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. Introduccion

La Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT), es un Organo Desconcentrado adscrito a la
Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado de Tabasco,
misma que tiene por objeto utilizar los medios de radiodifusion y telecomunicacion para producir y
transmitir programas que promuevan el desarrollo de la entidad, que difundan su historia y sus
manifestaciones artisticas y culturales, a la vez que estimulen la conciencia civica de |a poblacion; que
permita avanzar en el desarrollo de una cultura incluyente y consolide la participacion social donde se
fortalezca la libre expresion de las diversidades ideologicas, étnicas y culturales.

El Manual de Organizacion tiene como proposito dotar a los servidores publicos de la Comisién de
Radio y Television de Tabasco, de una fuente de informacion que les permita, de manera clara,
objetiva y precisa, conocer la organizacion de la Comision, asi como las funciones a su cargo, a fin de
que cada unidad administrativa cumpla cabalmente con sus responsabilidades y objetivos, se evite la
duplicidad de funciones y se propicie el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles,
mejorando asi la eficiencia y eficacia en el desempefio de las tareas asignadas. El Manual de
Organizacion pretende ser también una herramienta bésica para capacitar al personal, consolidar
conocimientos y facilitar la comunicacion interna.

El contenido del presente Manual se encuentra organizado en los siguientes apartados: objetivo del
manual, antecedentes historicos, marco juridico, atribuciones, misidn, vision, estructura organica,
organigrama, glosario de términos y descripcion de funciones.

Cabe sefialar que, para una lectura facil y comprensible de este Manual, el orden en que aparecen las
Direcciones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, corresponde al que se presenta en
el organigrama estructural y al Reglamento Interior vigente de la Comision de Radio y Television de
Tabasco.

En razon de que la Administracion Plblica es por naturaleza dinamica y cambiante, el presente
instrumento no es de caracter permanente, por lo que resulta ineludible su actualizacién, cada vez que
se realicen modificaciones en la organizacién de las unidades que integran la Comisién de Radio y
Television de Tabasco.

Lic. Fernando Vazquez Rosas.
Director General de la Comision de Radio y Television de Tabasco.
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[I. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios,
normas y mecanismos para la operacion de la Comision de Radio y Television de Tabasco;
incrementando la eficiencia y eficacia en los procesos y servicios mediante la utilizacion de las
tecnologias de telecomunicacion, obteniendo la mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y
recursos, establecer con claridad la estructura organica, presentar una vision de conjunto de
la Comision, precisando las funciones y los responsables de ejecutarlos, delimitando los
ambitos de operacion, procurando la no duplicidad de funciones, la unificacion de criterios y
consolidar la estructura, con el fin de cumplir con el objeto de creacion.
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Illl. Antecedentes Historicos

Considerando que el desarrollo constituye un proceso de racionalizacion del
aprovechamiento de los recursos disponibles y de la organizacion social para crear mejores
condiciones de vida para la poblacion.

Este proceso implica la participacion de los diversos grupos sociales estimulados y
coordinados por las instituciones gubernamentales, las cuales requieren de sistemas de
comunicacion social que difundan y apoyen los planes y programas de desarrollo. Dentro de
los sistemas de comunicacidn social, la radiodifusién ha demostrado su mayor capacidad de
penetracion cultural, de influencia en los patrones de consumo, de informacion rapida y
accesible, de integracion de las comunidades mas alejadas y de expresion del sentir de sus
habitantes.

En ese sentido, el Gobierno del Estado de Tabasco, siendo Gobernador el Licenciado Enrique
Gonzalez Pedrero, dispone en el afio de 1983, la creacion de un Organo Administrativo
Desconcentrado que utilice |a radiodifusion como medio de comunicacion para el desarrollo,
que tendra a su cargo la instalacion y operacion de las estaciones de radio y television del
Gobierno del Estado, para producir y transmitir programas que promuevan el desarrollo de la
entidad, que difundan su historia y sus manifestaciones artisticas y culturales, a la vez que
estimulen la conciencia civica de la poblacion.

Sera también un medio de fortalecimiento de la unidad nacional y de divulgacién de la
ciencia, la tecnologia, el arte y la cultura universal, asi mismo, el Organo mediante el cual, el
Gobierno del Estado participe en la radiodifusion del servicio publico que otras instituciones
han venido realizando.

Dicho drgano se denomina Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT), el cual fue
creado mediante acuerdo publicado en el Periddico Oficial Nomero 4275, de fecha 31 de
agosto de 1983, mismo que fue adscrito en ese entonces a la denominada Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte (SECURED).

Desde su creacion a la fecha ha sufrido diversas modificaciones de acuerdo a las necesidades
operativas conforme a la siguiente cronologia:

* El 26 de agosto de 1989, siendo Gobernador del Estado el C. Licenciado Salvador José
Neme Castillo, se modifican los Articulos 1, 2, 4, 5, 8y 9, publicandose en el Periddico Oficial
NUmero 4900, quedando su articulo 1, de la siguiente manera: “La Comisién de Radio y
Television de Tabasco (CORAT), queda adscrita a partir de la expedicion de este acuerdo al
Instituto de Cultura de Tabasco (ICT) comprendiendo todos sus recursos humanos,
materiales, financieros y presupuéstales asignados”.

* El 17 de abril de 1999, en el Suplemento Numero 5907, se reforman los articulos 6°, g°,
fracciones Il y VII, derogandose los Articulos 3°, 4° y 5°, asi como las fracciones V y IX del
Articulo g.
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* El15de junio del afio de 2005, en el suplemento 6550 “E” del Periddico Oficial se publicé
el nuevo Acuerdo de Creacidn de la Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT),
abrogando toda disposicion anterior; en este Decreto se establece que: "Se crea la Comisién
de Radio y Television de Tabasco (CORAT), con naturaleza juridica de Organo
Desconcentrado, estara dotada de autonomia técnica, funcional y presupuesto asignado por
el Ejecutivo del Estado, quedando adscrita a la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte”.

« El 28 de junio de 2008, fue reformado este nuevo Acuerdo, siendo publicada ésta reforma
en el suplemento 6867 D" del Periédico Oficial en el que se determina que la Comision de
Radio y Television de Tabasco, gquedaria adscrita a la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SCT).

» Posteriormente, el 26 de diciembre de 2012, en las reformas a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo, publicadas en el Periddico Oficial Suplemento 7336 B, mediante Decreto numero
270, se establece en los considerandos Tercero y Octavo que dicho Organismo queda adscrito
a la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno del
Estado.

* Como consecuencia de lo anterior, se publica en el Periddico Oficial, suplemento 7509 B,
de fecha 23 de agosto de 2014 la modificacion del Acuerdo de Creacion de la Comisién de
Radio y Television de Tabasco, y el Articulo 1 del Acuerdo queda de la manera siguiente: Se
crea la Comision de Radio y Televisiéon de Tabasco, la cual puede ser identificada con el
acrénimo de CORAT, como un Organo Desconcentrado de la Administracién PuUblica
Centralizada, sectorizado a la Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas,
integrando en su conjunto el Sector Especial de Comunicacion Social, el cual estara dotado
de autonomia técnica, funcional y presupuesto asignado por el Poder Ejecutivo.

* El 27 de enero de 2018, fue reformado de nueva cuenta el Articulo 1 del Acuerdo, de
creacion de la CORAT, siendo publicada ésta reforma en el suplemento 7867 “D” del
Periddico Oficial, en el que se crea la Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT) con
naturaleza juridica de érgano desconcentrado, dotado de autonomia técnica, funcional, de
gestion y presupuesto.

* En cuanto al Reglamento Interior de la Comisién de Radio y Television de Tabasco, se
publicd en el Periddico Oficial Suplemento 6339 “C” el 7 de junio del afio 2003;
posteriormente de conformidad con las reformas a la Ley Orgénica que se fueron realizando,
se publicaron los respectivos Reglamentos Interiores en el Periddico Oficial Suplemento 6660
“B” el dia 5 de julio del afio 2006, en el Periddico Oficial Suplemento 6893 “C”, de fecha 27 de
septiembre de 2008, mas recientemente, el publicado en el Suplemento D al Periddico Oficial
numero 7542 de fecha 17 de diciembre de 2014.
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IV. Marco Juridico

Constituciones:

Leyes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. de fecha 5 de febrero de
1917 y sus reformas; y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. Publicada por Bando
Solemne en todo el Estado el 5 de abril de 1919 y sus reformas.

Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

P.O. 7878, Suplemento “B”, de fecha o7 de marzo de 2018;

Ley Federal del Trabajo publicada en el D.O.F. de fecha 12 de abril de 1970 y sus reformas;
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado Inciso
B) Del Articulo 123 Constitucional y sus reformas; D.O.F. de fecha 28 de diciembre de
1963;

Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos. D.O.F. de fecha 28 de
diciembre de 1963 y sus reformas;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. de fecha el 4 de agosto de 1994 y sus
reformas;

Ley de Vias Generales de Comunicacion. D.O.F. de fecha 19 de febrero de 1940 y sus
reformas;

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién. D.O.F. de fecha 14 de julio de 2014 y
sus reformas;

Ley Federal de Radio y Television. D.O.F. del 19 de enero de 1960 y sus reformas;

Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. del 24 de diciembre de 1996 y sus reformas;

Ley de la Propiedad Industrial. D.O.F. del 27 de junio de 1991y sus reformas;

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. del 11 de diciembre de 2013 y sus reformas;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion el 4 de enero de 2000 y sus reformas;

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. D.O.F. 2 de agosto de 2006 y sus
reformas;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica. D.O.F. g de mayo de
2016 y sus reformas;

Ley General de Sociedades Mercantiles. D.O.F. 4 de agosto de 1934 y sus reformas;

Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008 y sus
reformas;

Cddigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. del 31 de diciembre de 1981 y sus reformas;

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales. D.O.F. del 14 de enero de
2008 y sus reformas;

Ley General de Inclusion de las Personas con Discapacidad. D.O.F. 30 de mayo de 2011y
sus reformas;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco; Periddico Oficial Suplemento
4962 del 31 de marzo de 1990 y sus reformas;

Ley Organica del Poder Ejecutivo de Tabasco Periddico Oficial Extraordinario 8 de fecha
22 de marzo de 2002 y sus reformas;
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Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco; Periddico Oficial Extraordinario numero
121 de fecha 31 de diciembre de 2015 y sus reformas;

Cddigo Civil del Estado de Tabasco publicado: en el Periddico Oficial Sup. 5696 del og de
abril de 1997.

Ley de Planeacion Periddico Oficial No. 4261 del 13 de julio de 1983 y sus reformas;

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco publicada en el Sup "B” al P.O. 7811
de fecha 15 de julio de 2017 y sus reformas;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco publicada
en el P.O. ext. 118 del 15 de diciembre de 2015 y sus reformas;

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus municipios
publicada en el Sup “E" al P.O. 7646 del 16 de diciembre del 2015 y sus Reformas;

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco.
Suplemento “C" al Periodico Oficial 7534, el 19 de noviembre de 2014 y sus reformas;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco
Suplemento “C” al Periddico Oficial 6536 de fecha 27 de abril de 2005 y sus reformas;

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco publicada en el Suplemento al P.O. 6919
de fecha 27 de diciembre de 2008 y sus reformas;

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios, publicada en el Suplemento al P.O.
7829 de fecha 16 de Septiembre de 2017 y sus reformas;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco publicada en el Periddico Oficial
de fecha 31 de marzo de 1990 y sus reformas; ;

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco publicada en el Sup. “T” Al P.O. 7650 de fecha 30
de Diciembre del 2015 y sus reformas; y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Tabasco publicada en el Suplemento “B” al P.O. 7827 de g de septiembre de 2017.

Reglamentos.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
publicado en el Periddico Oficial Sup. 682119 de enero de 2008 y sus reformas;
Reglamento Interior de la Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas,
publicado el 12 de febrero de 2014, en el Periddico Oficial Suplemento 7454 “C”;
Reglamento Interior de la Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT) Publicado
enel P.O. 7935 "Sup” de fecha 22-sep-2018 y sus reformas;

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial D.O.F. del 19 de septiembre de 2003;
Reglamento Interior de la Coordinacion de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado
publicado en el Sup. “F” al P.O. 7363 de 30 de marzo de 2013 y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios, publicado en el Suplemento "B" al P.O. 7720, el 31 de agosto
de 2016 y sus reformas;

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco Periddico
Oficial 6601 del 10 de diciembre de 2005 y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco, Periddico Oficial
suplemento 7707C de fecha 16 de julio de 2016 y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco Periddico Oficial Suplemento D 6574 del 7 de septiembre de 2005 y sus
reformas;
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010 ; y

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado de Tabasco, Publicado en Sup. “B” al Periddico Oficial n® 6451 de fecha o3 de julio
de 2004 y sus reformas.

Planes.

e  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; y
e  Plan Sectorial de Desarrollo 2013-2018.
Otras disposiciones.

e  Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion PUblica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco 2014; P.O. Extraordinario No. 107, de fecha 31 de diciembre de 2013;

e  Manual General de Contabilidad Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de noviembre de 2010;

e Manual de Entrega-Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2013.
Lineamientos Relativos a la Disposicion Final, Enajenacion y Baja de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Tabasco, Publicado en el Sup. “B” al P.O. 7620 de 16 de
septiembre de 2015 ; y

e  Manual de Programacion y Presupuesto 2015.
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V. Atribuciones
Reglamento Interior de la Comision de Radio y Television de Tabasco

Articulo g.- Las facultades que la CORAT tenga conferidas para la difusion en las estaciones
de radio y television, de los programas orientados al fomento de la cultura, la educacion, las
actividades informativas, recreativas y deportivas, de acuerdo con los permisos o concesiones
que para el uso, transmision y retransmision de las frecuencias correspondientes, hubiese
autorizado al Estado la autoridad competente, en los términos de la legislacion aplicable,
seran ejercidas por el Director General o a través de los titulares de las unidades
administrativas que conforman la CORAT de acuerdo a las atribuciones establecidas por este
Reglamento Interior.

Articulo 10.- El Director General tendra las siguientes obligaciones y facultades:

I.  Planear, administrar y controlar las operaciones de produccion, transmision,
programacion y promocion de las estaciones de radio y television otorgadas al
Ejecutivo del Estado;

Il.  Estudiar, proponery coordinar la participacion de las dependencias gubernamentales
federales, estatales y municipales en programas de radio y television que coadyuven
en el cumplimiento de los objetivos de éstas, a peticion expresa de dichas
dependencias;

. Investigar las caracteristicas del auditorio a fin de ajustar la programacion de radio y
televisidn, para satisfacer las necesidades de los televidentes y radioescuchas;

IV.  Presentar al Coordinador, anualmente el Plan de Produccion, Programacion y
Transmision de Radio y Television, para su aprobacion;

V.  Presentar los estados financieros y los avances del ejercicio presupuestal de ingresos
y egresos de la CORAT en los términos de las disposiciones legales aplicables;

VI.  Planear, dirigir, ejecutar y controlar los proyectos y las acciones de la CORAT
conforme a los lineamientos y programas aprobados;

VIl.  Designar, remover y, en su caso, dar por terminada la relacion laboral de los
servidores publicos de la CORAT de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes;

VIIl.  Representar legalmente a la CORAT, y a su vez delegar facultades, otorgar mandato
o poder notarial en servidores publicos subalternos, a excepcion de aquellas que por
disposicion de Ley deban ser ejercidas en forma directa por él;

IX.  Celebrarlos actos, acuerdos, contratos y convenios necesarios para dar cumplimiento
a los objetivos de la CORAT;

X.  Promover la programacién de radio y television a nivel estatal, nacional e
internacional para lograr la méxima captacion de televidentes y radioescuchas;

Xl.  Rendirinforme trimestral de actividades al Coordinador;
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Formular y tramitar ante las instancias correspondientes el Reglamento y los

manuales administrativos que se requieran para el buen funcionamiento de la CORAT
previa autorizacién del Coordinador y de la instancia administrativa correspondiente;

Formular y presentar ante las instancias correspondientes el proyecto de presupuesto
de la CORAT;

Administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales de la CORAT;

Rendir un informe de actividades de las unidades administrativas a su cargo cuando
asi se lo requiera alguna autoridad; y

Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por el Gobernador y el Coordinador.
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VI. Mision

Fomentar y difundir el quehacer social, cultural y educativo de Tabasco, México y el Mundo a
través de la produccion y proyeccion de programas de radio y television con imparcialidad,
responsabilidad y calidad que contribuyan con el desarrollo individual y comunitario de
nuestra audiencia implementado los mecanismos que aseguren la independencia editorial,
autonomia, participacion ciudadania, la transparencia, rendicion de cuentas, la defensa de
contenidos, el acceso a nueva tecnologia para expresar ideas, étnicas y culturales de nuestra
entidad.

VII. Vision

Ser una institucion lider en la region Sur Sureste de México, con un equipo técnico, humano
competitivo y comprometido, con una programacién cuyo contenido satisfagan con
imparcialidad y responsabilidad la necesidad de informacidn de nuestra audiencia brindando
un servicio publico de interés general en condiciones de enriquecer las acciones, programas y
contenidos culturales, cientificos, educativos y deportivos, preservando la pluralidad y
veracidad de la informacion, promoviendo condiciones de igualdad para las audiencias con
discapacidad lo cual permite que este medio publico sea una herramienta eficiente y eficaz
para favorecer el cumplimiento de los objetivos de la comunicacion .
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VIIl. Estructura Organica
La Estructura Organica de la Comision de Radio y Television de Tabasco vigente a partir del 1
de junio del 2018, es la siguiente:

1 Direccion General (DG)

1.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo (UAE)

2 e B Departamento de Registro (DDR)

o ) Direccién de Administracion (DA)

2.2 Subdireccion de Apoyo Administrativo (SAA)

f.2.14 Departamento de Recursos Humanos (DRH)

a 50 i By Departamento de Planeacion y Presupuesto (DPP)

%243 Departamento de Recursos Materiales (DRM)

122 Subdireccion Técnica (ST)

e e Departamento de Servicios Generales (DSG)

T2 Departamento Técnico (DTC)

3.3 Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia (UAJT)

gk Lol Departamento de Transparencia (DT)

Tk Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (DTIC)
143 Departamento de Informética (DDI)

2 Direccion de Produccion (DP)

21 Unidad de Escenografia (UE)

23 Departamento de Edicion y Postproduccion (DEP)

2.3 Departamento de Programas Diversos y Especiales (DPDE)
2.4 Departamento de Supervision de Produccion (DSP)

3 Direccion de Noticias (DN)

9 Departamento de Informacion (DIN)

3.2 Departamento de Reporteros y Camarografos (DRC)

3.3 Departamento de Noticias (DDN)

3G Departamento de Redaccion (DRD)

4 Direccion de Radio (DR)

P Departamento de Produccion (DDP)

4.2 Departamento de Programacion de Radio (DDPR)

4.3 Departamento de Atencion a Tiempos Oficiales (DATO)

5 Direccion de Ingenieria (DI)

5i Unidad de Operaciones de Estudios de Television (UOET)
£ Unidad de Operaciones de Estudios de Radiodifusion (UOER)
5.3 Unidad de lluminacion (Ul)

5.4 Unidad Mavil (UM)

6 Direccion de Programacion (DPR)

6.1 Departamento de Programacion (DDPR)

6.2 Departamento de Continuidad (DC)

6.3 Departamento de Edicion (DE)

7 Direccion de Relaciones Publicas y Enlaces Interinstitucionales (DRPEI)

7l Departamento de Atencion Ciudadana (DAC)
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~ AREA ADMINISTRATIVA.
BIENES.
CONTROL ROOM.

DIRECCION GENERAL.
DIRECTOR/A GENERAL.
GOBERNADOR/A.

ISLAS DE
POSTPRODUCCION.
PAUTA.

PROGRAMAS
PROMTERISTA.
REGLAMENTO INTERIOR.

ROUTING,
SERVIDOR PUBLICO.

SWITCHER,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

UNIDAD MOVIL.

Unidades Administrativas que se encuentran directamente adscritas a la Direccion
General.

Bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, o los que en lo
sucesivo ingresen a su patrimonio por cualquier modalidad permitidas por las leyes.
Sala de mando o control donde se encuentran los equipos de camaras y consolas de
audio y video para la realizacion de los programas en vivo.

Direccion General de la Comisidn de Radio y Television de Tabasco.

Titular de la Comisidn de Radio y Television de Tabasco.

Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Lugar donde se localiza el equipo completo de edicidn, disco duro, computadoras,
parlantes y demas equipo que se utiliza para editar cualquier producto audiovisual,
Conjunto de espacios de publicidad que se seleccionan para comunicar algo durante
un periodo de tiempo.

Ejecutor de cargar el texto de la noticia previamente en una computadora para que
se refleje en el telepromter.

Documento normativo que describe las atribuciones de la Dependencia, Organo y
Entidades de la Administracion Plblica Estatal., debidamente aprobado y publicado.
Equipo que en ruta, envia y recibe sefial a uno o varios puntos al mismo tiempo.
Toda persona fisica que percibe una remuneracién con cargo al erario y se encuentra
adscrita a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, ya sea como personal de Base, de Confianza, incluido el personal Corporativo
y de los sectores Salud y Educativo, asi como el contratado por Obra Determinada y
Tiempo Determinado.

Establece y verifica la calidad de los enlaces, asi como de la sefial emitida y grabada
ademas de planear la distribucion de la sefial de televisién.

Organos que dependen de las Areas Administrativas, con base en la estructura
organica autorizada, cuyas funciones y actividades se distinguen y diferencian entre
si.

Es un sistema completo de produccion de video instalado en un vehiculo equipado
para la grabacion y transmisién fuera del estudio de television.
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" SIGLAS  Significade0
7 AMm. Amplitud Moddlada. T B
CEPROPIE. Centro de Produccion de Programas Informativos y Especiales.
CORAT. Comision de Radio y Televisién de Tabasco.
DGTIC. Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de Tabasco.
FONACOT. Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
F.M. Frecuencia Modulada.
INE. Instituto Nacional Electoral.
IEPCT. Instituto Estatal de Participacion Ciudadana de Tabasco.
IFETEL. Instituto Federal de Telecomunicaciones.
LA RED. Red de Radiodifusorasy Televisoras Educativas y Culturales de México, A.C.
RTC. Red Telefénica Conmutada.
SECOTAB. Secretaria de Contraloria de Tabasco.
SCT. Secretaria de Comunicacionesy Transportes.
SICAl.  Sistema de Captura de Informes.
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Xl. Descripcion de Funciones
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1. DIRECCION GENERAL (DG)

Estructura Organica especifica.

1.1
Tad
1.2
124
di2a
5 5
1243
122
254
1:252:2
1.3
Ty
A
1.4.1

Direccion General (DG)

Unidad de Apoyo Ejecutivo (UAE)

Departamento de Registro (DDR)

Direccion de Administracion (DA)

Subdireccion de Apoyo Administrativo (SAA)
Departamento de Recursos Humanos (DRH)
Departamento de Planeacion y Presupuesto (DPP)
Departamento de Recursos Materiales (DRM)
Subdireccion Técnica (ST)

Departamento de Servicios Generales (DSG)
Departamento Técnico (DTC)

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia (UAJT)
Departamento de Transparencia (DT)

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (DTIC)
Departamento de Informatica (DDI)




20

PERIODICO OFICIAL 16 DE FEBRERO DE 2019

%) N
Gobicrno del Tabasco | EO, RAT

Edtade de Tabaseo A SONHGD | e ¢ Miwnne 4y Ik

RT DG

3

Objetivo.

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Direccion General

Conducir, representar y tramitar los asuntos relativos a la transmision y emision de las sefiales de Radio y Television en
el Estado, asi como la organizacién, funcionamiento y administracion de las Unidades Administrativas que integran la
Comision de Radio y Television de Tabasco.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a General

NUmero de Personas en el Puesto:

&

Area de Adscripcion:

Direccion General

Coordinador/a General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del

Reportas Gobierno del Estado de Tabasco
Supervisa: o2 Titulares de Unidad y 08 Diretores/as de Area
Contactos Internos

Con Para:
Unidad de Apoyo Ejecutivo. 1. Instruir sobre la administracion de su agenda y
Direcciones y Unidades. acordar reuniones de trabajo, giras y/o
Coordinacion General de Comunicacion Social entrevistas; y Dar instrucciones y coordinar sus
y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado. actividades.

2. Acordar y coordinar los asuntos y tramites, en
materia laboral y administrativa.
3. Construir las politicas de comunicacion.

Contactos Externos

Tabasquefia S.A. de C.V.

Con: Para:
. Gobernador del Estado de Tabasco. 1. Acordar la estrategia de comunicacion de radio y

2. Dependencias, Organos y Entidades de la television.
Administracion PUblica Estatal. 2. Difundir a través de estrategias de comunicacion la

3. Red de Radiodifusoras y Televisoras informacion en dependencias de gobierno como de
Educativas y Culturales de México, A.C. las Instituciones Educativas e Iniciativa Privada.

4. Secretaria  de  Comunicaciones vy 3. Realizar intercambio de programacion con otras
Transportes; Instituto  Federal  de entidades de la Republica Mexicana.
Telecomunicaciones; y Television 4. Cumplir las obligaciones establecidos por la

legislacion aplicable en materia de
telecomunicaciones; y Gestionar las concesiones de
telecomunicaciones correspondientes.
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|. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Dirigir y optimizar la operatividad de la Comisién de Radio y Television de Tabasco para llevar contenidos de calidad

informativa, de entretenimiento, social y cultural a la poblacion tabasquefia.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Supervisar el manejo de las operaciones de produccion, transmision, programacion y promocion de la
estaciones de radio y television del Gobierno del Estado;

e Coordinar la investigacion del tipo de audiencia y sus caracteristicas para la programacién de radio y
television a fin de satisfacer las necesidades de los televidentes y radioescuchas;

¢ Realizarlos proyectos y programas de la CORAT conforme a los lineamientos y acciones aprobados;

e Integrar el proyecto de presupuesto de egresos de la CORAT;
Presentar el informe de avances para informes de gobierno;

e Presentar evaluaciones trimestrales y cierre de ejercicio de los recursos autorizados y ejercidos;

e Representar legalmente a la CORAT;

e Presentar los estados financieros y avances del ejercicio presupuestal de ingresos y egresos de la CORAT
en los términos de las disposiciones legales aplicables;

e Designar, remover y, en su caso, dar por terminada la relacion laboral de los servidores publicos de la
CORAT de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes;

e Celebrar los actos, acuerdos, contratos y convenios necesarios para dar cumplimiento a los objetivos de
la CORAT;

¢ Difundir los programas de la radio y television en los medios sociales y plataformas digitales, para lograr
los objetivos de audiencia en televidentes y radioescuchas;

e Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la CORAT; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

e Establecer reuniones con los sistemas de cable de otras entidades;

e Asistirareuniones de LA RED; .

e Participar en reuniones del Consejo Estatal de Proteccion Civil;

e Presentar anualmente el plan de produccion, programacion y transmision de radio y television;

e Rendir uninforme trimestral de actividades a fin de mostrar los alcances de la CORAT;

e Coordinar el cumplimiento de los tramites ante las instancias correspondientes en relacion al Reglamento
Interior y los Manuales Administrativos para el buen funcionamiento de la CORAT;

e Presentar anualmente la Declaracion Anual de Modificacion Patrimonial; y

e Efectuarla Entrega Recepcidny la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistirala Asamblea General de LA RED;
e Refrendar las concesionesy permisos con el IFETEL; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Objetivo.

Coordinar la agenda, solicitudes de informacion, reuniones y compromisos, estableciendo un control de cada uno de
ellos, para gestionar en tiempo y forma cada una de las solicitudes y reuniones de la Direccion General.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

NUmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién:

Direccion General

1. Direccionesy Unidades de la CORAT

Reporta: Director/a General

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento
Contactos Internos

Con Para:

1. Asignar solicitudes y/o correspondencia que se
reciben en la Direccion General asi como dar
seguimiento a los mismos.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias, Organosy Entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal,
Organizaciones no Gubernamentales,
Grupos Altruista, Iniciativa Privada.

Para:
1. Recepcionar solicitudes de bienes yfo servicios,
asimismo atender a personas que tratan con la
Direccion General; y Agendar reuniones de trabajo.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender las actividades de la Direccién General brindando asistencia de la organizacién y designacion de las
tareas a las areas correspondientes.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Serel enlace informativo entre los servidores pUblicos de la CORAT a efecto de dar a conocer las
instrucciones de la Direccion General;

e Coordinar y determinar todos los asuntos que sean de competencia de los directores para su
atencion y respuesta, asi como solicitar los informes correspondientes de los asuntos, que les
fueron turnados;

e Recibir, revisar y turnar a la Direccion General la informacion que proceda de cualquier Dependencia, de
la ciudadania en general y de las direcciones de la CORAT;

e Tramitar y solicitar a la Direccion de Administracién los recursos y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Direccion General;

e Atender ala ciudadania qué requiera audiencia con la Direccion General;

» Organizary controlar las audiencias, correspondencia, agenda y archivo de la Direccién General;

e Convocar a directores a reuniones de trabajo con la Direccién General, llevando un control de las
minutas de las reuniones que se celebran en la sala de juntas; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

s Participar en reuniones de trabajo que la Direccion General encomiende;
e Presentar anualmente la Declaracion Anual de Modificacion Patrimonial; y
e Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Dar contestacion a la correspondencia oficial recibida, dando una respuesta oportuna a los asuntos
primordiales de la Direccion General con la debida autorizacion del Director General; y
* Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Registro

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Registro

NUmero de Personas en el Puesto: 2
freade Austipcion Unidad de Apoyo Ejecutivo
Raporis: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:

1. Unidad de Apoyo Ejecutivo.

1. Recepcionar solicitudes o correspondencia que

2. Direccionesy Unidades de la CORAT. llega a la Direccidn General.

2. Dar seguimiento de oficios que se recibeny
emiten.

Contactos Externos

Con:

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de |a 1. Recibiry dar seguimiento de correspondencia del
Administracion Publica Federal, Estatal, Directory dar continuidad de los mismos.

Municipal e Instituciones.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender la correspondencia y dar continuidad a los oficios y solicitudes de la Direccion General.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Recepcionary revisar la correspondencia, clasificarla y presentarla al jefe inmediato para ser turnadas al
area que corresponda;

e Recepcionar y turnar los requerimientos de servicio social y practicas profesionales al area
correspondiente;

e Dar Seguimiento a la correspondencia y el archivo de los mismos;

e Atendery registrar las llamadas telefénicas de entradas y salidas propias del Departamento;

e Elaborar oficios, memorandums, circulares, tarjetas informativas, etc. propias del Departamento por
instrucciones de su superior jerarquico; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Archivary escanear la correspondencia y solicitudes recibidas;
e Hacer cortes trimestrales de correspondencia recibida por la Direccion General; y
e Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB

Eventuales:

e Mantener actualizada la correspondencia turnada a las Direcciones de la CORAT; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Direccion de Administracion
Objetivo.

Administrar de manera eficiente, eficaz, econémica y transparente los recursos humanos, materiales y financieros
asignados en estricto apego a la Ley y Normatividad vigente aplicable, para lograr los objetivos de la Comisién de

Rad

ioy Television de Tabasco.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Administracion

NUmero de Personas en el Puesto: i

Area de Adscripcién:

Direccion General

adscritas a la CORAT.

Reporta: Director/a General
Supervisa: 2 Subdirectores/as; y 1 Secretaria/o Nivel Director
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas 1. Coordinar el manejo de los recursos humanos,

financieros y materiales de la CORAT; Verificando
las necesidades para garantizar la operatividad de
cada 4érea; y las necesidades operativas del
despacho de la Direccién General.

Contactos Externos

Con:

1. Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

. Secretaria de Contraloria.

4. Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado y Sindicatos.

5. Organo Superior de Fiscalizacion
Estado.

6. Proveedoresy prestadores de servicios.

del

Para:
1

Coordinar las actividades administrativas en
materia de recursos humanos, materiales vy
servicios generales de [a CORAT;
Coordinar recursos de ingresos
presupuestales y financieros.
Coordinar actividades de avances fisicos y
financieros del presupuesto de egresos.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo de los
trabajadores; y Atender aportaciones vy
prestaciones de los empleados.

Dar atencion a las auditorias anuales, asi como a
sus respectivas solventaciones;

Realizar la adquisicion de bienes vy servicios.

Yy egresos
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES
Genérica:
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la CORAT a fin de coadyuvar al
cumplimiento de sus objetivos.
Funciones Especificas
Permanentes:

e o o o

e ® o o @

Optimizar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
CORAT, de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos;

Validar y formalizar los nombramientos, cambios de adscripcion, bajas y contratacion de personal
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Proponer, disefiar, implantar y evaluar los programas de capacitacion del recurso humano, en acuerdo
con los responsables de las Unidades y Direcciones de la CORAT;

Coadyuvar a la formulacion e integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos;

Presidir y coordinar el subcomité de compras de la CORAT y el comité de adquisiciones y
arrendamientos y prestacion de servicios;

Realizar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios;

Evaluar los proyectos ejecutados por las Direcciones de la CORAT;

Ejecutar el pago quincenal de la némina ejecutiva y de honorarios;

Verificar el timbrado de las nominas;

Dotar de combustible a las Direcciones para la atencion de sus actividades;

Autorizar la entrega de los vales de despensa al personal sindicalizado;

Vigilar que se cumplan las condiciones generales de trabajo del personal sindicalizado;

Realizar los tramites ante la instancia correspondiente para el pago a proveedores;

Gestionar el pago oportuno del refrendo vehicular y la contratacion de seguros automotriz; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periodicas:

e Presentar mensualmente ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas y la Secretaria de Contraloria, los
Estados Financieros del Organismo;

e Presentar mensualmente ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Secretaria de Contraloria, las
conciliaciones presupuestales;

e Formular el diagndstico sobre la situacidn que guardan los proyectos institucionales de la CORAT;

e Apoyar a las Direcciones de la CORAT en el disefio y establecimiento de estrategias tendientes a lograr la
mejora continua de la institucion;

e Gestionary entregar constancias de ingresos a los empleados de la CORAT; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Colaborar en la organizacion de eventos de la CORAT;
e Daraconocer a las Direcciones las disposiciones emitidas en materia de ejercicio presupuestal;
e Atender las solicitudes de acceso a la informacidn cuando sea requerido; v
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Subdireccion de Apoyo Administrativo
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Apoyo Administrativo
NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion de Administracion
Reporta: Director/a de Administracion
Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento
Contactos Internos
Con Para:

1. Unidades Administrativas adscritas a la 1. Sugerir propuesta en el control y administracion

CORAT de los recursos humanos, financieros vy
materiales de la CORAT; Proponer soluciones y
estrategias para cumplir con las necesidades
operativas de la Direccion de Administracion;
Apoyar a las Direcciones para dar solucion a
necesidades de recursos humanos, financierosy
materiales para garantizar la operatividad.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Verificar que se tramite en tiempo y forma los
Gubernamental. requerimientos relativos al rubro de recursos
Secretaria de Planeacion y Finanzas. humanos, materiales y servicios generales de la
Secretaria de Contraloria. CORAT

4. Organo Superior de Fiscalizacion del 2. Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad
Estado. establecida para el ejercicio del gasto publico.

5. Proveedoresy Prestadores de Servicios. 3. Darcumplimiento a lo solicitado en las

6. Instituciones Bancarias. auditorias en el ejercicio del gasto publico.

4. Participar en la integracion de informacion
requerida por auditorias y en las resoluciones de
las observaciones de la misma.

5. Revisar y validar la adquisicion de articulos,
materiales y servicios generales.

6. Investigar en las instituciones bancarias oferta
financiera
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:

Coadyuvar en la administracion y control de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la
Comisidn de Radio y Television de Tabasco (CORAT) a fin del cumplimiento del logro de objetivos y metas, todo
esto en apego a la normatividad vigente.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Coadyuvar al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos asignados a la CORAT;

e Formular e integrar el anteproyecto de egresos en coordinacién con las Areas Administrativas para
aprobacion del Director General;

e Supervisar el buen funcionamiento y cumplimiento a las normas que se emitan en materia de bienes
muebles para su adecuada asignacion, distribucion y conservacion;

e Apoyar alos integrantes del subcomité de compras de la CORAT;

e Supervisar la adquisicion de bienesy contratacion de servicios;

e Dar seguimiento al pago de la némina ejecutiva y de honorarios; asi como de otras prestaciones;

* Vigilar que los requerimientos, existencias y suministros de materiales de uso general, asi como el
mobiliario, equipo de oficina y de transporte, se controlen y se utilicen adecuadamente;

* Proponer los medios y formas de identificacién del personal;

e Revisar y dar visto bueno de la correcta integracion de los Estados Financieros, LDF y Anexos de
contabilidad; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Dar seguimiento a la entrega oportuna ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la SECOTAB de los
Estados Financieros (mensual);

e Supervisar la entrega de la Conciliacion Presupuestal ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

e Participar en las reuniones del Subcomité de Compras de la CORAT;

e Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Participar en la organizacion de eventos de la CORAT;
e Atender las solicitudes de acceso a la informacién cuando sea requerido; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2.1.1.

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Recursos Humanos

Nombre del Puesto:

Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos

NuUmero de Personas en el Puesto:

4.

Area de Adscripcion:

Direccion de Administracion

Reporta: Subdirector/a de Apoyo Administrativo
Supervisa: 2 Jefes/a de Areas
Contactos Internos
Con Para:
1. Unidades Administrativas adscritas a la 1. Integrar informacion que permita dar seguimiento
CORAT. al control del personal, pago por sueldos y salarios,
2. Servidores PUblicos de la CORAT. asistencias, vacaciones, permisos, etc.
Proponer armonia para el desarrollo de
actividades; e Integrar un diagndstico de las
necesidades de capacitacion.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Proporcionar informacidon de la plantilla de
Gubernamental. personal, integrar la némina e incidencias del
2. Secretaria de Planeacion y Finanzas. servidor puUblico de la CORAT.
3. INFONACOT. 2. Reintegrar los sueldos no cobrados del
Empresas crediticias. personal.
3. Auxiliar en las solicitudes de préstamos de los
trabajadores.
4. Auxiliar en la validacién de créditos vy
descuentos al personal.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Gestionar y proponer los sistemas de capacitacion, control y desarrollo de los recursos humanos con que cuenta
la Comision de Radio y Television de Tabasco.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Tramitar pagos de Nomina de los Trabajadores de la CORAT asi como compensacion de desempefio y
ajustes complementarios y en general cualquier prestacion salarial adicional;
Gestionar mejoras del personal mediante sistemas de capacitacion.
Tramitary elaborar los recibos de los prestadores de servicios por honorarios;
Registrar los descuentos de los trabajadores en las cédulas de FONACOT;
Verificar que la factura de vales de despensa se refleje en tiempo;
Capturar nomina de los trabajadores;
Integrar los Expedientes de Personal de cada uno de los empleados;
Integrar el archivo documental recibido en el Departamento;
Tramitar las incidencias que se generen de los trabajadores ante la Secretaria de Administracidn e
Innovacion Gubernamental;
e Realizar el timbrado de la némina; y
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

Elaborar y registrar los contratos de honorarios;

Gestionar los pagos extraordinarios (estimulos, dias econémicos, bono del dia de la madre y del padre,
aguinaldo, vales de canasta navidefia, bono sexenal, etc.) del servidor publico de la CORAT;

Actualizar el formato del sequro de vida del personal sindicalizado de la CORAT;

Elaborar el proyecto del Presupuesto anual de egresos de capitulo 1000 (servicios personales);

Elaborar y entregar hoja de retenciones anuales para la declaracion patrimonial de los trabajadores de la
CORAT;

Realizar los tramites de re-categorizacidon que autorizan del personal de base ante la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental; y

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Elaborar constancias laborales cuando asi lo solicite el trabajador.,;

Atender las necesidades de servicio social y practicas profesionales llevadas a cabo por estudiantes de
diferentes centros educativos;

Atender los requerimientos de informacién solicitada por la Direccion de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, relativa a la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Piblica;

Participar en reuniones y acuerdo en la Comision de Seguridad e Higiene ; y

Asistir a los eventos puUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Planeacion y Presupuesto
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Planeacion y Presupuesto
NuUmero de Personas en el Puesto: 4
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Reporta: Subdirector/a de Apoyo Administrativo
Supervisa: 1 Jefe/a de area
Contactos Internos
Con Para:
Direcciones y Unidades de la CORAT. 1. Realizarlaintegracion del presupuesto de la
Subdirecciones y Departamentos de la Direccion de Administracion.
Direccidn de Administracion. 2. Suministrar materiales y servicios requeridos
por las dreas., reporte de evaluacion trimestral y
cierre de Ejercicio.
Contactos Externos
Con: Para:
. Secretaria de Planeacion y Finanzas. 1. Recibir instrucciones y entregar informes.
2. Secretaria de Contraloria. 2. Dar Informacidn sobre auditoria y elaboracién
de Acta de Cierre del Ejercicio Fiscal.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Regular y optimizar el presupuesto autorizado a la CORAT, ejerciendo el gasto responsable de acuerdo ala
normatividad aplicable.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Controlar el presupuesto autorizado a través de evaluaciones trimestrales;

e Elaborar 6rdenes de pago asi como las solicitudes de afectaciones presupuestales;

e Vigilar el comportamiento del gasto pUblico;

e Reportar mensualmente los avances fisicos en la Matriz de Indicadores de Resultados;
e Entregar las 6rdenes de pago ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

¢ Conciliar la informacion presupuestal con la Secretaria de Planeacion y Finanzas; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Realizarla capturay entrega de los Avances Fisicos-Financieros trimestralmente ante la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, SECOTAB y Coordinacion de Planeacion;

e Integrar los avances fisicos de la Matriz de Indicadores de Resultados;

e Elaborarla Matriz de Indicadores de Resultados en el marco de la Metodologia de Marco Légicoy el
Presupuesto Basado en Resultados;

e Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la CORAT;

e Participar en las reuniones del Subcomité de Compras de la CORAT; y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Atender los requerimientos de informacion solicitada por la Direccion de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, relativa a la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Publica;

e Asistir a cursos de capacitacion y reuniones sobre indicadores de desempefio; y

e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2.1.3.
Departamento de Recursos Materiales
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales
NuUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion de Administracion
Reporta: Subdirector/a de Apoyo Administrativo
Supervisa: 2 Jefes/a de Area
Contactos Internos
Con Para:
1. Direcciones y Unidades de la CORAT. 1. Elaborary actualizar los resquardos de bienes
2. Subdirecciones y Departamentos de la muebles.; y abastecer materiales de acuerdo a
Direccién de Administracion. sus solicitudes.

2. Atender solicitudes de bienes y la contratacion
de servicios de acuerdo a las necesidades de
cada érea. Elaborar y actualizar los resguardos
de bienes muebles.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Actualizar Inventarios de Bienes Muebles.
Gubernamental. Validacion de contratos.
2. Proveedoresy Prestadores de Servicios. 2. Elaborar pedidos y requerimientos a
proveedores.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Proporcionar en forma oportuna los recursos materiales que requieran cada una de las Direcciones y Unidades
Administrativas que integran la Comision de Radio y Television de Tabasco para el cumplimiento de sus
funciones.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Atender las necesidades de insumos para la operatividad de la CORAT;

e Conservar un minimo suficiente de materiales en almacén para suplir los requerimientos de las
diferentes éreas;

e Proporcionar oportunamente los bienes, articulos de consumo y los servicios solicitados;

e Apoyar la administracion, operacion y control de almacén de acuerdo a los lineamientos y normas
establecidas;

e Actualizar el inventario de los bienes muebles adscritos a la CORAT asi como los existentes en
almaceén;

e  Gestionar las solicitudes de cotizaciones para la toma de decisiones en la compra o adquisicion de
materiales;

e Tramitar el pago a proveedores, integrando la documentacion debidamente requisitada al
Departamento de Planeacion y Presupuesto;

e Comprobar el fondo revolvente; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Actualizar el inventario fisico de los bienes muebles y equipos, renovando los resguardos de cada usuario;
» Participar en las reuniones del Subcomité de Compras de la CORAT;

e Publicarenla pagina de la CORAT el listado de bienes muebles e inmuebles de la CORAT;

e Actualizar, supervisary revisar el inventario general en el drea de almacén;

e Conciliar el gasto corriente;

e Revisar los proyectos Presupuestales para llevar a cabo las licitaciones o concursos; y

e Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Proporcionar la informacion solicitada por la Secretaria de Planeacion y Finanzas, en relacion a los activos
fijos;

e Atender los requerimientos de informacion solicitada por la Direccion de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, relativa a la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica; y

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2.2,

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Subdireccion Técnica

Nombre del Puesto:

Subdirector/ a de la Subdireccidn Técnica

NUmero de Personas en el Puesto:

2

Area de Adscripcién: Direccion de Administracion
Reporta: Director/a de Administracion
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento
Contactos Internos
Con Para:
1. Direcciones y Unidades de la CORAT. 1. Servir de apoyo técnico a los directores/as que
2. Unidad de Apoyo Ejecutivo. integran a la CORAT para dar solucidn a sus
3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia. necesidades.
4. Subdirecciones y Departamentos de la 2. Verificar las necesidades operativas del

Direccion de Administracion.

despacho de la Direccion General.

Participar en la elaboracion de contratos,
convenios y acuerdos, asi como otras
disposiciones legales que sean necesarias para la
operatividad de la CORAT.

Dar seguimiento del cumplimiento de los
compromisos asignados a los departamentos de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Contactos Externos

Con: Para:

1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Apoyar cuando se le requiera en la formulacién
Gubernamental. de contratos de adquisicion y prestacion de

2. Secretaria de Planeacion y Finanzas. servicios.

3. Secretaria de Contraloria. 2. Participar en la integracion de informacion

4. Coordinacion de Modernizacion relativa al Informe Anual de Gobierno.
Administrativa e Innovacion 3. Participar en las Auditorias al Gasto Publico
Gubernamental. ejercido.

5. Proveedoresy Prestadores de Servicios. 4. Participar en la elaboracion del Manual de

Organizacion y Procedimientos.
5. Validar la adquisicion de servicios generales.

16 DE FEBRERO DE 2019




16 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 39

ErE

| 2 heonny MANUAL DE ORGANIZACION
gosmemocel | Tabasco | il COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Apoyar en la administracion y control de los servicios con que cuenta la Comision de Radio y Televisién de
Tabasco asi como vigilar que se lleve la contabilidad en apego a la normatividad vigente para el logro de sus
objetivos.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Apoyar en el cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y de servicios generales asignados a la CORAT;

* Apoyar con los titulares de las Direcciones y Unidades, la formulacion e integracion del anteproyecto de
presupuesto de egresos de la CORAT;

e Supervisar y proponer el funcionamiento de los sistemas de contabilidad y de presupuesto para que se
cumpla con la normatividad establecida al respecto;

e Supervisar la contratacion de servicios;

Participar en la evaluacion de los proyectos ejecutados por las Unidades y Direcciones de la CORAT;

Evaluar, supervisar y en su caso realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de las

oficinas principales asi como las instalaciones repetidoras de radio y television;

e Apoyar en la supervision de los requerimientos, existencias y suministros de materiales de uso general, asi

como el mobiliario, equipo de oficina y de transporte, se controlen y se utilicen adecuadamente;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular con que cuenta la CORAT, en

coordinacion con las Direcciones y Unidades a las que estén asignados los vehiculos, supervisando su

correcta y oportuna realizacion; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

L]

Periodicas:

e Orientar a las Direcciones y Unidades de la CORAT en el disefio y establecimiento de estrategias tendientes
a lograr la mejora continua de la institucion;

e Supervisar y difundir los lineamientos y politicas para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la CORAT;y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyar en laorganizacién de eventos de la CORAT y en reuniones con otras entidades de Gobierno;

e Atender los requerimientos de informacion solicitada por la Direccion de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, relativa a la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Pdblica; y

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2,2.1.

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Servicios Generales

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Servicios Generales

NUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Direccion de Administracion

Reporta; Subdirector/a Técnico
Supervisa: 5 Choferes, 5Intendentes, y10 Operadores del area de mantenimiento
Contactos Internos
Con Para:
1. Direcciones y Unidades de la CORAT. 1. Atender las necesidades servicios generales que

2. Subdirecciones y Departamentos de la
Direccién de Administracion. 2,

requieran las areas.

Atender las acciones de control para el buen
funcionamiento del departamento.

Atender las necesidades servicios generales que
requieran los departamentos.

Contactos Externos

Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1.
Gubernamental.
Policia Estatal de Caminos. 2%
3. Proveedores de Seguros.
4. Prestadores de Servicios. 5
4.

Gestionar el apoyo para el mantenimiento fisico
de las instalaciones.

Tramite relacionado con los vehiculos asignados
ala CORAT.

Gestionar la contratacion de seguro automotriz
y atender los percances.

Gestionar el mantenimiento y reparacion de
equipo e infraestructura.

16 DE FEBRERO DE 2019
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender de manera coordinada con la Direccion de Administracion las tareas de limpieza de las oficinas y
estudios; asi como la reparacion, mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas, eléctricas e
hidraulicas; entrega de correspondencia y traslado de personal de la Comisidn de Radio y Television de Tabasco.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Realizar entrega de correspondencia oficial a las diferentes dependencias del Gobierno del Estado;

e Proveerde los servicios de limpieza y mantenimiento en las areas de la CORAT;

e Atender las labores de vigilancia de las instalaciones de la CORAT;

e Atender los requerimientos de apoyo para el traslado de la unidad Movil de Television y la planta de
emergencia de energia eléctrica por los eventos que se llevan a cabo, coordinados por las Direcciones de
Produccion e Ingenieria.

e Atender las necesidades de combustible del parque vehicular y de las plantas de emergencia de energia
eléctrica de las diferentes estaciones de radio y television;

e Gestionar el mantenimiento de las unidades vehiculares y verificar su correcto funcionamiento;

e Realizarlas tareas de reparacion, mantenimiento y conservacion de las instalaciones; y

e Lasdemasque le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Perioddicas:

e Revisar las diferentes areas de las instalaciones de la CORAT, para su conservacion en buen estado;
e Atender los requerimientos de apoyos que solicitan las areas por trabajos o eventos extraordinarios;
e Realizar reuniones de trabajo con el personal del departamento para coordinar los trabajos que se realizan;

4
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Realizar las actividades que se presenten y que se encuentre dentro del ambito de competencia del
Departamento de Servicios Generales; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2.2.2

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento Técnico

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento Técnico

NuUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién: Direccién de Administracion

Reporta: Subdirector/a Técnico

Supervisa: 1 Jefe/a de Area
Contactos Internos

Con Para:

1. Direcciones, Unidades y Departamentos de 1. Apoyar en el abastecimiento de insumos y los
la CORAT. servicios generales que requieran las areas.

Contactos Externos

Con: Para:

1. Proveedor de Servicios.

1. Solicitar los servicios requeridos por la CORAT.
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FUNCIONES

Genérica:
Apoyar de manera coordinada a la Subdireccién Técnica en las acciones administrativas y de control para el
buen funcionamiento y cumplimiento de sus funciones asi como llevar el registro contable de acuerdo a la
normatividad vigente.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Supervisar los servicios que permitan el mejor control de los bienes muebles e inmuebles de la CORAT;

e Apoyar en programas y proyectos tendientes a la optimizacidn y aprovechamiento de los recursos
asignados a la CORAT;

e Llevar un registro contable de los ingresos y egresos asignados a la CORAT cumpliendo con la
normatividad vigente;

e Emitirlos estados financieros;

» Gestionar las solicitudes de cotizaciones para la toma de decisiones de un servicio, siguiendo los
lineamientos establecido; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Apoyar en los requerimientos que solicitan las dreas por trabajos o eventos extraordinarios;

e Emitir estados financieros de autoevaluacion del gasto pUblico;

e Difundir los lineamientos para la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
CORAT; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Participar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la CORAT;
e Atender las solicitudes de acceso a la informacién cuando sea requerido; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Objetivo.

Representar legalmente a la CORAT, asi como atender los diversos asuntos juridicos y de transparencia que se generen
en el desempefio de las actividades propias del 6rgano, con la finalidad de atender y darles solucion; asimismo, brindar
la asesoria legal a las diversas areas que lo integran en cumpliendo a lo previsto en el marco normativo de las
actividades administrativas, laborales y de telecomunicaciones y radiodifusion, entre otras, que se desarrollan en
CORAT.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: . . i .
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
NUmero de Personas en el Puesto: "
Area de Adscripcion: ——
P Direccion General

Reporta: .

P Director/a General
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento

Contactos Internos

Con Para:

1. Direcciones, Unidades y Departamentos de 1. Dar orientacion juridica en la atencidn,

la CORAT. representacion y firma de diversos documentos,
asi como implementar la solucion de problemas
que surjan en el desempefio de sus funciones,
conforme las facultades inherentes al cargo o
cuando asi lo ordenen o soliciten; y mediar
respecto a las soluciones o sanciones en razon de
relaciones laborales.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependenciasy Entidades Federales, 1. Darorientacion en la formalizacion de acuerdos,
Estatalesy Municipales, Organizaciones no convenios, y de otros asuntos que interesen a la
Gubernamentales, Grupos Altruistas, la CORAT y gue no contravengan las Leyes locales
Iniciativa Privada. o federales.




16 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL

45

)

Gobierno del
Estadode Tabesco

o L MANUAL DE ORGANIZACION
Tabasco | oo U COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Geneérica:

Representar legalmente a la Comisién de Radio y Televisién de Tabasco (CORAT), ante los Tribunales, Organos
Jurisdiccionales, administrativos o publicos dentro del @mbito de su competencia, en los asuntos que el érgano
sea parte agraviada, demandada, ofendida o tenga algun interés juridico.

Funciones Especificas

Permanentes:

Participar en el Subcomité de compras de la CORAT, en los procedimientos de licitacion y
concurso para la adquisicion de bienes y servicios;

Asesorar en la contestacion a los requerimientos que emita la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes o el Instituto Federal de Telecomunicaciones, en relacion a las concesiones y permisos de
radio y television otorgados a la CORAT;

Formular los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la CORAT celebre con
entidades puUblicas y personas fisicas o juridicas colectivas;

Tramitar ante la autoridad competente los procedimientos administrativos que se deriven de quejas y
denuncias presentadas en contra de los servidores publicos de la CORAT, por el incumplimiento en sus
obligaciones, que contravienen las disposiciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado;

Establecer enlace con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado, a fin
de que el tratamiento de los asuntos juridicos a cargo de la CORAT, sea congruente con el esquema
general definido por la referida dependencia;

Asesorar juridicamente al Director General y demas servidores publicos de la CORAT, actuando
como organo de consulta a efectos de fijar, regular y difundir los criterios de interpretacion y
aplicaciones juridicas que norman el funcionamiento de la misma, y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.




46

PERIODICO OFICIAL 16 DE FEBRERO DE 2019

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Goblerno del
Estada de Tabasco

Funciones Especificas

Periodicas:

e Tramitar los pagos de derechos, pagos de fianzas, permisos y demas gestiones requeridas por las
dependencias del Gobierno Federal y especialmente del Instituto Federal de Telecomunicaciones a la
CORAT, de acuerdo a la legislacion vigente;

e Tramitar el reconocimiento de la personalidad juridica del Director General ante las autoridades federales y
locales en materia de Telecomunicaciones.

e Proporcionar la informacion juridica requerida por la Ley de la Transparencia y Acceso a la informacion
Publica, en los portales (Nacional y Local) de transparencia de la dependencia; y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de la CORAT, verificando su
apego a la normatividad correspondiente;

e Certificar copias de documentos que obren en la CORAT, que se requieran interna y/o externamente, por
mandato expreso de autoridad competente o del superior jerarquico, o disposicién normativa o legal que asi
lo ordene; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3,3.4.
Departamento de Transparencia
Objetivo.
No aplica.
l. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Transparencia
NUmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién:

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

la CORAT.

REparN Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Supervisa: :
Ninguno
Contactos Internos

Con Para:

1. Director General y Comité de 1. Autorizacion de la entrega, o reserva de la

Transparencia. informacion.
2. Direcciones, Unidades y Departamentos de 2. Proporcionar la informacion que es solicitada via

Infomex.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia.

Contactos Externos

Con:

1. Dependenciasy Entidades Federales,
Estatales y Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos Altruistas, la
Iniciativa Privada.

2. Secretaria de Contraloria.

Para:
T

Fungir como enlace para la elaboracién y
tramitacion de todo tipo de documentos
juridicos en los que tenga interés la CORAT,
para cumplir en la rendicidn de contestacion de
informes o solicitudes que se genere via sistema
Infomex o por escrito; asi como por parte del
ITAIP, definiendo criterios interpretativos de la
ley de transparencia y las demas, aplicables, y
para recibir las capacitaciones impartidas por
ese Instituto.

Definir con exactitud las auditorias que se
reportan en los informes trimestrales.
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FUNCIONES

Genérica:
Asistir al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia en las encomiendas que le designe, relativos
a todos aquellos asuntos juridicos que se ventilen o tramiten en la Unidad.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Apoyar al Titular de la Unidad en la realizacién de oficios y demas requerimientos del Instituto Federal
de Telecomunicaciones, SECOTAB, los Tribunales, y demas autoridades;

e Apoyar al Titular de la Unidad en la formulacion de contratos, convenios, acuerdos, contestacion de
demandas y demas instrumentos juridicos propios de la funciones la Unidad;

e Hacer entrega de oficios o demas documentos que le encomiende el Titular de la Unidad;

e Monitorear el sistema Infomex Tabasco;

e Brindar la atencion y dar el tramite correspondiente, a todas aquellas solicitudes que se presenten en la
Unidad, via Infomex o de manera escrita;

e Elaborar los expedientes relativos a las solicitudes, anotando en el libro de gobierno el estatus de las
mismas;

e Atender los recursos, que se deriven de las solicitudes de informacion hasta su conclusion;

e Elaborar expedientes y anotar en el libro de gobierno, los estatus de las solicitudes;

e Atender los recursos que se interponen, como el de revision y queja; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Atender y vigilar que se realice, por las areas responsables la actualizacion trimestral (en los plazos que la
Ley de Transparencia determine) de la informacién en los portales nacional y estatal de la CORAT;

e Asistirala semana de transparencia y a capacitaciones que le designe el superior jerarquico;

e Las que instruya o solicite Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica;

e Rendir el informe trimestral SICAl y el informe anual al Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica;

e Actualizar la pagina de Transparencia de la CORAT; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Rendir el informe anual de la CORAT, ante el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo.

Vigilar de manera eficiente que la infraestructura de comunicacion y los servicios de informacion puedan transmitir las
sefiales de radio y television a través de las distintas plataformas, asi como el mantenimiento, asesoria y soporte
técnico al servidor publico de la CORAT atendiendo las necesidades y proponiendo la modernizacion y actualizacion de

los mismos.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director (a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

NUmero de Personas en el Puesto: i,

Area de Adscripcion:

Direccion General

1. Direcciones de Ingenieria, Programacion,
Produccion, Radio y Noticias de la CORAT.
2. Unidades Administrativas de la CORAT.

Reporta: Director/a General

Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento
Contactos Internos

Con Para:

1.

Verificar el adecuado funcionamiento de los
sistemas de ingesta y transmision de los
contenidos de radio y television, sistemas de
respaldo, grabacion testigo, contenido de
pagina Web y servicios publicados en Internet
Atender necesidades informaticas y de
comunicaciones, capacitacion de personal en el
uso de tecnologias.

Contactos Externos

Subsecretarias, Direcciones y
Departamentos de la SCT.

4. Proveedores de Servicios de Computo,
Tecnologia e Internet.

Con: Para:

1. Coordinacion General de Comunicacion 1. Brindar el apoyo técnico para transmisiones en
Social y Relaciones Publicas del Gobierno vivo llevados a cabo por el Gobierno del Estado.
del Estado. 2. Elaborar anuencias técnicas para la adquisicion de

2. Coordinacion de Modernizacion Software y Hardware.

Administrativa e Innovacion 3. Asesorar en el uso de herramientas y sistemas
Gubernamental. tecnoldgicos desarrollados por DGTIC;

3. Direccién General de Tecnologias de 4. Tratar asuntos relacionados con la cotizacion,

Informacion y Comunicacion, adquisicion, reparacion de equipos de computo

y telecomunicaciones; la contratacion y/o
cancelacion de servicios de telefonia e Internet,
hospedaje de paginas, transmision de audio y
video.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES
Genérica:
Promover que la Comision de Radio y Television de Tabasco cuente con tecnologia moderna para la produccion
y divulgacion de contenido de radio y television asi como para el manejo interno de la informacién y sus
comunicaciones.
Funciones Especificas
Permanentes:
e Proponer y coordinar los proyectos de inversion para la modernizacion y actualizacion del equipo
informatico y de redes de la CORAT;
e Determinar las medidas de seguridad requeridas para garantizar la confidencialidad, integridad y
respaldo de informacion de la CORAT;
e Monitorear el correcto funcionamiento de las sefiales de radio y television de la CORAT en Internet;
e Supervisary coordinar la actualizacion y publicacién del sitio WEB de la CORAT;
e Coordinar y supervisar la atencion de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo informatico y de redes de la CORAT;
e Supervisar los sistemas de respaldo de grabacion testigo de las transmisiones de radio y television de la
CORAT.
e Monitorear los servideros y video servidores de la CORAT; y
e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periodicas:
e Proponer las politicas de operacion de las tecnologias de informacion y comunicaciones requeridas para la
CORAT;
Supervisar el correcto funcionamiento de la red, telefonia y equipo de computo;
e Solicitar el material consumible, equipo de cdmputo y refacciones de las areas operativas y administrativas
de la CORAT;
e Coordinar el mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion de los equipos de cémputo y de
telecomunicacion
e Actualizar la informacidn del Sistema de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Estatal, de
acuerdo a los lineamientos establecidos porla SECOTAB; y
e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:
e Supervisar los procesos de entrega-recepcion del personal directivo de la CORAT;
e Realizar reportes técnicos de los equipos informaticos y redes de la CORAT;
e Atender las necesidades informaticas de las diferentes areas de la CORAT.
e Atender las solicitudes de acceso a la informacion cuando sea requerido; y
e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.4.1.

Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Informatica

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Informatica

NuUmero de Personas en el Puesto:

1

la CORAT.

Produccidn, Radio y Noticias de la CORAT.
2. Direcciones, Unidades y Departamentos de

Area de Adscripcién: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Reporta: Director/a de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Supervisa: 2 Jefes/as de Area
Contactos Internos
Con Para:
1. Direcciones de Ingenieria, Programacion, 1. Corroborar el adecuado funcionamiento de los

sistemas de transmision de los contenidos de radio
y television, sistemas de respaldo, grabacién de |
testigo, contenido de pagina Web y servicios
publicados en Internet.

Atender necesidades de informatica vy
comunicaciones.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para

1.

Ninguno
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Apoyar el cumplimiento de los objetivos de las areas de |a Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Atender las necesidades de tecnologia de informacion y comunicaciones;

e Integrar las normas y procedimientos para el uso adecuado y eficiente del equipo y servicios
informaticos con el que cuenta la CORAT y vigilar su cumplimiento;

o Auxiliar en la administracion de los servicios de voz, internet y enlaces de datos que se requieren en la
CORAT;

e Supervisar las medidas de seguridad requeridas para garantizar la confidencialidad, integridad y
respaldo de informacion de la CORAT;

e Proponer la actualizacion y publicacion del sitio WEB de la CORAT;

e Auxiliar en la atencion de las necesidades de mantenimiento correctivo al equipo informatico y de redes
de la CORAT;

e Supervisar el correcto funcionamiento de las sefiales de radio y television publicados en Internet;

¢ Monitoreo de servidores y video servidores de la CORAT; y

e Lasdemasque le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Revisar el mantenimiento preventivo, correctivo y actualizaciéon de los equipos de cémputo y de
telecomunicacion de las reas administrativas y operativas de la CORAT;

e Presentar planes de optimizacion de recursos (consumibles, internet y telefonia) de la CORAT.

e Revisar laimagen, el contenido y el apego a los lineamientos establecidos para la pagina WEB de CORAT;

e Revisar del sistema de grabacidn testigo de los contenidos de radio y television de la CORAT.

e Monitorear el cableado estructurado que da soporte ala red de datos de la CORAT; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyar en los procesos de Entrega-Recepcion al servidor publico de la CORAT;
e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este le encomiende; y
e Asistir alos eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Estructura Organica especifica.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

2. DIRECCION DE PRODUCCION (DP)

2 Direccion de Produccion (DP)

2.1 Unidad de Escenografia (UE)

> %) Departamento de Edicidn y Postproduccion (DEP)

2.3 Departamento de Programas Diversos y Especiales (DPDE)

2.4 Departamento de Supervision de Produccion (DSP)
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Direccion de Produccion
Objetivo.

Realizar, dirigir y editar los programas de radio y television con eficiencia y profesionalismo para una transmisién de

mayor calidad a la ciudadania.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Produccién

NUmero de Personas en el Puesto:

: >

Area de Adscripcion:

Direccion General

Reporta: Director/a General

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento, y 1 Unidad de Escenografia.
Contactos Internos

Con Para:

1. Direcciones de la CORAT

1. Acordarlos programas cotidianos y especiales
de television que se llevaran a cabo durante el
afo. Integrando el presupuesto anual de la
Direccion de Produccion; Acordar los apoyos
técnicos requeridos (incluyendo el personal
técnico) para realizar las transmisiones de los
programas de noticias.

Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependenciasy Entidades Federales, 1. Planificar los contenidos de programas televisivos
Estatales y Municipales, Organizaciones no y difundir actividades, obras y proyectos de
Gubernamentales, Iniciativa Privada. Gobierno en beneficio de la poblacién; Promover

2. Television Tabasquena S.A. de C.V. los programas que se llevan a cabo en la CORAT; y

3. Televisoras Publicas de otros Estados de la Brindar espacios a estudiantes para practicas
Republica Mexicana; y Televisoras Privadas profesionales.

Nacionales e Internacionales.

2. Transmitir los programas que se desarrollan en la
CORAT; y Planear los productos de television a
realizar.

3. Realizar intercambio de producciones con otras
televisoras; y Obtener asesoria y capacitacion para
el personal.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Geneérica:

Producir y transmitir programas de television coordinando los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros
con que cuenta la CORAT.

Funciones Especificas

Permanentes:

Gestionar ante las areas correspondientes los proyectos, disefios y presupuestos para la produccion de
programas;

Realizar los requerimientos técnicos y humanos a la Direccién de Ingenieria para la transmision y/o
produccién de programas de television; e

Establecer los enlaces con dependencias gubernamentales, Instituciones Educativas e iniciativa privada;
Solicitar permisos, realizar convenios para grabacion tanto local como nacional previa autorizacion de
Direccion General;

Realizar la integracion del presupuesto en coordinacion con la Direccion de Administracion para
presentarla ante Direccion General para su autorizacion;

Programar y atender reuniones semanales con las distintas areas de la Direccion para la realizacion de
programas, proyectos de produccion asi como el seguimiento y evaluacién de los mismos;

Entregar a la Direccion General escaletas de cada uno de los programas de la Direccion;

Realizacidon de cambios en contenido de cada uno de los programas;

Presentar a la Direccion General nuevos proyectos de produccion, para enriquecer la barra
programatica;

Mantener reuniones con las distintas Dependencias Federales, Estatales y Municipales para realizacion
de proyectos en conjunto, que permitan difundir y promocionar los trabajos que estan llevando a cabo;
Apoyo al area de comercializacion para la produccion de los distintos; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periodicas:

e Entregar a la Direccion General un informe mensual de los Programas Producidos;
* Planeary Disefiar semanalmente los Programas de Trabajo de la Direccion; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

* Archivarlos programas producidos de mayor importancia;
e Actualizar el archivo de programas producidos de acuerdo al tipo de registro; y
e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Unidad de Escenografia
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Escenografia
NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion de Produccion
Reporta: Director/a de Produccion
Supervisa: 3 Asistentes
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccidn de Produccion y Departamentos 1. Disefiar las peticiones para el desarrollo de los
de Supervision de Produccion; Programas escenarios.

Diversos y Especiales; y Productores.

Contactos Externos

Con: Para:
1. Ninguno 1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Disefiar y elaborar maquetas y bosquejos de escenografia para los programas televisivos.

Funciones Especificas

Permanentes:

Dar mantenimiento a los diferentes sets de televisién;

Disefiar nuevos proyectos de escenografia;

Elaborar las requisiciones de material necesario para el mantenimiento de los sets de television;

Disefar las escenografias para proyectos y eventos especiales que se lleven a cabo dentro o fuera de los

estudios de television;

e Verificar la correcta iluminacion de los sets de television para resaltar las escenografias;

e Administrar el taller de escenografia;

e Proporcionar el mantenimiento necesario a las herramientas necesarias en el taller de escenografia,
como son sierra eléctrica, compresor, lijadoras;

e Atender que las actividades en el taller de escenografia se desarrollen con la maxima sequridad para el
personal;
Gestionar para que el taller se encuentre limpio y cuente con el material de primeros auxilios; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Auxiliar a las diferentes unidades en el disefio de escenografias que requieran; y
» Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB

Eventuales:

* Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2.2,

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Edicion y Postproduccion

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Edicion y Postproduccién

NuUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién:

Direccion de Produccion

Reporta: Director/a de Produccion

Supervisa: 1 Jefes/as de Area y g Postproductores
Contactos Internos

Con Para:

1. Direcciéon de Produccion, Ingenieria, 1. Establecer programas de trabajo, presupuesto,
Tecnologia de la Informacion, Noticias y requerimientos generales, horarios para las
Departamentos de Supervision, Programas ediciones, postproducciones de material
Diversos y Productores. audiovisual.

Producir, transmitir y evaluar todas las
producciones que se realicen.
Acordar los programas a producir.

Contactos Externos

Con:

Para:

1. Television Tabasqueiia, S.A. de C.V. 1. Editar y producir los programas que se
2. Televisoras Publicas de otros estados de la desarrollan en la CORAT, y Planear los

Republica Mexicana

productos de television a crear mediante un
concepto visual y creativo.

2. Obtener asesoria y capacitaciéon para el
personal
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES
Genérica:
Realizar la edicion y postproduccion de los programas desarrollados y operados por la CORAT.
Funciones Especificas
Permanentes:

e Tener reuniones semanales con los distintos Departamentos de la Direccion para la planeacion
conceptual visual de los programas y proyectos de produccion asi como el seguimiento y evaluacion de
los mismos;

e Entregar ala Direccion de Produccién un informe semanal de las actividades realizadas;

e Gestionar que las islas de postproduccion se encuentren en condiciones 6ptimas de operatividad,;

¢ Proponer normas operativas internas de las islas de postproduccion para el mejor desarrollo de los
programas de television; '

e Gestionar el mantenimiento a los sistemas de equipo de computo y mobiliario de oficing;

e Tener una comunicacion continua con los servidores pUblicos de la Direccion de Produccidn para
atender las necesidades requeridas; y

e Lasdemasque le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:
¢ Realizar mediante previo analisis cambios en contenido de cada uno de los programas; y
e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:
e Colaborar en la edicion y postproduccion de programas con canales de LA RED publica; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Programas Diversos y Especiales

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefefa del Departamento de Programas Diversos y Especiales

Numero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Direccidn de Produccion

Productores.
2. Direccion de Produccion.

Reporta: Director/a de Produccidn
) 1 Unidad de Escenografia, 3 Productores/as, 7 Conductoresfas, y 2
Supervisa: ;
Assistentes.
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccion de Produccidn, Ingenieria, 1. Establecer programas de trabajo, presupuesto,
Tecnologia de la Informacién, Noticias y requerimientos generales; vy Planear las
Departamentos de  Supervision, vy transmisiones en vivo, diferidos o grabados en

locacion o estudio.

2. Recibir indicaciones para el desarrollo de sus
trabajo, realizar transmisiones de diferentes
programas

Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependencias de Gobierno Federal, Estatal, 1. Planear transmision de programas para difusion
Municipal, Iniciativa Privada, Universidades, de actividades, obras y proyectos de gobierno
Organizaciones no Gubernamentales. en beneficio de la poblacion,

Television Tabasquena S.A. de C.V. 2. Transmitir los programas que se desarrollan en
Televisoras PuUblicas de otros estados de la la CORAT; vy Planear los productos de television
Republica Mexicana y Televisoras Privadas a realizar

Nacionales e Internacionales. 3. Intercambio de producciones con otras

televisoras; Obtener asesorfa y capacitacion
para el personal.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Geneérica:
Elaborar un plan de trabajo para el mejor desarrollo del personal, notificando a la Direccién de Produccidn de los
avances logrados en cada érea.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Tener reuniones semanales con los distintos Departamentos de la Direccion para la planeacion de los
programas, asi como el sequimiento y evaluacion de los mismos;

e Entregar ala Direccion de Produccion un informe semanal de las actividades realizadas;

e Gestionar que los estudios y unidad movil se encuentren en condiciones dptimas de operatividad;

e Proponer normas operativas internas de los estudios y unidad movil para el mejor desarrollo de los
programas de television;

e Gestionar el mantenimiento adecuado de los sistemas de aire acondicionado;

e Tener una comunicacion permanente con los productores de television y el personal de cada
programa de television para atender cualquier requerimiento que sea necesario; y

¢ Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Realizacion de cambios en contenido de cada uno de los programas previo analisis;
e Nuevos proyectos de produccion, para enriquecer la barra programatica;

e Proponer cambios de contenido de cada uno de los programas previo analisis; y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Supervision de Produccion
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Supervision de Produccion
NuUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccién de Produccién
Reporta: Director/a de Produccion
Suparvisa: 1 Unidad de Escenografia, 3Productores/as 7 Conductores/as, 2 Operadores
P ' Técnicos de Estidio y Unidade Mdvil, y 2 Asistentes.
Contactos Internos
Con Para:

1. Direccidn de Produccion y Productores.

1. Recibir indicaciones para el desempefio de su
trabajo, realizar transmisiones en vivo de
diferentes programas.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias de Gobierno Federal, Estatal,
Municipal, Iniciativa Privada, Universidades,
Organizaciones no Gubernamentales.

2. Television Tabasquefia S.A. de C.V.
Televisoras Publicas de otros estados de la
Republica Mexicana y Televisoras Privadas
Nacionales e Internacionales.

Para:

1. Planear transmision de programas para difusion
de actividades, obras y proyectos de gobierno
en beneficio de la poblacion

2. Verificar la trasmisién de los programas que se
desarrollan en la CORAT; y
Planear los productos de television a realizar

3. Intercambiar producciones con otras
televisoras; y obtener asesoria y capacitacion
para el personal.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES
Genérica:
Elaborar un plan de trabajo para el mejor desarrollo del personal, notificando a la Direccién de Produccion los
avances logrados en cada Departamento, supervisando que este en dptimas condiciones el funcionamiento del
equipo de emision de |a sefial televisiva de los estudios de television.
Funciones Especificas
Permanentes:

e Supervisar el buen desempefio del personal en sus diferentes actividades dentro de la direccion de produccion.

e Verificar el funcionamiento de los equipos que estan en el” Control Room” y en los Estudios de
Grabacién (Transmisores ,Selenio, Routing y los de Audio y Video y el Switcher);

e Realizar reuniones semanales con las distintas areas de la Direccion de Produccidn, Ingenieria y
Tecnologias de la informacion y Comunicacion para la realizacion de programas, proyectos de
produccion asi como el seguimiento y evaluacion de los mismos;

¢ Entregar ala Direccion de Produccion un informe semanal de las actividades realizadas;

e Gestionar que equipos de los estudios de television se encuentren en condiciones éptimas de
operatividad;

e Proponer normas operativas internas en los estudios para el mejor desarrollo de los programas de
television;

e Gestionar el mantenimiento adecuado de los sistemas de iluminacion, audio, video y sistemas de aire
acondicionado;

e Lograr una comunicacion permanente con los productores de television y el personal de cada
programa para atender cualquier requerimiento que sea necesario; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:
e Proponer de cambios en contenido de cada uno de los programas previo anélisis;
e Proponery asesorar nuevos proyectos de produccion, para enriquecer la barra programética; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3. DIRECCION DE NOTICIAS (DN)

Estructura Organica especifica.

3.1
3.2
33
3-4

Direccion de Noticias (DN)

Departamento de Informacion (DIN)

Departamento de Reporteros y Camarégrafos (DRC)
Departamento de Noticias (DDN)

Departamento de Redaccion (DRD)
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Direccion de Noticias
Objetivo.

Difundir los programas publicos y los principales hechos noticiosos del Estado de Tabasco, administrando, operando y

dirigiendo los recursos humanos, tecnoldgicos y materiales para la produccion de programas de noticias.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Noticias

Estatales y Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos Altruistas,
Iniciativa Privada.

NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccion General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento, y 4 Conductores/as de Noticieros/as.
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccidn General. 1. Acordar horarios y formato de transmision de
2. Direccion de Produccion. los espacios de noticias, de noticias.
3. Direccidn de Programacion. 2. Apoyar para el manejo de camaras, audio,
4. Direccion de Ingenieria. switcher e iluminacion; y coordinar la realizacion
5. Direccion de Tecnologias de la Informacion y de escenografias.
Comunicacion. 3. Acordar horarios de transmision de los noticieros y
6. Direccion de Administracion. avances informativos.
4. Supervisar mantenimiento general al equipo de
videograbacién, micréfonos, etc.
5. Respaldar los programas de noticias; e
Informar la pagina Web
6. Integrar Presupuesto de Egresos;
Suministrar articulos y materiales; y
Dar asistencia y control de personal.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependenciasy Entidades Federales 1. Solicitar las entrevistas de personalidades,

para incluirlos y enriquecer los espacios
informativos.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar y revisar que la informacion suministrada por los reporteros, asi como las imagenes que se graban,
garanticen calidad y cumplan con los requerimientos legales aplicables, respetando los derechos fundamentales
de los ciudadanos, asi como el derecho de réplica.

Funciones Especificas

Permanentes:

Programar y calendarizar las entrevistas que se transmitiran en cada uno de los espacios informativos
(noticieros);

Realizar juntas periddicamente con el personal del drea para evaluar el desempefio y hacer ajustes donde
sea necesario;

Mantener comunicacion con otras areas de la televisora cuando la situacion lo requiera, entre ellas la
realizacion de enlaces en vivo para noticieros, enlaces telefonicos, programas especiales encargados al area
de noticias, cobertura de eventos especiales;

Supervisar que los conductores se abstengan de expresar opiniones personales acerca de hechos
concretos, a menos que estas opiniones sean autorizadas por la Direccion de Noticias y contribuyan asi al
cumplimiento de la mision de la CORAT; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

Planear y Disefiar semanalmente el programa de trabajo, especificando temas, entrevistas, reportajes y
eventos especiales que seran incluidos en la produccion de la Direccion de Noticias;

Informar trimestralmente las actividades a la Direccion General;

Emitir un informe anual de labores; y

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Solicitar previa autorizacion de la Direccion General, los permisos de grabacion y acceso a locaciones a las
Dependencias y autoridades pertinentes;

Representar a la Direccion General en las reuniones de trabajo cuando asi lo determine; y

Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3.1.
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Informacion

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Informacion

NuUmero de Personas en el Puesto:

5 8

Area de Adscripcion:

Direccion de Noticias

Reporta: Director/a de Noticias
Supervisa: 2 Editores/as, 2 Promteristas

Contactos Internos
Con Para:

1. Direccion de Noticias.

1. Reportar resumen de informacion de cada
espacio informativo.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Geneérica:
Planear, estructurar y evaluar los contenidos escritos y audiovisuales de los espacios informativos, coordinando
a los recursos humanos involucrados del érea de noticias

Funciones Especificas

Permanentes:

e Elaborar ordenes de trabajo diariamente para equipos de reportero y camarégrafo

e Supervisar la redaccion y contenido de la informacion que se presenta en los espacios informativos.

e Elaborar contenidos de cortes informativos;

e Realizarlos guiones para programas especiales que realice la Direccion de Noticias;

e Realizar el acopio informativo que se entrega al area de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion para actualizar la pagina de Internet de la CORAT; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Mantener una permanente comunicacion entre reporteros, camardgrafos y la Direccion de Noticias; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3.2

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Reporteros y Camarografos

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Reporteros y Camardgrafos

NUmero de Personas en el Puesto:

: 3

Area de Adscripcion:

Direccidn de Noticias

1. Direccion de Noticias.

Reporta: Director/a de Noticias

Supervisa: 4 Reporteros/as, y 4 Camarografos/as
Contactos Internos

Con Para:

1. Reportar resumen de informacion de cada
espacio informativo.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno
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[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar los trabajos de informacion y produccion para la transmision de los programas noticiosos de la

CORAT, verificando que la informacién cumpla con los requerimientos legales aplicables.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Coordinar a reporteros y camardgrafos;

e Coordinar la descarga de material visual en el drea de edicion;

e Enlace con departamento de Ingenieria para reportar fallas de camaras, micréfonos; y
e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Mantener una permanente comunicacion entre reporteros, camarografos y la Direccion de Noticias; y
e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3.3
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION
COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Noticias

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Noticias

NUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcidn:

Direccion de Noticias

Reporta: Director/a de Noticias
Supervisa: 2 Productores/as y de Noticieros/as
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccion de Noticias, Productores vy 1. Revisar, acordar, realizar las noticias que se

Conductores de Noticias.

transmitan, asi como proporcionar el informe
concentrado de noticias.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Elaborar el guion de cada espacio informativo junto con los productores, integrando el orden de presentacién de

lainformacidn, de las entrevistas en vivo, enlaces telefénicos, asi como la coordinacidn del contenido de los
noticieros.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Reunirse diariamente con productores de cada espacio informativo, para socializar los temas del dia;

e Realizar juntas con productores y conductores de cada noticiero para entregarles el contenido de cada
noticiero;

e Coordinary organizar con la Direccidn de Noticias la agenda de invitados a los noticieros y enlaces
telefénicos; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Peridodicas:

e Supervisar contenido de noticieros y cortes informativos;
e Evaluar presentacion de informacion (imagen y audio); y
e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

| Eventuales:

e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3.4.
Departamento de Redaccion
Objetivo.
No aplica.
I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Redaccion

NUmero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion:

Direccion de Noticias

1. Direccion de Noticias.

Reporta: Director/a de Noticias
Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con Para:

1. Revisar contenidos de la informacion que se
genera para los programas de noticias.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Supervisar que los contenidos que corresponde elaborar al Departamento de Noticias, estén correctamente

redactados sin ningun tipo de error ortografico.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Analizarlaredaccion de la informacion que se presenta en los espacios informativos;

e Supervisar la redaccion y contenido de las notas informativas de los espacios informativos, asi como de
los programas especiales que realice el area, ser enlace entre camardgrafos, reporteros, editores; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Mantener una permanente comunicacion entre reporteros, camarografos, editores, conductores y

productores; y
o Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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4. DIRECCION DE RADIO (DR)

Estructura Organica especifica.

4 Direccion de Radio (DR)
4 Departamento de Produccion (DDP)
4.2 Departamento de Programacion de Radio (DDPR)

53 Departamento de Atencidn a Tiempos Oficiales (DATO)
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Direccion de Radio
Objetivo.

Emitir y producir programas radiofénicos con contenidos que fomenten nuestras tradiciones, costumbres y valores, asi
como mantener informado a nuestros radioescuchas, llevandoles entretenimiento, informacién de campafias pUblicas
y la difusion de las obras y mensajes del ejecutivo estatal.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Radio

Dependencias y Entidades Federales,
Estatales y Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos Altruistas,
Iniciativa Privada.

I,

NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento, 1 Secretaria/o Nivel Director, y 1 Chofer
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccion General. 1. Acordar barra programatica de la radio;
2. Direccion de Ingenieria Acordar los requerimientos humanos, técnicos y
3. Direccion de Tecnologias de Informacion y materiales necesarios para el desarrollo de los
Comunicacion. programas radiofdnicos.
4. Direccion de Administracion 2. Dar mantenimiento y mejoramiento general del
equipo de transmision.
3. Utilizar las nuevas tecnologias para ser mas
eficiente las transmisiones.
4. Suministrar material y servicios para la
operacion de la direccidn de radio.
Coordinar mantenimiento general de las
instalaciones, supervisar los recursos humanos.
Contactos Externos
Con: Para:

Cumplir con los lineamientos que establece la
Direccion General.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES
Genérica:

Coordinar la produccion y transmision de los programas de Radio, en los 2 sistemas (A.M. y F.M.), en
coordinacion con las entidades Municipales, Estatales y Federales y con organismos e instituciones privadas.
Funciones Especificas

Permanentes:
e Emitir las solicitudes respectivas para los permisos de acceso y transmision de eventos a las
dependencias y autoridades pertinentes;
* Autorizar las solicitudes de grabacidn, produccion y/o transmision por parte de diferentes dependencias;
e Supervisar el cumplimiento a los compromisos de produccién y/o transmision acordados por la
Direccion General ante diversas instancias;
e Coordinary evaluar el proyecto de programacion de las radiodifusoras y verificar su cumplimiento;
e Coordinar la produccidn y transmision de programas radiofonicos que promueven el desarrollo del
estado, que difundan su historia, sus manifestaciones artisticas y culturales;
e Vigilar el funcionamiento de los Departamentos de la Direccion de Radio;
¢ Regulary coordinar las operaciones al interior y exterior de la Direccidn de Radio;
e Promover ante la Direccién General, las herramientas y material indispensable para la operatividad de
la Direccion; y
e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periodicas:
e Disefiar y desarrollar el plan anval de produccion de las estaciones de radio, previa aprobacion de la
Direccion General, supervisando su correcta y oportuna realizacion;
e Proveer de informacion a la Direccion de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion para la actualizacion
de la pagina de Internet de la CORAT;
e Resguardar las producciones radiofénicas propias y externas y el material autografico;
e Coordinary aprobar proyectos para la integracion de una mejor estructura;
e Elaboraruninforme anual de labores; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:
e Representar al Director General en las reuniones de trabajo cuando asi lo determine; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo.

No aplica.
|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Produccion

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Produccion

NuUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Direccion de Radio

Reporta: Director/a de Radio

Supervisa: 1 Operador/a, 1 Locutor/a, y 1 Continuista
Contactos Internos

Con Para:

1. Direccion de Radio.

1. Establecer programas de trabajo, presupuesto,
requerimientos generales, horarios para las
ediciones, postproducciones del material de
audio.

Producir, transmitir y evaluar todos los
programas que se realicen en las estaciones de
AM.yF.M.

Contactos Externos

Con:

1. Dependenciasy Entidades Federales, 1. Atender los requerimientos de materiales y de

Estatales y Municipales.

Para:

personal que sean necesarios para la transmision
de los programas en que participen.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Realizar la produccion, supervision, grabacion y edicidn de todos los programas que se transmiten a través de las

estaciones de A.M.y F.M.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Elaborar la agenda de grabaciones de programas propios, asi como de programas que se transmiten via
convenio con otras dependencias;

e Elaborarlaagenda de grabaciones en las cabinas de AM.y F.M,;

e Supervisar la edicion de todos los programas;

e Informar periddicamente al Director de Radio de las actividades realizadas en cumplimiento de las

tareas encomendadas;

Vigilar el cumplimiento de las tareas encomendadas a: operador, locutor y continuista;

e Informar las actividades realizadas al Director de Radio;
e Supervisary mantener en funcionamiento las areas de cabinas, grabaciones y edicion;
e Supervisar el buen uso y funcionamiento del equipo técnico de las estaciones de A.M.y F.M,;
e Atendertodas las necesidades que se presenten para la realizacion y grabacion de los programas; y
e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:

e Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion de Radio; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyaren actividades secretariales en las areas de la Direccion; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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4.2.
Departamento de Programacion de Radio
Objetivo.
No aplica.
I. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion de Radio
NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccion de Radio
Reporta: Director/a de Radio
Supervisa: 1 Operador/a, y 1 Continuista
Contactos Internos
Con Para:
Direccion de Radio 1. Reportar avances de programacion y pautas de
Direccidn de Ingenieria todos los programas de las estaciones de A.M. y
3. Direccion de Tecnologias de la Informacion F.M.

y Comunicacion. 2. Reportar fallas en las cabinas de A.M. y F.M.
Reportar fallas en los equipos de computo e
internet.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependenciasy Entidades Federales, 1. Contactar a las areas de comunicacion social

Estatales y Municipales y Asociaciones para el contenido de los programas de radio.

Civiles.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Supervisar que toda la programacion sea pautada en tiempo y forma en las estaciones de radio (noticias,
musicales, culturales, sociales y de conocimiento).

Funciones Especificas

Permanentes:

e Coordinar con la Direccion de Radio, las politicas y criterios para la programacion de la barra de
transmision de la CORAT;

e Elaborar la programacion diaria, semanal, asi como de la continuidad diarig;

e Cumplir con los horarios establecidos para la transmision de los programas;

e Supervisar que las cabinas de radio se encuentren en buen funcionamiento;

e Proyectar todos los programas que se producen en la Direccion de Radio, asi como los que se transmiten
via convenios con dependencias federales, estatales y asociaciones civiles; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
programar

Periodicas:

e Analizar, clasificar e integrar los paquetes del material que se va a transmitir durante la semana y
entregarselos al area de continuidad para su transmision;

e Realizar la clasificacion de los Programas Especiales; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyarlatransmision de programas a través de control remoto; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.




16 DE FEBRERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

83

MANUAL DE ORGANIZACION

& =
® . __4 _ »CORAT

{wlu’ernodﬂ | Tabasco | ..
! cambia contige ¢

Estado de Tabasco Hrde 3 ldeare de ek

RT DG DRDATO

53

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Departamento de Atencion a Tiempos Oficiales

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Atencion a Tiempos Oficiales

NUmero de Personas en el Puesto:

< 3

1. Direccion de Radio.

Area de Adscripcién: Direccion de Radio

Reporta: Director/a de Radio

Supervisa: 1 Operador/a, y 1 Continuista
Contactos Internos

Con Para:

1. Acordar el cumplimiento y pautaje de tiempos
oficiales (INE, IEPCT, IFETEL, RTC, CEPROPIE, LA
RED).

Contactos Externos

Con:

RED.

Para:

1. INE, IEPCT, IFETEL, RTC, CEPROPIE, y LA 1. Dar cumplimiento y cronometraje de tiempos

oficiales.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar todo lo referente al cumplimiento y pautas de tiempos oficiales (INE, IEPCT, IFETEL RTC, CEPROPIE,

LA RED).

Funciones Especificas

Permanentes:

e Revisary controlar la pauta de acuerdo a la normatividad de RTC, FETEL, y LARED;

e Revisary controlar la pauta del Gobierno del Estado;

e Revisar los contenidos de los materiales de audio de los promocionales de programas sociales;

e Mantener comunicacion permanente en el departamento de programacion a fin de prever las fallas en la
transmision e implementar procedimientos que simplifiquen y agilicen las actividades de amabas areas;

e Revisar que la transmision diaria se realice con apego a la programacion definida en relacidn la
publicidad oficial; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Supervisar pauta en tiempos electorales que marca el INE; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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5. DIRECCION DE INGENIERIA (DI)

Estructura Organica especifica.

5.1
5.2
5.3
5.4

Direccion de Ingenierfa (DI)

Unidad de Operaciones de Estudios de Television (UOET)
Unidad de Operaciones de Estudios de Radiodifusion (UOER)
Unidad de lluminacion (Ul)

Unidad Movil (UM)
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Direccion de Ingenieria
Objetivo.

Planear, organizar y ejecutar todas las tareas inherentes a la generacion, procesamiento y emision de contenidos de

radio y television al igual que actualizar y soportar técnicamente la infraestructura asociada.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Ingenieria
NUmero de Personas en el Puesto: %
Area de Adscripcién: Direccién General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 4 Unidades, y 1 Secretaria/o Nivel Director
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccion General. 1. Acordarla agenday programa de trabajo.
2. Direccién de Administracion. 2. Gestionar gastos de transportacion para el
3. Direccion de Produccion, Noticias, desarrollo dlos servidores publicos de la
Radio. Direccidn.
4. Unidad de Asuntos Juridicos vy 3. Atender los requerimientos técnicos que
Transparencia. soliciten las areas operativas en materia de
5. Direccion de Tecnologias de la radio y television.
Informacion y Comunicacion. 4. Integrar informacidon para tramites ante el
IFETEL.
Coordinar el seguimiento a la logistica de la
grabacién yfo transmision de contenidos de
radio y television.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias y Entidades
Federales, Estatales y Municipales,
Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos
Altruistas, Iniciativa Privada.

2. Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

Fungir como enlace para la atencién a los
requerimientos tecnoldgicos de terceros o
propios para la realizacion de transmisiones
especiales de radio y television.
Cumplir con las disposiciones
emitidas por el IFETEL.

técnicas
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Dirigir las actividades del personal a su cargo asi como mantener la operacion ininterrumpida de la
infraestructura de generacion, procesamiento, almacenamiento, codificacién, enlace y transmision de los
contenidos de radio y television.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Cumplir las disposiciones técnicas emitidas por el Instituto Federal de Telecomunicaciones,
aplicables al ambito de su competencia;

e Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion de la CORAT en
todo lo relacionado con la infraestructura compartida que este asociada con la generacion,
procesamiento, almacenamiento, codificacion, enlace y transmision al publico en general de los
contenidos de radio y television;

e Coordinar con la Direccion de Produccion y Radio para dar seguimiento a la logistica de la
grabacion y/o transmision de contenidos de radio y television, solicitandoles que realicen
previamente la gestion necesaria ante las instancias privadas o publicas asociadas con el
desarrollo de los programas;

e Elaborar en el Ultimo trimestre de cada afio; el proyecto de adquisiciones necesarias para
mantener la continuidad de las emisiones y/o aumentar la cobertura radioeléctrica de las
estaciones de radio y television; y en general mantener la operacion ininterrumpida de la
infraestructura de generacion, procesamiento almacenamiento, codificacion, enlace vy
transmision al piblico en general de los contenidos de radio y television;

e Fungir ante el Instituto Federal de Telecomunicaciones como Profesional Responsable Técnico
de todas las emisoras de radio y television concesionadas al Gobierno del Estado;

e Proyectar, ejecutar y supervisar mensualmente las tareas de mantenimiento preventivo en la
infraestructura de radio y television de acuerdo a un calendario anual propuesto en el primer
mes de cada afo;

e Evaluar y determinar los costos de servicios que brinda la CORAT a fin de buscar la
autosuficiencia econdmica de las emisoras de radio y television, con concesion de uso publico
que permite la Ley a través de la infraestructura y la produccion de contenidos e radiog y
television;

e Desarrollar los anexos técnicos asociados con la adquisicion de nueva infraestructura de radio,
televisidn, satélite o energia que cumplan con los requisitos de calidad, precio, compatibilidad y
tiempo de entrega;

e Gestionar ante la Direccion de Administracion de la CORAT, la programacion y contratacion de
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de casetas, torres, predios, sistemas de aire
acondicionado y seguridad perimetral, a fin de salvaguardar la integridad de las estaciones de
radio y television concesionadas al Gobierno del Estado; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

e Gestionar los permisos ante las instancias correspondientes para la instalacion de enlaces de datos
con la finalidad de realizar transmisiones en vivo para programas de radio y television;

e Planear los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de estudios de radio y
televisién, asi como también los de las areas de transmision;

e Capacitar al personal en el uso y aprovechamiento de la infraestructura instalada en radio y
television, al igual que de las nuevas tecnologias a implementarse en la CORAT;

e Elaborar anualmente las Pruebas de Comportamiento (PCE-AM, PCE-FM y PCE-TDT) de todos los
equipos de transmision terrestre de radio y television para su presentacion ante el IFETEL y
gestionar el pago de servicios profesionales de un perito en Telecomunicaciones que los valide;

e Proponery evaluar la implementacion de nuevas tecnologias en materia de radio y television;

e Revisar el contrato anual del servicio de conduccion de sefiales de radio y television via satélite,
promoviendo la adopcion de tecnologias que mejoren la calidad del servicio y la eficiencia
economica;

e Promover el pago de derechos ante el IFETEL, relativos al uso del espectro radioeléctrico y demas
documentacion técnica que la autoridad federal determine; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Informar trimestralmente de sus actividades al Director General;
e Asistir a reuniones de trabajo en donde sea requerido su apoyo ; y
e Asistiralos eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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5.1.
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad de Operaciones de Estudios de Television

NuUmero de Personas en el Puesto:

i 4

Area de Adscripcidn:

Direccidn de Ingenieria

Reporta: Director/a de Ingenieria
Supervisa: 1 Asistente de lluminacion

Contactos Internos
Con Para:

1. Direccion de Ingenieria.

1. Acordar soluciones para los problemas que se
presente en los estudios de television.

2. Reportar fallas en los equipos que generen y/o
transitan la sefial de la CORAT.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno




90

PERIODICO OFICIAL 16 DE FEBRERO DE 2019

L = ) — MANUAL DE ORGANIZACION
el | RN | i COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Supervisar el correcto manejo y funcionamiento de los equipos que integran, generan y procesan los contenidos
de television, asi como atender los requerimientos técnicos necesarios para llevar a cabo las producciones
correspondientes.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Verificar el correcto funcionamiento de los equipos que integran las areas del master de television
y control room, encargados de generary procesar los contenidos de television;

e Otorgarlas facilidades técnicas para la emision y/o grabacidn de contenido;

e Atender las fallas técnicas que se presenten en los equipos;

Gestionar ante |la Direccion de Ingenieria las solicitudes de mantenimiento mayor de los equipos;

e Informar ala Direccion de Ingenieria las anomalias que se presenten;

e Establecery verificar la calidad de los enlaces, asi como la sefal emitida y grabada; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:

e Entregar reporte a la Direccion de Ingenieria de los problemas ocurridos y soluciones tomas;
* Programas un estricto mantenimiento preventivo y renovacion de equipos por desgaste;

e Mantener actualizado el inventario del padron de bienes que tenga asignado; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

» Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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5.2
Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad de Operaciones de estudios de Radiodifusion

NUmero de Personas en el Puesto:

5

Area de Adscripcién:

Direccidn de Ingenieria

Reporta: Director/a de Ingenieria

Supervisa: 2 Operadores/as de las estaciones repetidoras
Contactos Internos

Con: Para:

1. Direccidn de Ingenieria

1. Reportar fallas o anomalias que se presenten en
las repetidoras de la CORAT; y
Solicitar refacciones o requerimientos de las
repetidoras de la CORAT.

Contactos Externos

Con:
1. Ninguno

Para:
1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Mantener la dptima operacién de los equipos de enlace y transmision de contenidos de radio y televisién en las
plantas repetidoras pertenecientes a la CORAT.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Supervisar la correcta recepcion y radiodifusion de las sefiales de radio y television que emite la
CORAT;

e Atender los problemas técnicos que se presentes en los equipos de enlace y transmision;

e Elaborar solicitudes de mantenimiento de los equipos;

¢ Informar a la Direccion de Ingenieria de cualquier problema con el mal uso de los equipos para
evitar un dafo prematuro;

e Facilitar una vigilancia permanente en las transmisiones para gestionar mejoras en las mismas; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Ejecutar mensualmente mantenimiento preventivo a la infraestructura de radio y television;
e Capacitarse para un mejor desempefio en su funcion;

e Mantener actualizado el inventario del padron bienes que se tenga asignado; y

e Efectuarla Entrega Recepcidny la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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5.3.
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Unidad de lluminacion

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad de lluminacion

NUmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Direccion de Ingenieria

Reporta: Director/a de Ingenieria
Supervisa: 1 Assistente de lluminacion
Contactos Internos
Con: Para:
2. Direccion de Ingenieria 1. Reportar fallas que se presentes y solicitar
3. Direccion de Produccion. ' los suministros necesarios.
2. Acordar lailuminacién que se utilizara en las
escenografias correspondientes.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno 1. Ninguno
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|l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Preparar, cablear, hacer funcionar y realizar el mantenimiento de los sistemas de iluminacién y efectos
eléctricos en las producciones que asi lo requieran.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Planear, controlar y distribuir las cargas eléctricas, las fuentes de luz y los elementos
luminotécnicos;

e Hacer uso las técnicas apropiadas para crear de modo mas adecuado las condiciones cromaticas y
de ambientacion requerida;

e Operar adecuadamente la consola de iluminacion durante la emisiéon o grabacion de los
programas;

o Regularlaintensidad de iluminacion en el momento oportuno o cuando asi se requiera; y

e Lasdemasque le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

o Llevarel control del inventario de ldmparas, consumibles y tiempo de utilizacion de los equipos;
e Brindar la limpieza, mantenimiento y reparaciones a los equipos de iluminacion; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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5.4.

Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Unidad Movil

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad Movil

NUmero de Personas en el Puesto:

pl

Area de Adscripciodn:

Direccidn de Ingenieria

1. Ninguno

Reporta: Director/a de Ingenieria
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Direccion de Ingenieriay Produccion. 1. Reportar fallas o el mal uso de los equipos de la
unidad movil.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender la realizacion de las transmisiones en vivo y grabaciones de eventos especiales en los que se requiere en
uso de la Unidad Movil.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Otorgarlas facilidades técnicas para la realizacion de programas de radio y/o television en los que
intervenga la Unidad Movil;

e Atender cualquier falla técnica de los equipos instalados en la Unidad Mévil;

e Organizar al personal de la Unidad Movil, estableciendo normas operativas internas para el cuidado y
manejo de los equipos;

e Auxiliar al chofer de la Unidad Movil de Television y de la planta de emergencia para su estacionamiento
en los lugares designados;

e Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de la Unidad Mavil;

e Elaborarlas solicitudes de mantenimiento del equipo; incluyendo la Unidad Movil y la planta de
emergencia;

e Proponer la mejor ubicacion de los equipos para el desarrollo de las transmisiones;

e Supervisar antes de encender la Unidad Movil que las condiciones sean las adecuadas;

» Encendery apagar adecuadamente la Unidad Movil; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Apoyar en el mantenimiento de la Unidad Mavil y |a planta de emergencia de energia eléctrica;
e Suplir al personal de estudios de television; y
e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Estructura Organica especifica.

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

6. DIRECCION DE PROGRAMACION (DPR)

6 Direccion de Programacion (DPR)
6.1 Departamento de Programacion (DDPR)
6.2 Departamento de Continuidad (DC)

6.3 Departamento de Edicion (DE)
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Direccion de programacion
Objetivo.

Disefiar, Elaborar, Realizar y Administrar los contenidos de la programacion que atendiendo las demandas de la
Direccion General y de la audiencia, asi como optima calidad de la transmisién de los programas; respetando los
compromisos con las diversas instituciones PUblicas, Sociales y Gubernamentales, con las que se tiene convenios.

I DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Programacién
NUmero de Personas en el "
Puesto:
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion
Reporta: Director/a General
Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento, y 1 Secretaria/o Nivel de Departamento.
Contactos Internos

Con: Para:

1. Direccion General. 1. Acordar la programacion general de las

2. Direccidon de Administracion. transmisiones.

3. Direccion de Produccion y Noticias. 2. Suministrar los articulos y materiales para la

4. Direccion  de  Ingenieria vy operatividad de la Direccion; y Proponer

Tecnologias de Informacion vy requerimiento de personal
Comunicacion. 3. Coordinar con la finalidad de cuidar el contenido
de los programas, capsulas y promocionales.
4. Apoyar para las transmisiones y resguardo del
material que se transmite.
Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependencias y Entidades Estatales vy 1. Servir de enlace con todos aquellos que tengan
Municipales, Organizaciones no convenios de transmision y para fortalecer las
Gubernamentales, Grupos Altruistas, Iniciativa barras programaticas.

Privada 2. Verificar la programacion general de las

2. Television Tabasquefia S.A. de C.V. transmisiones




16 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 99

b

£ MANUAL DE ORGANIZACION

(Spirodel | Tabasco | e T COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Dirigir la programacion de television con la maxima calidad de la transmisiéon de los programas, con el
compromiso de generar nuevos proyectos de caracter cultural, educativo, de entretenimiento y especial para
satisfacer las necesidades de la audiencia.

Funciones Especificas

Permanentes:

Convenir con la Direccién General sobre la barra programatica de la television y su continuidad e informar
de ella a las direcciones operativas;

Acordar con la Direccién General, las pautas promocionales internas y externas en la continuidad diaria y
supervisar su correcta transmision;

Supervisar y vigilar la grabacion diaria de la programacion integra transmitida por Television Tabasquefia
S.A. de C.V. y resquardarla de acuerdo a las normas internas y la ley vigente en la materia;

Revisar el cumplimiento de la continuidad de la programacion; y en su caso efectuar los ajustes de tiempos
necesarios;

Comprobar que el material televisivo previo a su transmisién cumpla con los requisitos internos y los
contemplados en la Ley Federal de Radio y Television;

Supervisar cada uno de los programas, mensajes, capsulas o cualquier otro producto televisivo incluido en la
barra de programacion, a fin de cuidar la calidad de estos y reportar deficiencias en el contenido o la
transmision a las unidades administrativas correspondientes, o al organismo, dependencia o persona
externa a la CORAT que esté a cargo de la produccion de los mismos, para su correccion o mejora;

Controlar el cumplimiento de las pautas de transmision que la CORAT haya signado a través de convenios,
contratos y otros mecanismos juridicos;

Vigilar el envio de |la programacion diaria y desplegados promocionales a los medios impresos;

Gestionar ante las Direcciones de Produccion y Noticias, los promocionales de los programas.que tengan a
su cargo e incorporarlos a la programacion televisiva, previa revision de los mismos; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

Informar trimestralmente sus actividades a la Direccion General;

Elaborar semanalmente la propuesta de la programacion de television;

Elaborar mensualmente los reportes de promocionales;

Seleccionar en acuerdo con el director general, las propuestas de programas, mensajes, capsulas y cualquier
otro producto televisivo para ampliar la programacion de la CORAT; y

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Seleccionar y proponer a la Direccion General para su aprobacion el material videografico que podra ser
adquirido a las casas comerciales para su transmision;

Representar a la Direccién General a las reuniones de trabajo cuando asi lo determine; y

Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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6.1,

Departamento de Programacion
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion
NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccidn de Programacion
Reporta: Director/a de Programacion
Supervisa: 3 Asistentes, y 1 Editor/a

; Contactos Internos
Con: Para:
1. Direccion de Programacion. 1. Tratar asuntos relacionados a los programas y

promocionales.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno 1. Ninguno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Apoyar y atender, de acuerdo a los criterios y politicas definidas, la programacion de la barra de transmision de los
programas televisivos.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Apoyar y definir en coordinacién con la Direcciéon de Programacion, las politicas y criterios para la
programacion de la barra de transmision de la CORAT;

e Elaborar la programacion diaria, semanal, asi como de la continuidad diaria;

e Analizar y controlar las grabaciones via satélite de los programas, asi como de los promocionales
enviados por las diferentes instituciones y sistemas de television con quienes se tienen celebrados
convenios;

e Elaborar y controlar del pautado comercial de acuerdo con las ventas realizadas por el area de
marketing de Television Tabasquefia S.A. de C.V,;

e Auxiliar al Area de marketing de Television Tabasquefa S.A. de C.V. en la integracién de testigos
de las transmisiones de spots de difusion y promocion; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Analizar, clasificar e integrar los paquetes del material que se va a transmitir durante la semana y
entregarselos al drea de continuidad para su transmision;

e Vigilar que el material programado no se haya transmitido en fechas recientes, cuidando asi no repetir
series;

e Crear, disefiar y realizar los diferentes trabajos que le sean asignados por la Direccion de Programacion;

e Control y supervision del copiado y grabacién del material adquirido a través de la compra de derechos de
transmision;

e Supervision y elaboracion del reporte de transmision de impactos promocionales; y

e Efectuarla Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyar a la Direccion la transmision de los programas que saldran al aire, cambios de uUltima hora, asi como
especiales;

e Opinar en cuanto a lineas, tendencias y otros aspectos de otras televisoras para tener innovacion y estar a la
vanguardia con otros canales tanto estatales, nacionales y extranjeros, mediante la investigacion y
observacion de los mismos; y

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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6.2.
Departamento de Continuidad
Objetivo.
No aplica.
I. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Continuidad
NUmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion de Programacion
Reporta: Director/a de Programacion
Supervisa: 2 Continuistas
Contactos Internos

Con: Para:

1. Direccién de Programacion. 1. Tratar asuntos relacionados a los programas y

promocionales.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno 1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Vigilary supervisar el cumplimiento de la transmision, se cumpla tal y como esta programada de acuerdo a los
lineamientos especificados.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Reportarala Direccion de Programacion las fallas presentadas;

e Revisar que los materiales de video contenidos en la hoja de programacion, a fin de asequrar la
continuidad de la transmision;

e Mantener comunicacién permanente en el departamento de programacion a fin de prever las fallas en la
transmision e implementar procedimientos que simplifiquen y agilicen las actividades de amabas areas;

e Revisar que la transmisidn diaria se realice con apego a la programacion definida.;

e Revisary vigilar los enlaces via satélite que se realicen con otros sistemas de television; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Realizar las ediciones del material grabado de la programacidn diaria que le soliciten las diversas unidades
administrativas;

e Realizar grabacion y edicion de testigos para comercializacién;

e Editar y grabar los diversos programas enviados por las diferentes instituciones para insertarlos en la
computadora del master; y

e Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Coordinar con el director la transmisién de los programas que saldran al aire, cambios de Ultima hora, asi
como especiales; y
e Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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6.3.

Departamento de Edicion
Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Edicion
NUmero de Personas en el
1
Puesto:
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion
Reporta: Director/a de Programacion
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Direccion de Programacion. 1. Tratar asuntos relacionados a los programas y

promocionales.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno 1. Ninguno
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES
Genérica:
Realizar las ediciones de los promocionales de la continuidad diaria, de acuerdo a la hoja y calificar los videos para checar la
calidad.
Funciones Especificas
Permanentes:

e Revisar la edicion de la continuidad diaria (programas, promocionales, comerciales, capsulas e
identificaciones que se incluyen diariamente);

e Capturar el material enviado por instituciones publicas, privadas y empresariales;

e Checarlavigencia de los promocionales externos y locales; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Realizar reporte de captura del material existente; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Realizar cualquier actividad encomendada por su superior jerarquico; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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7. DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y ENLACES INTERINSTITUCIONALES (DRPEI)
Estructura Organica especifica.

7 Direccion de Relaciones PUblicas y Enlaces Interinstitucionales (DRPEI)
7.1 Departamento de Atencion Ciudadana (DAC)
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Direccion de Relaciones Publicas y Enlaces Interinstitucionales
Objetivo.

Dirigir, orientar y promover las relaciones y los enlaces con las distintas Dependencias, organismos e instituciones del
sector publico y de la sociedad civil, a efecto de establecer acuerdos y convenios que contribuyan a fortalecer las
actividades sustantivas de la Comision de Radio y Television de Tabasco, tanto las que se desarrollan a través de las
estaciones de radio A.M. y F. M., como las de Television.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Relaciones Publicas y Enlaces Interinstitucionales
NUmero de Personas en el )
Puesto:
Area de Adscripcion: Direccion General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento
Contactos Internos
Con: Para:
. Direccion General. 1. Establecer los lineamientos para la atencion de las
2. Direccion de Noticias; Direccion de instituciones publicas y privadas, asi como
Programacion; y Direccion de organizaciones sociales y ciudadanos en general; y
Produccion. Representar a la CORAT en los eventos que
3. Direccion de Administracion. instruya el Director General.
2. Gestionar espacios para entrevista y coordinar
visitas guiadas.
3. Gestionar el suministro de materiales.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias Federales, Estatales y 1. Agendar entrevistas, comunicados y mensajes
Municipales. de interés social; e informar sobre las
2. Organismos Privados; Sociedad Civil; actividades y programacién de los medios
Medios de Comunicacion; Publico publicos de la CORAT.
Televidente y Radioescuchas de la CORAT. 2. Tramitar y dar seqguimiento a los acuerdos y
convenios; y establecer los acercamientos y una
comunicacion fluida.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Fomentar las relaciones pUblicas entre las diferentes dependencias gubernamentales y organismos publicos y
privados, asi como la sociedad civil, con la CORAT, a fin de propiciar el uso de los servicios de radio y televisidn,
en beneficio de la poblacion del Estado de Tabasco.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Informar al Director General las actividades y eventos que se llevan a cabo en la CORAT;

e Fomentar las relaciones interinstitucionales con dependencias federales, estatales y municipales
y organismos no gubernamentales;

e Establecer acuerdos y convenios que contribuyan al fortalecimiento de las actividades de la
CORAT;

» Crear un vinculo a través de las estaciones de radio como las de television con la poblacion en
general;

o Desarrollar estrategias de comunicacion interinstitucionales en la promocion del buen desarrollo
gubernamental; y

e Lasdemasque le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Dirigir la elaboracion del informe trimestral sobre la informacion pUblica procesada de acciones relevantes -
de las funciones de gobierno;

e Mantener actualizado el directorio de funcionarios, empresarios y demas personas en relacién estrecha con
las actividades de la CORAT,; y

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyar en los eventos organizados por la CORAT; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Atencion Ciudadana

Objetivo.
No aplica.

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Atencién Ciudadana

NUmero de Personas en el Puesto: ik

Area de Adscripcion:

Direccion de Relaciones Publicas y Enlaces Interinstitucionales

1. Direccidon de Relaciones Publicas y Enlaces
Interinstitucionales.
2. Direcciones y Unidades de la CORAT.

Reporta: Director/a de Relaciones Publicas y Enlaces Interinstitucionales
Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Informar sobre la atencion a la ciudadaniay a
los representantes de instituciones publicasy
privadas y organizaciones sociales; y
Agendar reuniones de trabajo, hacer llamadas
telefonicas.

2. Entregary recibir correspondencia.

Contactos Externos

Con:
1. Dependencias Estatales y Municipales,
Organismos Privados.
2. Sociedad civil, televidentes y radioescuchas

Para:
3. Atender alos representantes de la instituciones
publicas y privadas y organizaciones sociales.
4. Atender a la ciudadania en general.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:

Fomentar las relaciones publicas entre las diferentes dependencias gubernamentales y organismos publicos y
privados, asi como la sociedad civil, con la CORAT, a fin de propiciar el uso de los servicios de radio y television, en
beneficio de la poblacion del Estado de Tabasco.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Dar seguimiento a las solicitudes de comunicados, servicio social y mensajes que soliciten las
Dependencias, Organos y Entidades de los tres drdenes de gobierno;

e Registrar y dar seguimiento a las quejas sobre la actitud de los funcionarios y el funcionamiento de los
servicios y operatividad de la CORAT;

e Tramitar y dar sequimiento a los convenios y acuerdos de colaboracion que dentro de su ambito
de competencia, suscriba la CORAT con otras entidades publicas, personas fisicas y juridicas
colectivas; y

e Remitir ante las areas administrativas, las solicitudes que hagan llegar la ciudadania.

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Elaborar el informe trimestral sobre la informacion publica procesada de acciones relevantes de las
funciones de Gobierno; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyaren los eventos organizados por la CORAT; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000403698529)|
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fpadKuowRvthciKdrObw+IBfgRxvMVkcMnMG5QcNXBF3vbaOrOOukVCk/MO9/4EzgGW1Ea61YcOBR4TrktWfipM9
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