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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 Coordinacion General de Comunicaciéon Social implementd 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 Organizacion 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 Especifico de Organizacion de la Unidad de Produccion e Imagen 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 coordinacién, 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 Unidad de acuerdo al
Reglamento Interior de la Coordinacioén General de Comunicacion Social.

*  Organigrama: Muestra una vision general de |a estructura de la Unidad, 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 Oficina de la Unidad 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 coordinacién 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 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 permiti6 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 Coordinacion General de Comunicacion Social inici6 como un Departamento de Prensa del Gobierno Estatal,
hasta diciembre de 1986. La modificacion en su estatuto juridico y organizacional durante ese afo, resultd de
gran importancia para ampliar la difusion gubernamental y para establecer relaciones y programas especificos
de servicio y colaboracion con los diversos medios de comunicacion masiva, estatales y nacionales.

El 19 de mayo de 2000, se publica la Ley No. 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado, que en sus Articulos
36y 37, amplia y especifica, las atribuciones encomendadas a esta Dependencia, con la denominacion oficial de
Coordinacion General de Comunicacién 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 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 atencion a los requerimientos de las dependencias y entidades para difusion y
promocion cotidianas; y de vinculacion y relaciones pulblicas con instancias de gobierno y organismos no
gubernamentales.

En marzo de 2003 |a Estructura Organica y Ocupacional de la Coordinacién 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. En dicha aprobacion de la estructura se crea la Unidad de Relaciones Publicas.

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 Direccion 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. Dicha Unidad se sustentaba Unicamente por personal
operativo, tales como Disefiadores Graficos.

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

El 8 de marzo de 2010, se emite el Acuerdo por el que se instruye la creacion de la Unidad de Género en cada
una de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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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 Coordinacién
General, la cual se caracteriza elevar el nivel jerarquico de las Direcciones de Radio, Prensa y Television a
Direcciones Generales, asi como suprimir la Unidad de Enlaces Institucionales y crear la Unidad de Logistica y
Coordinacion de Eventos.

En esta actualizacion de la estructura organica y plantilla de personal de la Coordinacién General, la Unidad de
Publicidad Social no sufre ninguna modificacion, integrandose Unicamente por personal operativo, tales como
Disefiadores Graficos.

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 publicaciéon del Reglamento Interior de la Coordinaciéon General de
Comunicacién Social, en la Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, en la cual se
confirman y adicionan las siguientes modificaciones:

e Sesuprime la Unidad de Publicidad Social y se crea la Unidad de Produccion e Imagen.

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. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 26/02/2013

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

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

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica 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. o 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. 0 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
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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 funcion de Enlace Institucional en materia de Comunicacion Social de
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.
Pub. o Prom. 22/03/2001

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

e Lineamientos Generales que establecen las Politicas del Ejercicio del Presupuesto, Modernizacién 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 Comunicacion 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 Campanas 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 Las demas relativas y que resulten aplicables.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 16 del Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacioén Social
publicado en la Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 242 de fecha 18 de junio de 2015, son atribuciones de la
Unidad de Produccion e Imagen las siguientes:

VL.

VII.

VIILL

Proponer al Titular de la Coordinacion General, los criterios, lineamientos y politicas de imagen
institucional para el Gobierno del Estado.

Ofrecer asesoria y apoyo técnico a las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado,
a fin de mantener una imagen institucional consistente y homogénea en productos y acciones de
comunicacion que se generen.

Disefar, elaborar y proponer al Titular de la Coordinacion General, el Manual de Identidad Gréafica del
Gobierno del Estado.

Planificar, disefar y coordinar la produccién de todos los productos informativos, publicitarios y
promocionales, en audios, visuales y en impresos para promover las actividades, obras y servicios de la
Administracion Plblica del Estado, en apego a los criterios, lineamientos y politicas de imagen
institucional establecidos.

Elaborar el calendario de imagen y campafias del Gobierno del Estado, con la informacién que le
proporcione la Direccion General de Informacion.

Integrar y evaluar las solicitudes para el disefio de campafas publicitarias de las actividades, obras y
servicios que realicen las dependencias de la Administracion Pablica del Estado.

Producir, en coordinacion con la Unidad de Comunicacién Directa, medios propios de comunicacion
directa con los ciudadanos veracruzanos.

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

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 Produccién e Imagen
JEFECA) INMEDIATO(A): Coordinador(a) General de Comunicacién Social
SUBORDINADOS(AS) Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio
INMEDIATOS(AS): Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television

Jefe(a) de Oficina de Produccién Web
Jefe(a) de Oficina de Imagen e Identidad Gréafica

SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Coordinador(a) General
NIVEL JERARQUICO: Mando Medio/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

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

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD DE . .
COMUNICACION Y COORDINACION DE
PRODUCCION E IMAGEN DIRECTA EVENTOS
OFICINA DE
— PRODUCCION DE
RADIO
OFICINA DE
l— PRODUCCION DE
TELEVISION
OFICINA DE
— PRODUCCION
WEB
OFICINA DE IMAGEN E
— IDENTIDAD
GRAFICA
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Social
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Comunicacioén Social.

Coordinar la realizacion de spots de radio y television referentes a las actividades gubernamentales, con la
finalidad de que cuenten con las caracteristicas y requerimientos técnicos idoneos.

Pag. 2
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

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

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

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

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
Comunicacién Social y conforme a las directrices que establezca el (la) Titular del Poder Ejecutivo a través
del Titular de la Coordinacién 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 cooperacién técnica en las materias de su competencia, que les
soliciten los demas 6rganos administrativos de la Coordinacién General o las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, con el objeto de dar cumplimiento a las funciones encomendadas.
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CS
COORDINACION GENERAL Uﬂldad de PI’OdUCCI()ﬂ e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

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

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

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

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

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.
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COORDINACION GENERAL Uﬂldad de PI’OdUCCI()ﬂ e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

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

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 Administracién Plblica 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.

Coadyuvar con la Direccion General de Informacion, en las actividades de los Enlaces de Comunicacién 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 Publica de la Coordinacion General, en el cumplimiento
de las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de 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.

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.

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

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.

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
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

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

Las Direcciones Generales y Unidades de la
Dependencia.

El personal subordinado.

1.

PARA:

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

funciones asignadas.

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

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

COORDINACION EXTERNA

CON:

Las demas Dependencias de Gobierno.

Los Proveedores.

PARA:

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

actual eventos de

Solicitar apoyo en cuestiones de impresos, renta
de estructuras y diferentes impresos para dar a
conocer las obras y acciones de gobierno; asf
como también verificar y evaluar sus productos y
para
produccion.

costos realizar un analisis de costo-
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Realizador(a) de Radio
Locutor(a)
Auxiliar de Comunicacion

SUPLENCIA EN CASO DE

AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad de
Produccion e Imagen, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Supervision/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La)titular de este puesto es responsable de supervisar y canalizar las solicitudes de produccion de spots
publicitarios remitidas por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, de Coordinar y dirigir |a realizacion
de spots publicitarios y productos de radio, de realizar la produccién del programa Veracruz en la Hora Nacional,
asi como de colaborar en la produccion radiofonica de campafas publicitarias de las Dependencias y Entidades

de la Administracion Publica Estatal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

PRODUCCION E IMAGEN

UNIDAD DE

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION PRODUCCION DE PRODUCCION ?S'EC,\:';'I’E?E'Q"F:‘AG;?AE
DE RADIO TELEVISION WEB
REALIZADOR
DERADIO LOCUTOR
AUXILIAR DE
COMUNICACION
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Social
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CS

COORDINACION GENERAL Unldad de PrOdUCCién e |magen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Supervisar y canalizar las solicitudes de produccion de spots publicitarios remitidas por las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, a fin de cumplir en tiempo y forma.

Coordinar y dirigir |a realizacion de spots publicitarios y productos de radio con el personal a su cargo, con la
finalidad de entregarlos oportunamente, acorde a los criterios y politicas de comunicacion social.

Producir y editar el contenido, escaleta y guion del programa Veracruz en la Hora Nacional, con el objetivo
de transmitirlo oportunamente.

Realizar la produccion del programa Veracruz en la Hora Nacional: capsulas, entrevistas, documentales,
semblanzas, spots, musicalizacion e intervenciones en vivo, con la finalidad de entregarlo en tiempo y forma
para realizar las ediciones pertinentes.

Someter a la aprobacion del(la) Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen, el formato del programa
Veracruz en la Hora Nacional, para en su caso, remitirlo a la Direccion General de Difusion y Vinculacion con
el fin de que se difunda a través de las diferentes estaciones de radio del Estado.

Recibir las solicitudes de campanas publicitarias y comerciales de radio de Casa Veracruz, asi como dirigir el
disefio de los productos a través de los recursos disponibles de locacion, edicion, etc., con el propésito de
cumplir eficientemente con los productos solicitados

Colaborar en la produccion radiofénica de campanas publicitarias de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para difundir la actividad gubernamental.

Realizar la grabacion de mensajes y/o comunicados institucionales del Titular del Ejecutivo, de acuerdo a
una situacion especifica o su agenda.

Entregar al(la) Jefe(a) de la Unidad de Producciéon e Imagen, los reportes semanales de las actividades
realizadas, a fin de medir el cumplimiento de los trabajos del area.

10. 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 GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Jefe(a) de la Unidad de Produccién e 1.

Imagen.

2. LaDireccién General de Difusion y Vinculacion. 4.

3. El personal subordinado.

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el area de trabajo.

Entregar los  productos informativos vy
publicitarios de las actividades gubernamentales,
para su difusion.

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

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. Las Dependencias y Entidades del Poder 1.

Ejecutivo.

2. Locutores. 2.

PARA:

Programar entrevistas para difundir obras vy
acciones gubernamentales.

Coordinar el trabajo de grabaciéon de los

diferentes trabajos en base a las solicitudes de las
Dependencias y otras Entidades de Gobierno.
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,\B COORDINACION GENERAL

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

4/‘-‘\ DE COMUNICACION SOCIAL

Realizador(a) de Radio

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio

Ninguno

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

Produccion e Imagen

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de acordar y proponer con el(la) Jefe(a) de Oficina de Produccion de
Radio, el contenido, la post produccion y el control al aire de los programas o producciones especiales de radio
donde participe el C. Gobernador o algun funcionario estatal, de editar y producir los contenidos que se manejan
en cada emision del programa Veracruz en la Hora Nacional, producciones especiales para radio, asi como de
producir spots, comerciales de radio, campafas de Proteccion Civil, Desarrollo Econémico, Transito y Vialidad,

Salud, entre otros.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion
Agosto 2015

Autorizacion
Septiembre 2015

OFICINADE
PRODUCCION
DE RADIO

REALIZADOR

LOCUTOR

DE RADIO
ELABORO REVISO
Unidad Unidad de

Administrativa

Produccion e Imagen

AUTORIZO
Coordinacion General de
Comunicacion Social
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CS

COORDINACION GENERAL Unldad de PrOdUCCién e |magen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Acordar y proponer con el(la) Jefe(a) de Oficina de Produccion de Radio, el contenido, la post produccion
y el control al aire de los programas o producciones especiales de radio donde participe el C. Gobernador o
alglin funcionario estatal, a fin de informar a la poblacion veracruzana sobre las actividades
gubernamentales.

Editar y producir los contenidos que se manejan en cada emision del programa Veracruz en la Hora
Nacional, producciones especiales para radio, asi como en controles remotos, con la finalidad de que se
apeguen a los criterios y lineamientos de comunicacién social.

Analizar la informacion que se obtiene en campo para la elaboracion de los reportajes, capsulas o
semblanzas que se incluiran en los programas Veracruz en la Hora Nacional.

Producir spots, comerciales de radio, campafas de Proteccion Civil, Desarrollo Econémico, Transito y
Vialidad, Salud, entre otros, con el objetivo de difundirlos a la sociedad por los medios de radio.

Propiciar y realizar enlaces directos con funcionarios de gobierno de todos los niveles que tengan interés en
participar en el programa Veracruz en la Hora Nacional, previo acuerdo con el productor del programa.

Controlar el contenido, material, audio, continuidad y tiempo de la emisi6n en vivo del programa Veracruz
en la Hora Nacional.

Coordinar al locutor e invitados durante la emision al aire del programa Veracruz en la Hora Nacional, a fin
de organizar su participacion acorde a la programacion establecida.

Editar la produccion radiofonica de entrevistas, comunicados, mensajes, avisos, etc., para emitirlas al aire o
en programas radiofonicos.

Supervisar la grabacién, edicion y musicalizacion de los productos para radio que se realizan para el
programa Veracruz en la Hora Nacional y en general para las demas producciones solicitadas a la Unidad de
Produccion e Imagen.

Proponer y efectuar en coordinacion con el(la) Jefe(a) de Oficina de Produccion de Radio, el disefio y la
planificacion de tiempos y espacios para promover a través de campafas publicitarias las obras y acciones

de gobierno.

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 GENERAL Unidad de PrOdUCCién e |magen
DE COMUNICACION SOCIAL roe . pgye
DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. EI(La) Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio. 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el area de trabajo.

2. LaUnidad de Produccion e Imagen. 2. Recibir material para produccién y emisién en la
Radio.
3. La Direccion General de Difusion y Vinculacion. 3. Solicitar material informativo para incluirlo en el

contenido de las producciones que se realicen
para promover y difundir las obras y acciones del
Gobierno de acuerdo a las politicas de la
Dependencia.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Locutoresy Talentos. 1. Coordinar el trabajo de grabacién de los
diferentes trabajos en base a las solicitudes de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Pag. 12



CS

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
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

Locutor(a)

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio

Ninguno

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

Produccion e Imagen

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de grabar con su voz los spots, reportajes, capsulas, semblanzas y

demas material radiofénico que le sea asignado para la produccion de campafas de publicidad social y

programas especiales como Veracruz en la Hora Nacional y otros, con el fin de informar y dar a conocer las obras
y acciones que se generen en el Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

FECHA
Elaboracion
Agosto 2015

Autorizacion
Septiembre 2015

OFICINA DE
PRODUCCION
DE RADIO
REALIZADOR
DE RADIO LOCUTOR
ELABORO REVISO
Unidad Unidad de

Administrativa

Produccion e Imagen

AUTORIZO
Coordinacion General de
Comunicacion Social
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CS
COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar grabaciones con voz para producir material radiofonico sobre la actividad gubernamental.

2. Participar en la edicion y grabacion de boletines de radio sobre las obras y acciones del Gobierno, a fin de
transmitirlos en las radiodifusoras del Estado de Veracruz.

3. Analizar la informacion que se genera en los noticieros para evaluar el tratamiento que le dan a la
informacion gubernamental.

4. ldentificar las necesidades y requerimientos de informacion de la sociedad veracruzana y proponer el disefio
de productos radiofénicos que permitan satisfacerlas.

5. Colaborar en la locucién y produccion del programa Veracruz en la Hora Nacional.

6. Apoyar en la locucion y transmision en vivo de eventos especiales y controles remotos en los que sea
solicitada su participacion.

7. Grabar en dialectos popoluca, nahuatl y totonaco los spots solicitados por las diferentes Dependencias y
Entidades estatales, destinadas a cubrir las necesidades de informacion de las zonas indigenas.

8. Contribuir en la cobertura de eventos, giras de trabajo y actividades del Gobierno Estatal, asi como en la
atencion a representantes de medios durante su trabajo periodistico.

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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CS
Unidad de Produccion e Imagen

COORDINACION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL roe . .
Manual Especifico de Organizacion

DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION INTERNA

CON: PARA:

Acordar y recibir instrucciones de las actividades

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Produccién de Radio. 1.
que se realizan en el area de trabajo.

COORDINACION EXTERNA

CON: PARA:

1. La transmision de su colaboracién en el Programa

1. Las areas de transmisiéon de Radio Television de
Veracruz en la Hora Nacional.

Veracruz.
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COORDINACION GENERAL Unldad de PrOdUCCién e |magen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Comunicacion

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Oficina de Produccidon de Radio

SUBORDINADOS(AS)

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

Produccion e Imagen

NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar la edicién de notas para radio, de apoyar en las
grabaciones del Programa Veracruz en la Hora Nacional y en la Sala de Prensa con el audio, luz e internet, de
editar las capsulas radiofénicas que se hayan elaborado y las que envian de otras Dependencias o Entidades de
Gobierno, asi como realizar la captura, correccion, digitalizacion, grabacion, copiado, clasificacion y archivo de la
informacion o material de audio.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINADE
PRODUCCION
DE RADIO

AUXILIAR DE
COMUNICACION

FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Social
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CS

COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Realizar la edicion de notas para radio, para la difusion correcta de las producciones radiofénicas.

Apoyar en las grabaciones del Programa Veracruz en la Hora Nacional y en la Sala de Prensa con el audio,
luz e internet, a fin de que se cuente con las condiciones técnicas necesarias para la realizacion de eventos
institucionales.

Editar las capsulas radiofonicas que se hayan elaborado y las que envian de otras Dependencias o Entidades
de Gobierno, con el fin de entregar un trabajo acorde a los criterios y lineamientos de comunicacion social.

Auxiliar en el monitoreo, grabacion, clasificacion y transcripcion de informacion que publican los medios
radiofonicos sobre las actividades que realiza el Gobierno del Estado.

Realizar la captura, correccion, digitalizacion, grabacion, copiado, clasificacion y archivo de la informacion o
material de audio que se usara para distribuirlo a los medios o Dependencias, asi como para manejo interno

del 4rea de trabajo.

Dar formato y estructura a los documentos o productos comunicacionales que se requieran difundir o
entregar para cumplir con tareas encomendadas al area de trabajo.

Verificar que el equipo de cOmputo y sus accesorios, asignados al area de trabajo, reciban el mantenimiento
adecuado.

Respaldar en medios electronicos toda la informacion generada por el area de trabajo como medida de
seguridad para su consulta posterior.

Asistir en la produccion y postproduccién de programas o ediciones especiales encomendadas al area de
trabajo.

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 GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Jefe(a) de Oficina de Producciéon de Radio.

La Oficina de Produccion de Television.
La Direccion General de Difusion y Vinculacion.

La Unidad de Logistica y Coordinacién de
Eventos.

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el 4rea de trabajo.

Grabar spots publicitarios.

Enviar material editado.

Acordar 'y realizar actividades para las
Conferencias de Prensa.

COORDINACION EXTERNA

CON:

PARA:
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CS
COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Productor(a)
Editor(a)
Post Productor(a)
Fotografo(a)
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad de

Produccion e Imagen, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General
NIVEL JERARQUICO: Supervision/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de coordinar y ejecutar las grabaciones y capsulas informativas del
programa Veracruz en la Hora Nacional, de coordinar las actividades para realizar la grabacién de productos de
television, de supervisar la realizacion del resumen informativo en video de las actividades gubernamentales
cubiertas, de coordinar la produccion de los spots de television que promoveran las actividades, acciones y
mensajes del Gobierno del Estado, asi como de supervisar que los productos publicitarios tanto internos como
externos cuenten con las caracteristicas necesarias para la difusion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION PRODUCCION DE PRODUCCION fggﬂ#%ig%gfﬁg;
DE RADIO TELEVISION WEB
PRODUCTOR EDITOR POST-PRODUCTOR FOTOGRAFO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS
COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar las solicitudes de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, a fin de darles seguimiento y
pronta atencion.

2. Coordinar y ejecutar las grabaciones y capsulas informativas del programa Veracruz en la Hora Nacional y
difundir en redes sociales, asi como en eventos importantes para el Estado.

3. Disefar y editar las capsulas que se hayan elaborado a través de la Oficina de Produccion de Television, asi
como las que envian las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, con el fin de entregar un trabajo
apegado a los criterios y lineamientos de comunicacién social.

4. Coordinar las actividades para realizar la grabacion de productos de television, desde locaciones, personal
para grabar y equipo o permisos necesarios, a fin de generar los productos que promuevan el desarrollo del
Estado.

5. Supervisar la realizacion del resumen informativo en video de las actividades gubernamentales cubiertas, a
fin de que cumpla con los requisitos de calidad necesarios.

6. Coordinar la produccion de los spots de television que promoveran las actividades, acciones y mensajes del
Gobierno del Estado, con el fin de emitir a las televisoras a través de la Direccion General de Difusion y

Vinculacion.

7. Supervisar que los productos publicitarios tanto internos como externos cuenten con las caracteristicas
necesarias para la difusién de acuerdo a la imagen institucional.

8. Supervisar que los productos solicitados por Casa Veracruz, tales como mensajes del Gobernador, spots
publicitarios, asi como producciones especiales, se efectlien con los estandares de calidad solicitados.

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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COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CoN: PARA:
1. El(La) Jefe(a) de la Unidad de Produccién e 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
Imagen. que se realizan en el area de trabajo.
2. La Direccion General de Difusion y Vinculacion. 2. Coordinar actividades y enviar material editado

para la difusion a los diferentes medios visuales.

3. El Departamento de Recursos Materiales y 3. Solicitar apoyo de traslado a diferentes areas.
Servicios Generales.

>

El personal subordinado. 4. Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Dependencias y Entidades del Poder 1. Realizar los productos que solicitan en tiempo y
Ejecutivo. forma.

2. Los H. Ayuntamientos del Estado de Veracruz. 2. Coordinar y elaborar los promocionales que

solicitan, con el fin de emitir las acciones que se
llevan a cabo en los Ayuntamientos.

3. CasaVeracruz 3. Realizar de manera especial las peticiones que

llegan a Casa Veracruz y entregarlas en tiempo y
forma para su pronta presentacion.
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,\B COORDINACION GENERAL

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

4/‘-‘\ DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Productor(a)
Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television
Ninguno

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

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de organizar actividades con el(la) Jefe(a) de Oficina de Produccion
de Television para cotejar los requerimientos de las grabaciones, de colaborar como asistente de produccion
dentro de la locacién donde se llevara a cabo la actividad, de realizar entrevistas para television y radio, de
elaborar guiones para capsulas en video, asi como de crear contenido del programa Veracruz en la Hora
Nacional, asi como publicarlo en las redes sociales y sitios web.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINADE
PRODUCCION DE
TELEVISION
PRODUCTOR EDITOR POST-PRODUCTOR FOTOGRAFO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS

COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar actividades con el(la) Jefe(a) de Oficina de Produccion de Television para cotejar los
requerimientos técnicos, de equipo, maquillaje, vestuario, escenografia, utileria, tiempos de traslado,
puntos de encuentro, contactos, permisos, seguridad, transito, transporte, entre otros, a fin de contar con
todo lo necesario para la realizacion de las grabaciones que promuevan el desarrollo del Estado.

2. Colaborar como asistente de produccion dentro de la locacién donde se llevara a cabo la actividad, con el
fin de realizar una correcta grabacion.

3. Realizar entrevistas para television y radio, con el fin de promover el desarrollo del Estado.

4. Elaborar guiones para capsulas en video, con la finalidad de llevar una secuencia en la duraci6on y espacio al
aire de los productos.

5. Realizar oficios relativos a las grabaciones, a través de los cuales se gestionan permisos, apoyos con
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, invitaciones para casting, contacto con actores extras, entre

otros, con el fin de contar con el recurso material y humano necesario para el material de produccion.

6. Actualizar el directorio de Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, empresas y talentos, a fin de
contar con informacién actualizada de los recursos disponibles para la realizacion de grabaciones.

7. Crear contenido del programa Veracruz en la Hora Nacional, asi como publicarlo en las redes sociales y
sitios web, con el objeto de darlo a conocer a la poblacion.

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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CS

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

El(La) Jefe(a) de Oficina de Produccion de
Television.

La Unidad de Produccion e Imagen.

El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales y Recursos Financieros.

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el area de trabajo.

Determinar contenidos audiovisuales.

Gestionar y coordinar necesidades de produccion.

COORDINACION EXTERNA

CON:

La Secretaria de Seguridad Publica.

Los H. Ayuntamientos del Estado.

Proveedores de servicios.

PARA:

Solicitar seguridad para equipo de trabajo,
personal y talento, asi como el apoyo en transito
vial, cierre de calles y control vehicular para la
realizacion de grabaciones.

Coordinar grabaciones e itinerarios dentro del
Municipio o alrededores.

Coordinar demostraciones de deportes,
gastronomia, mdsica, teatro, etc., que sean
representativos del Estado de Veracruz.

Pag. 24



,\B COORDINACION GENERAL

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

x 4,/-‘\ DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Editor(a)
Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television
Ninguno

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

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de recibir y editar los videos institucionales enviados por las
Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, de editar y crear los contenidos audiovisuales como spots,
capsulas y graficos que solicitan las Dependencias y Entidades, de participar en la grabacién de diferentes
eventos de la Dependencia, asi como de colaborar en la preparacion de locaciones para la grabacién de eventos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
PRODUCCION DE
TELEVISION
PRODUCTOR EDITOR POST-PRODUCTOR FOTOGRAFO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS
COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Recibir y editar los videos institucionales enviados por las Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo,
acorde a los criterios y lineamientos de comunicacion social.

Editar y crear los contenidos audiovisuales como spots, capsulas y graficos que solicitan las Dependencias y
Entidades, para promover el desarrollo del Estado.

Trasladar materiales y acoplamiento para transmitir a diferentes televisoras los videos editados, con el fin
de difundir la informacién que se desee.

Colaborar en la creacion de contenido en video del programa Veracruz en la Hora Nacional, para su difusion
a través de la Direccion General de Difusion y Vinculacion.

Participar en la grabacion de diferentes eventos de la Dependencia, asi como en eventos importantes del C.
Gobernador y demas funcionarios publicos de primer nivel, con la finalidad de promover el desarrollo del
Estado.

Colaborar en la preparacion de locaciones donde se llevara a cabo el evento que haya que cubrir, con el fin
de capturar la imagen necesaria para spots publicitarios, notas o capsulas que promuevan las actividades

gubernamentales.

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 GENERAL Unidad de PrOdUCCién e |magen
DE COMUNICACION SOCIAL roe . pgye
DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Produccion de 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
Television. que se realizan en el area de trabajo.

2. LaUnidad de Produccion e Imagen. 2. Definir las actividades que se llevaran a cabo, ya
que la edicion de las producciones engloba a las
diferentes areas de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Dependencias y Entidades de Poder Ejecutivo. 1. Atender las solicitudes con el objetivo de realizar
una edicion correcta para su difusion.

2. Secretaria de Seguridad Publica. 2. Solicitar apoyo para resguardar el perimetro
donde se pretende realizar grabaciones de
acuerdo a los eventos agendados del C.
Gobernador y/o Secretarios.
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,\B COORDINACION GENERAL

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

4/‘-‘\ DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Post-Productor(a)
Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television
Ninguno

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

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar la edicidn, realizacion, post produccion y animacion para
television, de spots, capsulas y graficos, asegurar que las producciones visuales se hagan bajo altos estandares de
calidad, tanto en audio, sonido, sobre todo contenido informativo y acorde a los requerimientos de las areas que

lo solicitan.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
PRODUCCION DE
TELEVISION
PRODUCTOR EDITOR POST-PRODUCTOR FOTOGRAFO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS

COORDINACION GENERAL Unldad de PrOdUCCién e |magen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar los graficos que funcionen para la post-produccion en video de spots o capsulas relativas a las
campanas de difusion de las actividades gubernamentales, con |a finalidad de comunicar a la poblacién.

2. Creary editar personajes, asi como elementos en tercera dimension, a fin de dar animacién y armonia a las
producciones solicitadas.

3. Editar logos y objetos para la elaboracion y animacion de videos publicitarios, a fin de difundirlos a través de
la Direccion General de Difusion y Vinculacion.

4. Realizar graficos o capsulas para el programa Veracruz en la Hora Nacional, con el fin de transmitirlo con
veracidad y dinamica.

5. Disefar graficos para la post produccion de videos que remiten a la Unidad de Produccion e Imagen para su
edicion.

6. Colaborar en las grabaciones de eventos del C. Titular del Ejecutivo y demas funcionarios pUblicos de primer
nivel, en el ambito audiovisual en apoyo a programas gubernamentales prioritarios en educacion, salud,

proteccion civil, desarrollo social, etc.

7. 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 GENERAL Unidad de PrOdUCCién e |magen
DE COMUNICACION SOCIAL rae . . r
DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion
COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Produccion de 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
Television. que se realizan en el area de trabajo.

2. La Oficina de Producciéon de Radio. 2. Realizar el disefio de graficos para la post
produccion y realizacién de capsulas.

3. La Direccion General de Difusion y Vinculacion. 3. Enviar las producciones solicitadas para ser
difundidas.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Dependencias y Entidades del Poder 1. Realizar disefio de campafias en spots para
Ejecutivo. television, audiovisuales en redes y web.

2. Casa Veracruz. 2. Apoyar en las grabaciones de mensajes o capsulas

solicitadas para la difusion de mensajes del C.
Gobernador, Secretarios u otros funcionarios.
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,\B COORDINACION GENERAL

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

4/‘-‘\ DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Fotoégrafo(a)
Jefe(a) de Oficina de Produccién de Television
Ninguno

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

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar sesiones fotograficas que soliciten las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, de apoyar con registros fotograficos la integracion de campafas publicitarias o
productos comunicacionales, de ordenar y clasificar el material fotografico obtenido durante la cobertura de
eventos institucionales, de colaborar en la realizacion de fotografias para el programa Veracruz en la Hora
Nacional, asi como de clasificar y elaborar material fotografico necesario para el Informe de Gobierno.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINADE
PRODUCCION DE
TELEVISION
PRODUCTOR EDITOR POST-PRODUCTOR FOTOGRAFQ
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS

COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar sesiones fotograficas que soliciten las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, a fin de
cumplir con las necesidades de produccion de television.

2. Apoyar con registros fotograficos la integracion de campafas publicitarias o productos comunicacionales
solicitados a la Unidad de Produccion e Imagen.

3. Preseleccionar y editar fotografias para el buen funcionamiento en la produccion que se desee realizar.

4. Ordenar y clasificar el material fotografico obtenido durante la cobertura de eventos institucionales, a fin
de facilitar su manejo y consulta.

5. Colaborar en la realizacion de fotografias para el programa Veracruz en la Hora Nacional y otros programas
televisivos o de radio, a fin de difundir el desarrollo del Estado.

6. Enviar material fotografico a las areas correspondientes dentro de la Unidad de Produccién e Imagen para el
disefio de campanas publicitarias y redes sociales del Gobierno del Estado de Veracruz.

7. Clasificar y elaborar material fotografico necesario para el Informe de Gobierno del Titular del Ejecutivo, a
fin de apoyar visualmente la difusion de las actividades gubernamentales.

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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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. El(La) Jefe(a) de Oficina de Produccion de 1.

PARA:

Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el area de trabajo.

Establecer y revisar el material a crear, logistica
para las producciones, envio de imagenes para
edicion y realizar grabaciones de radio si es
necesario.

PARA:

Atender solicitudes para la creacion de campanfas

Television.
2. LaUnidad de Produccion e Imagen. 2.
COORDINACION EXTERNA
CON:
1. Las Dependencias y Entidades del Poder 1.

Ejecutivo.

publicitarias y de contenido institucional.
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CS

COORDINACION GENERAL Unldad de PrOdUCCién e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefa(a) de Oficina de Produccion Web

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Analista de Medios
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad de

Produccion e Imagen, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Supervision/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de planear el contenido de comunicados informativos en redes
sociales y paginas web del Gobierno del Estado, de crear, buscar y generar contenido relativo a las actividades
gubernamentales, para su publicacion en las redes sociales y paginas web del Gobierno del Estado, de colaborar
en la publicacion de comunicados informativos en redes sociales y paginas web, de realizar la medicion de las
campanas gubernamentales en las redes sociales y paginas web del Gobierno del Estado, de Crear contenido de
campafas gubernamentales, asi como de monitorear en redes sociales temas de tendencia que sean de interés
para el Gobierno del Estado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION PRODUCCION DE PRODUCCION ?SL%#(E?EIEAF:\Z\G;CN AE
DE RADIO TELEVISION WEB
ANALISTA DE
MEDIOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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CS
COORDINACION GENERAL Unidad de Produccion e Imagen

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Planear el contenido de comunicados informativos en redes sociales y paginas web del Gobierno del Estado,
a fin de que se realicen de acuerdo a las campafias gubernamentales programadas.

Crear, buscar y generar contenido relativo a las actividades gubernamentales, para su publicacién en las
redes sociales y paginas web del Gobierno del Estado.

Colaborar en la publicacién de comunicados informativos en redes sociales y paginas web del Gobierno del
Estado, con la finalidad de informar oportunamente a la poblacion.

Realizar la medicion de las campafas gubernamentales en las redes sociales y paginas web del Gobierno del
Estado, a fin de obtener la métrica de la efectividad del contenido de acuerdo a su impacto y difusion.

Crear contenido de campafas gubernamentales para su difusion en redes sociales y paginas web del
Gobierno del Estado, a fin de lograr comunicacion de 360° a la poblacién veracruzana.

Monitorear en redes sociales temas de tendencia que sean de interés para el Gobierno del Estado, con la
finalidad de dar continuidad a la agenda gubernamental.

Analizar y dar seguimiento a los temas de interés del Gobierno del Estado generados en redes sociales y
paginas web, a fin de contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.

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
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA

CON:

1. La Unidad de Produccién e Imagen.

2. Consultor de Tecnologias de la Informacion.

3. Direccion General de Difusion y Vinculacion

4. Direcciobn General de Monitoreo, Andlisis y
Evaluacion.

PARA:

. Acordar y recibir instrucciones de las actividades

que se realizan en el area de trabajo.

. Solicitar apoyo técnico para la publicacion vy

edicion de comunicados informativos en la pagina
web.

. Coordinar actividades para la publicacion vy

edicion de comunicados informativos en las redes
sociales y paginas web del Gobierno del Estado.

. Colaborar e intercambiar informacion del

monitoreo en portales web y redes sociales

COORDINACION EXTERNA

CON:

1. Casa Veracruz.

PARA:

1. Colaborar en el desarrollo de estrategias,

campanas gubernamentales y contenido que se
produce y difunde en las redes sociales y paginas
web del Gobierno del Estado.
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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

Unidad de Produccion e Imagen
Manual Especifico de Organizacion

Analista de Medios
Jefe(a) de Oficina de Produccién Web
Ninguno

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

Operativo

El(La) titular de este puesto es responsable de apoyar en la coordinacién de los proyectos del area, gestionar

entrevistas, sesiones fotograficas, grabaciones, buscar talentos para comerciales de radio y television. Generar

contenido para el programa Veracruz en la Hora Nacional, apoyar en la grabacion en voz off para comerciales o

capsulas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE
PRODUCCION
WEB
ANALISTA DE
MEDIOS
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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DE COMUNICACION SOCIAL

DELESTADO DI VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la coordinacion de la produccion del programa Veracruz en la Hora Nacional, para llevar a
cabo su realizacion.

2. Gestionar y ejecutar entrevistas que sean necesarias para el programa Veracruz en la Hora Nacional, asf
como en diversos programas de Radio.

3. Realizar grabaciones de voz off, para la transmisién de comunicados, spots, capsulas informativas, etc.

4. Coordinar el area de Television y Fotografia para generar el contenido y distribuir en redes sociales del
programa.

5. Elaborar y enviar oficios a las Dependencias de Gobierno y Entidades Estatales, para solicitar apoyo en
espacio, equipo, mobiliario, etc., para la realizacion de campafas y el programa Veracruz en la Hora
Nacional.

6. Dar cumplimiento a las solicitudes de campafias de publicidad, proyectos y programas que soliciten las
Dependencias o Entidades Estatales y Casa Veracruz, con el objetivo de cumplir en tiempo y forma con el
deadline que se proporciona para entregar los proyectos y los programas.

7. 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) Jefe(a) de Oficina de Produccion de Web. 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
que se realizan en el area de trabajo.

2. LaDireccion General de Difusion y Vinculacion. 2. Enviar ediciones de comerciales, programas,
videos y campafias para su difusion.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Dependencias y Entidades del Poder 1. Atender y realizar ediciones y disefios de
Ejecutivo. campanas que necesiten, como spots de radio y
television.
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina de Imagen e Identidad Grafica

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de la Unidad de Produccion e Imagen

SUBORDINADOS(AS)

INMEDIATOS(AS): Disefiador(a) Grafico(a)
SUPLENCIA EN CASO DE
AUSENCIA TEMPORAL: El(La) servidor(a) publico(a) que designe el(la) Jefe(a) de la Unidad de

Produccion e Imagen, previo acuerdo con el(la) Coordinador(a) General

NIVEL JERARQUICO: Supervision/Confianza

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de disefar cualquier tipo de material grafico, las campafas
publicitarias que soliciten las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica del Estado, de apoyar a las
areas de las Dependencias que soliciten un disefio en sus campafas publicitarias, de coordinar el disefio en
publicaciones y medios impresos de gran formato, asi como de asesorar a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica en cuanto a imagen y disefo institucional.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
PRODUCCION PRODUCCION DE PRODUCCION ?SL%#(E?EDIQAF&GF%:\E
DE RADIO TELEVISION WEB
DISENADOR
GRAFICO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

Asignar actividades de acuerdo a las solicitudes que envian las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, con el fin de dar cumplimiento oportunamente a los trabajos requeridos.

Supervisar los avances de disefios que se llevan a cabo en el area, con el fin de cumplir con el propésito
central de las campafas publicitarias.

Coordinar el disefio en medios impresos de gran formato, tales como: espectaculares, pendones,
mamparas, displays, stands, entre otros, a fin de difundir las obras y acciones del Gobierno del Estado.

Supervisar el disefio de publicaciones, tales como: revistas, carteles, flyers, dipticos, tripticos, gafetes,
folletos, periddicos, suplementos, invitaciones, etc., a fin de que se efectlen en apego al Manual de
Identidad Institucional.

Optimizar los recursos para la realizacion de las campanas de publicidad, asi como el material grafico, con el
fin de promover el desarrollo del Estado.

Dar seguimiento a las campafas de publicidad de caracter educativo, deportivo, cultural, informativo, etc.,
que se estén realizando de acuerdo a las solicitudes de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica en cuanto a imagen y disefio
institucional, a fin de cumplir con las politicas del Manual de Identidad.

Realizar disefios de campafas de publicidad que soliciten al area y someter los disefios realizados a la
aprobacion del (1) Jefe(a) de la Unidad de Produccién e Imagen.

Elaborar el material grafico que soliciten las areas de la Dependencia, a fin de cumplir en tiempo y forma
con los requerimientos.

Enviar a la Direccion General de Difusion y Vinculacion los materiales graficos solicitados, a fin de realizar su
difusion en los medios seleccionados.

Verificar que las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo se apeguen a los lineamientos graficos del
Manual de Identidad vigente.

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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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

COORDINACION INTERNA
CON: PARA:

1. El(La) Jefe(a) de la Unidad de Produccién e 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
Imagen. que se realizan en el drea de trabajo.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones y organizar las acciones
correspondientes al desarrollo y cumplimiento de
los objetivos de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Proveedores. 1. Solicitar cotizaciones para el material necesario y
de impresion.

2. Las Dependencias de Gobierno y Entidades del 2. Brindar asesoria en materia de imagen y disefio
Poder Ejecutivo institucional
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Disefiador(a) Grafico

JEFECA) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Oficina de Imagen e Identidad Grafica

SUBORDINADOS(AS)

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

Produccion e Imagen
NIVEL JERARQUICO: Operativo

DESCRIPCION GENERAL

El(La) titular de este puesto es responsable de realizar los disefios solicitados por las areas de la Coordinacion
General, asi como por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, de editar las campafas publicitarias en
los distintos formatos publicitarios, tales como revistas, prensa, espectaculares, de preparar el disefio de
campanas sociales, institucionales y turisticas, de asesorar y capacitar a los Enlaces de Comunicacién Social
sobre el uso del Manual de Identidad vigente, asi como de colaborar en el disefio en medios impresos de gran
formato y publicaciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE IMAGEN E
IDENTIDAD GRAFICA

DISENADOR
GRAFICO
FECHA ELABORO REVISO AUTORIZO
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Agosto 2015 Septiembre 2015 Administrativa Produccion e Imagen Comunicacion Socia
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DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Organizacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Realizar los disefos solicitados por las areas de la Coordinacion General, asi como por las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, a fin de entregar oportunamente los trabajos requeridos.

Editar las campafas publicitarias en los distintos formatos publicitarios, tales como revistas, prensa,
espectaculares, etc., con la finalidad de difundir las obras y acciones del Gobierno del Estado.

Preparar el disefio de campafas sociales, institucionales y turisticas, a fin de promover la Entidad
Veracruzana.

Editar las convocatorias, licitaciones, esquelas, entre otros, enviadas por las Dependencias, con la finalidad
de que se apeguen al Manual de Identidad vigente.

Asesorar y capacitar a los Enlaces de Comunicacion Social sobre el uso del Manual de Identidad vigente, asi
como sus aplicaciones, a fin de unificar criterios de la imagen institucional.

Elaborar elementos graficos para spots de television e infografias para redes sociales, con la finalidad de
entregarlos oportunamente para su difusion.

Colaborar en el disefio en medios impresos de gran formato y publicaciones que son requeridas en la
Coordinacion General y otras Dependencias, a fin de promover el desarrollo del Estado.

Elaborar el material grafico que solicite la propia Dependencia, asi como en el material grafico solicitado
para eventos especiales del Titular del Ejecutivo, con la finalidad de cumplir con las peticiones que se
reciban.

Colaborar con los Ayuntamientos para la elaboracién de campafas de publicidad y material grafico para
eventos especiales, fiestas regionales, festividades, carnaval, etc., a fin de difundir las actividades
gubernamentales.

Realizar respaldo del material de imagen y disefio para un control adecuado.

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) Jefe(a) de Oficina de Imagen e Identidad =~ 1. Acordar y recibir instrucciones de las actividades
Grafica. que se realizan en el area de trabajo.

2. LaUnidad de Produccion e Imagen. 2. Coordinar actividades para la elaboracién y disefio
de campanas publicitarias.

COORDINACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo. 1. Realizar los disefios necesarios para difundir las
actividades de caracter social o cultural que
soliciten, asi como brindar asesoria en cuestion de
imagen y disefio.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Organizacion

DIRECTORIO

LIC. JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. ERNESTO COLLINOT AGUILAR
JEFE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION E IMAGEN

LIC. JOSE CHRISTIAN FERNANDEZ RODRIGUEZ
JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE RADIO

LIC. JORGE ARTURO MORALES FRANCO
JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE TELEVISION

LIC. MAGDA GABRIELA PINERO MARQUEZ
JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION WEB

LIC. MARLENE KURI ESPINOZA
JEFE DE OFICINA DE IMAGEN E IDENTIDAD GRAFICA
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