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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Comunicacion
Social es un documento normativo que tiene la funcion de servir como instrumento de
informacion y consulta permanente tanto para los funcionarios publicos, como para las
personas externas que necesiten conocer el trabajo interno de la Coordinacion.

Dentro del aspecto organizacional, se incluye la estructura orgénica correspondiente,
relacionando de manera ordenada las areas administrativas de esta Coordinacion asi
COmo Su organigrama.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados:
Antecedentes de la Coordinacién General de Comunicacion Social, objetivo, mision y
vision, el marco juridico que da sustento a sus funciones, un glosario de los términos
mas usados, la descripcion de los puestos que la conforman y las relaciones que
existen entre éstos.

En la elaboracion de este Manual, participaron los responsables de cada area de la
Coordinacién, quienes comprometidos con su trabajo tienen la responsabilidad de
alcanzar los objetivos especificos que se han propuesto.

Por altimo, es importante sefialar que la utilidad de este documento radica en la validez

de la informacién que contiene, por tal motivo, debera actualizarse cuando la estructura
organica o el marco normativo tengan modificaciones.

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual de organizacion tiene por objeto normar y precisar las funciones del
personal que conforma la estructura orgénica de la Coordinacién General de Cubicacién
Social, delimitando a su vez, sus responsabilidades para lograr la correspondencia
funcional entre puestos y estructura, proporcionando la informacién basica, clara y
precisa de la estructura, organizacién y funcionamiento con la finalidad de lograr el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos en el desarrollo de las

funciones encomendadas a cada puesto.

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.
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ANTECEDENTES

Desde mediados del siglo pasado, el Gobierno del Estado de Oaxaca comenzd a
difundir, a través de los medios escritos, las actividades realizadas cuyo propdsito
fundamental era de caracter informativo, dando a conocer mensajes donde se
destacaban algunas campafas con sentido social, actividades politicas o la realizacién
de alguna obra destacada.

Posteriormente se comenzaron a difundir noticias o notas del Gobierno del Estado a
través de las principales estaciones radiodifusoras de la localidad.

En los afios 70 empezd a destacar en el Estado de Oaxaca, la importancia de los
medios de comunicacion para la difusion de la actividad gubernamental, por lo que se
cred la Direccién de Relaciones Publicas con el objeto de establecer un vinculo de
coordinaciéon entre los medios de comunicacién y el Gobierno, posteriormente se
cambi6 su denominaciéon y quedé oficialmente designada en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo como Direccion de Comunicacion Social para después incorporarse a la ahora
extinta Secretaria Técnica del Poder Ejecutivo.

En el afio de 2009 con motivo de la extincion de la Secretaria Técnica del Poder
Ejecutivo se cred por decreto la Coordinacién General de Comunicacion Social del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Mediante Decreto publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca
el 14 de enero del 2013 se abrogd el Decreto por el cual se crea la Coordinacion
General de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Oaxaca, publicado en el Periddico Oficial el 05 de octubre del afio 2009 y se creé la
Coordinacién de Comunicaciéon Social del Poder Ejecutivo, adscrita a la Jefatura de la
Gubernatura.

Mediante Decreto numero 2071 emitido por la Sexagésima Primera Legislatura
Constitucional del Estado de Oaxaca publicado el 08 de noviembre del presente afio en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, se reformaron, entre otros, los
articulos 33 y 51 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, por
virtud de los cuales la Coordinacion de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo
adscrita a la Gubernatura cambié de denominacién a Coordinacién General de
Comunicacion Social y al mismo tiempo se le otorgé el caracter de Organo Auxiliar del
Gobernador del Estado.
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FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fjublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de julio de 2014.

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, 4 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 4
de julio de 2012.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 30 de
noviembre de 2004.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el
08 de noviembre de 2013.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 06 de
septiembre de 2013.

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Oaxaca

Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 17 de
agosto de 2012.

Sin reformas.

Cddigo de Instituciones Politicas y Procedimientos Electorales para el Estado de
Oaxaca.

Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 17 de
agosto de 2012.

Sin reformas.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 03 de julio
de 2008.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el
10 de marzo de 2012.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.

Ley publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 10 de junio
de 1996.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca 23
de septiembre de 2011.
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Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.

Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 28 de
diciembre de 1963.

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca 07
de abril de 2011.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 19 de Abril de
2008.

Ultima Reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca del
09 de febrero del 2013.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 24 de
diciembre de 2011.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca

Ley publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 31 de
Diciembre de 2005.

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el
18 de julio de 2012.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2014
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca mediante decreto
nim. 24 de fecha 31 de diciembre de 2013.

Normatividad para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca en el Extra 05 de
enero 2011.
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IV. MISION

Ser vinculo de comunicacion entre la ciudadania y el Gobierno del Estado,
contribuyendo con la obligacion gubernamental, de mantener informada a la ciudadania
sobre los acontecimientos de interés publico;, asi como de las acciones
gubernamentales, apuntalando la gobernabilidad democratica, con base en la

informacioén veraz, clara, oportuna y eficaz.

V. VISION

Ser referente a nivel nacional en materia de eficiencia, oportunidad y transparencia de la
informacion gubernamental, vertida a la ciudadania sobre el quehacer y las acciones
relativas al desarrollo de las politicas, programas y acciones que el Gobierno del Estado
de Oaxaca lleve a cabo para impulsar y fortalecer el desarrollo equilibrado de las ocho
regiones de nuestra Entidad.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinador General
1.0.1. Secretaria Particular
1.0.2. Asesores
1.0.0.1. Departamento Juridico
1.0.0.2. Departamento de Informéatica

1.1. Direccion Administrativa
1.1.0.1. Departamento de Recursos Humanos
1.1.0.2. Departamento de Recursos Financieros
1.1.0.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.2. Direccion de Informacion
1.2.0.1. Departamento de Prensa Escrita
1.2.0.2. Departamento de Fotografia y Video
1.2.0.3. Departamento de Control y Seguimiento de Propaganda
Gubernamental

1.3. Direcci6n de Difusion
1.3.0.1. Departamento de Radio y Television
1.3.0.2. Departamento de Prensa Digital
1.3.0.3. Departamento de Produccion y Disefio de Medios

1.4. Direccion de Analisis de Medios y Mensaje Institucional
1.4.0.1. Departamento de Investigacién Documental y Desarrollo de
Contenidos
1.4.0.2. Departamento de Monitoreo y Sintesis Informativa
1.4.0.3. Departamento de Evaluacién y Estudio de la Opinién Publica

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.
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ORGANIGRAMAS ANALITICOS

* Incluye 3 Asesores: Un Nivel 20-A y Dos Nivel 18-A.

N DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
17A
N DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
17A
N DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
17A SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

N COORDINADOR
GENERAL
23A
N SECRETARIA

N (EIEOAR PARTICULAR
20A 19A

N ASESOR
18A

N ASESOR
18A

]
N DEPARTAMENTO DIRECCION N
JURIDICO ADMINISTRATIVA
17A 22A 17A
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N COORDINADOR
GENERAL
23A
23-A 1
20-A i N ASESOR N SECRETARIA
19-A 1 PARTICULAR
18 - A 2 20A 19A
9-C 1
N ASESOR
8-A 1
1-A 1 fer
TOTAL 9
N ASESOR
18A
- N DIRECCION DE
N DIRECCION DE N DIRECCION DE ANALISIS DE MEDIOS
INFORMACION DIFUSION Y MENSAJE
— 22A 22A INSTITUCIONAL

* Incluye una Secretaria particular (N19A), un asesor (N20-A) y Dos asesores (N18-A)
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23A

COORDINADOR
GENERAL
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22-A 1
1r-A 3 TN T coorommnor |
15-A 2 E. ....... GENERAL i
13-A 3 P 23A | ;
13-C 2 B |
12-A 3 |
12-c 1 |
10-A 2 N DIRECCION
8-A 4 ADMINISTRATIVA
6-A 2 2
5-A 3
4-A 4
3-A 1
1-A 3
TOTAL 34
N DEPARTAMENTO DE N DEPARTAMENTO DE N
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS
17A 17A 17A

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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Departamento de Informética

17 - A 1
15-A 2
13-C r
4-A 1 N COORDINADOR
1-A 1 S GENERAL i
TOTAL 6 e R i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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N i COORDINADOR :
I GENERAL '
Niel Plazas | |
22 -A 1 e
17 - A 3
15-A 6
13-A 2
13-C 1 N DIRECCION DE
12-A 2 INFORMACION
10-A 2 228
9-A 1
TOTAL 18
N DEPARTAMENTO DE N DEPARTAMENTO DE N
PRENSA ESCRITA FOTOGRAFIA Y VIDEO
17A 17A 17A

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE PROPAGANDA
GUBERNAMENTAL
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Direccion de Difusién

PN COORDINADOR i
22-A 1 RN GENERAL
17 - A 3 = ;
15-A 4 T
12-C 2
10-A 2
8-A 1
7-A L N DIRECCION DE DIFUSION
1-A 2
TOTAL 16 22
N DEPARTAMENTO DE RADIO Y N DEPARTAMENTO DE PRENSA N DEPARTAMENTO DE
TELEVISION DIGITAL PRODUCCION Y DISENO DE
1A 1A A MEDIOS
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Direccion de Analisis de Medios y Mensaje Institucional

22-A 1
17-A 3
15-A 2
13-A 1
13-C 5
12-A 1
12-C 1
10-A 2
9-A 1
8-A 3
8-B 1
6-A 3
6-B 1
5-A 3
5-B 1
4-A 4
TOTAL 33

COORDINADOR :
GENERAL :

22A

DIRECCION DE ANALISIS
DE MEDIOS Y MENSAJE
INSTITUCIONAL
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Oaxaca de todos

un gobierno para todos

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION DOCUMENTAL

17A

Y DESARROLLO DE
CONTENIDOS
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CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacion Marzo de 2014
Funciones del: Coordinador General
Superior inmediato Area de Adscripcion
Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Garantizar a la poblacion el derecho a la informacion de todas las acciones, programas y
decisiones de interés publico que ejecute el Gobierno del Estado, coordinando e
implementando los mecanismos y programas necesarios para la compilacion y difusion de
las actividades del Gobierno del Estado, en los diversos medios de comunicacion, estatales,
nacionales e internacionales en su caso.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Definir y determinar mecanismos que permitan fortalecer las relaciones respetuosas
entre el Estado y los medios de comunicacion.

Investigar, analizar y proponer pautas de mensaje institucional para la articulacion de
discursos y posicionamientos del Gobierno del Estado de Oaxaca, frente a
acontecimientos y asuntos que involucren la gobernabilidad y el Estado de Derecho.
Dirigir estudios de evaluacion de imagen institucional y medicion de la opiniéon publica,
para generar estrategias de Comunicacién Social que permitan difundir de forma
eficiente, las acciones de la Administracion Publica Estatal.

Establecer las normas o parametros, para la produccion de los mensajes institucionales
gue deban difundirse por los diversos medios de comunicacion para informar eficiente y
oportunamente sobre la actividad gubernamental.

Autorizar y supervisar las publicaciones y materiales promocionales que se emplearan en
la difusion del quehacer gubernamental.

Suscribir todos aquellos instrumentos legales acuerdos, convenios y contratos en materia
de comunicacion con los tres 6rdenes de gobierno, o bien, con otras entidades publicas y
empresas del sector privado.

Compilar y difundir la informacion sobre las actividades que en ejercicio de sus
atribuciones, lleven a cabo las distintas Dependencias y Entidades Paraestatales, del
Poder Ejecutivo del Estado.

Coordinar con el apoyo de las Dependencias y Entidades Paraestatales, del Poder
Ejecutivo del Estado, la realizacion de programas, o campafias generales o especificas
de comunicacion.

Establecer los lineamientos que rijan la difusion de informacion sobre las actividades y
funciones de Dependencias y Entidades Paraestatales, del Poder Ejecutivo del Estado.
Formular los discursos oficiales del Gobernador, cuando se le requiera.

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014. 19
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= Autorizar el programa anual de difusion en el que se plasmen las estrategias para la
difusion de las actividades del ejecutivo estatal.

= Autorizar y presentar ante las instancias que correspondan el POA de la Coordinacion.

= Proponer y definir con las instancias correspondientes las modificaciones a la estructura
y normatividad aplicable a la Coordinacién.

= Autorizar la concertacion y acuerdos para el establecimiento de programas especiales y
extraordinarios con los medios de comunicacion locales, nacionales e internacionales, de
conformidad con la legislacion aplicable.

» Participar en aquellas Juntas, Comisiones, Comités, Consejos y demas érganos en que
forme parte la Coordinacién asi como designar a los suplentes para que actden en su
nombre.

» Certificar documentos que obren en los archivos de la Coordinacion.

= Designar al jefe del Departamento Juridico como titular de la Unidad de Enlace.

= Fungir como Presidente del Subcomité de Informacién de la Coordinacion.

= Designar al responsable del archivo de concentracion de la Coordinacién, quien
observara las disposiciones de la Ley de Archivos.

= |nstruir a las areas administrativas de la Coordinacién para el cumplimiento de las
disposiciones y normatividad aplicable a la Coordinacion.

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades o de las que les sean
sefaladas por delegacion de la superioridad, asi como aquellos documentos que sean
sometidos para su emision.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el

Gobernador.

3. CAMPO DECISIONAL

Determinar los medios de comunicacién en los cuales se difundira la informacién que genere
el Gobierno del Estado.

Efectuar las modificaciones necesarias a los programas que en materia de comunicacion
implemente la coordinacion.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

DIRECTOS INDIRECTOS TOTAL
9 113 122
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Asesores. Coordinar la toma de
decisiones.

Departamento Juridico
— Coordinar la elaboracién
Departamento de Informatica | ¢ integracion de
programas de trabajo
institucionales.

Direccion Administrativa

Internas

Direccion de Informacion.

Permanente

Direccion de Difusion.

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014. 20
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Direccion de Analisis de
Medios y Mensaje
Institucional.

Externas

Titular del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

Recibir indicaciones vy
toma de acuerdos.

te

Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica
Estatal.

Medios de comunicacion
estatal, nacional e
internacional.

Coordinarse para
recabar y difundir la
informacion respecto de
las actividades oficiales
de la Administracién
Pulblica Estatal.

Permanente | Permanen

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura o experiencia laboral comprobable.

Conocimientos generales

Vision estratégica y liderazgo. Capacidades técnicas: desarrollo organizacional; mejora
continua e innovacion y calidad; administracion de personal; contabilidad; derecho
administrativo; relaciones humanas;

Conocimientos especificos

Ciencias de la Comunicacién; Periodismo; Ciencia politica; Relaciones Publicas.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion
Privada.

Publica e Iniciativa|Tres afios.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa actualmente el

puesto

Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro

Coordinador General de Comunicacién Social

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacién Marzo de 2014
Funciones del: Secretaria Particular
Superior inmediato Area de Adscripcion
Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Asistir al Coordinador, siguiendo las indicaciones del mismo, en la planificacién y
organizacion de su agenda de trabajo, coadyuvar en las necesidades de la oficina del
Coordinador, estableciendo controles que permitan garantizar resultados Optimos
atendiendo de manera oportuna la agenda, actividades y demas funciones
correspondientes.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar la agenda diaria del Coordinador.

Coadyuvar en la logistica de eventos programados en la agenda del Coordinador tanto

privados como publicos.

= Dar seguimiento a los acuerdos del Coordinador emanados de las diferentes reuniones
de trabajo.

= Acordar con el Coordinador la respuesta a los oficios y solicitudes recibidas y darle
respectivo seguimiento hasta su conclusion.

= Brindar atencion a las personas que visiten al Coordinador, asi también aquellas que
soliciten audiencia escuchando su peticién para su canalizacién inmediata y monitorear
su seguimiento hasta su debida atencion.

= Recibir y registrar la documentacion y correspondencia dirigida al Coordinador, darle
seguimiento y canalizarlas a las areas o instancias correspondientes para su atencion.

= Establecer una comunicaciébn permanente con todas las areas administrativas que
integran la Coordinacién y coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

= Agendar a los equipos de prensa (pool) para dar cobertura informativa a las actividades
programadas en la agenda del C. Gobernador, tanto privadas como publicas, asi mismo
las giras dentro y fuera del Estado.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Elaborar, integrar y proporcionar, en el ambito de sus atribuciones, la informacion
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el &mbito de sus atribuciones, la informacion necesaria que se publicara

en la pagina web de la Coordinacién, en cumplimiento con la normatividad aplicable.
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Archivos.

= QOrganizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
el Coordinador en el ambito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

diferentes areas.

Determinar conforme a las indicaciones recibidas, aquellos asuntos que deberan someterse
a acuerdo con el Coordinador y aquellos que se deberan turnar de forma directa a las

4. PUESTOS SUBORDINADOS

instrucciones del Coordinador.

Internas

Direccion Administrativa.

Dar seguimiento al pago de gastos
institucionales generados por el
Coordinador.

Coordinar los pagos de viaticos de los
equipos de prensa que dan cobertura
informativa.

Dar seguimiento a los requerimientos
de material generados por la oficina
del Coordinador.

Asi como todos aquellos asuntos
relativos al ambito administrativo.

Direccion de
Informacion.

Agendar y coadyuvar en la
coordinaciéon de los equipos para la
cobertura oportuna de las actividades
del Gobernador. Asi como verificar
gue se atiendan las instrucciones del
Coordinador relativas a esta actividad
(envio de informacion, agendar
entrevistas para funcionarios, lideres
sociales 0 demas personajes).

Directos Indirectos Total
0 0 0
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinacion. Planificar agenda y ejecutar demas Permanente
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Direccién de Andlisis de | Coordinacion para el envio de

Medios y Mensaje discursos a la Direccion de Difusion y
Institucional. Direccién de Informacion.
Direccion de Difusion. Dar seguimiento a las campafias

autorizadas por el Coordinador y
pautadas en radio, television, prensa
escrita, y web a solicitud de las areas
de Comunicacion Social de las
dependencias del Gobierno del

Estado.

Asesores de la Dar cumplimiento a las instrucciones

Coordinacién del Coordinador

Atencion a Medios. Verificar que se atiendan las | periédicame
solicitudes de periodistas, | nte

dependencias y entidades del
Gobierno del Estado; relativas a
agendar entrevistas, conferencias,
invitaciones a representantes de la
prensa para las diferentes actividades

* publicas.

© Representantes de los Dar seguimiento a las instrucciones
o Medios de dictadas por el Coordinador.

= Comunicacion.

Titulares de las areas de | Solicitar informacién requerida por el
Comunicacién Social de | Coordinador y atender las solicitudes

las Dependencias y de campanas.

Entidades del Gobierno

del Estado.

Publico en general. Para atender las peticiones vy

audiencias solicitadas con el
Coordinador.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura o experiencia laboral comprobable.

Conocimientos generales |

Visiobn  Estratégica, Logistica, Relaciones Publicas, Comunicacion, Desarrollo
Organizacional.

Conocimientos especificos

Computacioén: Sistema operativo Windows 70%, Ofimatica 80%. Archivonomia, Relaciones
Humanas, Administracion Publica Estatal.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area | Tiempo minimo de experiencia
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Administracion Publica Estatal e iniciativa
privada.

Tres afos.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto

Firma

Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacion
Social

P. en Ciencias de la Comunicacion
Monserrath Martinez Juarez
Secretaria Particular
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacion Marzo de 2014
Funciones del: Asesor

Superior inmediato Area de adscripcion
Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Brindar apoyo multidisciplinario en asuntos de caracter técnico-administrativo al
Coordinador.

2.FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo la investigacion, andlisis, informes, propuestas, sobre temas especificos
gue le requiera el Coordinador.

Dar seguimiento a la ejecucién de los planes estratégicos desarrollados por las diversas
areas administrativas de la Coordinacion.

Dar seguimiento al programa anual de difusion que comprenda los sectores publico y
privado.

Proporcionar apoyo a las areas administrativas de la Coordinacion para la aplicacion de
campanfas de difusion extraordinarias.

Coadyuvar al logro de los resultados esperados con la ejecucién de los planes y
programas de la Coordinacion.

Proponer acciones de coordinacién y comunicacion que vinculen integralmente las areas
sustantivas y administrativas de la Coordinacion.

Dar seguimiento a los apoyos otorgados en el ambito de las atribuciones de esta
Coordinacién, a las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder ejecutivo asi
como a las personas fisicas y morales.

Convocar periédicamente a reuniones de trabajo con los directores para dar seguimiento
a los programas que tienen asignados por el Coordinador.

Atender los requerimientos de informacién solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

Elaborar, integrar y proporcionar, en el d@mbito de sus atribuciones, la informacién
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, la informacién necesaria que se publicara
en la pagina web que en su caso disponga la Coordinacion, en cumplimiento con la
normatividad aplicable.

Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el
Coordinador en el &mbito de su competencia.

| 3. CAMPO DECISIONAL :
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Determinar los mejores mecanismos de atencién de aquellos asuntos que le encomiende el
Coordinador, asi como turnar y solicitar lo correspondiente a las diferentes areas de la
Coordinacion.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
0 0 0
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

Coordinador General. Revisar y evaluar la Permanente
@ informacion disponible.
c
2 , - . Requerir la informacién que
c Areas administrativas. .

se genera en su area.

" Dependencias y Entidades de | Para proporcionar o requerir | Eventual
o la Administracion Publica. informacion.
()
=
i

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura o experiencia laboral comprobable.

Conocimientos generales |

Desarrollo Organizacional; Vision Estratégica; y Liderazgo, Ciencias de la Comunicacion,
Ciencias Politicas, Periodismo, Relaciones Publicas.

Conocimientos especificos

Administracién Publica, Derecho Administrativo, Sistema operativo Windows 70%, Ofiméatica
80%. Archivonomia, Relaciones Humanas, Administracion Publica Estatal.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Publica. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma
Miguel Angel Mufioz Navarro Asesor
Coordinador General de Comunicacion
Social.
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento Juridico.
Superior inmediato Area de Adscripcion
Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Representar, asesorar y realizar de todo tipo de servicios y actos juridicos, en el ambito de
su competencia, en beneficio de la Coordinacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Representar legalmente al Coordinador asi como a sus diferentes areas, ante todo tipo
de autoridades del fuero federal, estatal o municipal, en los procedimientos de cualquier
indole, con las facultades generales y especiales de un mandato para pleitos y
cobranzas, lo cual comprende desahogar todo tipo de pruebas, promocién de
incidentes, rendicion de informes, presentacién de recursos o0 medios de impugnacion
en cualquier accibn o controversia ante cualquier autoridad y constituye una
representacion amplisima.

Proporcionar asesoria juridica al Coordinador y a las diferentes areas, en el ejercicio de
sus atribuciones, actuando como 6rgano de consulta.

Validar la procedencia juridica de la documentacién para la elaboracion de Convenios,
Contratos, y demas actos juridicos en los que intervenga la Coordinacion, y en su caso,
formular éstos, determinando las bases y requisitos legales a que deben sujetarse y
vigilar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de contrataciones con los
medios de comunicacién y prestadores de servicio.

Compilar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas normas
juridicas relacionadas con las atribuciones de la Coordinacion.

Presentar demandas, denuncias o querellas ante las autoridades competentes, cuando
se presuma que la Coordinacién resulte agraviada o tenga interés juridico.

Otorgar perdén judicial, gestionar desistimientos y, cuando proceda, procurar la
conciliacion en beneficio de la Coordinacion.

Vigilar la actualizacion permanentemente del marco juridico, asi como fijar, ordenar y
difundir criterios de interpretacion y de aplicacion de las disposiciones juridicas,
competencia de la Coordinacion.

Fungir como enlace en los asuntos de caracter juridico de la Coordinacion con las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal, asi
como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado y de la Federacion.

Elaborar los proyectos de clasificacion de acceso restringido de la informacion en sus
modalidades de reservada y confidencial, apegandose a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y elaborar proyecto de clasificacion de archivos de acuerdo a la Ley de
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Archivos y vigilar su correcta aplicacién en la Coordinacion.

= Proporcionar, integrar y elaborar en el ambito de sus atribuciones, la informacién
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, la informacidon necesaria que se
publicard en la pagina web que en su caso disponga la Coordinacion, en cumplimiento
con la normatividad aplicable.

= Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de contrataciones con los
medios de comunicacién y prestadores de bienes y servicios.

= Integrar y actualizar los expedientes de prestadores de bienes o servicios para la
realizacion de convenios y contratos.

= QOrganizar, dirigir y controlar el funcionamiento del Archivo de la Coordinacion, de
conformidad con la Ley de Archivos.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
el Coordinador en el ambito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL
Decidir con oportunidad y legalidad respecto de los asuntos de la Coordinacion en materia
juridica.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
5 0 5
5. RELACIONES ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinacién Proporcionar asesoria juridica. | Constante
g Staff y demés Areas Coadyuvar en la ejecuciéon de
5 administrativas de la programas de trabajo
js Coordinacion. institucionales
" Diferentes areas de la Representar juridicamente las | Constante
© administracion publica. actividades propias de la
o Coordinacion.
X Particulares.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciado en Derecho

Conocimientos generales

En Derecho Publico y Privado, Administracion Publica, Comunicacion.

Conocimientos especificos
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Laboral.

Derecho Administrativo, Derecho de Acceso a la Informacién, Derecho Mercantil, Derecho

Sistema operativo Windows 70%, Ofimatica 80%, Archivonomia, Relaciones Humanas.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion Publica.

Tres afos.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa
actualmente el puesto

Firma

Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro

Coordinador General de Comunicacion Social.

Lic. José Antonio Carrasco
Goémez
Jefe del Departamento Juridico

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.

30



Coordinacion General

8%
de Comunicacion Social ) @) (\(, \
Oaxaca de todos

un gobierno para todos

2010 - 2016

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Informatica.
Superior inmediato Area de Adscripcion

Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Administrar y mantener la infraestructura tecnol6gica institucional operativa con el
adecuado soporte tecnolégico en términos de eficiencia y oportunidad, para el
procesamiento de la informacién en el desarrollo de las funciones y objetivos de la
Coordinacién, a traves del uso y aplicacion de las tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, en cumplimiento con la legislacion en la materia, contribuyendo a la
simplificacién del trabajo en la funcién gubernamental.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Elaboracion del proyecto estratégico y plan de trabajo para la integracion de las
TIC’s, apegado a los objetivos, funciones y programa de trabajo de la Coordinacion.

= Coordinar, planificar, organizar, desarrollar, operar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas a la integracion de las TIC’s en las diversas areas administrativas.

» Desarrollar y Administrar la pagina web de la Coordinacion, en cumplimiento con la
normatividad aplicable.

» Establecer las normas y politicas de Informatica y vigilar su cumplimiento apegados
a la normatividad aplicable.

= Coordinar, disefar, desarrollar y actualizar los sistemas de informacién y bases de
datos segun necesidades de la Coordinacién, con previo conocimiento y analisis de
sus necesidades de informacion para que sea eficaz, confiable y oportuna; en apego
a los criterios y estrategias establecidos por las TIC's.

»= Proporcionar la conectividad permanente del equipo de computo que dispone la
Coordinacién, asi como la implementacién de tecnologias innovadoras para el buen
funcionamiento de la red de voz y datos de la Coordinacién, con la finalidad de
garantizar el acceso a informacion confiable y oportuna que requieran los usuarios.

= Programar, administrar y realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del
equipo de computo a fin de garantizar su permanente operacion, y proporcionar a los
usuarios un soporte técnico confiable y seguro.

= Proveer las TIC’s, necesarias a los representantes de los diversos medios de
comunicacion invitados para la cobertura informativa de los eventos del Poder
Ejecutivo.

» Brindar la asistencia técnica necesaria en materia de informética para la realizacion
de las diversas actividades de la Coordinacion.

= Evaluar los resultados alcanzados en el plan de trabajo, con el objeto de proponer
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los cambios necesarios durante y al final del ejercicio.

= Implementar los mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de los
datos y asignar los permisos de acceso con base en la normatividad vigente.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Elaborar, integrar y proporcionar, en el &mbito de sus atribuciones, la informacion
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, la informacion necesaria que se
publicara en la pagina web de la Coordinacion, en cumplimiento con la normatividad
aplicable.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Aplicar las normas y politicas para el adecuado desarrollo de los sistemas de coémputo,
mantenimiento, adquisicion y material de consumo.

Autorizar el acceso a los usuarios y privilegios a la red de cémputo.

Realizar el andlisis y desarrollo de los sistemas de las diferentes areas que lo requieran.
Establecer sistemas mas 4giles de acceso y manejo a la red de computo.

Implementar estrategias de seleccion de usuarios con acceso a la red de computo.
Proponer, evaluar y seleccionar los bienes informaticos que se deban adquirir y sean
necesarios para el desarrollo de los objetivos de la Coordinacioén.

Realizar inspecciones, verificaciones y auditorias técnicas, cuando corresponda a las
diferentes areas de la Coordinacién, para la optimizacion de los sistemas y equipos
informaticos.

Determinar criterios de optimizacion y uso racional de recursos materiales en el empleo de
sistemas de procesamiento electrénico.

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el
Coordinador en el ambito de su competencia.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
5 0 5
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinador y areas Recibir instrucciones, tomar acuerdos | Permanente
administrativas. en al ambito informéatico de la

Coordinacion.

Internas

Informar sobre las actividades
realizadas.
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Determinar oportunamente los bienes y
servicios informaticos necesarios para
el eficiente desempefio.

Proporcionar apoyo técnico para el
adecuado desemperio de sus funciones

Dependencias y Apoyar en materia informatica en

Entidades del eventos y conferencias de prensa para

Gobierno del Estado | la difusién de sus programas de trabajo

de Oaxaca. y actividades.

Medios informativos. |Apoyar y en su caso dotar de forma | Peridbdicame
oportuna las facilidades y herramientas nte

de las TIC’s para el desempefio de su
cobertura informativa en eventos del

9 Poder Ejecutivo y demas entidades.

c Secretaria de Solicitar los accesos y privilegios

+;~'j Administracion. necesarios para los usuarios y equipos

w en la utilizacién de la red de voz y
datos.

Solicitar dictamen técnico en la
adquisicion de bienes y tecnologias de
la informacién y comunicacion.

Proveedores. Solicitar cotizaciones, evaluar
productos, servicios de voz y datos de
las TIC’s.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura o ingenieria en areas de informatica, sistemas computacionales, sistemas de
informacion.

Conocimientos generales |

Informatica, comunicaciones, sistemas, capacidades técnicas: Desarrollo organizacional,
Organizacién, Métodos y Procedimientos; Procesos de Calidad y Reingenieria de
Procesos; Mejora Continua e Innovacion y Calidad; Programacion y Procesamiento de
Datos; Administracion de Bases de Datos, Administracion

Conocimientos especificos

Inglés (70%) deseable.
Analisis y Desarrollo de Sistemas, Seguridad y Auditora Informatica, Administracion de
Centros de Computo, Paqueteria de Disefio Grafico, Administracion de Redes de Voz,
Datos; Ofiméatica 80%.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area | Tiempo minimo de experiencia
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Administracién publica o Iniciativa Privada
en el area de informatica.

Tres afios.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto

Firma

Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacion
Social.

Lic. Rafael Salas Martinez
Jefe del Departamento de Informatica
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacion Marzo de 2014
Funciones del Director Administrativo.
Superior inmediato Area de Adscripcion
Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza- relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Coordinar, administrar y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
en materia de recursos financieros; humanos; materiales y servicios generales en apoyo al
desarrollo de las funciones asignadas a la Coordinacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de recursos financieros,
humanos, materiales y de servicios.

= Verificar la implementacién de controles internos en materia de recursos humanos,
financieros, de adquisiciones y servicios en apoyo al desarrollo de las funciones
asignadas a la Coordinacion.

= Autorizar conjuntamente con el Coordinador la elaboracién del anteproyecto del POA
de la Coordinacidn y supervisar su elaboracion.

= Vigilar la correcta operacion de los mecanismos de control presupuestal y contable.

= Manejar mancomunadamente, las cuentas de cheques a nombre de la Coordinacion
asi como los recursos presupuestales asignados.

= Supervisar que la documentacién comprobatoria del gasto, se apegue la descripciéon
de la partida a la que se aplique el cargo, en funcion al presupuesto de egresos y
proyectos aprobados.

= Autorizar mancomunadamente con el Coordinador el pago a los proveedores y
prestadores de servicios de la Coordinacion, previa verificacibn de los requisitos
técnicos y normativos que el area administrativa correspondiente realice a la
documentacion comprobatoria del gasto generado en el ejercicio de sus atribuciones.

= Supervisar el comportamiento del ejercicio presupuestal para la oportuna toma de
decisiones del Coordinador.

= Verificar el pago oportuno de las néminas de sueldos y prestaciones devengadas por
el personal de la Coordinacién, asi como el pago a los prestadores de bienes y
servicios.

= Revisar los estados financieros y balanzas de comprobacién para la toma adecuada
de decisiones.

= Verificar la elaboracion de los estados financieros en el sistema designado para tal
efecto por la Secretaria de Finanzas y su entrega oportuna a dicha Secretaria asi
como a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Poder
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Ejecutivo.

Desarrollar acciones de mejora continua en la aplicacion de métodos administrativos.
Supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Servicios Personales.

Autorizar la elaboracion y actualizacion constante de la plantilla vehicular, asi como
los resguardos de mobiliario y equipo de oficina.

Otorgar el visto bueno en las propuestas de trabajo del personal de nuevo ingreso de
la Coordinacion de Comunicacion.

Evaluar periddicamente los programas de recursos humanos, financieros y de
recursos materiales y servicios generales.

Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

Elaborar, integrar y proporcionar, en el &mbito de sus atribuciones, la informacion
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

Proporcionar en el ambito de sus atribuciones, la informacion necesaria que se
publicard en la pagina web que en su caso disponga la Coordinacién, en
cumplimiento con la normatividad aplicable.

Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

Las deméas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera el Coordinador en el ambito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

Determinar politicas y lineamientos en materia administrativa de la Coordinacion.

Efectuar las acciones necesarias para el correcto control de los recursos humanos,
financieros, y de bienes y servicios.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
3 30 33
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinador General. Recibir instrucciones, tomar | Permanente
acuerdos y pasar a firma diferentes
documentos.

Revisar avances programaticos y
de disponibilidad presupuestal.
Areas administrativas. Atender los programas de trabajo | Permanente
institucionales y  proporcionar
apoyo para el adecuado
desempeiio de sus funciones.

Internas
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Secretaria de Permanente
Administracion y

Secretaria de Finanzas.

Dar seguimiento a los asuntos y
tramites relacionados con los
recursos financieros, humanos vy
materiales.

Gestionar y tramitar el pago de
bienes y servicios proporcionados
a la Coordinacion de Comunicacion
Social.

Administrativos de los
medios impresos,
televisivos y electronicos.

Externas

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Administracion, Contaduria, Finanzas o carrera afin con experiencia laboral
comprobable.

Conocimientos generales

Derecho Administrativo. Visiébn Estratégica, Liderazgo, Manejo de Finanzas Publicas,
Manejo del Personal.

Conocimientos especificos

Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental, Técnicas de Administracion.

Ofimatica 70%.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia

Administracion publica e Iniciativa privada. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacion
Social.

L.C.P. Rosario Susana Pérez Maya
Directora Administrativa
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director Administrativo Direccion Administrativa.

Tipo de plaza- relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Vigilar y controlar la aplicacion de las politicas, lineamientos y normatividad vigente en
materia de recursos humanos.

2. FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de la normatividad y politicas para la administracién eficiente de
los recursos humanos.

Realizar en coordinacion con el Director Administrativo, el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién del personal de la Coordinacion.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de servicios personales de la Coordinacion.
Registrar y controlar altas, bajas y movimientos del personal ante la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

Mantener actualizada la plantila de recursos humanos de acuerdo al ejercicio
presupuestal anual.

Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los trabajadores para efectuar los pagos
de la nobmina.

Gestionar la nébmina del personal ante las instancias correspondientes.

Elaborar los reportes requeridos para el pago y registro contable de la némina.

Dar de alta en el sistema de banca electrénica los movimientos para pago de némina del
personal, en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros

Atender y orientar al personal en relacion a sus derechos y obligaciones como
trabajadores de la Coordinacion.

Tramitar y realizar el pago puntual de sueldos, salarios y prestaciones del personal de la
Coordinacién de acuerdo a los calendarios establecidos y fechas aplicables.

Verificar la correcta integracion y actualizacion de los expedientes personales de cada
uno de los trabajadores de la Coordinacion.

Registrar las cédulas de evaluacion cuatrimestral del desempefio laboral del personal
administrativo y operativo a través del formato y sistema implementado por la Direccién
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

Verificar que el sistema de control de asistencia del personal administrativo se aplique
conforme a la normatividad vigente.

Supervisar la actualizacion del directorio de servidores publicos.

Tramitar ante la instancia correspondiente los nombramientos, altas y bajas de los
servidores publicos y resolver sobre las incidencias del personal.

Mantener actualizado el registro de las incidencias del personal adscrito a la
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Coordinacion.

= Gestionar ante la Secretaria de Administracion e instituciones competentes, los asuntos
y documentos de conformidad con las leyes y disposiciones aplicables.

= Acordar con el Director Administrativo, la asignacion por escrito del personal al area
correspondiente, considerando su nivel de escolaridad y/o perfil académico, distribucion
de actividades y responsabilidades, entre otras.

= Programar, gestionar y supervisar la capacitacion necesaria para el desempefio de
funciones y responsabilidades de los servidores publicos con cargos operativos,
administrativos y de mandos medios y superiores de la Coordinacion.

= Atender los requerimientos de informacién solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con el Director Administrativo.

= Elaborar, integrar y proporcionar, en el dmbito de sus atribuciones, la informacion
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el &mbito de sus atribuciones, la informacién necesaria que se publicara
en la pagina web que en su caso disponga la Coordinacion, en cumplimiento con la
normatividad aplicable.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le ordene la
superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
6 0 6
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Direccion Administrativa. | Revisar acuerdos, planes, proyectos, | Permanente

@ autorizaciones.
QE) Areas administrativas de | Tratar asuntos relacionados con el
c la Coordinacion. personal.
" Secretaria de | Realizar gestiones, movimientos Yy |Permanente
oo Administracion. registros del personal.
o
n

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014. 39



Coordinacion General

" .
1\, 6 44
de Comunicacién Social dl ‘) ({\M
Oaxaca de todos

un gobierno para todos

%y

2010 - 2016

Licenciatura en Administracion, Contador Publico, carrera afin o experiencia labor
comprobable en el ambito administrativo-contable.

al

Conocimientos generales

Administracién, Contabilidad y Derecho.

Conocimientos especificos

Administracion y Desarrollo de Personal, Nominas, Relaciones Humanas.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Personal o Recursos Humanos. Dos afios.
Administracion Publica.
Iniciativa Privada.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma
L.C.P. Rosario Susana Pérez Maya C. Patricia Ramirez L6pez
Directora Administrativa Jefa del Departamento de Recursos Humanos

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.

40



Coordinacion General

8%
de Comunicacion Social ) @) (\(, \
Oaxaca de todos

un gobierno para todos

2010 - 2016

COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacién Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director Administrativo. Direccion Administrativa.

Tipo de plaza- relacion laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL
Administrar con eficiencia los recursos presupuestales asignados a la Coordinacion,
supervisando el adecuado ejercicio del gasto.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= |ntegrar el registro y control del presupuesto asignado a la Coordinacion.

= Integrar, revisar y validar la documentacion comprobatoria del ejercicio del presupuesto
de egresos asignado de acuerdo a la normatividad establecida.

= Elaborar los estados financieros de la Coordinacion de conformidad con la
normatividad vigente.

= Integrar la informacién presupuestal y resguardar la documentacion comprobatoria.

= Resguardar, revisar y supervisar las transferencias, chequeras y el consecutivo de los
cheques emitidos.

= Controlar y registrar presupuestal y contablemente las operaciones que se deriven del
ejercicio del gasto de la Coordinacion.

= Elaborar los informes que le sean solicitados por las instancias normativas en la
ejecucion del presupuesto anual de la Coordinacion.

= Presentar informes periédicos y detallados acerca del estado que guarda el ejercicio
programatico-presupuestal.

= Vigilar el trdmite de pago de los proveedores, de acuerdo con la normatividad aplicable.

= Informar diariamente al Director Administrativo sobre los depdsitos recibidos y pagos
efectuados.

= Proponer y acordar con el Director Administrativo en el ambito de su competencia, las
modificaciones presupuestales que requiera la Coordinacion.

= Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y dependencias competentes, los asuntos
relativos al ejercicio del presupuesto autorizado a la Coordinacion.

= Proponer nuevos procedimientos que mejoren el tramite de pago de la documentacién
comprobatoria, supervisar su aplicacion y llevar a cabo el resguardo de la
documentacion.

= Conciliar las cuentas bancarias vigentes.

= Afectar presupuestalmente todos los gastos que se generen mediante la elaboracion
CLC'’s.

= Capturar podlizas en el sistema de contabilidad e integrar los estados financieros.

= Elaborar y mantener actualizados los registros contables y financieros del ejercicio
presupuestal.
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= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Elaborar, integrar y proporcionar, en el ambito de sus atribuciones, la informacién
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el dmbito de sus atribuciones, la informacion necesaria que se
publicard en la pagina web de la Coordinacién, en cumplimiento con la normatividad
aplicable.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
12 0 12
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
w Direccion Analizar la aplicacion y el ejercicio del|Permanente
© Administrativa. gasto.
E Acordar modificaciones presupuestales en| Eventual
funcién a la aplicacién del gasto.

m Secretaria de | Tramitar documentacion oficial. Permanente
© Finanzas.
5 Proveedores de bienes | Pagar facturas.
5 y Sservicios.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica, carrera afin o experiencia laboral
comprobable en el &mbito administrativo-contable.

Conocimientos generales |

Administracion Publica, Contabilidad, Tesoreria.

Conocimientos especificos

Contabilidad Gubernamental, Administracion, Finanzas Publicas.

| 7. EXPERIENCIA LABORAL
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Puesto o Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion Contable o Financiera.

Administracion Publica e Iniciativa Privada.

Dos afios.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto

Firma

Firma

L.C.P. Rosario Susana Pérez Maya
Directora Administrativa

P. C.P. Adan Alvarez Primo
Jefe del Departamento de Recursos
Financieros
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director Administrativo. Direccidon Administrativa.

Tipo de plaza- relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Controlar, registrar y mantener en Optimas condiciones de uso los bienes de la
Coordinacién, asi como suministrar oportunamente a las areas administrativas los bienes o
servicios necesarios para su eficiente funcionamiento, en apego a la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer politicas, y procedimientos para la organizacién y funcionamiento de la
Coordinacién en materia de recursos materiales y administracién de servicios.
Controlar el uso, mantenimiento, reparacién, consumo de combustibles e insumos del
equipo de transporte de la Coordinacion.

Proponer las adquisiciones de suministro de materiales y bienes de consumo de la
Coordinacion.

Realizar las adquisiciones de suministro de materiales y bienes de consumo que
procedan en funcién al presupuesto asignado previa autorizacion de la Direccion
Administrativa

Revisar que la documentacion comprobatoria de gasto y demas documentacion que se
derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su competencia
cumpla con los requisitos técnicos y normativos.

Suministrar recursos materiales y servicios a las areas de la Coordinacion.

Integrar y controlar los inventarios de bienes propiedad del Gobierno del Estado y bajo
la custodia de la Coordinacién a través de los sistemas establecidos y la normatividad
aplicable.

Elaborar y vigilar el registro y control del inventario, asi como mantener actualizados
los resguardos personalizados de los bienes propiedad del Gobierno del Estado y bajo
la custodia de la Coordinacion a través de los sistemas establecidos y la normatividad
aplicable.

Gestionar la autorizacion de la Secretaria de Administracion para llevar a cabo los
trAmites de engomados, canje de tarjetas de circulacion y todo lo relacionado con los
vehiculos oficiales.

Mantener actualizados los resguardos de la plantilla vehicular asignada a la
Coordinacion.

Gestionar ante la Secretaria de Administracién el aseguramiento de los vehiculos
asignados a la Coordinacion.

Someter a la consideracion del Director Administrativo el proyecto de POA de su area.
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= Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, equipo de cémputo basico y
periférico mediante el Sistema implementado por la Secretaria de Administracion.

= Reportar las incidencias de inventario a la Secretaria de Administracion.

= Elaborar y mantener actualizados los resguardos internos de bienes muebles, equipo
de coOmputo basico y periférico.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Elaborar, integrar y proporcionar, en el ambito de sus atribuciones, la informacion
necesaria para la integracion del POA de la Coordinacion.

= Proporcionar en el dmbito de sus atribuciones, la informacion necesaria que se
publicara en la pagina web que en su caso disponga la Coordinacién, en cumplimiento
con la normatividad aplicable.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Sobre el suministro de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados de acuerdo a la
disponibilidad.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
11 0 11
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 Areas Administrativas. Cumplir oportunamente con el Permanente
c suministro de bienes y servicios de
g todas las areas.

Proveedores de bienes y Obtener cotizaciones, listas de |Permanente
@ servicios. precios para el suministro de bienes
g y servicios.
5 Secretaria de Realizar trdmites administrativos| Eventual

Administracion. relativos a bienes y servicios.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Lic. Administracion; Contaduria, carrera afin, o experiencia laboral comprobable en el
ambito administrativo-contable.

Conocimientos generales

Contabilidad, Administracion, Derecho.

Conocimientos especificos

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014. 45



Coordinacion General
de Comunicacién Social

2010 - 2016

g, N
gl

Oaxaca de todos

un gobierno para todos

Costos.

Cotizaciones, Compras, Control de Almacén; Contabilidad; Administracion; Contabilidad de

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto o Area

Tiempo minimo de experiencia

Compras y adquisiciones, | Dos afios.
Administracion Publica, Iniciativa
privada.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma

L.C.P. Rosario Susana Pérez Maya
Directora Administrativa

L. C.P. Margarito Juan Santiago Vasquez
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion

Noviembre de 2013

Actualizacion

Marzo de 2014

Funciones del:

Director de Informacién

Superior inmediato

Area de Adscripcion

Coordinador General

Direccion de Informacion.

Tipo de plaza- relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Aplicar las estrategias de informacion, cobertura y difusion por los medios impresos,
electronicos y digitales, publicos, privados, y alternos, de todo lo concerniente a las
actividades y eventos publicos del Poder Ejecutivo del Estado, con el fin de mantener a la
opinion publica enterada del ejercicio gubernamental.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Comunicar a los medios regionales locales, nacionales e internacionales acerca de

eventos publicos organizados por el Gobierno del Estado de Oaxaca procurando y
facilitando la difusién de las obras y acciones del Poder Ejecutivo del Estado.
Coadyuvar en el disefio y coordinar la aplicacion de las estrategias de informacién e
integrar el programa logistico de los fotégrafos y reporteros que dan cobertura
informativa a las actividades del Poder Ejecutivo del Estado en la capital, el interior
y el exterior del Estado;

Coordinar el trabajo de los reporteros y fotégrafos del area, de acuerdo a la agenda
del dia, para realizar la cobertura informativa de las actividades del Gobernador y
demas servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Instrumentar  respuestas efectivas en tiempo y forma ante los medios de
comunicacion mediante una coordinacion dinamica de intercambio de informacion
con la Administracién Publica del Estatal;

Recomendar, instrumentar y establecer mecanismos de coordinaciéon con las areas
de comunicacién social pertenecientes a las Dependencias y Entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado a fin de promover el eficiente flujo de
informacioén, en el &mbito de las atribuciones de ésta Direccion.

Organizar el disefio y programacioén de las campafias de Difusiéon para cada uno de
los programas sustantivos, mediante pautas planificadas que garanticen los
objetivos de difusion masiva que se persiguen, de acuerdo a las necesidades
sectoriales del Gobierno del Estado.

Recomendar e instrumentar los mecanismos de enlace entre las oficinas de
Comunicacién Social de las diferentes areas de la Administracion Puablica Estatal y
la Coordinacién.
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= Verificar Supervisar que los espacios institucionales en los medios de comunicacién
para la difusién de acciones de beneficio social y colectivo se lleven a cabo.

= Coadyuvar con los entes de gobierno en los disefios de campafas de salud,
culturales, turisticas, educacién y de prevencién en materia de riesgos, y demas
que se requieran;

= Evaluar el resultado de la difusion de los programas, obras y acciones de Gobierno
en los medios de comunicacion local, nacional e internacional, asi como de las
campafas institucionales de imagen y promocion que se realizan en la
Coordinacién de acuerdo con el programa anual de difusion.

= Supervisar la calidad de los productos informativos que se elaboran en la
Coordinacién y llevar el registro de los mismos a través de una memoria
institucional.

= Establecer una coordinacién y comunicacién constante con los medios publicos de
comunicacion existentes en el Estado, para efectos de expansion de los productos
informativos generados en la Coordinacion.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Evaluar el resultado de la difusion de los programas, obras y acciones de Gobierno
en los medios de comunicacién, asi como de las campafas institucionales de
imagen y promocion que se realizan en la Coordinacion.

= Coadyuvar en la elaboracién del programa anual en el que se plasmen las
estrategias de difusion de las actividades del Ejecutivo.

= Solicitar y autorizar conjuntamente con el Coordinador, en el ambito de su
competencia, las publicaciones de materiales promocionales a los prestadores de
servicios que sean previamente acordadas con el Coordinador, asi como corroborar
gue dichas solicitudes de servicios estén dentro del presupuesto autorizado y
tarifario correspondiente; asi como verificar el cumplimiento de las obligaciones de
los proveedores, que se deriven de las contrataciones, adquisiciones y solicitudes
de servicios realizadas.

= Validar que la documentacién comprobatoria del gasto y los testigos y/o entregables
que se deriven de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el &mbito de su
competencia, cumplan con los requisitos técnicos y normativos correspondientes y
sean acordes a las solicitudes de servicios efectuadas y a los servicios facturados
de acuerdo con los tarifarios correspondientes, a efecto de remitirlos a la Direccion
Administrativa de la Coordinacion para el pago correspondiente.

= QOrganizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera el Coordinador en el ambito de su competencia.

3 CAMPO DECISIONAL

Aprobar la seleccion del material informativo e imagenes, asi como programar mediante
pautas, las campafias de publicidad gubernamental para su difusion en los medios de
comunicacion.
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Definir los mecanismos mas eficientes para controlar el flujo de la informacién y las
campafas promocionales.

Decidir el tipo de medio mas adecuado para la difusion de los programas y acciones del
Poder Ejecutivo, anteponiendo el uso eficiente de recursos, la oportunidad y la
trascendencia del mismo para cumplir con los objetivos.

Decidir de acuerdo a su importancia social y publica las prioridades en la difusion de la
informacién e imagen gubernamental.

4. PUESTOS SUBORDINADOS
Directos Indirectos Total
3 14 17

5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Coordinacion. Recibir indicaciones del | Permanente
trabajo institucional
@ relacionado con la
GE) informacion y campafas
= de difusién.
Direccion Administrativa. Asuntos administrativos Eventual
Representantes de los medios | Tratamiento de asuntos|Permanente
9 de comunicacién publicos vy |relacionados con la
c privados (escritos, electrénicos |informacion y campafas
< y alternos). de difusion.
w

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacion Social, Comunicacién Organizacional; Publicidad; Disefio
Gréfico; Ciencia Politica; Administracion Publica; Vision Estratégica y Liderazgo.

Conocimientos especificos

Redaccion y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacién y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Andlisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
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Publica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion Puablica e Iniciativa Privada | Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacién

Social.

Lic. Ernesto Reyes Martinez
Director de Informacion
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Prensa Escrita
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Informacion. Direccién de Informacion.

Tipo de plaza- relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL.

Generar informacion veraz y oportuna, respecto a las obras y acciones de las areas y
entidades del Gobierno del Estado, a fin de mantener informada a la ciudadania y publico
en general en torno a las actividades que realiza el Poder Ejecutivo Estatal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Designar los equipos de trabajo de reporteros para cubrir las actividades del
Gobernador y titulares de la Administracion Pablica Estatal.

= Elaborar boletines, comunicados de prensa y llevar a cabo la seleccionar el material
fotogréfico relacionado con las actividades del Poder Ejecutivo.

= Dar cobertura a las actividades publicas y privadas del titular del Poder Ejecutivo del
Estado y titulares de la Administracion Puablica Estatal, para la elaboracién de
comunicados de prensa a difundirse en los medios de comunicacién locales, nacionales
o0 internacionales.

» Elaborar cortes informativos en casos de contingencias y demas eventualidades de
interés publico.

= Programar tareas del cuerpo de reporteros y fotografos para promover la generacion,
captura y procesamiento de la informacion institucional, que sirva para la elaboracién
de comunicados de prensa.

= Agendar la informacion generada por las actividades del Ejecutivo, asi como la de los
titulares de las demas instancias gubernamentales para su publicacion en los medios
de comunicacion.

= Proponer, la realizacion de trabajos periodisticos (publi-reportajes, reportajes,
entrevistas, crénicas y resefias de eventos publicos) para difundir con mayor
profundidad las tareas que se realizan en determinadas areas gubernamentales.

» Revisar la informacion y material fotografico de los comunicados de prensa
proporcionado por el cuerpo de reporteros y fotdgrafos adscritos a esta Coordinacion,
para su posterior envio a los medios de comunicacion., previa autorizacion del
Coordinacién General

= Recopilar los pronunciamientos, conferencias, declaraciones, entrevistas Yy
participaciones en eventos publicos y privados del Ejecutivo Estatal y funcionarios
estatales, al igual que de servidores publicos federales o de organismos
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internacionales.

= Elaborar cortes informativos en casos de contingencias, como sismos, incendios,
huracanes, inundaciones y demas eventualidades de interés publico que se llegaran a
presentar.

» Establecer permanente comunicacion con los jefes de prensa de las &reas
gubernamentales, a fin de priorizar la informacion institucional que ha de enviarse a los
medios de comunicacion.

» Revisar que la documentacién comprobatoria de gasto y demas documentacion que se
derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el &mbito de su competencia
cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las solicitudes de
servicios Yy tarifarios correspondientes.

= Organizar y resguardar los archivos que tenga bajo su cargo en apego a la Ley de
Archivos.

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
Su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

Priorizar la distribucion del material informativo que se destinara para la difusién en los
diversos medios de comunicacion local, regional y nacional.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
5 0 5
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
@ | Coordinacion. Recibir indicaciones de los proyectos Permanente
= de trabajo a realizar.
‘GE) Direccion de Informacion.
" Administracién Publica Solicitar y revisar la informacion Permanente
@ | Estatal. institucional enviada a esta
) Coordinacién respecto a las obras y
5 acciones de las areas
gubernamentales.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o
experiencia laboral comprobable en materia de comunicacion y periodismo.

Conocimientos generales

Administracién Publica, Ciencias Politicas y Sociales.
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Conocimientos especificos

Ciencias de la Comunicacion, periodismo y

redaccion.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracién publica e Iniciativa Privada.

Dos afos.

Puesto superior inmediato

Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto

Firma

Firma

Lic. Ernesto Reyes Martinez
Director de Informacion

Lic. Cordova Cruz Paulina
Jefa del Departamento de Prensa Escrita
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Video y Fotografia.
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Informacion. Direccién de Informacion.

Tipo de plaza- relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer y promover las actividades del Poder Ejecutivo del Estado y demas
integrantes de la Administracion Publica, a través de los diferentes medios de
comunicacion de circulacién regional, estatal, nacional e internacional.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Coordinar las actividades de trabajo de los fotégrafos y camardgrafos para la cobertura
oportuna de las acciones del Gobernador del Estado y demas servidores publicos del
Poder Ejecutivo.

» Entregar oportunamente el material fotografico y de video que le sea requerido.

= Revisar el uso adecuado del equipo y materiales de su area para el 6ptimo desempenio.

= Grabar las actividades del Gobernador del Estado y las diferentes dependencias del
Poder Ejecutivo, de acuerdo con la Agenda Informativa disefiada en la Coordinacion.

= Editar capsulas informativas para las diferentes televisoras publicas y privadas.

= Llevar un registro puntual a través de una Memoria Videografica de las obras y
actividades realizadas por el Poder Ejecutivo a través de giras, reuniones y audiencias
publicas.

= Formar la videoteca para llevar un archivo puntual de la gestién gubernamental.

= Enviar material de las giras del Gobernador por medio del Protocolo de Transferencia
de Archivos (FTP) para su difusion en medios locales, regionales, nacionales e
internacionales.

= Coordinarse con los medios de comunicacion en el Estado, digitales, impresos, portales
y paginas web oficiales y privadas para asegurar la adecuada cobertura informativa;

» Enviar, mediante un sistema efectivo de distribucion de comunicados, fotografias a los
medios digitales, impresos, portales y paginas web oficiales y privadas.

» Realizar el registro, clasificacion y acervo de fotografias mediante metodologias que
permitan ser consultadas de manera facil y rapida por cualquier persona que requiera
apoyo de material gréfico.

= Atender los requerimientos de informacién solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Revisar que la documentacion comprobatoria de gasto y demas documentacion que se
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derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el &mbito de su competencia
cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las solicitudes de
servicios y tarifarios correspondientes.

= Las demas que en el &mbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Agendar las actividades diarias a cubrir por los camarografos.
Disefiar y editar cipsulas informativas.
Asegurarse que las fotografias enviadas lleguen a sus destinatarios.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

Coordinacién Coadyuvar en la difusion de Permanente
o Direccion de Informacion las actividades  del Poder
c | Direccion de Difusion Ejecutivo del Estado, asi como
*GE) Direccion de Andlisis de|en la difusion de los
= | Medios y Mensaje Institucional. | programas e informacion de

interés publico.

Areas de comunicacion Suministrar  los  productos Permanente
o Social de las diferentes |videograficos y de imagen con
c |dependencias del gobierno. oportunidad.
§<3 Empresas de medios de
W | comunicacion audiovisuales e

impresos publicos y privados.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de Comunicacién, Periodismo, Artes Visuales, o experiencia
laboral comprobable en el &rea de Comunicacién y manejo de equipo y programas de video
y fotografia.

Conocimientos generales

Periodismo, Ciencias de la Comunicacion, television y fotografia.

Conocimientos especificos

Manejo de Cadmara de Video, Edicion de Video.

Edicion de Audio, Planos de Camara y Manejo de Imagen, Manejo de Camara
Fotografica y Programas de Edicibn de Fotografias, Planos de Fotografias y Vision
Periodistica.
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7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion publica e Iniciativa Privada. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma

Lic. Ernesto Reyes Martinez
Director de Informacién

C. Arturo Castellanos Rodriguez
Jefe del Departamento de Fotografia y
Video
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracién Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Control y Seguimiento de
Propaganda Gubernamental

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Informacion. Direccién de Informacion.

Tipo de plaza- relacion laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Generar un sistema de comunicacion interinstitucional que permita crear informacion y
campafas para su difusion en forma oportuna, eficiente, con calidad y equilibrio a través de
medios impresos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar y mantener actualizado el censo de medios impresos para la contratacion de
espacios mediante un analisis de costo beneficio.

= Coadyuvar en la programacion de campafias publicitarias gubernamentales.

» Elaboracion de material grafico para campafias local, estatal y nacional.

= Coadyuvar con las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado en el disefio de planes de difusion.

» Establecer un sistema Unico de control de inserciones con tarifas autorizadas sobre las
campaias de Gobierno en todos los medios impresos;

= Coadyuvar en la elaboracion del programa anual en el que se plasmen las estrategias
de medios impresos para la difusién de las actividades del Titular del Poder Ejecutivo.

» Proponer criterios para la contratacién de los servicios de difusion en los medios para
promover las actividades del Gobierno del Estado.

= Brinda seguimiento a las pautas autorizadas insertadas en los diarios con los que se ha
contratado.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

» Recibir facturas de servicios informativos contratados, cotejar tarifas vigentes, revisar
testigos y ordenes de insercion.

» Revisar que la documentacion comprobatoria de gasto y demas documentacion que se
derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su competencia
cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las solicitudes de
servicios y tarifarios correspondientes.

» Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

| 3. CAMPO DECISIONAL
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Implementar los criterios de disefio necesarios a los programas y campafas en materia de
comunicacion visual, en apego Manual de Disefio de Publicidad para Medios Impresos en
base al Manual de Identidad para el Gobierno del Estado de Oaxaca 2 010 — 2016.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Coordinacién Coadyuvar en la difusién de las | Permanente
Direccion de Informacion actividades del Poder Ejecutivo
0 . ., . ., -
© Direccion de Difusién del Estado, asi como en la
o Direcciéon de Analisis de difusibn de los programas e
= Medios y Mensaje informacion de interés publico.
Institucional.
Administracion Puablica Estatal. | Promover y difundir los criterios | Permanente
a de disefio publicitario a los
c enlaces de comunicaciéon social
< en las dependencias
L gubernamentales.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de Comunicacion, Periodismo, o0 experiencia laboral
comprobable en el area de Comunicacion.
Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacion Social, Comunicacion Organizacional; Publicidad; Disefio
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracion Publica, Visién Estratégica y Liderazgo.
Conocimientos especificos

Redaccion y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Analisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
Publica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion publica. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
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el puesto

Firma

Firma

Lic. Ernesto Reyes Martinez
Director de Informacioén

Lic. Osvaldo Jesus Barrita Sierra
Jefe del Departamento de Control y
Seguimiento de Propaganda
Gubernamental
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013
Actualizacion Marzo de 2014
Funciones del: Director de Difusion.
Superior inmediato Area de Adscripcion
Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza- relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Vincular al Gobierno del Estado de Oaxaca y la ciudadania a través de los medios de
comunicacion electrénicos como son la Radio, Television y Web asi como los medios
escritos como periédicos y revistas y alternos como espectaculares, parabuses, vallas,
cine, entre otros, disefiando, elaborando y coordinando la planeacién, presupuesto,
medicién y control de la inversién en campafas de difusion del Ejecutivo Estatal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Apoyar en tareas de comunicacion a las areas de la Administracion Publica Estatal,
procurando mantener una relacion directa para la difusion de sus metas, proyectos y
actividades institucionales.

» Organizar y operar la produccion de material publicitario para medios web, radiofénicos
y televisivos, de las diferentes campafias de difusién que se lleven a cabo

= Organizar el disefio y operacién de instrumentos para la supervision y seguimiento de
las campafias de difusién y sus resultados.

*» Planear las estrategias de comunicacion para establecer links en las paginas
informativas que conduzcan a ampliar cualquier informacion.

» Operar estrategias de informacién y orientacion en espacios de radio, television y web
sobre temas de accion gubernamental que sean requeridos.

= Coordinarse estrecha y permanentemente con las demas areas de la Coordinacioén,
para la aplicacion de instrumentos de analisis, estadistica y verificacion de opinion
publica que permitan evaluar la eficacia de la recepcién de los mensajes de Gobierno a
través de los medios de comunicacion y su relacion costo-beneficio.

= Colaborar con las areas correspondientes de la Coordinacion, para apoyo en
conferencias de medios, entrevistas, entre otros.

* Mantener comunicacion permanente con las empresas prestadoras de servicios de
comunicacion y los organismos que los agrupan.

* En el ambito de sus atribuciones, fungir como enlace con los medios publicos de
comunicacion existentes en el Estado, para difundir las campafias de las acciones de
Gobierno de las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado.

» Solicitar y autorizar conjuntamente con el Coordinador, en el &mbito de su competencia,
la difusion de materiales promocionales a los prestadores de servicios que sean
previamente acordadas con el Coordinador, asi como corroborar que dichas solicitudes
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de servicios estén dentro del presupuesto autorizado y tarifario correspondiente; asi
como verificar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores, que se deriven
de las contrataciones, adquisiciones y solicitudes de servicios realizadas.

Validar que la documentacion comprobatoria del gasto y los testigos y/o entregables
gue se deriven de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia, cumplan con los requisitos técnicos y normativos correspondientes y
sean acordes a las solicitudes de servicios efectuadas y a los servicios facturados de
acuerdo con los tarifarios correspondientes, a efecto de remitirlos a la Direccidn
Administrativa de la Coordinacion para el pago correspondiente.
Atender los requerimientos de informacion solicitados por
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera

las Autoridades

el Coordinador en el ambito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

para trdmite de pago.

su departamento.

Autorizacion de pautas para su publicacion.
Revision y autorizacién de testigos y facturas que coincidan con las pautas autorizadas,

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
3 12 15
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinacion. Recibir instrucciones sobre temas y | Permanente

estrategias de comunicacion.

Direccion

Internas

Informacion.

de

Recibir  informaciébn sobre las
acciones y eventos de gobierno
para la elaboracibn de mensajes
publicitarios, asi como coordinarse
para llevar a cabo conferencias,
entrevistas, entre otras, a solicitud
de dependencias de gobierno y
necesidades de la propia

Coordinacion.
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Direccién de Analisis | Recibir datos estadisticos y de
de Medios y Mensaje | evaluacion de la opiniébn publica,
Institucional. para la produccion de mensajes
publicitarios, asi como coordinarse
para llevar a cabo conferencias,
entrevistas, entre otras, a solicitud
de dependencias de gobierno y
necesidades de la propia
Coordinacion.

Direccién Entrega de facturas y testigos.
Administrativa.

Seguimiento al trdmite de pago.

Areas de |Para coordinar la atencion a las|Permanente
Comunicacion Social | necesidades de difusion.
de la Administracion
Publica Estatal.

Diversos medios de | Facturacion y testigos.
comunicacion.

Externas

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacion Social, Comunicacién Organizacional; Publicidad; Disefio
Grafico; Ciencias Politicas y Administracién Publica, Visién Estratégica y Liderazgo Vision,
estratégica; relaciones humanas; cultura general; conocimiento geogréafico de la entidad,
de la idiosincrasia de los pueblos que la habitan y de la situacién politica.

Conocimientos especificos

Redaccién y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Analisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
Publica, Conocimiento de la operacibn de medios de comunicacion, su ubicacion y
caracteristicas.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Publica e Iniciativa Privada. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma
Miguel Angel Mufioz Navarro Lic. Mireya Natali Cruz Lépez
Coordinador General de Comunicacion Social Directora de Difusion
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacién Marzo de 2014

Funciones del Jefe del Departamento de Radio y Televisién
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Difusién. Direccién de Difusion.

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Mantener constante comunicacién entre Gobierno del Estado de Oaxaca y la ciudadania, a
través de las radiodifusoras y televisoras, con el objeto de difundir las diversas acciones
gubernamentales asi como las politicas publicas que genera el Gobierno en beneficio de la
poblacién oaxaquefa.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, proponer y ejecutar las estrategias de comunicacion institucional, campafas de
difusion y mensajes relacionados con las actividades de las Dependencias y Entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado.

Elaborar y proponer la planeacion, presupuestacion, medicion y control de la inversion en
campafas de difusiébn de las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado.

Elaborar el programa anual de difusién institucional de acuerdo al presupuesto
autorizado, para dar a conocer a través de campafas, las acciones de gobierno
utilizando diversos medios radiofénicos y televisivos.

Elaborar y actualizar el censo de medios de comunicacion radiofénicos y televisivos, para
la contratacion de espacios mediante un analisis de costo beneficio y administrar el
directorio de radio, television y noticieros.

Organizar y operar la elaboracion, disefio y ejecucién de las pautas de difusién a través
de radio y televisién, de acuerdo al objetivo de la campafia, considerando cobertura
geografica y perfil de los radioescuchas y televidentes.

Coordinar la operacion de la pagina web del Gobierno del Estado y la insercion de
mensajes en redes sociales.

Vincularse permanentemente con las areas de comunicacion social de todas las
Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado.

Brindar seguimiento a las peticiones de campafas de difusion del Poder Ejecutivo, de
acuerdo al programa anual de difusion.

Brindar atencion a las solicitudes para la difusion de material radiofénico y televisivo, a
nivel estatal y nacional.

Distribuir el material radiofénico y televisivo a los diferentes medios de comunicacion.
Integrar la base datos de fichas técnicas y tarifarios de las radiodifusoras y televisoras
nacionales y estatales.

Elaborar reportes de campafias gubernamentales difundidas en radio y television.
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= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Verificar que los conceptos de facturacion de medios, tanto para radio como para
television correspondan a los tarifarios autorizados para celebrar las contrataciones por
servicios de difusion.

» Recibir y validar facturas y testigos correspondientes a los servicios solicitados a los
diferentes medios de comunicacion radiofonicos y televisivos, estatales y nacionales.

» Solicitar y Elaborar cuadros de testigos para radio y televisibon que amparen las
facturaciones.

= Enviar facturas de radio y televisién de los medios radiofonicos y televisivos a los cuales
se les solicitaron servicios, para su tramite de pago en la Direccion Administrativa de la
Coordinacion.

= Revisar que la documentacién comprobatoria de gasto y demas documentacion que se
derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el &mbito de su competencia
cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las solicitudes de
servicios y tarifarios correspondientes.

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
Su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

Planear las pautas y horarios en que se difundiran los spots tanto en radio como en
television.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total

4 0 4

5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinacion. Revision y autorizacion de las diversas | Permanente
campafas y estrategias para la difusion
de la informacion.
§ Direccion de Difusion. | Revisar y evaluar las diversas campafias
5 a difundir.
E
Direccion Tramitar oportunamente facturacién de
Administrativa. radiodifusoras y televisoras, y en general
cuestiones administrativas
g " Radiodifusoras. Permanente
5 ©
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Televisoras. Proporcionar o requerir informacion.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia laboral
comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacion Social, Comunicacion  Organizacional; Publicidad; Disefio
Grafico; Ciencias Politicas y Administracion Publica, Vision Estratégica y Liderazgo.
Conocimientos especificos

Redaccion y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Analisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
Publica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 0 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Publica e Iniciativa Privada. | Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma
Lic. Mireya Natali Cruz Lopez Lic. Velazquez Reyes Dagmar
Directora de Difusion Jefa del Departamento de Radio y Television
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracién Noviembre de 2013

Actualizacién Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Prensa Digital.
Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Difusién. Direccién de Difusion.

Tipo de plaza - relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Recibir mediante un canal abierto de comunicacion y vinculacién con las dependencias del
Gobierno del Estado, las necesidades de publicidad digital y produccion para las
campafas institucionales, asi como distribuir y difundir las campafas institucionales del
Gobierno del Estado a través de los medios digitales, la pagina oficial del Gobierno del
Estado y los medios publicos de informacion los cuales representan una herramienta de
contacto inmediato con la ciudadania.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Administrar la propaganda gubernamental que se difunde en la pagina oficial de
internet del Gobierno del Estado y redes sociales.

» Establecer y mantener constante comunicacion y vinculacion con las Dependencias
y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado, para recibir solicitudes de
publicidad digital y produccion para las campafias institucionales que en al ambito
de su competencia pueda producir.

» Producir publicidad digital y campafas institucionales.

= Elaborar y actualizar de forma permanente el censo de medios de comunicacién en
el &mbito de sus atribuciones, para la contratacién de espacios mediante un analisis
de costo beneficio.

= Proponer los medios electrénicos y alternos idéneos para la difusién de informacion
especifica, como campafas y propaganda Institucional.

» Difundir la pagina oficial del Gobierno del Estado, asi como distribuir las campafias
institucionales del Gobierno del Estado de Oaxaca a través de los medios digitales
idoneos.

* Implementar la propaganda y publicidad que realiza el Gobierno del Estado a través
de banners, videos y publicidad virtual en los portales web locales y nacionales.

= Brindar seguimiento a la pauta publicitaria del Gobierno del Estado en banners,
videos y publicidad virtual en los portales web locales y nacionales;

» Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

» Administrar directorios, realizacion y actualizacion constante de bases de datos de
fichas técnicas y tarifarios de los portales web estatales y nacionales.

= Verificar que los conceptos de facturacion de por concepto de prestacion de
servicios de difusiébn en portales de web, correspondan a los estipulados en los
contratos vy a los tarifarios autorizados.
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= Recibir y validar facturas y testigos correspondientes a los servicios solicitados a los
diferentes portales de web.

= Solicitar y elaborar cuadros de testigos para facturacién de portales de web, que
amparen las facturaciones.

= Enviar para su trdmite de pago en la Direccion Administrativa de la Coordinacion las
facturas de portales de web a los cuales se les solicitaron servicios de difusion.

» Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo:
Coordinacion. Recibir  indicaciones de los | Permanente
programas de trabajo institucionales.
(2]
g Direccion Difusion. Recibir las  autorizaciones e
g indicaciones necesarias.
= Direccion Tratar asuntos referentes a la
Administrativa. facturacion mensual de la prensa
digital.
Representantes de los | Tratar asuntos relacionados con la|Permanente
medios Electrénicos |entrega del material a difundir
% de Comunicacion. vigente, facturacion y
= documentacion oficial.
() T 7
2 Administracion Tratar asuntos referentes a las
L Publica Estatal. necesidades de publicidad digital y
produccion para las campafas
institucionales.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacién Social, Comunicacion Organizacional; Publicidad; Disefio
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Grafico; Ciencias Politicas y Administracion Publica, Vision Estratégica y Liderazgo.

Conocimientos especificos

Publica.

Redaccion y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Analisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracién Publica e Iniciativa Privada. | Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma

Lic. Mireya Natali Cruz L6pez
Directora de Difusion

Lic. Albita Celeste Alderete Martinez

Jefa del Departamento de Prensa Digital.
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacién Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Produccion y Disefio de
Medios.

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Difusion Direccién de Difusion

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar la produccién de spots radiofonicos y televisivos, que permitan la oportuna difusién
de las acciones de Gobierno.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Producir los programas y materiales publicitarios de radio, spots, capsulas
informativas, programas especiales, banners y otros con el objeto de mantener una
comunicacion rapida y efectiva con la ciudadania, de acuerdo con los
ordenamientos legales correspondientes.

= Proponer y en su caso disefiar estrategias de informacion y orientacién en espacios
de radio, television y web sobre temas de accién gubernamental que sean
requeridos.

= Elaborar guiones para spots con el fin de difundir las acciones de las mismas de las
diversas Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado.

= Atender los requerimientos de informacion solicitados por las Autoridades
correspondientes previo acuerdo con su superior jerarquico.

= Proveer el material disefiado y producido al area correspondiente.

= Revisar que la documentacién comprobatoria de gasto y demas documentacion que
se derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las
solicitudes de servicios y tarifarios correspondientes.

= Remitir para su trdmite de pago a la Direccion Administrativa de la Coordinacién las
facturas de los medios a los cuales se les hayan solicitado servicios.

= Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos | Indirectos | Total

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014. 69



Coordinacion General
de Comunicacién Social

2010 - 2016

b
1) AW A
) gmf“

Oaxaca de todos

un gobierno para todos

| 4

5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Direccion de Difusion. Revisar y evaluar los|Permanente
" programas a su cargo.
s
=
g
=
Medios electronicos y la web. | Proporcionar 0 requerir | Permanente
9 informacion.
=
g
x
|

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacion Social, Comunicacion
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracién Puablica, Visién Estratégica y Liderazgo.

Organizacional; Publicidad; Disefio

Conocimientos Especificos

Redaccion, Locucién, Produccion,

Edicion y Grabacion y Analisis del
Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad politica local y nacional; Métodos y
Andlisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracién Publica.

Discurso;

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion Publica e Iniciativa privada. Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma

Lic. Mireya Natali Cruz Lopez
Directora de Difusién

P. C.C. de la Comunicacion
Maria Fernanda Gémez Ramirez
Jefa del Departamento de Produccion 'y
Disefio de Medios
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Director de Analisis de Medios y Mensaje Institucional.
Coordinacion

Superior inmediato Area de Adscripcion

Coordinador General Coordinacion General

Tipo de plaza - relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Definir la orientacion discursiva del Titular del Poder Ejecutivo, con base en los documentos
rectores asi como en el analisis del tratamiento mediatico de la accion gubernamental y del
devenir politico, social y comunitario de Oaxaca.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Analizar y evaluar la informacion difundida en los medios de comunicacién local y
nacional, en prensa escrita, radio, television e Internet.

= Evaluar el resultado de la difusién de las campafias en los medios de comunicacion.

= Evaluar las tendencias informativas mediante su analisis cuantitativo y cualitativo.

= Proponer estudios de opinién publica y de investigacion relativos al desempefio y
niveles de aprobacion del Gobierno.

= Formular comunicados de alerta que permitan dar respuesta inmediata ante los
eventos contingentes.

= Diseflar estrategias de respuesta inmediata ante las contingencias mediaticas en
coordinacion con las Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo
del Estado.

= Establecer las lineas argumentales para la estructuracion de acciones de
comunicacion en sus diversos formatos.

= Generar piezas comunicacionales como discursos, desplegados, cartas,
comunicados, boletines, obituarios, entre otros, que permitan difundir a través de
diversos medios y formatos el mensaje y postura del Gobernador.

= Coordinar la elaboracion de minutas de prensa para los eventos publicos con
cobertura abierta.

= Coordinar la integracion y resguardo del archivo hemerografico de la Coordinacion.

= Solicitar y autorizar conjuntamente con el Coordinador, en el ambito de su
competencia, los servicios informativos que sean previamente acordados con el
Coordinador, asi como corroborar que dichas solicitudes de servicios estén dentro
del presupuesto autorizado y tarifarios correspondientes; asi como verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores que se deriven de las
contrataciones, adquisiciones o de las solicitudes de servicio realizadas.

= Validar que la documentacién comprobatoria del gasto y los testigos y/o entregables
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que se deriven de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia, cumplan con los requisitos técnicos y normativos correspondientes y
sean acordes a las solicitudes de servicios efectuadas y a los servicios facturados
de acuerdo con los tarifarios correspondientes, a efecto de remitirlos a la Direccion
Administrativa de la Coordinacion para el pago correspondiente.

= Las deméas que en el &mbito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Definir los temas de interés para el seguimiento y monitoreo de medios.
Generar respuestas inmediatas a las contingencias comunicacionales.

Establecer los mensajes clave para la comunicacion politica estratégica del Poder
Ejecutivo.

Determinar la necesidad de realizacion de estudios de opinion.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
3 29 32
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Coordinacion. Recibir indicaciones y toma de|Permanente
acuerdos.
Validar propuestas de acciones
3 comunicacionales.
05_, Direccion de Difusion. Aportar elementos para el disefio de
c campafias gubernamentales.
Direccién de Informacion. Proporcionar informacién y
elementos discursivos para la
elaboracion de notas, comunicados
y desplegados.
Dependencias de la Coordinar la respuesta inmediata a | Permanente
9 Administracion Publica las alertas comunicacionales.
c Estatal.
<‘>‘<—’- Recabar informacion sobre la
w gestion desarrollada.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales
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Periodismo, Comunicacién Social, Comunicacion Organizacional; Publicidad; Disefio
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracion Puablica, Vision Estratégica y Liderazgo.

Conocimientos especificos

Redaccion y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Andlisis Estadisticos, Administracion Publica,
Ciencias politicas, ciencias de la comunicacién, Administracion del Personal.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area

Tiempo minimo de experiencia

Administracién publica e Iniciativa Privada Dos afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma

Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacion Social

Lic. Willebaldo Rafael Bucio Escobedo
Director de Andlisis de Medios y Mensaje
Institucional
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Investigacion
Documental y Desarrollo de Contenidos

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Andlisis de Medios y Mensaje | Direccion de Analisis de Medios y Mensaje

Institucional. Institucional.

Tipo de plaza - relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL.

Desarrollar contenidos para la elaboracién de camparias, discursos, mensajes y textos
diversos del Titular del Poder Ejecutivo, con base en la informacién documental, estadistica
y periodistica sobre la gestién gubernamental.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Recabar la informacidon necesaria para asegurar una bateria de contenidos que
expresen los objetivos y logros de la labor gubernamental.

= Establecer y mantener comunicacibn con las Dependencias y Entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado para el intercambio de informacion
relevante sobre la gestion del sector o dependencia.

= Efectuar investigaciones documentales sobre los temas de relevancia vinculados
con el quehacer gubernamental, asi como indicadores de desarrollo social y
econdmico, poblacién, entre otros, que orienten la politica publica estatal y nacional.

= Proponer lineas argumentativas para el disefio de las campafias gubernamentales y
mensajes institucionales.

= Revisar que la documentacién comprobatoria de gasto y demas documentacion que
se derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las
solicitudes de servicios y tarifarios correspondientes.

= Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL
Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

Establecer métodos para hacer mas éagil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos Indirectos Total
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5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Direccion de Andlisis de Recibir indicaciones y toma|Permanente
g Medios y Mensaje de acuerdos.
5 Institucional.
£
Dependencias de la Solicitar informacion | Permanente
Administracién Publica necesaria sobre la gestion
o Estatal y Federal. gubernamental, indicadores
c de desarrollo, censos de
I% Instituciones académicas, poblacion, etc.
empresas y otras que
apliquen.

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, psicologia social, carrera afin, o
experiencia laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacién Social, Comunicacion
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracion Pudblica, Visién Estratégica y Liderazgo.

Organizacional; Publicidad; Disefio

Conocimientos especificos

Publica.

Redaccion y Andlisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Andlisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Puablica e Iniciativa Privada. |2 afios.
Academia.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma

Lic. Willebardo Rafael Bucio Escobedo
Director de Andlisis de Medios y Mensaje
Institucional

P. L. C.T.C. Constantino Cruz Lopez
Jefe del Departamento de Investigacion
Documental y Desarrollo de Contenidos
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacién Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Monitoreo y
Sintesis Informativa

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Analisis de Medios y Mensaje Direccion de Andlisis de Medios y Mensaje

Institucional. Institucional.

Tipo de plaza - relacién laboral
Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar las sintesis informativas de prensa escrita, radio, televisién e internet con el fin de
monitorear y dar seguimiento a temas especificos de interés gubernamental en los medios
electrénicos nacionales y estatales.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

»= Monitorear en los diversos medios de comunicacion, toda la informacion relacionada
con el quehacer gubernamental, asi como la difusién de comunicados oficiales y
campafias gubernamentales.

» Recopilar la informacion aparecida en la prensa escrita local o nacional.

» Elaborar resumenes de la informacion relevante aparecida en los diversos medios
de comunicacion.

= Dar seguimiento a las declaraciones o mensajes del Gobernador del Estado, emitida
en los medios escritos y electronicos.

= Elaborar informes cuantitativos acerca de las notas, reportajes columnas, editoriales,
comentarios, entre otros, sobre los temas de interés gubernamental.

» Revisar que la documentacion comprobatoria de gasto y demas documentaciéon que
se derive de las contrataciones o adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las
solicitudes de servicios y tarifarios correspondientes.

» |ntegrar y resguardar el archivo hemerografico de la Coordinacion.

» Las deméas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
legales aplicables, asi como las que le ordene la superioridad.

3. CAMPO DECISIONAL

Establecer métodos para hacer méas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Priorizar la ejecucion de los programas a su cargo.

4. PUESTOS SUBORDINADOS
Directos | Indirectos | Total
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| 12 | 0 | 12
5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Direccion de Andlisis de Recibir indicaciones y toma | Permanente
o Medios y Mensaje de acuerdos.
c Institucional.
3 Departamento de Evaluacion | Presentar informes y
[ . . g
= y Estudio de la Opinién propuestas.
Publica.
Recabar informacion | Permanente
4 aparecida en la prensa
GE) Medios de comunicacion escrita local o nacional.
X
i

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

preparacién académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia
laboral comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicacién Social, Comunicacién Organizacional; Publicidad; Disefio
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracién Puablica, Visién Estratégica y Liderazgo.

Conocimientos especificos

Redaccién y Analisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacion y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Andlisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
Publica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Publica e Iniciativa Privada. |2 afios.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente
el puesto
Firma Firma
Lic. Willebardo Rafael Bucio Escobedo P. L.E. Oswald Marlon Carrasco Rodriguez
Director de Analisis de Medios y Mensaje Jefe del Departamento de Monitoreo y
Institucional Sintesis Informativa
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COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha de elaboracion Noviembre de 2013

Actualizacion Marzo de 2014

Funciones del: Jefe del Departamento de Evaluacion y Estudio de la
Opinién Publica.

Superior inmediato Area de Adscripcion

Director de Andlisis de Mensaje | Direccién de Andlisis de Mensaje y Mensaje Institucional.

y Mensaje Institucional.

Tipo de plaza - relacién laboral

Mandos medios y superiores

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar estudios mediante la ponderacion de andlisis cuantitativos de la informacién
difundida en la prensa escrita, medios electronicos y digitales asi como mediante la
realizacién de estudios de opinién sobre temas de interés gubernamental.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS :

= Analizar y evaluar las tendencias informativas de los principales lideres de opinion.

= Proponer la realizaciéon de estudios de opinién publica y determinar sus términos de
referencia.

= Disefiar la metodologia y alcance de los andlisis cuantitativos.

= Revisar la informacién concerniente al Estado de Oaxaca, publicada en los diversos
medios de comunicacion.

= Verificar la calidad y frecuencia de la informacion transmitida en los medios de
comunicacion.

= Generar insumos analiticos permitan situar en contexto la accion gubernamental.

= Revisar que la documentacién comprobatoria de gasto y demas documentacion que
se derive de las contrataciones o0 adquisiciones realizadas en el ambito de su
competencia cumpla con los requisitos técnicos y normativos y sean acordes a las
solicitudes de servicios y tarifarios correspondientes.

= Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

3. CAMPO DECISIONAL

Determina los criterios necesarios para realizar estudios de opinion que midan eficazmente
un tema determinado.

Establecer métodos para hacer mas agil, eficiente y expedito el trabajo que se genere en
su departamento.

Determinar el orden y la presentacién de los resultados que arrojen sus analisis.

4. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos | Indirectos | Total
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5. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
Direccion de Andlisis de Recibir indicaciones y toma | Permanente
Medios y Mensaje de acuerdos.
@ Institucional.
OE) Presentar informes y
= propuestas.
- Departamento de Monitoreo vy | Intercambiar informacion.
Sintesis Informativa.
Instituciones Solicitar Informacion. Permanente
o Gubernamentales,
i académicas y Organizaciones
5 sociales.
)

6. PERFIL BASICO DEL PUESTO

Preparacion académica

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, carrera afin, o experiencia laboral
comprobable en medios de comunicacion.

Conocimientos generales

Periodismo, Comunicaciéon Social, Comunicacién  Organizacional; Publicidad; Disefio
Gréfico; Ciencias Politicas y Administracion Pudblica, Visién Estratégica y Liderazgo.

Conocimientos especificos

Redaccion y Andlisis del Discurso; Conocimiento de Medios de Comunicacién y la realidad
politica local y nacional; Métodos y Analisis Estadisticos, Ciencia Politica y Administracion
Publica.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia
Administracion Puablica e Iniciativa Privada. |2 afios.
Academia.
Puesto superior inmediato Servidor publico que ocupa actualmente el
puesto
Firma Firma
Lic. Willebardo Rafael Bucio Escobedo Lic. Linda Mayra Santiago Morales
Director de Analisis de Medios y Mensaje Jefa del Departamento de Evaluacion y
Institucional Estudio de la Opinién Publica
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VIl. GLOSARIO
Areas Administrativas: Direcciones, Departamentos, Secretaria Particular y Asesores de la
Coordinacién General de Comunicacion Social,

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada;

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado;

Constitucion: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca;
Coordinacion: Coordinacion General de Comunicacion Social;

Coordinador: Coordinador General, titular de la Coordinacion General de Comunicacion
Social;

Dependencia: A la Administracion Publica Centralizada, definida en la fraccion I, del articulo
3, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Entidades Paraestatales: Las sefialadas en la fraccién Il, del articulo 3, de la Ley Orgéanica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Gobernador: El Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Oaxaca;
Ley Organica: Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,;

Ley para Adquisiciones: Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Oaxaca;

Ley de Archivos: Ley de Archivos del Estado de Oaxaca;

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Oaxaca,;

Ley de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de
Oaxaca;

POA: Programa Operativo Anual;

Reglamento: Reglamento Interno de la Coordinacion General de Comunicacion Social;
Secretaria de Administracion: Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado;
Secretaria de Finanzas: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, y

TIC’s: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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DIRECTORIO

. Miguel Angel Mufioz Navarro
Coordinador General de Comunicacion Social
Licenciado en Periodismo y Comunicacion Colectiva
Conmutador: 01 951 5018100 Ext. 40007
Correo Electronico: miguelmunoz@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Monserrath Martinez Juarez
Secretaria Particular
Pasante de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
Conmutador: 01 951 5018100 Ext. 40059
Correo Electronico: monserrathjuarez@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucion, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
. José Antonio Carrasco Gémez
Jefe del Departamento Juridico
Licenciado en Derecho
Conmutador: 501-5000 Ext. 11504
Correo Electronico: enlace.comunicacionsocial@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

.Rosario Susana Pérez Maya
Directora Administrativa
Licenciada en Administracién Publica
Conmutador: 501-5000 Ext. 11520
Correo Electrénico: susana.perez@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.
. Patricia Ramirez Lépez
Jefa del Departamento de Recursos Humanos
Secretaria Ejecutiva
Conmutador: 501-5000 Ext. 11527
Correo electronico: patriciaramirez@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.
. Adan Alvarez Primo
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Licenciado en Contaduria Publica
Conmutador: 501-5000 Ext. 11521
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.
. Margarito Juan Santiago Vasquez
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Licenciado en Contaduria Publica

PRIMERA REVISION. Septiembre de 2014.



Coordinacion General

8%
de Comunicacion Social ) @) (\(, \
Oaxaca de todos

un gobierno para todos

2010 - 2016

Conmutador: 501-5000 Ext. 11518
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Rafael Salas Martinez
Jefe del Departamento de Informatica
Licenciatura en Informatica
Conmutador: 501-5000 Ext. 11513
Correo Electrénico: jrperalta@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.

. Ernesto Reyes Martinez
Director de Informacion
Licenciado en Ciencias Politicas
Conmutador:(951)5018100 Ext. 40034
Correo Electrénico: ernestoreyes@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Historico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.

. Cérdova Cruz Paulina
Jefa del Departamento de Prensa Escrita
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién
Conmutador:(951)5018100 Ext. 40035
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Historico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.

. Arturo Castellanos Rodriguez
Jefe del Departamento de Fotografia y Video
Conmutador:(951)5018100 Ext. 40048
Correo Electrénico: arturocastellanos@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.

. Osvaldo Jesus Barrita Sierra
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento de Propaganda Gubernamental
Licenciatura en Disefio Grafico
Conmutador:(951)5018100 Ext. 11516
Correo Electrénico: osvaldo.barrita@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Mireya Natali Cruz Lopez
Directora de Difusion
Licenciatura en Comunicacion
Conmutador:(951)5018100 Ext. 40032
Correo Electronico: mireya.cruz@oaxaca.gob.mx
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucion, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.

. Velazquez Reyes Dagmar
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Jefa del Departamento de Radio y Television
Licenciatura en Comunicacion
Conmutador:(951)5018100 Ext. 40048
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucién, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
. Albita Celeste Alderete Méndez
Jefa del Departamento de Prensa Digital
Conmutador:(951)5018100 Ext. 11530
Correo Electronico: albitaalderete@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.
. Maria Fernanda Gémez Ramirez

Jefa del Departamento de Produccién y Disefio de Medios

Pasante de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion

Conmutador: 501-5000 Ext. 11530

Correo Electrénico: fernandagomez@oaxaca.gob.mx

Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Willebaldo Rafael Bucio Escobedo
Director de Analisis de Medios y Mensaje Institucional
Licenciado en Psicologia Social
Conmutador: 501-5000 Ext. 11502
Correo Electronico: rafaelbucio@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Constantino Cruz Lépez
Jefe del Departamento de Investigacion Documental y Desarrollo de Contenidos
Pasante en Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion
Conmutador: 501-5000 Ext. 11517
Correo Electronico: constantinocruz@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Oswald Marlon Carrasco Rodriguez
Jefe del Departamento de Monitoreo y Sintesis Informativa
Pasante en Licenciatura en Economia
Conmutador: 501-5000 Ext. 11506
Correo Electronico: oswaldcarrascor@oaxaca.gob.mx
Ciudad Administrativa Edif. 3 "Andrés Henestrosa" 20. Piso Carr. Oaxaca-Istmo
km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270.

. Santiago Morales Linda Mayra
Jefa del Departamento de Evaluacion y Estudio de la Opinién Publica
Licenciatura en Ciencias y Técnicas de la Comunicacién
Conmutador: 501-5000 Ext. 40048
Palacio de Gobierno (Planta Alta), Plaza de la Constitucion, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
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Con apego a la Normatividad vigente y con fundamento en lo establecido en el Articulo 30
de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, la Coordinacién General de
Comunicacion Social ha elaborado su Manual de Organizacién en forma conjunta con la
Secretaria de Administraciéon del Poder Ejecutivo, a través de la Subsecretaria de
Administracion y Desarrollo de Personal, con el fin de contar con una herramienta que le
permita operar de una manera eficiente y eficaz con base a sus objetivos, por tal motivo:

EXHORTO

A los Servidores Publicos de la Coordinacion General de Comunicacion Social, a apegarse a
lo establecido en el manual, lo que permitira el buen desempefio de sus actividades y el
cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin la autorizacién
correspondiente constituye responsabilidad administrativa en los términos de los Articulos 3;
55,y 56, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Oaxaca.

LICENCIADO
ALBERTO VARGAS VARELA
SECRETARIO DE ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

MIGUEL ANGEL MUNOZ NAVARRO
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Dado en la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca; a los dias del mes de
del afio 2014.
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Fecha de Descripcion del cambio

revision actualizacién
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