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INTRODUCCION

En términos del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, se
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de
organizacién para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la Dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como los principales procedimientos administrativos que se establezcan.

En este sentido el Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de
Comunicacién Social, es el instrumento que precisa las funciones y los ambitos en los
cuales se desarrollan las labores de las areas que la integran, evitando asi una posible
duplicidad en las funciones asignadas a cada puesto, proporcionando un medio practico y
oportuno de capacitacion en el trabajo para el personal y contribuyendo a una mayor
eficiencia y productividad de la Secretaria; con el propdsito fundamental de coadyuvar a la
consecucion de los objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Organizacion Especifico esta dividido en apartados que
proporcionan informacion sobre los Antecedentes Histéricos, el Marco Juridico-
Administrativo, sus Atribuciones, el Organograma, la Estructura Organica y Obijetivos y
Funciones propias de cada una de las areas que la conforman.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direcciéon General de Comunicacion Social, correspondiendo a la Direccion de
Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direcciéon General de Comunicacion Social,
debera mantener actualizado el presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1978

En el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo, se detalla el funcionamiento de la
Direccion General de Prensa, Difusion y Relaciones Publicas.

1982

En diciembre, se dio vida juridica a la Direccién General de Comunicacién Social que
anteriormente eran de Prensa y Relaciones Publicas, funcionando en condiciones normales
y con la coordinacién directa de la Direccion General de Comunicacion Social de
Presidencia de la Republica.

1984

En el nuevo Reglamento Interior publicado el 6 de agosto, la Secretaria de Turismo quedo
integrada con tres Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, quince
Direcciones Generales, entre las que se encontraba la de Comunicacion Social, dos
Subcontralorias, el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Delegaciones de Turismo
y las Representaciones en el Extranjero.

1985

Conforme a los lineamientos de austeridad y racionalizacion del gasto publico dictados
por el Ejecutivo Federal, el 20 de agosto se publicé un nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, quedando integrada su estructura de organizacion de la siguiente
manera: dos Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, 13 Direcciones
Generales, entre las que se encontraba la de Comunicacién Social, conservando las
mismas atribuciones; el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Coordinaciones
Regionales de Delegaciones de Turismo, las Delegaciones de Turismo y las
Representaciones en el Extranjero.




| LA DIRECCION GENERAL DE oA Or ELABORAGION
COMUNICACION SOCIAL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2001

ECRETARIA DE
TURISMO

( PAGINA 8
f MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

o L J

4 )

1989

Con el cambio de la nueva administracion y la publicacion del Reglamento Interior en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 14 de febrero, se denomina a estas areas como
Unidades de Comunicacién Social, quedando con las mismas atribuciones que
anteriormente tenian encomendadas.

1993

De acuerdo con la Ley Federal de Turismo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 31 de diciembre de 1992, la Secretaria presenté un proyecto de reestructuracion a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El 20 de octubre del mismo afio, la Dependencia Globalizadora dictaminé favorablemente
dicho proyecto, en el cual sigue quedando con el mismo nombre la Unidad de
Comunicacion Social.

1994

El dia 22 de febrero, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria, en el cual aparece oficialmente la Unidad de
Comunicacién Social y sus atribuciones.

1996

El 17 de abril, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, dictaminaron favorablemente la reestructuracion organica de la
Dependencia, la cual se basa en tres grandes procesos: desarrollo, promocion y servicios
turisticos, quedando integrada por un total de 295 plazas de mando; de las cuales, 17
corresponden a la estructura organica basica, dentro de esta, queda adscrita en las
oficinas de la C. Secretaria la Unidad de Comunicacion Social.

Esta Unidad de Comunicacion Social, cuenta con un total de 6 plazas de mando,
conformadas por 4 de estructura y 2 puestos homoélogos.

El dia 31 de mayo se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria, sefialando en el articulo 12 las facultades asignadas a la
mencionada Unidad de Comunicacion Social.
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2001

El 15 de junio de 2001, se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, creandose la nueva estructura organica,
que tiene como proposito fundamental, posicionar a la actividad turistica como eje
estratégico del desarrollo nacional del turismo. Dentro de esta nueva estructura la Unidad
de Comunicacién Social cambia de denominaciéon por la Direccion General de
Comunicacién Social, conservando sus facultades que tiene asignadas y su adscripcion a
las oficinas de la C. Secretaria.

\
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 y sus reformas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 31-XI1I-1976 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-1-1982 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI1I-1982 y sus reformas.

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983

Ley Federal de Turismo
D.O.F. 31-X1I-1992 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-V-2001

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VI1I-2001
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.

ACUERDO

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para la Aplicacién de los Recursos Federales Destinados a Publicidad y
Difusion y en General, a las Actividades de Comunicacién Social.

D.O.F. 22-XI11-1992.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001

\




LA DIRECCION GENERAL DE oA Or ELABORAGION
COMUNICACION SOCIAL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2001

ECRETARIA DE
TURISMO

( PAGINA 13
f MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

o L J

4 )

ATRIBUCIONES
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el D.O.F. el 15-VI-2001.

Articulo 15.- La Direccion General de Comunicacion Social tendra las siguientes
facultades:

Instrumentar las politicas de comunicacion social dictadas por el Titular de la
Secretaria, asi como difundir la imagen institucional de la Dependencia a través
de los diversos medios de comunicacion;

Il Formular sus programas de comunicacion social con la intervencion que
corresponda a la Secretaria de Gobernacion;

1l Formular y desarrollar los programas de informacién, difusion y prensa de la
Secretaria;

v Informar de las actividades que lleve a cabo la Secretaria, asi como de los
eventos que realice o0 en los que participe;

\Y Conducir las relaciones con los medios de comunicacion;

VI Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa nacional e
internacional y emitir boletines de prensa;

Vi Coordinar las acciones de edicidon e impresion de las publicaciones oficiales de
la Secretaria;
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Captar, analizar y difundir la informacién que sobre la Secretaria y la actividad
turistica en general se contenga en los medios de comunicacion;

Promover y gestionar la participacion de la Secretaria en el tiempo que le
corresponde al Estado en la radio y television, y

Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria y al Centro de Estudios
Superiores en Turismo, en sus actividades de comunicacion social.

\
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ESTRUCTURA ORGANICA
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ESTRUCTURA ORGANICA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREAS
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento de la imagen turistica, a través de la difusion de la informacién
sobre los objetivos especificos, metas y logros de la institucion, asi como de los
programas nacionales y regionales de desarrollo de la materia, a fin de propiciar la
participacion de los diversos sectores de la poblacion y de los Servidores Publicos de la
Secretaria en la consecucion de los objetivos nacionales.

FUNCIONES

= Coordinar la planeacion, orientacién, autorizacion, supervisién y evaluacién de los
programas de promocién y comunicacion que realice las diferentes areas de la
Secretaria;

= Establecer lineamientos para la construccion y preservacion de la imagen institucional
de la SECTUR;

= Ofrecer servicios de informacién de la Secretaria de Turismo;

= Informar oportunamente sobre las actividades que realiza la Titular de la Secretaria y
proveer su eficaz divulgacion;

= Elaborary ejecutar los programas de difusion de la SECTUR,;

= Analizar la informacion de los medios de comunicacion referente a los acontecimientos
de interés para las responsabilidades de la SECTUR,;

= Establecer relacion cotidiana con los representantes de la medios de comunicacion,
especialmente con la fuente que cubre las actividades de la Secretaria;

= Coordinar la organizacién de conferencias de prensa;
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= Generar, recopilar y proporcionar informacion a funcionarios de la SECTUR
para facilitarles la toma de decisiones;
= Organizar campafas de comunicacion, y
= Las demas que expresamente determine la superioridad.
o 9%
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SECRETARIO PARTICULAR

OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de las areas que integran las Oficinas de la Direccién General, con
el fin de que se cuente con los elementos necesarios para la ejecucion de sus actividades
de manera eficaz y oportuna.

FUNCIONES

= Coordinar el sistema de control de gestion, canalizar y controlar los asuntos dirigidos al
C. Director General con oportunidad, asi como asegurar su atencion;

= |Integrar el registro y llevar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones del C.
Director General, audiencias, acuerdos con funcionarios, firma de convenios y todas
las demas que se requieran;

= Mantener permanentemente informado al C. Director General sobre los asuntos mas
relevantes que requieren de su atencion y aprobacion;

= Coordinar el ejercicio del presupuesto de la Direccién General a fin de que se apegue
a la normatividad establecida;

= Integrar, en acuerdo con el C. Director General la agenda diaria, asi como el analisis y
seguimiento de aquellas responsabilidades sustantivas que requieran su atencion y
seguimiento;

= Organizar y establecer prioridades para atender, las diferentes comunicaciones
(escritas y telefénicas) inherentes a la labor diaria del C. Director General, asi como
revisar y analizar los documentos y peticiones para la atencion procedente bajo un
sistema de control de gestion eficiente;

= Dar seguimiento a los asuntos prioritarios y compromisos del C. Director General que
tengan relacion con la oficina de la Titular del Ramo;
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= Preparar la documentacion e informes para la C. Secretaria;

= Integrar la informacién y preparar los informes de las reuniones en que intervenga el
C. Director General, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.

\
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DIRECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Lograr que los diferentes medios de comunicacién del pais y del extranjero, cuenten con
la informacion turistica en la cantidad y con la calidad requerida, que permitan proyectar a
la opinién publica en forma oportuna y congruente los objetivos, actividades y logros de la
Secretaria de Turismo.

FUNCIONES

= Coordinar las relaciones de comunicacion social con los organismos de los gobiernos
federal, estatal y municipal, asi como con las entidades del Sector, en materia
turistica;

= Establecer comunicacion con agrupaciones y representantes de los medios de difusion
nacionales e internacionales, acreditados en México;

= Fomentar las relaciones publicas con los representantes de los sectores privado y
social, cuyas actividades sean afines con las de la Secretaria;

= Vigilar la atencion adecuada a los Servidores Publicos de la Administracion Publica y
representantes de los medios de comunicacion que asistan a los eventos que
promueve la Secretaria;

= Evaluar e integrar la informacion publica sobre temas turisticos;
= Coordinar la difusion de las actividades de la Secretaria en los medios de
comunicacion masiva; asi como, la insercion de desplegados en los diferentes diarios y

revistas;

= Constatar y en su caso, corregir las notas a publicar por los medios impresos o que
seran transmitidas por los medios electronicos;




4 PAGINA 26 )
: MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
ﬁa DE‘ LA DIRECCION GENERAL DE FECHA DE ELABORACION
= T COMUNICACION SOCIAL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2001
o J
4 N

= Coordinar y supervisar la elaboracion del material fotografico, cinematografico y
videografico de la informacion de la Secretaria;

= QOrganizar conferencias de prensa, reuniones y giras con periodistas y funcionarios de
la Secretaria, previa autorizacién del Director General;

= Coordinar, supervisar y en su caso, dirigir la elaboracion de boletines de prensa;
= Determinar la informacion que se difundira a la opinion publica, asi como también
analizar el impacto que dicha informacién causara a la misma, acerca de las

actividades de la Secretaria;

= Organizar y conducir las entrevistas y conferencias con la prensa nacional e
internacional;

= Coordinar y supervisar la elaboracién de la sintesis noticiosa;

= Determinar los programas que deberan transmitirse por la radio y la television,
relacionados con la actividad turistica;

= Verificar la difusién a través de la radio y televisién, de la informacion turistica a nivel
nacional;

= Coordinar con el area encargada de elaborar las estrategias de comunicacion social
del gobierno federal, los programas de la Secretaria de Turismo, relacionados con la
comunicacion social;

= Elaborar el calendario de actividades para desarrollar los programas de trabajo de la
Secretaria de Turismo, referentes a informacion, difusion y prensa;

= Definir las estrategias para apoyar a los Servidores Publicos Superiores del Sector
Turismo, en la difusion de eventos especiales turisticos;

= Supervisar la recopilacion y selecciéon del material de informacion periodistica, que
sera difundida al interior y exterior de la Secretaria, y

Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION

OBJETIVO

Hacer llegar oportunamente la informaciéon nacional del acontecer noticioso de las
actividades turisticas a los respectivos funcionarios a través de la elaboracion del
resumen informativo.

FUNCIONES

= Coordinar la integracién de la informaciéon nacional e internacional difundida por los
medios de comunicacion masiva, relacionado con el Sector Turismo y elaborar la
sintesis periodistica del dia;

= Captar la informaciéon emitida e integrar y controlar el acervo de la informacion
difundida por la radio y television;

= Supervisar la distribucion de los resiumenes a las unidades administrativas de la
Secretaria de Turismo y entidades del sector;

= Seleccionar el material de audio y video que utilice la Secretaria, donde intervengan
funcionarios o que se relacione con el Sector Turismo y proporcionarlos cuando asi se
requiera;

= Mantener actualizados los archivos de contenido noticioso, propiedad de la Secretaria;

= Monitorear los noticieros de radio y televisidbn en un horario de 6:00 a.m. a 12:00
p.m.

= Transcribir la informacién relativa al sector turismo, obtenida de los noticieros y
elaborar el resumen correspondiente;
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" Analizar y editar fa informacion refativa al Sector y turnarla a los funcionarios
superiores y terceros involucrados en el Sector Turistico;

= Tramitar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos, y la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad, previa autorizacion de la Direccion General, los contratos de los
diferentes medios de comunicacién, para la obtencion de los recursos etiquetados por
parte de la Secretaria de Gobernacion;

= Validar las facturas por concepto de publicidad a través de las ordenes de insercion,
asi como verificar que las mismas estén acompanadas de dos testigos o ejemplares y
tramitar el pago correspondiente, ante la Direccion de Recursos Financieros, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PRENSA

OBJETIVO

Asegurar la buena imagen de la actividad de la Secretaria de Turismo ante el publico en
general, mediante la vigilancia de las publicaciones en los medios impresos de
informacién.

FUNCIONES
= Recopilar y difundir la informacion sobre las actividades de las distintas unidades

administrativas de la Secretaria;

= |nvestigar y analizar la informacion de las unidades administrativas de la Secretaria,
que sera transmitida o publicada;

= Redactar los boletines de prensa y proporcionarlos a los medios de difusion, unidades
administrativas de la Secretaria y entidades del Sector;

= Transcribir las grabaciones y distribuirlas a los medios de informacién, unidades
administrativas de la Secretaria y las entidades del Sector;

= Asistir a los eventos de interés turistico y determinar su difusion periodistica a la
opinién publica;

= Difundir los eventos turisticos de interés noticioso a la opinién publica;
= Distribuir el material terminado a los diferentes medios de difusion, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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JEFE DE PROYECTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO

Planear y ejecutar las actividades de disefio y promocion publicitaria en su aspecto
creativo dentro del marco y los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Comunicacion Social, y apoyar a las areas de la Institucion en la elaboracién de sus
publicaciones y otros materiales graficos o productos promocionales.

FUNCIONES

= Disefiar las publicaciones, materiales graficos o productos promocionales para las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Turismo;

= Elaborar los escenarios, cicloramas, stands y proscenios, asi como su montaje, para
las reuniones publicas que realizan las diferentes areas de la SECTUR;

= Elaborar campafas de promocién o de difusion para los productos o actividades de las
diversas instancias de la Secretaria;

= Disefiar, organizar y supervisar la produccién de piezas de comunicacion impresas
para instrumentar las campafas de difusion de la SECTUR;

= Investigar, estudiar, evaluar y adaptar las nuevas corrientes del disefio grafico y
actualizar las posibilidades documentales y técnicas para aplicarlas en los productos
que se elaboren para la SECTUR, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




4 PAGINA 31 )
: MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
ﬁa DE‘ LA DIRECCION GENERAL DE FECHA DE ELABORACION
e T COMUNICACION SOCIAL L 14 DE SEPTIEMBRE DE 2001
o J
4 N

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

OBJETIVO

Vigilar que la difusion de la informacion de la actividad turistica, tanto a nivel nacional
como internacional, se logre a través de los canales de comunicacién masiva y que esta
sea veraz y oportuna.

FUNCIONES
= Analizar y evaluar la informacion difundida por los sistemas periodisticos nacionales e
internacionales, relacionados con el Sector Turismo;

= Analizar la informacion publicada y clasificarla por medio informativo;

= Compilar y analizar el contenido de las publicaciones nacionales e internacionales,
relacionadas con la Secretaria y el Sector, que seran difundidas;

= Resumir la informacién de las notas nacionales e internacionales publicadas;

= Crear y mantener actualizado un banco de datos de peridédicos y publicaciones
especializados en la materia;

= Formular el informe de las publicaciones nacionales e internacionales difundidas,
relacionadas con la actividad turistica, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




