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PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establecié 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 Coordinacién General de Comunicacion 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.

Derivado de lo anterior, se actualiza el presente Manual Especifico de Organizaciéon como un instrumento de
consulta, el cual ha sido elaborado con base en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General.

En este orden de ideas, el Manual de Organizacion de la Unidad de Comunicacion Directa tiene como objetivo
contribuir a que el ejercicio de las atribuciones de la Unidad se realice de manera agil, eficiente y transparente,
mediante la delimitacion precisa de funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion, lo cual le permite
cumplir efectivamente con las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Coordinaciéon General
de Comunicacion Social. La informacion contenida es complemento del Manual General de Organizacién cuyo
registro fue emitido en el mes de Septiembre de 2015.

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados:
*  Antecedentes: Describe los cambios organizacionales y funcionales que ha experimentado la
Dependencia desde su creacion.

*  Marco Juridico: Define los ordenamientos o disposiciones juridicas que norman el funcionamiento y el
ejercicio de las atribuciones del area.

*  Atribuciones: Refiere las atribuciones y responsabilidades que le competen a la Unidad de acuerdo al
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social.

*  Organigrama: Muestra una vision general de la estructura de la Unidad, objeto del presente Manual.

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta el(la) Jefe(a) de la Unidad a |a que se refiere el presente manual.

*  Descripcion de Puestos: Define el contenido del puesto con base en las funciones y responsabilidades
que comprende, asi como las relaciones de coordinacion interna y externa.

* Firmas de Autorizacion: Precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracion, revision y
autorizacion del documento, a través de su firma autografa.

La informacion que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos modalidades:
a) indirecto, a través del analisis del Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social,
que determina las atribuciones que le corresponden a cada area organizacional y nivel jerarquico, asi como de la
informacion proporcionada por las areas; b) directo, aplicacion de cuestionarios a los diferentes niveles del area,
lo cual permitié6 obtener datos para la elaboracion de la descripcion de puestos, complementando con
entrevistas directas al personal responsable de las areas en cuestion.
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ANTECEDENTES

La Coordinacién General de Comunicacion Social inicid como un Departamento de Prensa del Gobierno Estatal,
hasta diciembre de 1986. La modificacion en su estatuto juridico y organizacional durante ese afio, result6 de
gran importancia para ampliar la difusion gubernamental y para establecer relaciones y programas especificos
de servicio y colaboracion con los diversos medios de comunicacién 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
36y 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 opinién 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 Pablica del Estado, en el cual se sefiala 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 division operacional de los grandes medios: Prensa, Radio y Television, asimismo se
fortalece la funcién coordinadora y de servicios de la Dependencia con dos unidades destinadas a atender las
tareas indispensables de: enlace y atencién 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.

Dicha aprobacién de la estructura organica sienta las bases para la creacion de la Unidad de Relaciones Publicas,
la cual se integra s6lo por personal operativo.

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 Comunicacion Social por la de Direcciébn General de
Comunicacion Social.

Derivado de este Decreto se inici6 el proceso de actualizacion 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.

Como resultado del acuerdo por el que se establece la Unidad de Acceso a la informacion Publica, publicado en
la Gaceta Oficial nimero extraordinario 102 de fecha 31 de marzo de 2008, se realiza una nueva actualizacion a
la Estructura Organica de esta Dependencia, procediendo su autorizacion el dia 19 de diciembre de 2008. En
esta aprobacion de la estructura no sufre ningln cambio la Unidad de Relaciones Plblicas.

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 Administracion Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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ANTECEDENTES

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 denominacion de la Direccion General de Comunicacion Social para quedar como Coordinacion
General de Comunicacion Social.

El 24 de noviembre de 2014 se actualiza la estructura organica y plantilla de personal de la Coordinacion
General, la cual se caracteriza por suprimir la Unidad de Enlaces Institucionales y crear la Unidad de Logistica y
Coordinacion de Eventos.

Posteriormente, se implementa un proyecto de reingenieria integral, autorizindose la estructura organica de la
Coordinacion General de Comunicacion Social en el mes de febrero de 2015, en la cual se ven favorecidas las
areas sustantivas, reduciendo las funciones adjetivas.
Lo anterior se fundamenta con la publicacion del Reglamento Interior de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, en la Gaceta oficial del Estado NUum. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, en la cual se
confirman y adicionan las siguientes modificaciones:

e Se suprime la Unidad de Relaciones Publicas y se crea la Unidad de Comunicacion Directa.

e Se reforman las atribuciones para cada area, en una nueva dindmica de trabajo, acorde a las
necesidades en materia de comunicacion social.
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MARCO JURIDICO

En el ambito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. 0 Prom. 05/02/1917, U.R.A. 26/02/2013

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
Pub. 0 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. o Prom. 11/06,/2002, U.R.A. 14/07 /2014

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Pub. o 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:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o 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 Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Pub. 0 Prom. 19/02/1984, U.R.A. 14/08/2006

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

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

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
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e Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
Pub. o Prom. 18/06/2015

e Decreto que establece y regula la funcién 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 con lo Dispuesto por los articulos 4, 10 y Tercero Transitorio del Decreto que Establece el
Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos
Publicos 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 Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

U.R.A.11/11/2010

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

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo.
Pub. o Prom. 06/03/2013

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

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

e Lasdemas relativas y que resulten aplicables.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 17 del Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacioén Social
publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, son atribuciones del Jefe
de la Unidad de Comunicacion Directa las siguientes:

VL.

VII.

VIII.

Realizar el proceso de Investigacion Social sobre la publicidad gubernamental, que incluye muestreo,
cuestionario, trabajo de campo, codificacion y tabulacion.

Realizar estudios y analisis de las publicaciones y producciones informativas, publicitarias y
promocionales realizadas por la Coordinacion General y las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado, con el objetivo de evaluar su impacto social.

Integrar dentro del Sistema de Informacion de Comunicacion Directa, la informacion relevante que los
medios de comunicacion emitan sobre el Gobierno del Estado, que le remita la Direccion General de
Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

Generar programas de software para analisis estadisticos de la informacion y publicidad del Gobierno del
Estado, asi como de medios de inteligencia para toma de decisiones a través del uso de herramientas
tecnoldgicas.

Establecer, crear y producir medios propios, estrategias y mecanismos de comunicacion directa con los
ciudadanos veracruzanos y la poblacién en general, en coadyuvancia con la Unidad de Produccion e
Imagen, con el objetivo de realizar una comunicacion eficiente de las actividades, obras y servicios del
Gobierno del Estado, al mas bajo costo.

Crear y mantener el Repositorio de Datos de soporte a la toma de decisiones, que incluye el disefo,
extraccion, transformacion y carga de datos.

Gestionar, integrar, y custodiar la informacién obtenida del proceso de investigacién social en el
Repositorio de Datos, asi como disenar los mecanismos informaticos de busqueda, andlisis y explotacioén
de la informacion.

Consolidar las diversas fuentes de informacion del Gobierno del Estado y la obtenida del proceso de
investigacion social en el Repositorio de Datos.

Las demas que le atribuya el Reglamento, asi como las que le sean encomendadas por el Titular de la
Coordinacion General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) General de Comunicacién Social

SUBORDINADOS INMEDIATOS: 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 Informacion de
Comunicacion Directa la informacion relevante que los medios de comunicaciéon 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 poblacién en general; asi como de crear y mantener el repositorio de datos de
soporte a la toma de decisiones.

ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD DE UNIDAD DE LOGISTICA
COMUNICACION Y COORDINACION DE
DIRECTA EVENTOS

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

ANALISTA
DE MEDIOS

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Comunicacion Directa Comunicacion Social

Pag.1
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar el disefio y elaboracién 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 analisis 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 Administracion Plblica 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 Evaluacion que se reciba la informacion
generada del monitoreo a los medios de comunicacion sobre los datos mas importantes de las actividades
gubernamentales, con el fin de dar seguimiento y establecer acciones para medir el impacto que tienen en
la poblacion veracruzana.

6. Supervisar la medicion de indices de interés de la informacion que generen los medios de comunicacion
relativos a las actividades gubernamentales, con el objeto de evaluar las campafas 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 informacion 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 disefio y desarrollo de estrategias de comunicacion directa con la poblacién 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
propoésito 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.

12.0rganizar y controlar el repositorio de datos con el fin de que se difunda eficazmente a la ciudada
veracruzana, de tal manera que se aumente el impacto de los resultados de la investigacion social desarrollac
por la Unidad de Comunicacion Directa.

Pag. 2
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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 (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.

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 Publica, 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 desempefado 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 elaboracién del Programa General de Comunicacién 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 Coordinacidon General, la resoluciéon de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor funcionamiento
del érgano 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
colaboracién institucional en materia de comunicacion, publicidad social y relaciones publicas, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, los Ayuntamientos vy
organizaciones educativas y culturales publicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

Pag. 3
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

24.Coadyuvar en la elaboraciéon y actualizaciéon 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.

26.0rganizar 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.

27.Llevar a cabo las comisiones que le confiera el(la) Titular de la Coordinacion General, asi como elaborar un
informe, con el propésito 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 comunicacion de las campafias de publicidad gubernamental que soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica 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.

29.Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica de la Coordinacién General, en el cumplimiento
de las obligaciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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.

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 Coordinacién General.

31.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia
en el desempefo 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.

32.Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados 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 ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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COORDINACION INTERNA

CON: PARA:

1. El(La) Coordinador(a) General de Comunicacién 1.  Acordar y recibir instrucciones de los asuntos
Social. relacionados con el cumplimiento de las
funciones asignadas.

2. Las Direcciones Generales y Unidades de la | 2. Coordinar las acciones relacionadas con la
Dependencia. cobertura 'y difusion informativa de las
actividades y eventos de la Administracion
Publica Estatal, asi como para el desarrollo
administrativo 'y el logro de objetivos
establecidos en los programas, proyectos y

acciones de la Dependencia.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento
de los objetivos de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:

1. Los Directivos de Medios de comunicacion 1. Mantener relacion  constante con  los
representantes y/o responsables de los medios
de comunicaciéon para ofrecer informacion
oficial, veraz y oportuna que impacte de manera
positiva a la sociedad.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE(A) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS(AS)
INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Organizacion

Analista de Medios

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Directa

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad de

Comunicacion Directa.

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de elaborar y aplicar encuestas a la poblacién, de revisar y analizar
las respuestas obtenidas en las encuestas, de integrar en el sistema de informacion estratégica de comunicacion
directa los resultados de las encuestas y su analisis correspondiente, de crear programas de software que ayuden
en el analisis de las encuestas y de los web feeds (noticias mds importantes o notas periodisticas de interés para el
estado), asi como de disefiar y actualizar el Sistema de Informacion Estratégica de Comunicacion Directa.

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD DE
COMUNICACION
DIRECTA
ANALISTA DE
MEDIOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Comunicacién Directa Comunicacién Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborary aplicar encuestas a la poblacion, determinadas a través de técnicas de muestreo, con el objetivo
de conocer la opinidn y el impacto positivo o negativo que tienen los programas implementados por el
Gobierno Estatal y con ello detectar las necesidades o beneficios que se tengan que realizar en dichos
programas.

2. Revisar y analizar las respuestas obtenidas en las encuestas para realizar una base de datos que contenga
toda la informacién que servira como muestra para los resultados finales.

3. Integrar en el sistema de informacién estratégica de comunicacion directa los resultados de las encuestas y
su analisis correspondiente, con el fin de conocer el grado de difusion que las campafas gubernamentales.

4, Crear programas de software que ayuden en el analisis de las encuestas y de los web feeds (noticias mas
importantes o notas periodisticas de interés para el estado), a fin de integrarlos en el Sistema de
Informacion Estratégica de Comunicacion Directa.

5. Analizar los web feeds, los cuales mediante una aplicacién arrojan las noticias mas importantes del
Gobierno del Estado o el Gobernador, a fin de procesar esa informacion en el sistema.

6. Disefar y actualizar el Sistema de Informacion Estratégica de Comunicacion Directa (sistema que muestra
las estadisticas de las personas que fueron encuestadas y los web feeds), para el anilisis y toma de
decisiones en materia de Comunicacion Directa.

7. Apoyar a la Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion en el monitoreo de algunos portales de
internet, con el fin de analizar y clasificar de acuerdo al catalogo de noticias en el Sistema de Informacion

Estratégica de Comunicacion Directa para futuras consultas.

8. 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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Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién
Directa.

Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

La Direccion General de Monitoreo, Analisis y
Evaluacion

PARA:

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

Solicitar informacion de las actividades que se
estan llevando a cabo vy
informacion.

proporcionar

Apoyar en el monitoreo de Portales de Internet,
asi mismo coordinar y unificar la base de datos
del Sistema de Informacion Estratégica de
Comunicacion Directa.

COORDINACION EXTERNA

CON:

Las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo.

PARA:

1. Solicitar informacién relevante de los catalogos y

capturar en el SIECD, asi como informacion de los
programas que se estén llevando a cabo para la
elaboracion de encuestas.
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ELABORACION
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