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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 habfa 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 Organizacién como un instrumento de
consulta, el cual ha sido elaborado con base en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General.

En este orden de ideas, el Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Monitoreo, Analisis y
Evaluacion tiene como objetivo contribuir a que el ejercicio de las atribuciones de la Direcciéon General 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 Coordinacion General de Comunicacion Social. La informacion contenida es
complemento del Manual General de Organizacion 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 Direccion General de
acuerdo al Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social.

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

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta los(las) Jefes(as) de Departamento del area a la 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 elaboracién, revisién 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 Coordinacion General de Comunicacion 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 permitié 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
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 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 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 division operacional de los grandes medios: Prensa, Radio y Television, asimismo se
fortalece la funcion 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 creacién de la Direccion de Televisidn, a la
cual se adscriben las siguientes areas:

e Departamento de Informacién y Difusion.
e Departamento de Produccion.

Ambos Departamentos se sustentaban en personal operativo, tales como: Reporteros, Camardgrafos y
Analistas de Television.

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 actualizacién 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 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 ningin cambio la Direccion de Television.,

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.

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 Direccién General de Comunicacion Social para 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
Coordinacion General, la cual se caracteriza por elevar el nivel jerarquico de las Direcciones de Radio, Prensa y
Television a Direcciones Generales.

El 24 de noviembre de 2014 se actualiza la estructura organica y plantilla de personal de la Coordinacion
General, la cual se caracteriza por incrementar en nivel jerarquico de la Direccién de Televisién, para quedar
como Direccion General de Television, a la cual se adscriben los Departamentos de Informacion de Television y
de Produccion de Television.

Dichos Departamentos se integraban de la siguiente manera:

Departamento de Informacion de Television
e Oficina de Reporteros y Camardgrafos
e Oficina de Sintesis y Monitoreo

Departamento de Produccion de Television
e Oficina de Difusion y Archivo
e Oficina de Proyectos de Television

Posteriormente, se implementa un proyecto de reingenieria integral, autorizandose 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
Comunicacién Social, en la Gaceta Oficial del Estado Nim. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, en la cual se
confirman y adicionan las siguientes modificaciones:

e Se suprime la Direccion General de Television y se crea Direccién General de Monitoreo, Analisis y
Evaluacion.

e Se reforman las atribuciones para cada area, en una nueva dindmica de trabajo, acorde a las
necesidades en materia de comunicacién 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. 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:

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
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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 Plblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 27/02/2007, U.R.A. 26/08/2013

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

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

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

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

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

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 la Llave.

U.R.A.11/11/2010

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

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

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

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

Las demas relativas y que resulten aplicables
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 11 del Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social
publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, son atribuciones del
Director General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion las siguientes:

VL.

VII.

VIII.

Planear, definir, organizar y establecer un sistema de recopilacion y procesamiento de la informacion
difundida por los medios de comunicacion para su clasificacion y analisis.

Monitorear y dar seguimiento a la informacion que aparezca en los medios de comunicacion sobre las
obras, servicios y actividades de la Administracion Publica del Estado.

Identificar y analizar la informacion publicada por los medios de comunicacion sobre necesidades de la
poblacion, eventos o sucesos en el Estado, que requieran acciones de respuesta en materia de
comunicacion social, y proponerlas a los érganos administrativos de la Coordinacion General, segln
corresponda.

Realizar estudios de opinion y evaluacion de la informacion difundida por los medios de comunicacion,
que permitan la mejor toma de decisiones en torno a las politicas de comunicacion social del Poder
Ejecutivo.

Organizar y coordinar actividades para la elaboracion y distribucion de la sintesis informativa.
Planear, definir, organizar y establecer el sistema de archivo electrénico de la sintesis hemerografica.

Integrar y actualizar el sequimiento periodistico de las actividades, obras y servicios de la Administracion
Publica.

Seleccionar la informacion relevante de Gobierno del Estado emitida por los medios de comunicacion, y
remitirla a la Unidad de Comunicacion Directa.

Colaborar con la Direccion General de Difusién y Vinculacion, previo acuerdo con el Titular de la
Coordinacion General, para que los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado establezcan
contacto inmediato con los medios de comunicacion, a fin de informar objetivamente sobre el trabajo
desempenado que sea trascendente o requiera inmediatez.

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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REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Confundamento en el Articulo 21 fraccién IX del Reglamento Interior de la
Contralorfa General, se extiende el registro nimero:

CGCS-14+CG-SFP-146-26!

DIRECTORA GENERAL



CS

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCIONES
DE PUESTOS

\



G

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

JEFECA) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacién 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 organizacion e integracion de un sistema de recopilacion
y procesamiento de la informacién difundida por los medios de comunicacion; de verificar que se realice el
monitoreo y seguimiento de la informacion publicada en los medios de comunicacion relativa a las obras,
servicios y actividades de la Administracion Pablica Estatal; de dirigir las actividades de andlisis 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 opinion 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

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREO,
ANALISIS Y
EVALUACION

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE
TELEVISION

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO WEB

FECHA
Elaboracion
Agosto 2015

Autorizacion
Septiembre 2015

ELABORO
Unidad
Administrativa

DE INFORMACION DE DIFUSION'Y
VINCULACION
DEPARTAMENTO DE
SINTESIS
REVISO AUTORIZO

Coordinacidén General de
Comunicacion Social

Direccion General de
Monitoreo, Andlisis y Evaluacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

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

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

Verificar que se realice el seguimiento sistematico y permanente de la informacion 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 informacion
oportuna.

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

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

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

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

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

Coordinar la distribucién 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, a fin de proporcionar informacion precisa, veraz y oportuna.

Organizar y evaluar el sistema de archivo electrénico de la sintesis hemerografica de la Coordinacién
General, con el proposito de salvaguardar la informacion que se maneja.

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

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

Pag. 2
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

13.

14.

15.

1e6.

17.

18.

19.

20.

21.

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.

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 drganos administrativos de la Coordinacion General o las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.

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.

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.

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.

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.

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.

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

Someter a acuerdo con el(la) Titular de la Coordinacidon General, la resolucién 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.
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COORDINACION GENERAL Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Proponer al(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 Plblica Estatal y Federal, los Ayuntamientos y
organizaciones educativas y culturales piblicas, sociales y privadas, en el ambito de su competencia.

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

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

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.

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

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

Emitir las opiniones que le sean requeridas por el(la) Titular de la Coordinacién 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.

Coadyuvar con la Direccion General de Informacién, 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.

Colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica de la Coordinacidon 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 informacién de acuerdo con la normatividad aplicable, con el objeto de garantizar la transparencia de
la Dependencia.
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4/‘-‘\ DE COMUNICAC [UI\ \ﬂl 1AL

Manual Especifico de Organizacion
DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 desempefo 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 infraccidén 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 tecnologicos 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 Comunicacién Social.
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION GENERAL DireCCién General de Monitoreo, AnéliSiS y EvaluaCién

Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

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

2. Las Direcciones Generales y Unidades.

3. El personal subordinado.

PARA:

1. Acordar y recibir instrucciones de los asuntos

relacionados con el cumplimiento de las
funciones asignadas.

. Coordinar las acciones relacionadas con el

seguimiento informativo de las actividades y
eventos de la Administracion Publica Estatal, asi
como para el desarrollo 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 Direccion General.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. Enlaces de Comunicacion Social en las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

PARA:

1. Coordinar actividades e informacion relativa a la
sintesis informativa.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFECA) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS (AS) INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Radio
Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Monitorista de Radio
Enlace de Monitoreo de Radio

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General,
previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General.

Mando Medio/Confianza.

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar que se realice el monitoreo permanente de la

informacion publicada en las estaciones radiofénicas estatales y nacionales de mayor importancia; de organizar
las tareas de cobertura informativa para obtener la informacion de los noticieros radiofénicos; de supervisar que
se realicen las sintesis informativas radiofonicas de las noticias mas relevantes de la Administracion Publica
Estatal e informar a los Enlaces de Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo; asi
como de organizar la informacioén e integrarla en cortes informativos para su respectivo envio en forma
electronica.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREO,
ANALISIS Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

MONITOREO DE RADIO TELEVISION MONITOREO WEB SINTESIS
MONITORISTA DE ENLACE DE
RADIO MONITOREOQ DE RADIO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de

Comunicacién Social
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COORDINACION GENERAL Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Supervisar que se realice el monitoreo permanente de la informacion publicada en las estaciones
radiofonicas estatales y nacionales de mayor importancia, a fin de identificar y dar seguimiento a lo
referente a las obras, servicios y actividades de la Administracion Publica Estatal.

Verificar las notas relevantes del Departamento de Monitoreo Web relativas a las actividades
gubernamentales, a fin de darle sequimiento en los noticieros radiofénicos.

Organizar las tareas de cobertura informativa para obtener la informacion de los noticieros radiofénicos
que se le entregara a los Grupos de Trabajo designados por el (la) Coordinador(a) General.

Verificar los reportes elaborados por los Monitoristas de Radio relativos a las obras, servicios y
actividades de la Administracion Publica Estatal, con la finalidad de integrar la sintesis informativa
radiofdnica.

Supervisar que los Monitoristas de Radio realicen tres sintesis informativas radiofonicas de las noticias
mas relevantes de la Administracion Publica Estatal, a fin de que los Enlaces de Comunicacion Social
tengan informacion importante de los hechos y acontecimientos inherentes a las actividades de los(las)
Titulares de las Dependencias.

Organizar la informacion e integrarla como cortes informativos para su respectivo envio en forma
electrénica a el(la) Director(a) General, asi como a el(la) Coordinador(a) General.

Informar a el(la) Director(a) General los casos en que la informacion difundida por algin noticiero
requiera de una respuesta inmediata por parte del Gobierno del Estado, a fin de que se efectie de
manera oportuna.

Cuantificar y cualificar las tendencias noticiosas positivas y negativas de radio de todas las zonas mas
importantes de la Entidad sobre las actividades la Administracion Publica Estatal, con el propésito de
informar a el(la) Director(a) General para la oportuna toma de decisiones.

Colaborar con el(la) Director(a) General en las tareas de planeacién y organizacién del area, asi como en
la elaboracién de informes mensuales de actividades, andlisis de contenido y analisis de contenido de los
noticieros de mayor relevancia, a fin de evaluar el tono en que se manejan y medir el impacto de la
actividad gubernamental.

Verificar los monitoreos de las estaciones de radio estatales y nacionales mas importantes que se
efectdan los fines de semana y dias festivos, con el objetivo de mantener informado al (la) Director(a)
General de las noticias mas relevantes en el Estado, asi como estar en posibilidades de dar una respuesta
inmediata por parte de las autoridades competentes, en caso de ser necesario.

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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CS

DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Director(a) General de Monitoreo, 1.

Analisis y Evaluacion.

2. Las Direcciones Generales y Unidades. 2.

3. El personal subordinado. 3.

PARA:

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

Coordinar las acciones relacionadas con el
seguimiento informativo de las actividades y
eventos de la Administracion PUblica Estatal,
asi como para el desarrollo 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
Direccion General.

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. Agencias Noticiosas. 1.

PARA:

Recibir informacion de noticieros de otras
regiones del Estado, asi como de los
noticieros nacionales.
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COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Monitorista de Radio

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Radio

SUBORDINADOS (AS)

INMEDIATOS(AS): Ninguno
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General de

Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

NIVEL JERARQUICO: Operativo.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion relativa a
las actividades gubernamentales difundida a través de las estaciones de radio estatales y nacionales; de realizar,
seglin se requiera, grabaciones referentes a las noticias mas relevantes de las actividades gubernamentales
publicadas en las estaciones de radio; de elaborar sintesis informativas sobre lo publicado a través de los
noticieros de radio estatales y nacionales; asi como de dar seguimiento a los spots publicitarios de las actividades
gubernamentales en las radiodifusoras estatales.

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO

MONITORISTA DE ENLACE DE
RADIO MONITOREO DE RADIO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Socia
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COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de MOﬂitOI’eO, AnéliSiS y EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion relativa a las actividades gubernamentales difundida a
través de las estaciones de radio estatales y nacionales, con el propésito de identificar lo publicado y darle
seguimiento.

2. Elaborar sintesis informativas sobre lo publicado a través de los noticieros de radio estatales y nacionales, a
fin de integrar un solo documento con lo mas relevante acontecido en el Estado.

3. Realizar, segln se requiera, grabaciones referentes a las noticias mas relevantes de las actividades
gubernamentales publicadas en las estaciones de radio, con el objeto de resquardar la informacion difundida.

4. Enviar la sintesis informativa en formato Word y PDF, de las diversas notas que transmiten en los noticieros
estatales y nacionales, con el fin de mantener informado al (la) Director(a) General(a) y a los Grupos de
Trabajo designados por el Titular de la Dependencia.

5. Dar seguimiento a los spots publicitarios de las actividades gubernamentales en las radiodifusoras estatales,
a fin de verificar que se difundan de acuerdo a las 6rdenes de transmision.

6. Registrar, clasificar, archivar y resguardar la informacion que se genere de acuerdo a las politicas internas
establecidos por el Departamento de Monitoreo de Radio para esta actividad, a fin de contar con el respaldo
de la informacion.

7. 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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COORDINACION GENERAL Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Radio. coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:
1. Los Enlaces de Comunicacidon Social de las 1. Informar notas relevantes de los(las) Titulares de
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo. las Dependencias.
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COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Enlace de Monitoreo de Radio

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Radio

SUBORDINADOS (AS)

INMEDIATOS(AS): Ninguno
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General de

Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

NIVEL JERARQUICO: Operativo.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion relativa a
las actividades gubernamentales difundida a través de las estaciones de radio locales, segln la zona de su
adscripcion; de realizar, segln se requiera, grabaciones referentes a las noticias mas relevantes de las actividades
gubernamentales publicadas en las estaciones de radio locales; de elaborar sintesis informativas sobre lo
publicado a través de los noticieros de radio locales; asi como de dar seguimiento a los spots publicitarios de las
actividades gubernamentales en las radiodifusoras locales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO

MONITORISTA DE ENLACE DE
RADIO MONITOREQ DE RADIO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Socia
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COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de MOﬂitOI’eO, AnéliSiS y EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion relativa a las actividades gubernamentales difundida
a través de las estaciones de radio locales, segln la zona de su adscripcion, con el proposito de identificar lo
publicado y darle seguimiento.

2. Elaborar sintesis informativas sobre lo publicado a través de los noticieros de radio locales, a fin de integrar
un solo documento con lo mas relevante acontecido en la zona de su adscripcion.

3. Realizar, segln se requiera, grabaciones referentes a las noticias mas relevantes de las actividades
gubernamentales publicadas en las estaciones de radio, con el objeto de resguardar la informacion
difundida.

4. Enviar la sintesis informativa en formato Word y PDF, de las diversas notas que transmiten en los noticieros
estatales y nacionales, con el fin de mantener informado al (la) Director(a) General(a) y a los Grupos de
Trabajo designados por el Titular de la Dependencia.

5. Dar seguimiento a los spots publicitarios de las actividades gubernamentales en las radiodifusoras locales, a
fin de verificar que se difundan de acuerdo a las 6rdenes de transmision.

6. Registrar, clasificar, archivar y resguardar la informacion que se genere de acuerdo a las politicas internas
establecidos por el Departamento de Monitoreo de Radio para esta actividad, a fin de contar con el
respaldo de la informacion.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacion General de Comunicacion Socia.
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COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL roe . °or
Manual Especifico de Organizacion

DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Radio. informacion y coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
Con: PARA:
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COORDINACION GENERAL DireCCién Genel’a| de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Television

JEFECA) INMEDIATO(A): Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

SUBORDINADOS (AS)

INMEDIATOS(AS); Monitorista de Televisién
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General, previo

acuerdo con el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar que se realice el monitoreo permanente de la
informacion publicada en las televisoras estatales y nacionales de mayor importancia; de verificar los reportes
realizados por los Monitoristas de Television relativos a las obras, servicios y actividades de la Administracion
Publica Estatal; de supervisar que los Monitoristas de Television realicen 3 cortes informativos de los noticieros
locales, estatales y nacionales de la informacion mas relevante de la Administracion Publica Estatal; de organizar
las tareas de cobertura informativa de los noticieros de television estatales y nacionales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREO,
ANALISIS Y
EVALUACION

DEPARTAMENTO DE DE,%ET%ARESJSEDE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO TELEVISION MONITOREO WEB SINTESIS
MONITORISTA
DE TELEVISION
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Socia
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COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Supervisar que se realice el monitoreo permanente de la informacion publicada en las televisoras estatales
y nacionales de mayor importancia, a fin de identificar y dar sequimiento a lo referente a las obras, servicios
y actividades de la Administracion Pdblica Estatal.

2. Supervisar el corte informativo diario de television, a fin de evaluar el tono positivo o negativo de las
noticias que hablan del Estado de Veracruz.

3. Verificar los reportes realizados por los Monitoristas de Television relativos a las obras, servicios y
actividades de la Administracion Publica Estatal, con la finalidad de integrar |a sintesis de television.

4. Supervisar que los Monitoristas de Television realicen 3 cortes informativos de los noticieros locales,
estatales y nacionales de la informacion mas relevante de la Administracién Pulblica Estatal, con el
proposito de enviarlos a los Enlaces de Comunicaciéon Social de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo.

5. Organizar las tareas de cobertura informativa de los noticieros de television estatales y nacionales, con la
finalidad de obtener la informacion que se le enviara a los Grupos de Trabajo designados por el(la)
Coordinador(a) General.

6. Organizar la informacion e integrarla como comunicados grabados y escritos para su respectivo envio en
forma electronica al Director(a) General, asi como al(la) Coordinador(a) General.

7. Informar de manera oportuna al(la) Director(a) General, los casos en que la informacion difundida por
algln noticiero de televisidon requiera de una respuesta inmediata y oportuna por parte del Gobierno del
Estado, a fin de emitir dicha respuesta de manera inmediata.

8. Cuantificar y cualificar las tendencias noticiosas positivas y negativas de television sobre las actividades de
la Administracion Puablica Estatal, con el propésito de informar al(la) Director(a) General para la oportuna

toma de decisiones.

9. 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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1.

CS

DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Director(a) General de Monitoreo, 1.

Analisis y Evaluacion.

Las Direcciones Generales y Unidades. 2.

El personal subordinado. 3.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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 '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 Direccion General.

COORDINACION EXTERNA

CON:

Radiotelevision de Veracruz, Televisay TV 1.

Azteca Veracruz.

PARA:

Coordinar actividades relativas a la informacion
difundida en los noticieros sobre las actividades
gubernamentales.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFECA) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS (AS)
INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
Manual Especifico de Organizacion

Monitorista de Television

Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de Television

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director General de

Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

Operativo.

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar el monitoreo y sequimiento de la informacion relativa a
las actividades gubernamentales difundida a través de los noticieros locales, estatales y nacionales; de elaborar
sintesis informativas, pautas de noticieros, boletines informativos y seguimientos de los monitoreos de
noticieros de television; de enviar las notas mas relevantes de manera escrita, video o audio, en medios
electronicos al Jefe de Departamento de Monitoreo de Television; asi como de registrar, clasificar, archivar y
resguardar la informacion que se genere de acuerdo a las politicas internas establecidas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE
TELEVISION

MONITORISTA
DE TELEVISION

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Anlisis y Evaluacién Comunicacién Socia
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CS
COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el monitoreo y seguimiento de la informacion relativa a las actividades gubernamentales difundida
a través de los noticieros locales, estatales y nacionales, con el propdsito de identificar lo publicado y darle
seguimiento.

2. Elaborar sintesis informativas, pautas de noticieros, boletines informativos y seguimientos de los
monitoreos de noticieros de television, a fin de analizar el sentido y la tendencia que le dan las televisoras a
la informacién sobre las actividades gubernamentales.

3. Enviar las notas mas relevantes de manera escrita, video o audio, en medios electrénicos al Jefe de
Departamento de Monitoreo de Television, con el objeto de mantener informado sobre las noticias con
mayor importancia.

4. Registrar, clasificar, archivar y resguardar la informaciéon que se genere de acuerdo a las politicas internas
establecidas por el Departamento de Monitoreo de Television para esta actividad, a fin de contar con el

respaldo de la informacion que sirva de consulta o para producciones futuras.

5. Colaborar, cuando asi se requiera, en la edicion y postproduccion de spots, capsulas, reportajes o
promocionales especiales de la actividad gubernamental, para su distribucion en las televisoras.

6. 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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CS

COORDINACION GENERAL Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Departamento de Monitoreo de 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Television. y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Enlaces de Comunicacion Social en las 1. Coordinar actividades e informacion relativa a la
Dependencias y Entidades Poder Ejecutivo. sintesis informativa.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFECA) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS (AS)
INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Departamento de Monitoreo Web

Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Monitorista Web

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General previo
acuerdo con el(la)Coordinador(a) General

Mando Medio/Confianza.

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar que se realice el monitoreo permanente de la
informacion publicada en los portales web de mayor importancia; de supervisar que los Monitoristas Web
realicen dos cortes informativos de las noticias mas relevantes de la Administracion Pablica Estatal; de verificar
que se efectle el analisis de las publicaciones de los columnistas que escriben sobre la Administracion Publica
Estatal y Nacional en los portales web de noticias; de realizar el monitoreo en los portales web de temas
especificos solicitados por la Direccidon General; asi como de colaborar con el(la) Director(a) General en las
tareas de planeacion y organizacion del area, asi como en la elaboracion de informes de actividades, analisis de

contenido y de medios web.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREOQ,

ANALISIS Y
EVALUACION
DEPARTAMENTO DE DE;SE%"RESOTSEDE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO TELEVISION MONITOREQ WEB SINTESIS
MONITORISTA
WEB

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Social
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CS
COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Supervisar que se realice el monitoreo permanente de la informacién publicada en los portales web de
mayor importancia, a fin de identificar y dar sequimiento a lo referente a las obras, servicios y actividades de
la Administracion Piblica Estatal.

2. Supervisar que los Monitoristas Web realicen dos cortes informativos de las noticias mas relevantes de la
Administracion Publica Estatal, a fin de que los Enlaces de Comunicacion Social tengan informacion
importante de los hechos y acontecimientos inherentes a las actividades de los(las) Titulares de las
Dependencias.

3. Verificar que se efectle el anilisis de las publicaciones de los columnistas que escriben sobre la
Administracion Publica Estatal y Nacional en los portales web de noticias, asi como en los medios impresos,
con el fin elaborar un resumen de la informacion relativa a la actividad gubernamental.

4. Realizar el monitoreo en los portales web de temas especificos solicitados por la Direccién General para
conocer las tendencias positivas o negativas de la Administracién Publica Estatal.

5. Informar al(la) Director(a) General los casos en que la informacion difundida por algun sitio web requiera
de una respuesta inmediata por parte del Gobierno del Estado, a fin de que se efectie de manera oportuna

6. Colaborar con el(la) Director(a) General en las tareas de planeacion y organizacion del area, asi como en la
elaboracion de informes de actividades, analisis de contenido y de medios web, a fin de evaluar el tono en

que se manejan y medir el impacto de la actividad gubernamental.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacioén General de Comunicacién Social.
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CS
COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El (La) Director (a) General de Monitoreo, 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Analisis y Evaluacion. coordinar actividades.

2. Las Direcciones Generales y Unidades. 2. 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 'y el logro de objetivos
establecidos en los programas, proyectos vy
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 Direccion General.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:
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CS
COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Monitorista Web

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Monitoreo Web

SUBORDINADOS (AS)

INMEDIATOS(AS): Ninguno
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General de

Monitoreo, Analisis y Evaluacion

NIVEL JERARQUICO: Operativo.

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de Revisar las columnas politicas de los medios impresos, asi como
monitorear y dar seguimiento a la informacion relativa a las actividades gubernamentales difundida a través de
paginas web; de elaborar sintesis informativas de los comentarios de las columnas publicadas en las paginas
web; de enviar corte informativo de las noticias de mayor relevancia que hayan aparecido en las paginas web; asi
como de integrar y actualizar el seguimiento via electronica de las actividades, obras y servicios de la
Administracion Publica que se genere de acuerdo a las politicas internas establecidas por el Departamento de
Monitoreo Web.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE WEB

MONITORISTA
WEB
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacién Comunicacién Socia
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CS
COORDINACION GENERAL DireCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS y EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar las columnas politicas de los medios impresos, asi como monitorear y dar seguimiento a la
informacion relativa a las actividades gubernamentales difundida a través de paginas web, con el propdsito
de identificar lo publicado y darle seguimiento.

2. Elaborar sintesis informativas de los comentarios de las columnas publicadas en las paginas web, a fin de
analizar el sentido y la tendencia que le dan las paginas web a la informacion sobre las actividades
gubernamentales.

3. Localizar y monitorear notas de interés en los portales web, a fin de identificar aquellos que se enfoquen en
temas del Gobierno Estatal y Municipal, asi como de las actividades de los Congresos Federal y del Estado.

4. Enviar corte informativo de las noticias de mayor relevancia que hayan aparecido en las paginas web, al Jefe
de Departamento de Monitoreo Web, con el objeto de mantener sobre las noticias con mayor importancia

5. Realizar el monitoreo de temas especificos solicitados por la Direccion General, a fin de contar con la
informacion solicitada.

6. Integrar y actualizar el seguimiento via electrénica de las actividades, obras y servicios de la Administracion
Publica que se genere de acuerdo a las politicas internas establecidas por el Departamento de Monitoreo
Web para esta actividad, a fin de contar con el respaldo de la informacién que sirva de consulta.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacién General de Comunicacién Social.
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COORDINACION GENERAL Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

DE COMUNICACION SOCIAL roe . °or
Manual Especifico de Organizacion

DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:

1. El (La) Director (a) General de Monitoreo, 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Analisis y Evaluacion. coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:
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CS
COORDINACION GENERAL DireCCién Genel’a| de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Sintesis

JEFECA) INMEDIATO(A): Director(a) General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

SUBORDINADOS (AS)

INMEDIATOS(AS): Auxiliar de Sintesis
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Directorr(a) General, previo

acuerdo con el(la) Coordinador(a) General.

NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza.
DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de supervisar la recoleccion y seleccion diaria del material
informativo de los periddicos impresos que conformard las sintesis informativas matutina y vespertina; de
verificar que se digitalicen las sintesis informativas matutina y vespertina con el fin de enviarlas a través de
medios electronicos a diversos funcionarios publicos; de revisar los cuadernillos de las sintesis informativas; de
organizar la entrega de periddicos y revistas; asi como de organizar la integracion del archivo hemerografico en
Dispositivo Electronico de las sintesis informativas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREO,

ANALISIS Y
EVALUACION
DEPARTAMENTO DE DE;giTlfg'REENOTSEDE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MONITOREO DE RADIO TELEVISION MONITOREO WEB SINTESIS
AUXILIAR DE
SINTESIS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Social
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CS
COORDINACION GENERAL Dil’eCCiéﬂ General de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Supervisar la elaboracion diaria del material informativo que conformara las sintesis informativas matutina
y vespertina, con el objeto de integrar las notas de mayor relevancia publicadas en los periédicos locales,

estatales y nacionales.

2. Verificar que se digitalicen las sintesis informativas matutina y vespertina, con el fin de enviarlos a través de
medios electrénicos a diversos funcionarios publicos de la Administracion Publica Estatal.

3. Revisar las carpetas de las sintesis informativas que se envian a los funcionarios publicos del primer nivel de
Gobierno, con el proposito de verificar la informacién y la calidad de su presentacion.

4. Organizar la entrega de periddicos y revistas en las oficinas gubernamentales a los funcionarios publicos
que se indique, con el proposito de que lleguen en tiempo y forma

5. Supervisar la elaboracion del reporte de comunicados oficiales publicados en medios impresos locales,
estatales y nacionales, con la finalidad de identificar lo publicado y darle el seguimiento correspondiente.

6. Seleccionar la informacion que debera integrar los expedientes de seguimientos periodisticos de las
actividades gubernamentales, a fin de resguardar la informacion institucional.

7. Organizar mensualmente la integracion del archivo hemerografico en Dispositivo Electrénico de las sintesis
informativas que previamente fueron impresas o digitalizadas, para facilitar su manejo y consulta.

8. Dirigir el sistema de archivo electrénico de la sintesis hemerografica, con el fin de contar con el respaldo de
la informacion relativa a la actividad gubernamental.

9. Verificar el buen uso y funcionamiento del equipo de trabajo como: fotocopiadoras y equipo de computo, a
fin de reportar cualquier falla a la Unidad Administrativa.

10.Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacién General de Comunicacién Social.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

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

La Unidad Administrativa.

Los Departamentos de la Direccion General.

El personal subordinado

1.

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar la entrega de recursos econdmicos y
materiales requeridos para realizar las actividades
del area de trabajo.

Coordinar y apoyar las tareas de transmision de
mensajes, comunicados de prensa o informacion
oficial, envio de seguimientos periodisticos y
material hemerografico, asi como cualquier otra
actividad necesaria para cumplir con los objetivos
del area de trabajo a cargo.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON:

La Ayudantia del C. Gobernador del Estado.

Las areas de recepcion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

1.

PARA:

Coordinar la entrega de las sintesis informativas

impresas, periédicos y revistas para el C.

Gobernador del Estado.

Entregar las sintesis informativas y resiumenes
periodisticos, asi como periddicos y revistas
estatales y nacionales, segun corresponda.
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

JEFECA) INMEDIATO(A):

SUBORDINADOS (AS)
INMEDIATOS(AS):

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL:

NIVEL JERARQUICO:

DESCRIPCION GENERAL

Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion
Manual Especifico de Organizacion

Auxiliar de Sintesis

Jefe(a) de Departamento de Sintesis

Ninguno

El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Director(a) General de

Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de de revisar, analizar, recortar, pegar, fotocopiar y escanear las
notas periodisticas que contengan informacién de las actividades gubernamentales; de enviar la sintesis
informativa de las diversas notas periodisticas en formato Word y PDF; de clasificar y archivar la informacion que
generen los Departamentos adscritos a la Direccion General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion, asi como los
periddicos locales, estatales, nacionales; de elaborar seguimientos informativos de notas periodisticas y de
revistas acerca de las actividades gubernamentales; asi como de entregar las carpetas de sintesis informativas,
periddicos y revistas a los funcionarios publicos autorizados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE
SINTESIS
AUXILIAR DE
SINTESIS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Monitoreo, Analisis y Evaluacion Comunicacion Socia
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CS
COORDINACION GENERAL Dil’eCCién Genel’a| de Monitoreo, AnéliSiS Yy EvaluaCién

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, analizar, recortar, pegar, fotocopiar y escanear las notas periodisticas que contengan informacion
de las actividades gubernamentales, con la finalidad de integrar las carpetas de sintesis informativas
matutinas y vespertinas relativas a publicaciones locales, estatales y nacionales.

2. Enviar las sintesis informativas de las diversas notas periodisticas en formato Word y PDF, a fin de informar
en tiempo y forma al(la) Coordinador(a) General y a los Grupos de trabajo designados por el Titular de la
Dependencia.

3. Clasificar y archivar la informacion que generen los Departamentos adscritos a la Direccidon General de
Monitoreo, Analisis y Evaluacion, asi como los periddicos locales, estatales, nacionales, ademas de otros
materiales impresos, para asegurar la integracion constante del archivo hemerografico y bibliografico de la
Coordinacion General,

4. Elaborar seguimientos informativos de notas periodisticas y de revistas acerca de las actividades
gubernamentales, con el fin de integrarlos a las sintesis informativas diarias.

5. Entregar las carpetas de sintesis informativas, periddicos y revistas a los funcionarios publicos autorizados,
a fin de realizarlo en tiempo y forma.

6. Auxiliar en la transmision via correo electrénico sobre informacion oficial de la actividad gubernamental, a
los funcionarios publicos estatales de primer y segundo niveles.

7. Atender a otras Dependencias que acuden a solicitar servicios en la hemeroteca de esta Coordinacion
General de Comunicacion Social previo aviso y autorizacion del Jefe inmediato.

8. Realizar sintesis periodisticas especiales con motivo de eventos, giras de trabajo o actividades
institucionales del Gobierno del Estado, a fin de identificar la informacion y dar seguimiento.

9. Cotejar mensualmente con el proveedor de periddicos y revistas la bitacora de recepcion de los mismos
con el area de sintesis, con el fin de verificar que se facture realmente lo entregado.

10.Proteger el equipo y material de fotocopiado asignado, asi como solicitar el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo en caso necesario para evitar retrasos en las actividades del area.

11.Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los objetivos
de la Coordinacién General de Comunicacién Social.
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,‘., COORDINACION GENERAL Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion

i DE COMUNICACION SOCIAL roe . °or
3 DELESTADO DEVERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
COORDINACION INTERNA
CON: PARA:
1. El(La) Jefe (a) de Departamento de Sintesis. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

realizar actividades diversas.

2. El Departamento de Recursos Materiales y 2. Asignacion diaria de un vehiculo para la
Servicios Generales. distribucion de periddicos, revistas y de las
sintesis informativas.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:
1. Los Enlaces de Comunicacion Social de las 1. Coordinar la entrega de las sintesis, periodicos y
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo. otro material informativo que requiera

personalmente o por cualquier otro medio.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTORIO

LIC. JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
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