pub. o Prom. 22/03/2001

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz
Llave del ejercicio fiscal anual vigente.

e Lineamientos Generales que establecen/las Politicas del Ejercicio del Presupuesto,
Modernizacion de la Gestion Administrativa y Austeridad del Gasto Publico del ejercicio
anual vigente.

e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, que se
Expiden de Conformidad conlo Dispuesto por los articulos 4,10 y Tercero Transitorio del
Decreto que Establece el Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y
Eficiente Administracién delos Recursos PuUblicos por parte de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

Pub. o Prom. 29/01/2010

e Lineamientos para la ‘Aplicacion de los Recursos Publicos en Materia de Servicios de
Publicidad, Informacion, Difusion y en General de las Actividades de Comunicacion Social
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de |a Llave.
U.R.A.11/11/2010

e Acuerdo que establece las Bases Generales en Materia de Campafias de Publicidad Social a
las que se sujetaran las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.
Pub. o Prom. 13/04 /2000

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo.
Pub. o Prom. 06/03/2013
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MARCO LEGAL DE LA COORDINACION GENERAL

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.
Pub. o Prom. 11/05/2011

e Programa Veracruzano de Comunicacién Social 2011-2016.
Pub. o Prom. 18/04 /2012

e Las demas relativas y que resulten aplicables.
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ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION GENERAL

De acuerdo con la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a
la Coordinacién General de Comunicacién Social, para el adecuado cumplimiento de las funciones
ahi sefialadas, le corresponden el despacho de los siguientes asuntos:

e Dirigir y ejecutar la politica de comunicacion social y de relaciones publicas de la
Administracion Publica Estatal.

e Planear, normar, coordinar y orientar las actividades de difusion informativa, comunicacion
y publicidad social de la Administracion Publica Estatal y evaluar la opinion publica'sobre los
programas y servicios gubernamentales.

e Registrar, analizar y sistematizar la informaciéon remitida en los. medios de comunicacion
referente a los acontecimientos de interés del Estado de Veracruz y.de la Federacion.

e Establecer, coordinar y promover las relaciones publicas de la Administracion Publica del
Estado.

e Analizar la informacion de los distintos medios dé comunicacion y proporcionar a las
distintas dependencias y entidades, aquella relacionada con’su ambito de competencia.

e Mantener actualizado el banco hemerografico, la fototeca, la videoteca, las grabaciones
radiofénicas y producciones sobre la obra y'actividades del Gobierno Estatal.

e Disefiar y operar el Programa General de Comunicacion Social de la Administracion Publica
Estatal estableciendo, con el apoyo de los titulares de las dependencias, el funcionamiento y
operacion de las oficinas de’comunicacién social de las mismas; las que dependeran
jerarquicamente de la Coordinacion General de Comunicacion Social y reportaran
funcionalmente con los titulares de cada dependencia.

e Coordinar la planeacion, disefio, produccion y evaluacion de las campafas de publicidad
social que realiza \la Administracion Publica del Estado a través de sus distintas
dependencias e intervenir en la contratacion, supervision y tramite para la asignacion de los
recursos que serequiera para su realizacion.

e Proveer a los' medios de comunicacion, la informacion oficial que emita el Gobierno del

Estadoy generar los instrumentos, tiempos y espacios pertinentes a la difusion y
promocion gubernamental.
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ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION GENERAL

e Establecer los vinculos y la colaboracion con las instituciones académicas, los medios y los
comunicadores en términos de convenios, acuerdos o programas de promocion y
desarrollo comunicacional.

e Coordinar con las dependencias de la administracion publica estatal los procedimientos
para la difusion informativa, la publicidad y la promocion de la Administracion Publica
mediante el establecimiento del Consejo Operativo para la Comunicaciéon Gubernamental,
que estara integrado por los responsables de la comunicacion social en las dependencias,
encabezadas por el titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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ATRIBUCIONES NO DELEGABLES DEL COORDINADOR GENERAL

1. Disefar y proponer al Titular del Poder Ejecutivo las politicas publicas en materia de
comunicacion social y de las relaciones con los medios de comunicacion.

2. Establecer, dirigir y controlar la politica de comunicacion social, asi como planear, coordinar
y evaluar las acciones y actividades conducentes a su aplicacion.

3. Acordar acciones en materia de comunicacion social con los medios de comunicacion,
tanto estatales, como nacionales e internacionales.

4. Someter a la consideracion del Titular del Poder Ejecutivo, el Programa General de
Comunicacion Social de la Administracion Publica del Estado, asi como. supervisar su
operacion y evaluacion.

5. Disefar y establecer politicas de seleccion, elaboracion y distribucion de las sintesis
informativas de las acciones y obras de Gobierno en su cobertura estatal, nacional e
internacional.

6. Presidir e Instalar el Consejo Operativo para la Comunicacién Gubernamental, asi como
establecer y modificar los Lineamientos para su operacion.

7. Nombrar y remover a los titulares de los.6rganos administrativos que conforman la
Coordinacion General.

8. Celebrar, conforme a lo dispuesto por el articulo 8 fraccion VIl de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio‘de la Llave, Acuerdos y Convenios en el ambito
de su competencia, previa autorizacion escrita del Titular del Poder Ejecutivo.

9. Proponer al Titular del Poder. Ejecutivo, la politica de gasto en materia de difusion
informativa.

10. Proporcionar la informacion que en materia de comunicacion social se requiera para la
integracion del Informe de Gobierno.

11. Supervisar.que la imagen e identidad del Gobierno del Estado, sea la de un Gobierno
incluyente, equitativo, sustentable, respetuoso de los derechos humanos, de los
comunicadores, de la equidad de género, transparente y comprometido con la rendicion de
cuentas.

12. Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico necesarios
para el funcionamiento de la Coordinacion General.
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ATRIBUCIONES NO DELEGABLES DEL COORDINADOR GENERAL

13. Desempenar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion.

14. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este Reglamento, asf
como de los casos no previstos en el mismo.

15. Rendir peri6dicamente un informe al Gobernador sobre el tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia.

16. Proponer al Gobernador los proyectos de leyes, decretos, reglamentos,. acuerdos,
convenios y 6rdenes sobre asuntos de la competencia de la Coordinacion General.

17. Aprobar el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacién General, asi como sus
modificaciones, y remitirlo a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

18. Las demas que le confieran la legislacion y normatividad aplicables; asi como las que le
otorgue el Titular del Poder Ejecutivo.
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MISION DE LA COORDINACION GENERAL

Difundir con oportunidad y transparencia las acciones,
previsiones, obras, servicios y logros que realiza el Gobierno del
Estado a la ciudadania, a través de los distintos medios de
comunicacion y de manera directa; asi como, analizar la
informacion generada por los medios que tienen impacto social,

para apoyar en la toma de decisiones.

VISION DE LA COORDINACION GENERAL

Ser la Institucion que garantice una comunicacion eficiente y
eficaz, tanto al interior como ‘al”exterior de la administracion
gubernamental, sobre las politicas publicas que lleva a cabo el
Gobierno, generando..un vinculo de estrecha confianza,
satisfacciobn y ‘una percepcion positiva de correlacion con la

sociedad.veracruzana.
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CODIGO DE ETICA

Legalidad: El servidor publico debe actuar en el ejercicio de su funcién con
estricto apego y cumplimiento de las leyes, reglamentos,
acuerdos, decretos y otras disposiciones aplicables, respetando
siempre el estado de derecho.

Honestidad: El servidor publico debe conducirse en todo momento con
integridad, probidad y veracidad, fomentando en la.sociedad
una cultura de confianza actuando con diligencia, “honor,
justicia y transparencia de acuerdo a los propositos de la
institucion.

Lealtad: El servidor publico debe entregarse a‘la Anstitucion a la que
pertenece, asumiendo las responsabilidades inherentes a su
funcion, demostrando respeto y.compromiso a los principios,
valores y objetivos de las| labores que le han sido
encomendadas, preservando Y. protegiendo los intereses
publicos, con decision inquebrantable a favor de la ciudadania.

Imparcialidad: El servidor publicordebe ejercer sus funciones de manera
objetiva y sin prejuicios, proporcionando un trato equitativo a
las personas .con. quien interactle, manteniéndose siempre
ajeno a todo interés particular.

Eficiencia y Eficacia: El servidor publico debe alcanzar los objetivos propuestos
mediante enfoque hacia resultados, empleando el minimo de
recursos y tiempos, desempefiando sus actividades con
excelencia y calidad, en apego a los planes y programas
previamente establecidos.

Responsabilidad: El servidor plblico debe desempefiar sus funciones y acciones
con esmero, dedicacion y profesionalismo, asumiendo
plenamente las consecuencias que resulten de sus actos u
omisiones, de manera que sus actos como servidor publico
generen en la ciudadania, confianza en él y en el gobierno.

Transparencia: El servidor publico debe garantizar el derecho fundamental a

toda persona al acceso de la informacion publica
gubernamental de forma clara, oportuna y veraz.
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CODIGO DE ETICA

Rendicion de cuentas: El servidor publico debe asumir plenamente la responsabilidad
de desempenar sus funciones en forma adecuada, sujetdndose
a la evaluacion de la propia sociedad.

Bien Comtin: El servidor publico debe dirigir todas sus acciones y decisiones
a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad,
por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad.

Confidencialidad: El servidor publico debe guardar reserva, sigilo y discrecion
respecto de los hechos e informacion. de los’/ que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus facultades.

Respeto y Dignidad: El servidor publico debe actuar. permanentemente con
sobriedad, mesura y moderacion, en el ejercicio de sus
facultades, tratando en todo momento a los compaferos de
trabajo y al publico. en ‘general con dignidad, cortesia,
cordialidad, igualdad ‘y . tolerancia, reconociendo en todo
momento los derechos.y libertades, cualidades inherentes a la
condici6on humana.

Generosidad: El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible,
solidaria,/de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Vocacion de Servicio: El servidor publico debe enfocar su inclinacion natural o
adquirida, desempefando sus servicios en forma diligente y
responsable.

Respeto al Entorno Cultural y El>servidor publico debe evitar la afectacion del patrimonio
Ecologico: cultural y del ecosistema donde vivimos en la realizacion de sus
acciones y decisiones.

Respeto a la Equidad de Género: El servidor publico debe fomentar la participacion en igualdad
de circunstancias entre hombres y mujeres, en las actividades
institucionales, politicas, laborales y sociales, con la finalidad
de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre los
géneros.

Liderazgo: El servidor publico debe ser promotor de valores, principios y

conductas, hacia una cultura ética y de calidad en el servicio
publico, partiendo de su ejemplo.
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CODIGO DE CONDUCTA

Valores: El servidor publico:

Etica, valores y combate a la Conocera y cumplird el Codigo de ética de los Servidores

corrupcion Publicos del Poder Ejecutivo, en el cual se establecen los
principios y valores que se deben cumplir en el desempefio de
sus funciones.

Marco normativo y de planeaciony Realizara con profesionalismo las tareas que correspondan al

desempeno del cargo publico puesto que este desempefiando, de acuerdo al manual de
procedimientos y demas documentos aplicables.

Uso y asignacion de recursos Hara uso racional de todos los recursos humanos, materiales,
financieros o de cualquier indole, que se le otorguen en el
cumplimiento de sus funciones.

Higiene, salud, seguridad y medio Cuidara de su salud e higiene personal, evitando actos que

ambiente puedan poner en riesgo la salud de sus compafieros, asi como
mantendra limpios y ordenados los lugares en donde
desempefie las funciones que tenga encomendadas.

Relaciones interpersonales Evitara las faltas de respeto, hostigamientos, amenazas o
tratos discriminatorios o preferenciales, asi como realizar actos
proselitistas de naturaleza politica y/o religiosa.

Respeto a los derechos humanos Tratara de forma uniforme y equitativa a todas las personas
con las cuales mantenga contacto.

Desarrollo permanente e integral  Asistira a todos aquellos cursos de actualizacion o capacitacion
relacionados con las funciones que tenga encomendadas,
aprendiendo y aplicando todas aquellas metodologias y
herramientas que se le otorguen en dichas actualizaciones y
capacitaciones.

Relacion con la ciudadania Tratara a todas las personas de manera igualitaria, sin que se
observe preferencia o distincion alguna en la atencion de
solicitudes realizadas por los ciudadanos a la Dependencia.
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DIRECTORIO
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LIC. JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. ANGEL IGNACIO MARTINEZ ARMENGOL
DIRECTOR GENERAL DE MONITOREO, ANALISIS Y EVALUACION

LIC. RAFAEL PEREZ CARDENAS
DIRECTOR GENERAL DE INFORMACION

LIC. LEOPOLDO PASCACIO ARTIGAS
DIRECTOR GENERAL DE DIFUSION Y VINCULACION

LIC. AMELIA CARRANZA DOMINGUEZ
DIRECTORA JURIDICA

LIC. EUTILIO QUINTERO ARELLANO
ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ERNESTO COLLINOT AGUILAR
JEFE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION EIMAGEN

LIC. JAIME FLORES PENA
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION DIRECTA

LIC. FRANCISCO REYES ISIDORO
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y COORDINACION DE EVENTOS

LIC. DALIA BLANCA TAMAYO MUNGUIA
JEFA DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LIC. ANGEL JOSE TRINIDAD Y FERREIRA
REPRESENTANTE DE LA COORDINACION GENERAL EN EL DISTRITO FEDERAL

LIC. VERONICA SAN JUAN CARREON
REPRESENTANTE DE LA COORDINACION GENERAL EN LA CIUDAD DE VERACRUZ

Julio 2015 Pag. 16



ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINACION

Manual General de Organizacion

DIRECCION
GENERAL DE
MONITOREO,

ANALISIS Y
EVALUACION

DIRECCION
GENERAL DE
INFORMACION

i 1
| GENERAL DE !
| COMUNICACION |
i SOCIAL |
_______ e
!
DIRECCION ! UNIDAD
JURIDICA f ADMINISTRATIVA
|
i
!
I UNIDAD DE
UNIDADDE | | R ACCESO A LA
GENERO i INFORMACION
i PUBLICA
I
e i
AREAS DE APOYO i
DEL C. : :
| —
COORDINADOR 1
GENERAL |
I
________ _I._._._._‘_._._._1_._._._._._._._._._._._.f
|
!
DIRECCION |
GENERAL DE :
DIFUSION Y I
VINCULACION I i
| |
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE [
PRODUCCION E COMUNICACION oSG IEAY o
IMAGEN DIRECTA RDINACIO

Organos Desconcentrados

Julio 2015

REPRESENTACIONES
DE LA

COORDINACION
GENERAL

Pag. 17



Manual General de Organizacion

DESCRIPCION DE PUESTOS

Julio 2015



Manual General de Organizacion

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Radio.

Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Television.
Jefe(a) de Departamento de Monitoreo Web.
Jefe(a) de Departamento de Sintesis.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Superior/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de dirigir la organizacién e integraciébn de un sistema de
recopilacion y procesamiento de la informacion difundida por los medios . de comunicacion; de verificar que se
realice el monitoreo y seguimiento de la informacién publicada en:los medios de comunicacion relativa a las
obras, servicios y actividades de la Administracion Publica Estatal; de dirigir las actividades de analisis de la
informacion publicada por los medios de comunicacion, relativa a los principales sucesos acontecidos en la
Entidad; de dirigir la realizacion de estudios de opinién y evaluacion de la informacion difundida por los medios
de comunicacion; de organizar las actividades para la elaboracion de la sintesis informativa estatal y su
distribucion por medios impresos y digitales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

FUNCIONES

1. Dirigir la organizacion e integracion de un sistema de recopilaciéon y procesamiento de la informacién
difundida por los medios de comunicacion, con el objeto de modernizar funciones y procesos.

2. Organizar las actividades de clasificacion y analisis de la informaciéon difundida por los:medios de
comunicacion, sugiriendo los formatos electronicos adecuados para su manejo y almacenamiento.

3. Verificar que se realice el seguimiento sistematico y permanente de la informacién publicada en los
medios de comunicacion, tales como radio, television, sitios web y medios.impresos, relativa a las obras,
servicios y actividades de la Administracion Publica Estatal, con el objeto de contar con informacién
oportuna.

4. Mantener informado al (la) Coordinador(a) General acerca.dea informacién difundida por los medios
de comunicacion, con el proposito de contar con informacion para la toma de decisiones.

5. Dirigir las actividades de analisis de la informacién publicada por los medios de comunicacion, relativa a
las principales actividades del Gobierno del Estado, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las
6rdenes de transmision o publicacion solicitadas.

6. Coordinar previo acuerdo con el (la) Titular, las acciones de respuesta en materia de comunicacion
social a los medios de comunicacion, afin de que la informacion se presente en tiempo y forma.

7. Dirigir la realizacioén de estudios de opinion y evaluacion de la informacion difundida por los medios de
comunicacion, con el proposito de presentar los resultados al (la) Coordinador(a) General.

8. Organizar la correcta elaboracion de la sintesis informativa de prensa escrita y medios electrénicos, con
el objeto de contar.oportunamente con la informacién relativa a los principales hechos y sucesos
acontecidos en la Entidad.

9. Coordinar la distribucion via internet de la sintesis informativa a los Enlaces de Comunicacion Social de
las'Dependencias y Entidades del Poder ejecutivo, asi como a las areas que determine la Coordinacion
General;afin de proporcionar informacion precisa, veraz y oportuna.

10. Organizar y evaluar el sistema de archivo electrénico de la sintesis hemerografica de la Coordinacion
General, con el propésito de salvaguardar la informacion que se maneja.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

FUNCIONES

11. Dirigir las actividades relativas al seguimiento informativo de las acciones de la Administracién Publica,
con el objeto de contar con informacion oportuna para la toma de decisiones.

12. Proveer a la Unidad de Comunicacion Directa, la informacion estatal mas relevante, con el fin de
integrar los expedientes historicos de las condiciones de la Entidad.

13. Participar en la aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para.el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (la) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

14. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica enlas materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica, con el objeto de darcumplimiento a las funciones encomendadas.

15. Recibir en audiencia a los representantes de los-medios de comunicacion, periodistas y publico en
general que lo soliciten, con el fin de brindarles la atencion oportuna en el ambito de su competencia.

16. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.

17. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal

18. Proponer a la“Unidad Administrativa la capacitacion constante del personal a su cargo, en diversas
materias y.acorde al perfil y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

19. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

FUNCIONES

20. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

21. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucidon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

22. Proponer al(la) Titular de la Coordinacién General, la celebracién _de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacién, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

23. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefio, produccion y evaluacion de las
campanas de publicidad social que realiza la Administracion Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y acciones del Gobierno del Estado.

24. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de“loes manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, afin de contar con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

25. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

26. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del érgano a su cargo
conforme alasinormas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

27. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

28. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medio de comunicacién de las campafas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacion al que van dirigidas.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

FUNCIONES

29. Coadyuvar con la Direccion General de Informacion, en las actividades de los Enlaces de Comunicacion
Social en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica del Estado, asi como brindarles
asesoria cuando lo soliciten, con la finalidad de unificar criterios y cumplir con los objetivos de
comunicacion social.

30. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Accesona‘la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con ‘el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

31. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General,.en la realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

32. Conducir sus funciones en estricto apego a los ‘principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin'de evitar el incumplimiento, situaciéon que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos'laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

33. Supervisar el manejo de los recurses humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

34. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Julio 2015 Pag. 22



NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Monitoreo, Andlisis y Evaluacion

COORDINACION INTERNA
CON:

1. EI(La) Coordinador(a)
Comunicacion Social.

General de

2. Las Direcciones Generales y Unidades.

3. El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA

CON:
1. Enlaces de Comunicacion Social ‘en las
Dependencias y Entidades del Gobierno del

Estado.
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Manual General de Organizacion

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

relacionadas con el

Coordinar las acciones

seguimiento informativo .de las actividades vy
eventos de la Administracion Publica estatal, asf
como para el desarrollo.de objetivos establecidos
en los programas, proyectos y acciones de la

Dependencia.

3. Transmitir. instrucciones y organizar las acciones

1.

correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los Objetivos de la Direccion General.

PARA:
Coordinar actividades e informacion relativa a la
sintesis informativa.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) General de Informacion.

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Jefe(a) de Departamento de Informacion de Medios.

Jefe(a) de Departamento de Coordinacion de Enlaces.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Superior/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El (La) titular de este puesto es responsable de someter a la autorizacién del (la) Coordinador General la
difusion de las actividades, obras y servicios de la Administracion Publica; de coordinar las actividades relativas a
la cobertura informativa de los eventos institucionales; de autorizar el contenido de los comunicados
informativos relativos a las actividades de la administracion publica estatal, asi como de generar el material
fotografico, videografico y de audio sobre actividades, obras yservicios de la Administracion Piblica.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Informacién

FUNCIONES

1. Someter a la autorizacion del(la) Coordinador General la difusion de las actividades, obras y servicios de
la Administracion Publica Estatal, con el fin de mantener informada a la poblacion veracruzana.

2. Coordinar las actividades relativas a la cobertura informativa de los eventos institucionales y de las
obras y servicios del Gobierno del Estado, con el objeto de contar con informacién oficial y confiable.

3. Dirigir y supervisar a los reporteros, fotografos y camarografos que realizan la cobertura‘informativa de
los servicios del Gobierno del Estado, a fin de elaborar los productos comunicacionales necesarios.

4, Autorizar el contenido de los boletines o comunicados informativos relativos a las actividades de la
Administracion Publica Estatal, con el fin de que cuenten con los requerimientos y caracteristicas
comunicacionales del Gobierno del Estado.

5. Coordinar la publicacion de los boletines o comunicados informativos de la Administracion Pdblica
Estatal, que se reciba de los Enlaces de Comunicacién.Social de las Dependencias y Entidades, a fin de
que se difunda oportunamente a través de la pagina web de Gobierno del Estado.

6. Coadyuvar con la Direccion General de Difusiony Vinculacion en la publicacion de material informativo
a través de los medios de comunicaciéon que ésta determine, con el objeto de que se distribuya en
tiempo y forma.

7. Organizar las actividades de integracion de material fotografico, videografico y de audio de las
actividades gubernamentales, con la finalidad de controlar la informacion que se genere.

8. Resguardar y conservar el material de audio, video y fotografia generado de las actividades y eventos
institucionales, con el objeto de mantener la informacion debidamente organizada y respaldada.

9. Vigilar el resguardo de los archivos electronicos de los boletines o comunicados informativos que se
realicen, con el fin de conservar la informacion debidamente clasificada.

10. Supervisar: la elaboracion de las versiones estenograficas de entrevistas, reportajes, noticias y
programas especiales que por su contenido sean de interés publico, a fin de mantener debidamente
informada a la ciudadania.

11. Proponer a el(la) Coordinador(a) General, la designacion de los Enlaces de Comunicacion Social en las
Dependencias y Entidades, a fin de garantizar que se genere informacion oportuna referente a las
actividades institucionales de los Secretarios de Despacho y Homélogos.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Informacién

FUNCIONES

12. Coordinar las funciones de los Enlaces de Comunicacion Social en las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado, a fin de concentrar y difundir oportunamente la informacion que se genere en las
mismas.

13. Verificar que la informacion presentada por los Enlaces de Comunicacion Social cumpla con las politicas
del Programa General de Comunicacion Social.

14. Dirigir la integracion del Directorio de Enlaces de Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades,
de tal forma que se cuente con informacion actualizada.

15. Coordinar la seleccion del material escrito, de audio y visual dedas obras‘y acciones del Gobierno del
Estado, a fin de canalizarlo a la Unidad de Produccién e Imagen para la elaboracion del Calendario de
Imagen Institucional.

16. Coadyuvar en la implementacion de procedimientostpara.lograr comunicaciéon permanente con los
Enlaces de Comunicacion Social de las Dependenciasy Entidades del Gobierno del Estado.

17. Colaborar con la Unidad de Produccién e Imagen en la elaboracion del producto informativo,
publicitario y promocional del Gobierno.del Estado, a través del material escrito, de audio y visual que se
genera por la Direccion General de Informacion.

18. Participar en la aplicacién de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la. Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

19. Llevar.a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionarilasinformacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

20. Recibir en audiencia a los representantes de los medios de comunicacion, periodistas y publico en
general que lo soliciten, con el fin de brindarles la atencion oportuna en el ambito de su competencia.

21. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de

adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Informacién

FUNCIONES

22. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

23. Proponer a la Unidad Administrativa la capacitacion constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

23. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

24. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin‘de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

25. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacion General, la resolucién de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo,conla finalidad de eficientar su operacion.

26. Proponer a el(la) Titular de la Coordinaciéon General, la celebracion de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas'y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

27. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefio, produccion y evaluacion de las
campanas de‘publicidad social que realiza la Administracion Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y'acciones del Gobierno del Estado.

28. Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar con herramientas necesarias en el desempefo
de sus funciones.

29. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea

delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) General de Informacién

FUNCIONES

30. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electrénico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

31. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi€omo elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

32. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacion de las campafas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacién al que van dirigidas.

33. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley dexTransparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

34. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la‘normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

35. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacion que daria lugar al
procedimiento y a'las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

36. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

37. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Informacién

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Coordinador(a) General de 1.
Comunicacion Social.

2. Las Direcciones Generales y Unidades de la 2.
Dependencia.

3. El personal subordinado. 3.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. Los Directivos de Medios impresos. 1.

2. Los Enlaces de Comunicacién Social de las 2.
Dependencias y Entidades Estatales.

3. Los Jefes de Prensa de Dependencias 3.
Federales.
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PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Coordinar las acciones relacionadas con la cobertura
y difusion informativa de las actividades y eventos de
la Administracion Publica Estatal, asi como para el
desarrollo administrativo wy el logro de objetivos
establecidos enos programas, proyectos y acciones
de la Dependencia.

Transmitir. instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de los
objetivos de la Direccién General.

PARA:
Mantener relacion constante con los representantes
y/o responsables de los medios impresos para
ofrecer informacion oficial, veraz y oportuna que
impacte de manera positiva a la sociedad.

Coordinar las acciones relacionadas con la cobertura
y difusion informativa en el ambito de su
competencia y alcanzar el logro de objetivos
establecidos en el Programa Veracruzano de
Comunicacién Social.

Coordinar la informacién que se distribuira a los

medios impresos cuando se lleven a cabo acciones
conjuntas entre el Gobierno Estatal y Federal.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) General de Difusion y Vinculacion.
JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.
SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Consultor(a) de Comunicacién en Radio.

Consultor(a) de Comunicacién en Television.
Consultor(a) de Comunicaciéon en Prensa.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Superior/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de coordinar la difusion y.vinculacién de las actividades, obras y
servicios de la Administracion Pdblica Estatal en los medios de comunicacion; de verificar la difusion y pautado
de los de los productos informativos, publicitarios y promocionales de las actividades, obras y servicios de la
Administracion Publica del Estado en los medios de comunicacion.que se requieran, conforme al impacto,
cobertura y sector de la poblacion al que vaya dirigido; de-planear, organizar y desarrollar estrategias para la
distribucion de los diferentes productos informativos y de publicidad gubernamental; asi como de llevar a cabo
las actividades de relaciones publicas conforme a las instrucciones del (la) C. Coordinador(a) General de
Comunicacién Social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

———————- 1
| ' CONSULTOR DE
. COMUNICACION EN '
PRENSA

™ " TCooRoINACON ]
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PUBLICA
T TREasoeArGYo ) |
DELC. .
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DE MONITOREO, DIRECCION GENERAL BREEIN AL
ANALISIS Y DE INFORMACION VINCULACION |
EVALUACION I-—-—-—-—-l—-—-—-—-—l-—-—-—-—-I
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. .
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Organos Desconcentrados REPRESENTACIONES DE
LACOORDINACION
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Difusion y Vinculacion

FUNCIONES

1. Vincular con los medios de comunicacion, las acciones relativas a los eventos institucionales de la
Administracion Publica Estatal, con el fin de que participen activamente en la cobertura de los mismos.

2. Coordinar, previa autorizacion del (la) Titular de la Coordinacion General, la difusion dedas actividades
de la Administracion Pablica Estatal en los medios de comunicacion, a fin de informar oportunamente a
la poblacion.

3. Dirigir el envio a los medios de comunicacion del material de audio, video y fotografia de los eventos
relacionados con las actividades gubernamentales, con el propoésito de que.se difundan en tiempo y
forma a la ciudadanfa.

4. Seleccionar a los medios de comunicacién necesarios para‘dar a conocer los productos informativos,
publicitarios y promocionales de las principales actividades.de la:Administracion Publica Estatal, a fin de
que la poblacién veracruzana conozca sobre las mismas.

5. Supervisar el envio de las 6rdenes de transmision a los medios de comunicacion tales como radio,
television, sitios web y medios impresos, para/la realizacion de las campafias de comunicacion social y
publicidad.

6. Verificar la difusion y pautado de los principales eventos y actividades gubernamentales en los medios
de comunicacion previamente seleccionados, con la finalidad de que dichas acciones se efectlen acorde
al impacto, cobertura y sector dela poblacion a la cual va dirigido.

7. Organizar la vinculacionde los(las) Titulares de las Dependencias del Poder Ejecutivo con los medios de
comunicacion, a fin de informar objetivamente sobre las acciones desempefadas.

8. Coordinar la realizacion de enlaces para conferencias de prensa, haciendo uso de los medios y recursos
en materia.de':comunicacion social facilitados por Radiotelevision de Veracruz, con el fin de difundirlos
oportunamente en los principales medios de comunicacion.

9. Planear, organizar y desarrollar las estrategias de distribucion de los productos informativos y
promocion gubernamental, asi como su difusion en los medios de comunicacion, con el propésito de
darlos a conocer oportunamente.

10. Coordinar, el flujo de informacion en las estaciones de radio y televisoras, para la difusion de la imagen
del Gobierno del Estado.

11. Acordar con el(la) Titular de la Coordinacién General la invitacion de los medios de comunicacion para
la cobertura de los eventos del Gobierno del Estado.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Difusion y Vinculacion

FUNCIONES

12. Llevar a cabo las actividades de relaciones publicas de la Coordinacion General de Comunicacién Social,
conforme a las instrucciones del(la) Titular de la misma, con el objeto de mantener buena
comunicaciéon en un marco de respeto y cordialidad.

13. Participar en la aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del-Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar enlos objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

14. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

15. Recibir en audiencia a los representantes de los medios de comunicacion, periodistas y publico en
general que lo soliciten, con el fin de brindarlesla atencion oportuna en el ambito de su competencia.

16. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.

17. Gestionar ante la Unidad"Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de' sus- funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

18. Proponer alatUnidad Administrativa la capacitacion constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

19. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

20. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.
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NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Difusion y Vinculacion

FUNCIONES

21. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucidon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

22. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal,“los ‘Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el @mbito‘de su competencia.

23. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefo, produccion y evaluacion de las
campanas de publicidad social que realiza la Administracion Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y acciones del Gobierno del Estado.

24. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales.de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar.con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

25. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia .conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

26. Organizar y dirigir la integracion y. resguardo del archivo fisico y electrénico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

27. Llevar a cabo las comisienes que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, coniel proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

28. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacién de las campanas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacion al que van dirigidas.

29. Coadyuvar con la Direccion General de Informacion, en las actividades de los Enlaces de Comunicacion
Social en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, asi como brindarles
asesoria cuando lo soliciten, con la finalidad de unificar criterios y cumplir con los objetivos de
comunicacion social.

Julio 2015 Pag. 33



Manual General de Organizacion

NOMBRE DEL PUESTO

Director(a) General de Difusion y Vinculacion
FUNCIONES

30. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

31. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacion.de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

32. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de«legalidad;, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situaciéon que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun.la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en:las normas especificas que al respecto
rijan.

33. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

34. Realizar todas aquellas funciones_en ‘el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) General de Difusion y Vinculacion

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador(a)
Comunicacion Social.

General de

2. Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

3. El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA
CON:
1. Los Directivos y personal operativo de los
medios de comunicaciébn _estatales y

nacionales.

2. Las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.
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PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Coordinar las acciones relacionadas con la
cobertura y difusion informativa de las actividades y
eventos de la Administracion Publica Estatal, asf
como para el desarrollo administrativo y el logro de
objetivos establecidos en los programas, proyectos
y acciones.de la Dependencia.

Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos de |a Direccion General.

PARA:

Coordinar la difusion de actividades
gubernamentales, concertacidon de entrevistas y
eventos especiales, asi como la transmision de

controles remotos.
Coordinar las actividades en materia de

comunicacion social en el ambito de su
competencia.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) Juridico(a).

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.
SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Analista Juridico.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de formular, controlar y evaluar todo lo concerniente al proceso
juridico, de celebrar convenios y contratos; de atender los recursos administrativos interpuestos dentro, ante o
por la Dependencia; de proporcionar asesoria juridica a las distintas areas de la Coordinaciéon General de
Comunicacién Social, asi como representarla legalmente, realizando la defensa de la misma ante las autoridades
judiciales o administrativas correspondientes.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) Juridico(a).
FUNCIONES

1. Representar legalmente a la Coordinacién General en los asuntos legales de su competencia, asi como
fungir como consejero juridico, de conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable, con el fin de
que los actos de autoridad se apeguen al principio de legalidad.

2. Actuar como o6rgano de consulta y asesoria legal cuando asi lo soliciten las areas y 6rganos
administrativos de la Coordinacion General, asi como definir los criterios juridicos, con el fin de aplicar
debidamente las disposiciones legales y reglamentarias en que tenga competencia la Coordinacion.

3. Coordinar la elaboracion y, en su caso emitir la validacion juridica de_los proyectos de iniciativas de
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, con la finalidad de contribuir a mantener actualizado
el marco juridico de la Dependencia.

4. Asesorar a los 6rganos administrativos de la Coordinacion.General que lo soliciten sobre situaciones
reales y concretas en materia de interpretacion para efectos administrativos y aplicacion de leyes del
Estado, con la finalidad de coadyuvar en la correcta aplicacion de la normatividad estatal.

5. Presentar demandas, denuncias o querellas ante las autoridades competentes, cuando se presuma que
la Coordinacion General de Comunicacioén Social‘resulte agraviada o tenga interés juridico; otorgar
perdon judicial, gestionar desistimientos y cuando proceda, procurar la conciliacion en beneficio de la
misma, con el fin de que los actos se apeguen a |a legalidad.

6. Interponer los recursos que conforme a derecho proceda e intervenir en toda clase de procedimientos
legales en los que la Dependencia sea parte, asi como asesorar a los servidores publicos, areas y 6rganos
administrativos que la integran, para que cumplan con las resoluciones legales que sean procedentes.

7. Rendir los informes necesarios y promover, en los juicios de amparo, los demas actos juridicos que
procedan pararepresentar a la Coordinacion General de Comunicacion Social.

8. Dictaminar, en su caso, sobre la procedencia de las faltas administrativas o laborales, que pretenda
imponer la"Unidad Administrativa de la Dependencia, a fin de aplicar debidamente la normatividad
laboral.

9. Asesorar en materia juridica sobre las garantias que constituyan los particulares para el cumplimiento de

las obligaciones o tramites de permisos, autorizaciones, contratos y convenios, asi como los
procedimientos de licitaciones publicas o simplificadas que lleve a cabo la Dependencia.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) Juridico(a).
FUNCIONES

10. Coadyuvar en la elaboracion de manuales, circulares, instructivos y otras disposiciones administrativas
que sean competencia de la Dependencia, con el fin de que cuenten con la fundamentacion legal
correspondiente.

11. Compilar Leyes, reglamentos, decretos, declaraciones, acuerdos, circulares, resoluciones, tesis,
jurisprudencias y demas disposiciones juridicas competencia de la Dependencia que se publiquen en el
Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Estado, para opinar sobredatinterpretacion juridica
de éstos ordenamientos.

12. Fungir como enlace en asuntos juridicos con las areas correspondientes de las dependencias y entidades
de la Administracion Pablica, a fin de solventar los asuntos en queda Coordinacion General sea parte.

13. Integrar el registro de nombramientos y firmas de los servidores publicos de la Coordinacién General,
con el fin de mantener la informacion debidamente actualizada para intervenir en los actos juridicos que
sean necesarios.

14. Nombrar delegados o autorizados, asi como otorgar, por escrito, a los abogados adscritos a la Direccion
Juridica, la facultad para recibir notificaciones, imponerse de las actuaciones, comparecer en audiencias,
ofrecer, rendir y objetar pruebas y formular alegatos en los juicios en que la Coordinacién General sea
parte.

15. Participar en la aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social'y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de‘la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

16. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar.la.informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los'demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pdblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

17. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de

adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) Juridico(a).
FUNCIONES

18. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

19. Proponer a la Unidad Administrativa la capacitacién constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

20. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

21. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin‘de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

22. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacion General, la resolucidon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo,conla finalidad de eficientar su operacion.

23. Proponer a el(la) Titular de la'Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas'y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

24. Coadyuvar en {a elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al pUblico del 6rgano a su cargo, a fin de contar con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

25. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de

determinar formalmente las acciones a emprenderse.

26. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) Juridico(a).
FUNCIONES

27. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

28. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Accesora la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informaciéon de acuerdo con la normatividad aplicable, con el-objeto.de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

29. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad:de género en la Coordinacion
General.

30. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar.el incumplimiento, situaciéon que daria lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

31. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen.de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

32. Realizar todas aquellas _funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacién General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) Juridico(a).

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador(a)
Comunicacion Social.

General de

1. Los o6rganos o areas administrativas de la
Dependencia.

COORDINACION EXTERNA
CON:
1. La Contraloria General.

2. Las Dependencias y Entidades

3. ElPoder Judicial.

4. ElPoder Legislativo.

5. El Gobierno Federal.
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PARA:

Informar acerca de los asuntos legales en que tenga
intervencion la Dependencia, asi como prestar
asesoria en materia juridica

Establecer la coordinacion' de las actividades
juridicas, asi como validar los contratos, convenios
de las diferentes areas, 0 en su caso, sugerir las

modificaciones y/o0 adiciones de los mismos.

PARA:
Dar seguimiento de asuntos legales en que tenga
interés o sean de la competencia de la Coordinacion
General de Comunicacién Social, asi como apoyar
integracion de los expedientes
responsabilidades de servidores publicos adscritos a
la misma.

en la sobre

Coordinar acciones que sean de caracter legal y que
requieran de la intervencion de la Dependencia.

Comparecer ante los juzgados y tribunales de los
Poderes Judiciales Local y Federal, cuando Ila
Dependencia sea emplazada por éstos con motivo
de la presentacion de alguna demanda en su contra
y/o con motivo del ejercicio de alguna accién
intentada en defensa de los derechos de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.
Presentar las iniciativas de Ley, cuando éstas sean
encomendadas por el C.
Coordinador General de Comunicacion Social.
Elaborar, revisar, validar y en su caso suscribir los
y demas
juridicos con los cuales se pretenda formalizar las
acciones de coordinacion, cooperacion y ayuda
necesarias.

Gobernador  al

convenios, contratos instrumentos
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IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad Administrativa

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacién Social

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros
Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Consultor(a) de Tecnologias de la Informacion

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El (La) titular de este puesto es responsable de someter a la aprobacién del(la) Coordinador(a) General las
politicas, bases y lineamientos para la organizacion presupuestal, contable'y administrativa de la Dependencia;
de coordinar la elaboracion oportuna del avance y cierre presupuestal y/contable, asi como la emision de los
informes correspondientes y estados financieros; de Integrar y:actualizar el inventario de mobiliario y equipo de
la Coordinacion General; de someter a la autorizacion del Coordinador General los movimientos de altas, bajas,
permisos y otros relativos al control del personal; de autorizar los actos administrativos relacionados con la
adquisicion, arrendamiento, conservacion, uso, destino, .afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y
control de inventarios de bienes muebles de la Coordinacion General; de administrar y verificar con autorizacion
del Coordinador General, el ejercicio de los recursos presupuestales asignados a la Dependencia; Presidir las
reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de la
Dependencia; asi como de vigilar y coordinar la prestacion de servicios de sistematizacion de datos, soporte
técnico y asesoria informatica que requieran las areas de la Coordinacién General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

™ = TCOGRDINACION .~ 7]
. GENERAL DE .
I COMUNICACION
—_— AL
DIRECCION 1 UNIDAD
JURIDICA T ADMINISTRATIVA
| mmimm g
. - 1 L - TR ] ===
I N DEPARTAMENTO DE N DEPARTAMENTO DE . DE RECURSOS . CONSULTOR DE
I RECURSOS H I RECURSOS H MATERIALES Y H TECNOLOGIASDELA !
. HUMANOS FINANCIEROS I SERVICIOS I ;
| L toavos | | L ewanaeos |1 gees |1 wouwaen
. UNIDAD DE ACCESO
uggﬁgs —_ — —|— ————— A LAINFORMACION
PUBLICA
™ = TReasbEarovo ) I
M DELC. :
I COORDINADOR I
— CENERAL
DIRECCION GENERAL 5 I
DE MONITOREO, DIRECCION GENERAL R o AL .
ANALISIS Y DE INFORMACION AV
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UNIDAD DE UNIDAD DE,_ RAD OE !
PRODUCCION E COMUNICACION COORDINACION DE
IMAGEN DIRECTA
EVENTOS I
'

Organos Desconcentrados REPRESENTACIONES DE

LA COORDINACION
GENERAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

FUNCIONES

1. Someter a la aprobacion del(la) Coordinador(a) General las politicas, bases y lineamientos para la
organizacion presupuestal, contable y administrativa de la Dependencia que aseguren la solicitud,
distribucion y manejo transparente y 6ptimo de recursos financieros, humanos, materiales y servicios
generales y de tecnologias de la informacion.

2. Coordinar la integracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Dependencia de conformidad
con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, para.someterlo a la
consideracion del(la) Coordinador(a) General.

3. Coordinar la integracion de los indicadores de gestion y vigilar su desarrollo en los demas 6rganos
administrativos de la Dependencia, a fin de evaluar la eficiencia en /el uso.de los recursos utilizados para
el desarrollo de las acciones y programas.

4. Fungir como enlace entre la Coordinacién General y la‘Secretarfa de Finanzas y Planeacién, para el
tramite de los asuntos administrativos y financieros, con el proposito de alcanzar los objetivos y
resultados trazados.

5. Coordinar la elaboracion oportuna del avance y.cierre presupuestal y contable, asi como la emision de
los informes correspondientes y estados financieros, para su presentacion a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

6. Administrar y verificar con autorizacion del Coordinador General, el ejercicio de los recursos
presupuestales asignados a la "Dependencia relativos a servicios personales, adquisiciones,
arrendamientos, administracion de bienes muebles e inmuebles, materiales, suministros y servicios
generales en términos de/las disposiciones aplicables, con el propdsito de apegarse a las condiciones de
austeridad y racionalidad. presupuestal.

7. Realizar lassafectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

8. Controlar los recursos financieros que por concepto de fondo revolvente y sujetos a comprobar sean
suministrados a la Unidad Administrativa, con el propédsito de eficientar la administracion de los
recursos con que se cuente.

9. Aplicar las politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos de organizacion,
coordinacion e integracion que permitan la elaboracion y desarrollo uniforme de los Programas
Presupuestarios y Actividades Institucionales de la Coordinacion General, asi como de los Indicadores de
Gestion.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

FUNCIONES

10. Resguardar, conservar y custodiar la documentacion contable y presupuestal de la Coordinacion
General de Comunicacion Social, con el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable.

11. Someter a la autorizacion del Coordinador General los movimientos de altas, bajas, permisos y otros
relativos al control del personal, solicitados por las areas, asi como mantener actualizada la plantilla de
personal de la Dependencia, a fin de dar cumplimiento a las politicas establecidas/por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion en materia de recursos humanos.

12. Coordinar la elaboracion de los movimientos de personal de la Coordinacion General y gestionar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el pago de sueldos, incentivos y prestaciones, a fin de cumplir con lo
establecido en el Marco Normativo de Percepciones y Deducciones'y. demas disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

13. Difundir entre el personal de la Coordinacién General las politicas 'sobre horario, incidencias, retardos,
permisos e incapacidades, con el fin de cumplir con lo:sefalado en las Condiciones Generales de
Trabajo.

14. Dictaminar sobre las bajas y demas sanciones que procedan respecto del personal de base o de
confianza de la Secretaria, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Estatal de
Servicio Civil de Veracruz, en las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado, asi como.en las demas disposiciones aplicables en materia laboral.

15. Vigilar la correcta aplicacion de sueldos y salarios del personal adscrito a la Coordinaciéon General, asi
como establecer los mecanismos que permitan supervisar el control de asistencia, correccion
disciplinaria, estimulos, incapacidades, permisos y licencias, a fin de cumplir con los criterios y
lineamientos en materia.de recursos humanos.

16. Promover la-capacitacion y el desarrollo del personal de la Dependencia, con el propdsito de contribuir
al desarrollo laboral y profesional de los servidores publicos, en el marco del servicio publico de carrera.

17. Someter a/la autorizacion del (la) Titular de la Coordinacién General, el nombramiento de los
empleados de base y de confianza y, en su caso, el cese o terminacion de la relacion laboral cuando asi
proceda, a fin de dar seguimiento tanto a la incorporaciébn como a la destitucién de los servidores
publicos en apego la normatividad en la materia.

18. Intervenir en los conflictos laborales de la Coordinacion General, y en su caso, gestionar ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion el pago de liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones que se
deriven de negociaciones conciliatorias o de laudos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje,
conforme a la normatividad aplicable.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

FUNCIONES

19. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los diferentes manuales administrativos, asi como las
necesidades organizacionales de la Dependencia, con el fin de contar con las herramientas necesarias
relacionadas con el desarrollo organizacional, asi como cumplir con la normativa en la materia.

20. Fungir como Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
la Coordinacion General, con la finalidad de coordinar las actividades inherentesa:dicho.Subcomité.

21. Coordinar, elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Coordinacion General, para
someterlo a aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles.

22. Autorizar los actos administrativos relacionados con la adquisicion, arrendamiento, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y/‘control de inventarios de bienes muebles de la
Coordinacion General, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

23. Coordinar la integracion de la documentacion necesaria para los pagos relacionados con la adquisicion,
arrendamiento y enajenacion de bienes muebles de la Coordinacion General, a fin de dar cumplimiento a
las bases y normas que establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

24. Integrar y actualizar el inventario de mobiliario y equipo de la Coordinacién General, asi como controlar
y mantener en buenas condiciones el parque vehicular, con el objetivo de tener identificada la ubicacion
del mobiliario y equipo de oficina, asi como al personal responsable de su uso y aprovechamiento.

25. Organizar y dirigir.las actividades relacionadas con el mantenimiento y reparacion de los inmuebles,
instalaciones, mobiliario y equipo asignados a la Coordinacion General, con el fin de contar con material
y equipo de trabajo.en buenas condiciones.

26. Coordinar la integracion, registro y control del inventario de bienes inmuebles de la Coordinacion
General, con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

27. Celebrar contratos de arrendamientos y prestacion de servicios, en representacion de la Coordinacion
general, previo acuerdo con el Titular de la misma

28. Autorizar el suministro de recursos materiales solicitados por las areas de la Coordinacion General, de

acuerdo con la programacion establecida; asi como vigilar la afectacion presupuestal correspondiente,
con el fin de proporcionar los recursos necesarios en el desempefio de sus actividades.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

FUNCIONES

29. Vigilar y coordinar la prestacion de servicios de sistematizacion de datos, soporte técnico y asesoria
informatica que requieran las areas de la Coordinacion General, a fin de contar con las herramientas
tecnologicas necesarias para el desempefo de sus funciones.

30. Coordinar la implementacién de servicios de comunicacion, programas y/o aplicaciones en-los equipos
de computo del Organismo, con el objeto de contribuir al desarrollo eficiente de sus procesos.

31. Expedir copias certificadas de los documentos que obran en los archivos.y expedientes de la Unidad
Administrativa, a peticion de particulares y autoridades competentes;.cuando asi proceda en los
términos que la Ley senale, con el fin de dar legitimidad a la documentacion solicitada.

32. Fungir como enlace de la Dependencia ante los o6rganos de. fiscalizacion o auditoria, para
proporcionarles la informacion que requieran en la materia:

35. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacién, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pdblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

36. Recibir en audiencia a los representantes /de los medios de comunicacion, periodistas y pUblico en
general que lo soliciten, con el fin de brindarles la atencion oportuna en el ambito de su competencia.

37. Someter a acuerdo con‘el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucidon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento delérgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

38. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

39. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de

determinar formalmente las acciones a emprenderse.

40. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad Administrativa

FUNCIONES

41. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

42. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacién General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

43. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, entla‘realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

44. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacion que daria lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales; previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

45. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

46. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad Administrativa

COORDINACION INTERNA

CON:

El (La) Coordinador (a) General de 1.
Comunicacioén Social.

Las demas Direcciones y Unidades de la 2.
Dependencia.

El personal subordinado. 3.

COORDINACION EXTERNA

CON:
Las Unidades Administrativas de las 1.
Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

Las Instancias Juridicas y Organismos Publicos. 2.
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PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
administrativas

Coordinar acciones 'y operacion en general
relacionadas con los procesos. y/ procedimientos
administrativos necesarios para alcanzar los
objetivos establecidos. en” los programas vy
proyectos de la Dependencia.

Transmitif instrucciones y organizar las acciones
necesarias que permitan el logro de objetivos del
puesto y la Dependencia.

PARA:
Coordinar las  acciones 'y  procedimientos
administrativos y financieros con las funciones de
Comunicacion Social en el Gobierno del Estado.

Coordinar y acordar los tramites necesarios para la
resolucion de asuntos administrativos y financieros
que permitan el sano desarrollo de la Dependencia.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Jefe(a) de Oficina de Produccidn de Radio.
Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television.
Jefe(a) de Oficina de Produccién Web.
Jefe(a) de Oficina de Imagen e Identidad Grafica.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de someter a la auterizacién del(la) Coordinador(a) General las
politicas, criterios y lineamientos de imagen institucional; de dirigir las:actividades de asesoria y apoyo técnico a
las Dependencias y Entidades Estatales; de coordinar el disefio y elaboracion del Manual de Identidad Grafica del
Gobierno del Estado de Veracruz; de dirigir y vigilar el disefo'y elaboracion de los productos informativos,
publicitarios y promocionales de las actividades gubernamentales; de elaborar el material publicitarios de las de
las obras y acciones del Gobierno del Estado mediante campafas publicitarias; de coordinar la realizacion de
spots de radio y television, asi como de coordinar. el contenido, produccion y realizacion del programa
“Veracruz en la hora nacional”.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Produccién e Imagen

FUNCIONES

1. Someter a la autorizacion del C. Coordinador General, las politicas, criterios y lineamientos de imagen
institucional que habran de establecerse a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, con la
finalidad contar con criterios unificados y estandarizados.

2. Dirigir las actividades de asesoria y apoyo técnico que se brindan a las Dependencias.y Entidades de la
Administracion Publica, con el proposito de homogeneizar la informacion.

3. Verificar y evaluar que la imagen de Gobierno del Estado se apegue al:Manual de Identidad Grafica
vigente en los productos y acciones de comunicacién que se generen, a fin de cumplir con los
lineamientos en la materia.

4. Coordinar el disefio y elaboracién del Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado, con el
objetivo de que las Dependencias y Entidades cuenten con-as herramientas necesarias para mantener la
imagen institucional.

5. Dirigir y vigilar el disefio y elaboracién de los productos informativos, publicitarios y promocionales,
relativos a las actividades gubernamentales, con el objeto de que se apeguen a la imagen institucional
del Manual de Identidad Grafica.

6. Coordinar con las areas a su cargo que los materiales de audio, video e impresos que se realicen a través
de la Unidad de Produccion e Imagen, cumplan con las politicas establecidas en el Manual de Identidad
Grafica.

7. Autorizar el disefio_de campafas publicitarias de las actividades institucionales que realicen las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, con base en la operacion de la Unidad de
Produccion e Imagen.

8. Integrar y'evaluar las solicitudes para el disefio de campafas publicitarias de las actividades, obras y
servicios que realicen las Dependencias de la Administracion Pablica del Estado, con la finalidad de
calendarizar su realizacion con base en las cargas laborales de la Unidad de Produccion e Imagen.

9. Producir programas especiales de television para ser transmitidos en las televisoras locales o nacionales,
asi como en los sitios web, de acuerdo con las politicas establecidas por la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

10. Coordinar la realizacién de spots de radio y television referentes a las actividades gubernamentales, con
la finalidad de que cuenten con las caracteristicas y requerimientos técnicos idoneos.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Produccién e Imagen

FUNCIONES

11. Disefiar promocionales y programas especiales relativos a las actividades del Gobierno del Estado, a fin
de darlos a conocer a la poblacion a través de los diversos medios de comunicacion, tales como
television, radio, sitios web, medios impresos y medios complementarios (revistas, espectaculares,
carteles, suplementos, etc.)

12. Coordinar el contenido, la produccién y realizaciéon del programa “Veracruz en la hora nacional”, con la
finalidad de que se cumpla con las caracteristicas establecidas, de tal forma que.despierte el interés de
la poblacién veracruzana.

13. Disefiar avisos preventivos o informativos relativos a las actividades especificas que realizan las
Dependencias y Entidades estatales, asi como acciones en caso de contingencias, con el fin de enterar a
la poblacién oportunamente.

14. Coordinar la edicion de folletos y publicaciones impresas tales. como revistas, espectaculares, carteles,
suplementos, entre otros, relacionadas con las actividades del Ejecutivo Estatal, a fin de que cumplan
con laimagen e identidad institucional.

15. Coadyuvar junto con la Unidad de Comunicacién Directa, en el establecimiento de medios propios de
comunicacion directa con los ciudadanos veracruzanos, con el proposito de que la poblacién conozca
sobre las obras y acciones gubernamentales.

16. Remitir a la Direccion General‘de Difusion y Vinculacion, los productos informativos, publicitarios y
promocionales realizados, a fin de que sean difundidos en los distintos medios de comunicacion segin
Se requiera.

17. Asesorar a los 6rganos.administrativos de la Coordinacion General que lo requieran, en el manejo de
informacion y €ampafias de spots institucionales y promocionales para radio, television, sitios web,
medios impresos y medios complementarios.

18. Participar enla aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

19. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Produccién e Imagen

FUNCIONES

20. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.

21. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad 'y racionalidad
presupuestal.

22. Proponer a la Unidad Administrativa la capacitacion constante del personal a“su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

23. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion.del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplinajpresupuestal.

24. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores de Desempefio de su area, con‘el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

25. Someter a acuerdo con el(la) Titular:de la Coordinacién General, la resolucidon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano'a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

26. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependenciasty Entidades de la Administracion Plblica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

27. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar con herramientas necesarias en el desempefo
de sus funciones.

28. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Produccién e Imagen

FUNCIONES

29. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del 6rgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

30. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi€omo elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

31. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacién General, respecto del
contenido y medios de comunicacién de las campafas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacién al que van dirigidas.

32. Coadyuvar con la Direccion General de Informacion, en las actividades de los Enlaces de Comunicacion
Social en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, asi como brindarles
asesoria cuando lo soliciten, con la finalidad de unificar criterios y cumplir con los objetivos de
comunicacion social.

33. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la”Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de‘lgnacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

34. Colaborar con la Unidad"de Género de la Coordinacion General, en la realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

35. Conducir sus“funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situaciéon que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y.sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

36. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

37. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacién Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador (a)
Comunicacion Social.

General de

2. Las Direcciones Generales y Unidades de la

Dependencia.

3. El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA
CON:
1. Las demas Dependencias de Gobierno.

2. Los Proveedores.
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PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Coordinar actividades relacionadas con el disefio y
elaboracion  de . productos
publicitarios de las actividades gubernamentales.

informativos y

Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos dela Unidad.

PARA:
Coordinar y evaluar que el uso de la imagen actual
sea aplicada en su totalidad, mantener una
comunicacion efectiva ante la sociedad y disefiar
elementos graficos de acuerdo al manual de
identidad grafica actual para eventos de Gobierno
del Estado.

Solicitar apoyo en cuestiones de impresos, renta de
estructuras y diferentes impresos para dar a
conocer las obras y acciones de gobierno; asi como
también verificar y evaluar sus productos y costos
para realizar un analisis de costo-produccion.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Analista de Medios

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El (La) titular de este puesto es responsable de realizar el proceso de Investigacion: Social sobre la publicidad
gubernamental; de realizar estudios y analisis de las publicaciones y producciones informativas, publicitarias y
promocionales realizadas por la Coordinacion General; de integrar. dentro del Sistema de Informacién de
Comunicacion Directa la informacion relevante que los medios de ‘comunicacion emitan sobre el Gobierno del
Estado; de establecer, crear y producir medios propios, estrategias'y mecanismos de comunicacion directa con
los ciudadanos veracruzanos y la poblacion en general; asi como.de crear y mantener el repositorio de datos de
soporte a la toma de decisiones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa

FUNCIONES

1. Coordinar el disefio y elaboracion de cuestionarios, entrevistas, etc., para su aplicacion a la ciudadania,
con el fin de medir el impacto de las acciones de publicidad gubernamental.

2. Organizar, dirigir y supervisar el andlisis e interpretacion de los resultados arrojados por los
instrumentos de recoleccion, a fin de contar con informacion fidedigna para la toma de decisiones.

3. Coordinar el analisis de contenidos de las publicaciones realizadas por la Administracién/Publica Estatal,
a fin de evaluar su impacto social.

4. Someter a la autorizacion del(la) Coordinador General, las propuestas de modificacion con el objeto de
que tengan mejor aceptacion por parte de la ciudadania.

5. Coordinar con la Direccion General de Monitoreo, Analisis.y Evaluacién que se reciba la informacién
generada del monitoreo a los medios de comunicacion sobre los datos mas importantes de las
actividades gubernamentales, con el fin de dar sequimiento'y establecer acciones para medir el impacto
que tienen en la poblacién veracruzana.

6. Supervisar la medicion de indices de interés de latinformacion que generen los medios de comunicacion
relativos a las actividades gubernamentales, con el objeto de evaluar las campafias y en su caso,
proponer mejores esquemas de comunicacion para la ciudadania.

7. Dirigir y vigilar que la informacion relevante de los medios de comunicacion, se integre en el Sistema de
Informacion de Comunicacion Directa, a fin de que se tenga informacién actualizada.

8. Organizar y coordinar.con.el personal a su cargo, el desarrollo y utilizacion de programas de software
para analisis estadisticos de la informacion gubernamental, con el objeto de contar con herramientas
actualizadas y vanguardistas.

9. Dirigir el diseno'y desarrollo de estrategias de comunicacion directa con la poblaciéon veracruzana, a fin
de que se logre una eficiente comunicacion de las actividades gubernamentales.

10. Coordinar y supervisar las actividades de desarrollo del repositorio de datos de investigacion social, con
el proposito de contar con una base de soporte a la toma de decisiones en materia de comunicacion

social.

11. Administrar y/o supervisar eficientemente el manejo de las bases de datos, para asegurar su 6ptima
utilizacion.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa

FUNCIONES

12. Organizar y controlar el repositorio de datos con el fin de que se difunda eficazmente a la ciudadania
veracruzana, de tal manera que se aumente el impacto de los resultados de la investigacion social
desarrollados por la Unidad de Comunicacion Directa.

13. Administrar y organizar el sistema de comunicacion directa de la Coordinacion/ General de
Comunicacion Social, para asegurar su eficiente funcionamiento.

14. Participar en la aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (Ia) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

15. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica.en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la.Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

16. Gestionar ante la Unidad Administrativa,:las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.

17. Gestionar ante la Unidad-Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento ‘de/sus. funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

18. Proponer a.la.Unidad Administrativa la capacitacion constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

19. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

20. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion

de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa

FUNCIONES

21. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resoluciéon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

22. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracion de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal;“los ‘Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el @mbito‘de su competencia.

23. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefo, produccion y evaluacion de las
campanas de publicidad social que realiza la Administracion Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y acciones del Gobierno del Estado.

24. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales.de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar.con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

25. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia .conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

26. Organizar y dirigir la integracion y. resguardo del archivo fisico y electrénico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

27. Llevar a cabo las comisienes que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

28. Emitir-as opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacion de las campafas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacion al que van dirigidas.

29. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Pulblica de la Coordinacién General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa
FUNCIONES

30. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacion de las acciones

necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

31. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacion que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de<la.infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

32. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicosiasignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

33. Realizar todas aquellas funciones en el dambito de su‘competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacién Social.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacidn Directa

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Coordinador(a) General de
Comunicacion Social.

Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA

1.

CON:
Los Directivos de Medios de comunicacion

Julio 2015

1.

2.

Manual General de Organizacion

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Coordinar las acciones relacionadas con la
cobertura y difusion informativa de las actividades y
eventos de la Administracion Publica Estatal, asf
como para el desarrollo administrativo y el logro de
objetivos establecidos en los programas, proyectos
y acciones.de la Dependencia.

Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos de la Unidad.

PARA:
Mantener relacion constante con los
representantes y/o responsables de los medios de
comunicacion para ofrecer informacion oficial,
veraz y oportuna que impacte de manera positiva a
la sociedad.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Analista de Medios

Auxiliar de Logistica

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de coordinar la logistica de los'eventos encabezados por el Titular
del Ejecutivo; de vigilar que los espacios utilizados para la realizacion de-los eventos cuenten con las
caracteristicas necesarias para tal fin; de coordinar y supervisar que el personal operativo, tales como:
fotografos, camarografos y reporteros realicen la cobertura de los eventos publicos; asi como de supervisar el
uso eficiente y debido cuidado de los equipos (cadmaras de video y fotograficas, micréfonos, etc.)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

T~ CooromAcioN
GENERAL DE H
I COMUNICACION l
— AL
DIRECCION : UNIDAD
JURIDICA ] ADMINISTRATIVA
. UNIDAD DE ACCESO
o — — = - === A LA INFORMACION
[ PUBLICA

—TRsEReT |

DELC. -
I COORDINADOR I
GENERAL I

DIRECCION GENERAL < .
DE MONITOREO, DIRECCION GENERAL DR o AL
ANALISS Y DE INFORMACION SNy |
EVALUACION I____I_____I______
UNIDAD DE UNIDAD DE, A
PRODUCCION E COMUNICACION oG ST
IMAGEN DIRECTA
EVENTOS

Y Ll I
H ANALISTA DE . -
— ———————-
. 1
AUXILIAR DE '
I LOGISTICA
————]

I MEDIOS I I I

REPRESENTACIONES DE
LA COORDINACION

Organos Desconcentrados ERAL

Julio 2015 Pag. 61



Manual General de Organizacion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

FUNCIONES

1. Coordinar, de acuerdo a la agenda programada, la logistica de los eventos encabezados por el Titular
del Ejecutivo, a fin de contar con la cobertura de los medios de comunicacion.

2. Verificar los eventos programados con los Enlaces de Comunicacion Social de las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal, con el fin de que sean congruentes con la Agenda del C. Gobernador.

3. Gestionar la canalizacion de solicitudes de apoyo de las Dependencias y Entidades, con el proposito de
que los 6rganos administrativos de la Coordinacion General brinden la atencion requerida.

4. Planear y definir la logistica de los eventos y actos publicos del C. Gobernador, a fin de contar con la
distribucion adecuada en los espacios utilizados.

5. Vigilar que los espacios utilizados para la realizacion de los eventos y actos publicos del Titular del
Ejecutivo cuenten con las caracteristicas necesarias para tal fin, con el objeto de que dichos eventos se
efectlen en las mejores condiciones de seguridad.

6. Coordinar y supervisar que el personal operativo tales’'como: fotografos, camardgrafos y reporteros
realicen la cobertura de los eventos publicos, a fin de que se cumpla con lo establecido en el Programa
de Comunicacion Social.

7. Vigilar que el personal a su cargo cumpla“eficientemente con las funciones de logistica de los eventos
publicos, a fin de contar con las condiciones adecuadas para la realizacion de los mismos.

8. Administrar y supervisar gue los insumos materiales y humanos estén disponibles con base en los
itinerarios y programas de los eventos, con la finalidad de que se lleven a cabo en tiempo y forma.

9. Dirigir y supervisar que el personal de logistica y coordinacién de eventos, asi como el personal
operativo, tales.como: fotégrafos, camarodgrafos, reporteros y conductores operativos, conserven en
buenas condiciones el equipo de trabajo asignado, con el propésito de optimizar su uso y eficientar su
operacion.

10. Coadyuvar junto con la Direccion General de Difusion y Vinculacion, en la realizacion de propuestas de
invitacion a los medios de comunicacion, con la finalidad de que los eventos encabezados por el Titular
del ejecutivo cuenten con la cobertura requerida.

11. Coordinar la logistica de los eventos que realiza el Titular del Ejecutivo, para mantener el orden, la
puntualidad y evitar cualquier incidencia.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

FUNCIONES

12. Recopilar la informacién relevante de las personalidades asistentes en los diversos eventos, con la
finalidad de informar el programa, orden del dia, personificadores, entre otros, en coordinacion con las
areas de la Coordinacion de Accion Social y Coordinacion de Giras del C. Gobernador.

13. Participar en la aplicacién de las politicas en materia de comunicacion social para. el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del-Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar enlos objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

14. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

15. Gestionar ante la Unidad Administrativa, las propuestas de movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal del area bajo su responsabilidad, con el fin de cumplir con
la normatividad en la materia.

16. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

17. Proponer a la Unidad Administrativa la capacitacion constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde.al perfil'y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

18. Coordinar ‘acciones para la formulacién y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

19. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacién

de los Indicadores de Desempefo de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

FUNCIONES

20. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

21. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracién de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal,“los ‘Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el @mbito‘de su competencia.

22. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefo, produccion y evaluacion de las
campanas de publicidad social que realiza la Administracioén Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y acciones del Gobierno del Estado.

23. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales.de organizacion, procedimientos y de
servicios al pUblico del 6rgano a su cargo, a fin de contar.con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

24. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia .conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

25. Organizar y dirigir la integracion y. resguardo del archivo fisico y electronico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

26. Llevar a cabo las comisienes que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

27. Emitir'las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacién de las campanas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacion al que van dirigidas.

28. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Pulblica de la Coordinacién General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos
FUNCIONES

29. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizacién de las acciones

necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

30. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situacién que daria lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de<la.infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

31. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicosasignados a su area de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

32. Realizar todas aquellas funciones en el dambito de su‘competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacién Social.
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NOMBRE DEL PUESTO

Manual General de Organizacion

Jefe(a) de la Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador(a)
Comunicacion Social.

General de

2. Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

3. El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA
CON:

1. Las Dependencias del Gobierno Federal,
Estatal y Municipal de otras Entidades
federativas, asi como Organismos no

Gubernamentales.

2. Los Medios de
representantes.

comunicacion  y/o sus

Julio 2015

1.

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

relacionadas con la
cobertura y difusion informativa de las actividades y
eventos de la Administracion Publica Estatal, asi

Coordinar las acciones

como para el desarrollo administrativo y el logro de
objetivos establecidos en los programas, proyectos
y acciones.de la Dependencia.

Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos de la Unidad.

PARA:
Coordinar las acciones necesarias para la atencion
de representantes de los medios en eventos y actos
publicos o privados promovidos y apoyados por el
Gobierno Estatal.

Coordinar acciones para la cobertura de los eventos

gubernamentales, asi como promover las sanas
relaciones con el Gobierno Estatal.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)
INMEDIATOS(AS): Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El (1a) titular de este puesto es responsable de recabar y difundir la informacion publica del sujeto obligado, asf
como recibir, tramitar, resolver, notificar y ejecutar las respuestas a lassolicitudes en materia de acceso a la
informacion y encargarse de lo relacionado a los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
datos personales que formulen los interesados; asi como ser el enlace entre el sujeto obligado y el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion para todo lo que establézcala Ley y los Lineamientos del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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. __SQCIAL__
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C. .
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DE MONITOREO, DIRECCION GENERAL D"‘Egg?ﬂjg',f@“— .
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UNIDAD DE UNIDAD DE R e I
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'

Organos Desconcentrados REPRESENTACIONES DE

LA COORDINACION
GENERAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la informacion Publica

FUNCIONES

1. Supervisar la recepcion de las solicitudes de informacion que se presenten en la Coordinacion General,
con el fin de gestionar oportunamente la respuesta por parte de las areas responsables.

2. Organizar las solicitudes de informacion, para enviar a los 6rganos de la Coordinacion General, segln los
datos o informes que sean requeridos para dar respuesta dentro de los plazos establecidos por |a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. Elaborar los informes que establezca la normatividad aplicable, asi comoda contestacion de los recursos
de revision interpuestos contra las respuestas otorgadas por el area, a fin de someterlos a consideracion
del Coordinador General.

4. Coadyuvar con los 6rganos y areas administrativas de la Coordinacion General, para que la informacion
de su competencia a que se refiere el articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica, se actualice permanentemente, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos.

5. Integrar el catalogo de clasificacion y conservacion de la documentacion e informacion clasificada como
de acceso restringido, con el fin de enviarla en tiempo.yforma al Instituto Veracruzano del Acceso a la
Informacion.

6. Proponer procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencion a las solicitudes de acceso a
la informacioén publica, a fin de coadyuvar a transparentar las acciones de la Dependencia.

7. Preparar, conforme a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Pudblica, los formatos
sugeridos para las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como para la correccion de datos
personales.

8. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacion publica requerida.

9. Brindar-el ‘apoyo a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion, y en su caso,
orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la informacion publica que
solicitan y.de la que no se dispone, a fin de facilitar el acceso a la informacion.

10. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y los costos de

atencion de este servicio, asi como los tiempos observados para las respuestas, a fin de medir el
cumplimiento en la atencién de las solicitudes.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la informacion Publica

FUNCIONES

11. Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion publica, los
deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las responsabilidades que traeria
consigo la inobservancia de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica para el Estado, con el fin de
cumplir con la normatividad en la materia.

12. Vigilar y realizar permanentemente las gestiones necesarias para mantener actualizado el portal de
transparencia incluido en la pagina web de la Coordinacion General.

13. Presidir en caracter de Secretario (a) Técnico (a) las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité de
Acceso Restringido de la Coordinacion General, asi como someter a consideracion los proyectos de
informacion a clasificar como de acceso restringido, remitidos por:los 6rganos administrativos.

14. Cumplir con las politicas, lineamientos y normas aplicables para. el manejo, tratamiento, seguridad y
proteccion de los datos personales, asi como recibir y tramitar las solicitudes de derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales que sean interpuestas ante la Coordinacion
General.

15. Supervisar de manera continua las solicitudes interpuestas en las plataformas electrénicas de INFOMEX
Veracruz, DataVer, Sistema de notificaciones electronicas y Sistema electrénico de datos personales
todas pertenecientes al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y de los cuales esta
Coordinacion General es parte como:Sujeto Obligado, a fin de realizar oportunamente las respuestas
pertinentes.

16. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacion; asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracién Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

17. Gestionar ante'la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

18. Coadyuvar en la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de

servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la informacion Publica

FUNCIONES

19. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

20. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archivo fisico y electronico del 6érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada lainformacion.

21. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

22. Colaborar con la Unidad de Género de la Coordinacion General,.en la realizacion de las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.

23. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situaciéon que daria lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

24. Supervisar el manejo de los recursos materiales y tecnolégicos asignados a su area de trabajo, con el
objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

25. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador(a) General de 1.

Comunicacion Social.

2. Los 6rganos y areas administrativas de la 2.

Coordinacion General.

COORDINACION EXTERNA
CON:

1. Los particulares solicitantes de Informacion. 1.

2. El Instituto Veracruzano de Acceso a la/ 2.

Informacion.

Julio 2015
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PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar y determinar las acciones.relacionadas
para localizar y entregar la informacién publica.

PARA:
Recibir 'y. tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Otorgar informacion y coordinar actividades en

materia de transparencia y acceso a la informacion
publica.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Género.

JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacion Social.

SUBORDINADOS(AS)
INMEDIATOS(AS): Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de participar en los procesos de planeacién, programacion y
presupuestacion para la elaboracion de la perspectiva de género; de realizar acciones que permitan disminuir la
desigualdad entre mujeres y hombres; de generar y proporcionar las estadisticas e informacion para el Sistema
Estatal para la Igualdad entre Mujeres y hombres; de elaborar diagnésticos sobre la situacion de las mujeres que
laboran en la Dependencia; de promover la revision y actualizacion de la normatividad administrativa con
perspectiva de género; asi como de brindar asesoria en materia de igualdad de género a los 6rganos y areas
administrativas de la Coordinacion General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
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DIRECCION GENERAL A I
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UNIDAD DE UNIDAD DE_ LUO'EE/%DCEEY !
PRODUCCIONE COMUNICACION om0
IMAGEN DIRECTA I
H
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Género

FUNCIONES

1. Participar en los procesos de planeacion y programacion, para proponer medidas que permitan la
incorporacion de la perspectiva de género y un lenguaje que promueva la igualdad sustantiva en la
Coordinacion General.

2. Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres en la Coordinacion
General, a efecto de procurar las mismas oportunidades entre ambos.

3. Elaborar estadisticas y generar la informacion que la Coordinacion General esté obligada a enterar a
Entidades Gubernamentales en materia de derechos humanos de las mujeres, a fin de contar con
informacion confiable y oportuna.

4. Elaborar diagnosticos referentes a la situacion laboral de las mujeres.adscritas a la Dependencia, con el
fin de analizar la problematica existente y fortalecer la igualdad de género.

5. Brindar asesoria en materia de igualdad de género, comunicacion inclusiva y publicidad no
estereotipada, a las diferentes areas que comprende la Coordinacion General, con el propésito de
atender las solicitudes de perspectiva de género.

6. Opinar sobre la aplicacion de los principios de igualdad, de no discriminacion y de derechos humanos de
las mujeres en las campafas publicitarias gubernamentales,

7. Sugerir la elaboracién, revision y/o actualizacion de la normatividad administrativa de la Coordinacion
General con perspectiva de.género, a fin de manejar un lenguaje incluyente y no sexista.

8. Coordinar la implementacién y observancia al interior de la Dependencia, de las politicas y programas
que emitan los Sistemas Estatales en materia de derechos humanos de las mujeres, y los demas
lineamientos.que expidan para dar cumplimiento a las disposiciones de las leyes aplicables.

9. Impulsar la capacitacion y sensibilizacion del personal de la Coordinacion General y de los Enlaces de
Comunicacién Social, asi como proponer estrategias formativas de profesionales al servicio de los
medios de comunicacion, en todas sus modalidades, sensibles al género y a los derechos humanos de las
mujeres.

10. Coadyuvar acciones con el Instituto Veracruzano de las Mujeres referentes a la igualdad de género, con
la finalidad de resolver de manera oportuna la problematica existente.

Julio 2015 Pag. 73



Manual General de Organizacion

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Género

FUNCIONES

11. Elaborar y someter a la aprobacién de la Coordinacion General, el Programa Anual de Trabajo, a fin de
calendarizar acciones en materia de igualdad de género.

12. Fomentar y desarrollar las medidas de conciliacion de la vida laboral, familiar y personal de:mujeres y
hombres al servicio de la Coordinacion General, con el fin de que

13. Seleccionar de entre el personal que labora en cada uno de los 6rganos.administrativos de la
Coordinacion General, a las personas que fungiran como Enlaces de Género ante la Unidad, y proponer
su designacion a los titulares de cada 6rgano y al Titular de la Coordinacion General, con el proposito de
integrar una red de personal que coadyuve a la difusion de las actividades en. materia de género.

14. Proponer e impulsar campanas a través de la celebracion de alianzas con los medios de comunicacion,
para fomentar una cultura de igualdad, un lenguaje de inclusion y el respeto a los derechos humanos de
las mujeres.

15. Participar en la aplicacion de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan'Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y prioridades de
los ordenamientos vigentes.

16. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General y por acuerdo de éste,
proporcionar la informacién, asesorfa y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la AdministracionPdblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

17. Gestionar ante la.Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a las condiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

18. Coordinar acciones para la formulacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de

egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Género

FUNCIONES

19. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacién
de los Indicadores de Desempefio de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

20. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacién General, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

21. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacidn General, la celebracién _de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

22. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales.de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar.con herramientas necesarias en el desempefio
de sus funciones.

23. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia .conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

24. Organizar y dirigir la integracion y. resguardo del archivo fisico y electronico del érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con |a finalidad de mantener organizada la informacion.

25. Llevar a cabo las comisienes que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los temas acordados en las mismas.

26. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacién de las campanas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacion al que van dirigidas.

27. Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Pulblica de la Coordinacién General, en el
cumplimiento de las obligaciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Unidad de Género

FUNCIONES

28. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situaciéon que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

29. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados a sudrea de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

30. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO
Jefe(a) de la Unidad de Género

COORDINACION INTERNA
CON:

1. El(La) Coordinador(a)
Comunicacion Social.

General de
2. Los o6rganos y areas administrativas de la
Coordinacion General.

3. La Unidad Administrativa

COORDINACION EXTERNA
COoN:
1. EllInstituto Veracruzano de las Mujeres.

2. El Sistema Estatal para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres.

3. Las Unidades de Género de las
Dependencias y  Entidades. de Ia
Administracion Publica Estatal.
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PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar y programas acciones ‘qué permitan
incorporar la perspectiva de género.

Solicitar recursos materiales y financieros para el
logro de los objetivos.del area.

PARA:
Coordinar. acciones que permitan resolver
oportunamente las desigualdades de género.

Proporcionar informacion relativa a la estadistica de
la situacion de las mujeres que laboran en la
Dependencia.

Colaborar en el intercambio de informacion
relacionada con la perspectiva de género, asi como
coordinar  acciones interinstitucionales  que
permitan coadyuvar a disminuir las brechas de
desigualdad entre hombres y mujeres de la

Secretaria

Pag. 77



Manual General de Organizacion

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Representante de la Coordinacion General
JEre(A) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General.
SUBORDINADOS(AS)
INMEDIATOS(AS): Reportero(a)

Monitorista

Fotografo(a)

Camarodgrafo(a)

Auxiliar de Comunicacion

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de fungir como representante de la Coordinacion General de
Comunicaciéon Social en la zona de su adscripcion; de planear, dirigir y supervisar las actividades de
informacion, difusion, asi como relaciones publicas en la zona de su adscripcion con los medios de
comunicacion; de coordinar y supervisar las tareas de/difusion de las obras, actividades y servicios de la
Administracion Plblica, asi como de la imagen gubernamental; asi como de supervisar, dirigir y vigilar la
celebracion de todo tipo de eventos, reuniones, conferencias, foros, mesas redondas, coloquios, cumbres, giras
de trabajo, dentro de su zona de adscripcion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

" ooromacoN ]
GENERAL DE N
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. ___SOCIAL _ . ]
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NOMBRE DEL PUESTO

Representante de la Coordinacién General

FUNCIONES

1. Coordinar las actividades para que los medios de comunicacién nacionales de mayor influencia cuenten
con informacién oficial, veraz y oportuna sobre las obras, programas, proyectos y acontecimientos
principales desarrollados por el Gobierno del Estado.

2. Fungir como representante de la Coordinacion General de Comunicacion Social “en la zona de su
adscripcion, a fin de dar seguimiento a los compromisos contraidos por la Dependencia.

3. Supervisar que se apliquen las politicas y estrategias de comunicacién emitidas por la Coordinacion
General, con el objeto de que se dé cumplimiento a las mismas.

4. Planear, dirigir y supervisar las actividades de informacion, difusion, asf'eomo relaciones publicas en la
zona de su adscripcion con los medios de comunicacion, con el fin de mantener una relacion de
confianza, respeto y promocion de la libertad de expresiony.prensa-en el Estado.

5. Apoyar la asistencia y participacion del personal adscrito a la Representacion, en aquellos eventos
organizados por los gobiernos federal, estatal y municipal, a fin de que éstos se desarrollen de acuerdo a
la logistica disefada para tal fin.

6. Coordinar y supervisar las tareas de difusion de las obras, actividades y servicios de la Administracion
Publica, asi como de la imagen gubernamental, a fin de que se cumpla con la politica fijada por la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

7. Supervisar, dirigir y vigilar-la celebracion de todo tipo de eventos, reuniones, conferencias, foros, mesas
redondas, coloquios, cumbres, giras de trabajo, dentro de su zona de adscripcion, con el fin de dar a
conocer las obras, serviciosy acciones de la Administracion Publica Estatal.

8. Establecer los:procedimientos necesarios que permitan mantener un enlace permanente con los medios
de comunicacion, a finde mantener relaciones sanas de comunicacion.

9. Realizar la cobertura de los eventos que por su indole puedan ser de interés para el Gobierno del Estado,
que se realicen en su zona de adscripcion, con el fin de cumplir los objetivos de la Coordinacion General.

10. Coadyuvar con la Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion en las actividades de monitoreo
y seguimiento de la informacion que aparezca en los medios de comunicacion relativa a las obras,
servicios y actividades de la Administracion Publica Estatal, con el objeto de contar con informacion
oportuna para la toma de decisiones.
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NOMBRE DEL PUESTO

Representante de la Coordinacién General

FUNCIONES

11. Participar en la aplicacién de las politicas en materia de comunicacion social para el desarrollo del
Estado, de acuerdo con la Ley de Planeacion Estatal, Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa General
de Comunicacion Social y conforme a las directrices que establezca el (1a) Titular del Poder Ejecutivo a
través del Titular de la Coordinacion General, con el fin de coadyuvar en los objetivos y-prioridades de
los ordenamientos vigentes.

12. Llevar a cabo las acciones encomendadas por el(la) Coordinador(a) General'y.por.acuerdo de éste,
proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacion General o las:Dependencias y Entidades
de la Administracion Pdblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

13. Gestionar ante la Unidad Administrativa la solicitud de los recursos materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a lasucondiciones de austeridad y racionalidad
presupuestal.

14. Proponer a la Unidad Administrativa la capacitacién constante del personal a su cargo, en diversas
materias y acorde al perfil y cargo desempefiado con la finalidad de incrementar su calidad profesional
como servidores publicos.

15. Coordinar acciones para la formulacién y presentacion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos del area bajo su adscripcion, con el objeto de determinar el monto de las erogaciones a realizar
bajo criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

16. Participar en la elaboracion del Programa General de Comunicacion Social, asi como en la formulacion
de los Indicadores.de Desempefio de su area, con el fin de encaminar esfuerzos al cumplimiento de los
objetivos planteados en dicho Programa.

17. Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacidon General, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor
funcionamiento del 6rgano a su cargo, con la finalidad de eficientar su operacion.

18. Proponer a el(la) Titular de la Coordinacion General, la celebracion de Acuerdos o Convenios de
colaboracion institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.
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NOMBRE DEL PUESTO

Representante de la Coordinacion General

FUNCIONES

19. Colaborar, conforme a sus atribuciones, en la planeacion, disefio, produccion y evaluacion de las
campanas de publicidad social que realiza la Administracion Publica el Estado, con el objetivo de difundir
las obras y acciones del Gobierno del Estado.

20. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico del 6rgano a su cargo, a fin de contar con herramientas necesarias en el desempefo
de sus funciones.

21. Convenir y suscribir la documentacion relativa al ejercicio de sus facultades, asi como aquella que le sea
delegada o le corresponda por suplencia conforme a las disposiciones aplicables, con el objeto de
determinar formalmente las acciones a emprenderse.

22. Organizar y dirigir la integracion y resguardo del archiverfisico.y electronico del 6érgano a su cargo
conforme a las normas establecidas, con la finalidad de mantener organizada la informacion.

23. Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar
un informe, con el proposito de dar seguimiento a los;temas acordados en las mismas.

24. Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacion General, respecto del
contenido y medios de comunicacion de las campafas de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de latAdministracion Publica del Estado, a fin de que éstas se realicen en los
medios idoneos conforme a cobertura y sector de la poblacién al que van dirigidas.

25. Colaborar con la Unidad de ‘Acceso a la Informacion Publica de la Coordinacion General, en el
cumplimiento de_las obligaciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el‘Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en materia de su competencia y asegurar la
remision de“informacion de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la
transparencia de la Dependencia.

26. Colaborarcon la Unidad de Género de la Coordinacion General, en la realizaciéon de las acciones

necesarias para dar cumplimiento a la normativa en materia de equidad de género en la Coordinacion
General.
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NOMBRE DEL PUESTO

Representante de la Coordinacién General

FUNCIONES

27. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento, situaciéon que darfa lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la naturaleza de la infraccion en que se
incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto
rijan.

28. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a sudrea de trabajo,
con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y transparente.

34. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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NOMBRE DEL PUESTO

Representante de Comunicacion Social

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Coordinador(a) General de
Comunicacion Social.

Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

El personal subordinado.

COORDINACION EXTERNA

1.

CON:
Los Directivos de medios de comunicacion a
nivel nacional y/o estatal.

Julio 2015
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PARA:

Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Coordinar las acciones relacionadas con la
cobertura y difusion informativa de las actividades y
eventos de la Administracion Publica Estatal, asf
como para el desarrollo administrativo y el logro de
objetivos establecidos en los programas, proyectos
y acciones.de la Dependencia.

Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos.

PARA:
Mantener relacibn constante para ofrecer
informacion oficial veraz y oportuna sobre el
Gobierno del Estado.
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INFORMACION
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JEFE DE LA UNIDAD DE
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JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA'Y
COORDINACION DE EVENTOS

DALIA BLANCA TAMAYO MUNGUIA
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Elaborado y actualizado en el mes de julio de 2015
Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave
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