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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, establece que el
titular de cada Secretaria de Estado, expedir4 los manuales de organizacion para su
funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica de cada
dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como los principales
procedimientos administrativos que se establezcan.

En este sentido, el Manual de Organizacién Especifico de la Direccibn General de
Comunicacion Social, es el instrumento que precisa los objetivos, funciones y ambitos de
competencia de las areas que la integran, derivado de las atribuciones y funciones que
tiene encomendadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y en las demas
disposiciones legales y reglamentarias, a fin de que constituya un medio préactico y
oportuno de capacitacion en el trabajo para el personal, con el proposito fundamental de
coadyuvar a la consecuciéon de los objetivos y metas a su cargo y contribuya asi a una
mayor eficiencia y productividad de la Secretaria.

El presente Manual de Organizacion esta dividido en siete apartados que proporcionan
informacion sobre los Antecedentes Histéricos, Marco Juridico-Administrativo, Misién y
Vision, Atribuciones, Organigrama, Estructura Orgénica, Objetivo y Funciones de cada una
de las areas que conforman la Direccién General de Comunicacion Social.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Comunicacién Social, correspondiendo a la Direccién de
Organizacién, dependiente de la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor,
integrarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las dependencias globalizadoras, la Direccién General de Comunicacién Social
debera mantener actualizado el presente Manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1978

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

1982

En el mes de diciembre, se dio vida juridica a la Direccién General de Comunicacion Social
gue anteriormente era la Direccidon General de Prensa, Difusién y Relaciones Publicas, se
encontraba funcionando en condiciones normales y con la coordinacion directa de la
Direccion General de Comunicacion Social de Presidencia de la Republica.

1984

En el 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 racionalizacién 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, trece direcciones
generales, entre las que se encontraba la de Comunicacion 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.

1989

Con el cambio de administracién y la publicacion del Reglamento Interior en el Diario Oficial
de la Federacion del 14 de febrero, se denominé a la Direccién General de Comunicacién
Social, como Unidad de Comunicacion Social, con las mismas atribuciones que tenia
encomendadas.

1993
De acuerdo con la Ley Federal de Turismo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion

el 31 de diciembre de 1992, la Secretaria presentdé un proyecto de restructuracion a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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El 20 de octubre, la dependencia globalizadora dictaminé favorablemente dicho proyecto,
en el que quedd con la misma denominacion de Unidad de Comunicacion Social.

1994

El 22 de febrero, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo, en el cual surgio oficialmente la Unidad de Comunicacion 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 restructuracion organica de la
Dependencia, la cual se basaba en tres grandes procesos: desarrollo, promocion y
servicios turisticos, quedando integrada por un total de doscientas noventa y cinco plazas
de mando; de las cuales diecisiete correspondian a la estructura organica basica; dentro
de ésta, quedo adscrita en las oficinas del titular de la Secretaria de Turismo, la Unidad de
Comunicaciéon Social.

La Unidad de Comunicacion Social, contaba con un total de seis plazas de mando,
conformadas por cuatro de estructura y dos puestos homaélogos.

El 31 de mayo, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo, sefialando en el articulo 12, las facultades asignadas a la Unidad
de Comunicaciéon Social.

2001

El 15 de junio, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, creandose la nueva estructura organica, cuyo proposito
fundamental, fue posicionar a la actividad turistica como eje estratégico del desarrollo
nacional. Dentro de esta nueva estructura, la Unidad de Comunicacién Social, cambié de
denominacién por la de Direccibn General de Comunicacion Social, conservando las
facultades que tenia asignadas y su adscripcion a las oficinas del titular del Ramo.

2010

El 6 de julio, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el “Acuerdo por el que se
abroga el diverso que cre6 el Comité de Administracion y Edicion del Portal Oficial del
Turismo en México y se delegan las facultades que se indican en la Direccion General de
Comunicacién Social”, pasando la administracion y edicion del Portal Oficial de la
dependencia del Centro de Estudios Superiores en Turismo a esta ultima Direccion
General.
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Asi se deleg6 en la Direccion General de Comunicacion Social, la administracion y edicion
del Portal Oficial de la Secretaria de Turismo, siendo la responsable de recibir, revisar,
editar, autorizar y publicar la informacién que se incluird en el Portal Oficial de la Secretaria
de Turismo, conforme a lo que soliciten las unidades administrativas y los 6rganos
administrativos desconcentrados de esta Secretaria, para que sea integrada en las
secciones respectivas de ese Portal Oficial, observando las politicas y programas
institucionales, asi como las demas disposiciones legales y administrativas vigentes.

2011

Con fecha 1 de octubre de 2011, la C. Titular del Ramo, designo al Director General de
Comunicacion Social como Titular de la Unidad de Enlace de la Secretaria de Turismo,
mismo que seria responsable de administrar, actualizar y modificar lo referente al Portal
Oficial de Transparencia y en lo referente a la pagina de intranet y las obligaciones de
transparencia derivadas de los articulos: 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental; y, 8 fraccién I de su Reglamento.

2013

El 30 de diciembre, se publicé en Diario Oficial de la Federacién el nuevo Reglamento
Interior de esta Dependencia de la Administracion Publica Federal, en su articulo 32 se
establece las facultades de la Direccion General de Comunicacion Social; en este
reglamento no aparece la funcién de operar la Unidad de Enlace y las obligaciones de
transparencia derivadas del articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Gubernamental, se le adscriben a la Direccién General de Asuntos
Juridicos.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F.5-1-1917 y sus reformas

LEYES

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley de Vias Generales de Comunicacién
D.O.F. 19-11-1940 y su reforma

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-1lI-2007 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F 16-1V-2008 y sus reformas

Ley Federal de Cinematografia
D.O.F. 29-XI11-1992 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-Xll-1981 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-v-1986 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado b)
del articulo 123
D.O.F. 28-X1I-1963 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas
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Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusioén
D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-Xl1-1996 y sus reformas

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas

CcODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-Xll-1981 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacién, Estadistica y Geogréfica
D.O.F. 3-X1-1982 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television
D.O.F. 10-X-2002

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derechos de Autor
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1V-2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 30-Xl11-2013

Estatuto Organico del Consejo de Promocién Turistica de México, S.A. de C.V.
D.O.F. 22-1V-2010 y sus reformas

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado Instituto
Mexicano de la Radio
D.O.F. 25-111-1983

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el gue se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018 y su actualizacion
D.O.F. 30-VIl1-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XI1-2013

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

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pablica Federal y el Decreto
por el que se modifica

D.O.F. 10-12-2012 y 30-XII-2013, respectivamente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
DOF 24-1-2014
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Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la
Secretaria de Turismo.
D.O.F. 27-111-2014

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus modificaciones y adiciones

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
para el ejercicio fiscal que corresponda

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en las materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VHl-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIlI-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias

D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-V-2014

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales
D.O.F. 30-1X-2005

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-VIlI-2014
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MISION

Instrumentar, aplicar y mantener los mecanismos que permitan la difusibn de las politicas
publicas, acciones y programas que impulsa la Secretaria de Turismo, mediante una relacion
permanente con la sociedad, los actores de la actividad turistica y los medios de comunicacion.

VISION

Fortalecer la imagen publica de la Secretaria de Turismo a través de la gestion estratégica y del
flujo de informacién que genera la Institucién, con el objetivo de proporcionar el liderazgo que
permita satisfacer los requerimientos de la sociedad mexicana, los actores de la actividad
turistica nacionales e internacionales y los medios masivos de comunicacion.
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 2013.

Articulo 32.- La Direccion General de Comunicacion Social tiene las siguientes
atribuciones:

I Implementar las politicas y estrategias de comunicacién social dictadas por el
Titular de la Secretaria a través de los diversos medios de comunicacion;

Il Elaborar y proponer al Titular de la Secretaria proyectos de programas de
comunicacion social de la Secretaria;

HI. Tramitar ante la Secretaria de Gobernacion, las autorizaciones correspondientes
en materia de comunicacion social de la Secretaria;

V. Elaborar y desarrollar los programas de informacion, difusion y prensa de la
Secretaria;
V. Proponer a la C. Titular de la Secretaria, las estrategias y lineamientos, para

informar a la opinién publica sobre las actividades que lleve a cabo la Secretaria,
asi como de los que realice o en los que participe la Secretaria y sus érganos
administrativos desconcentrados;

VI. Conducir las relaciones de la Secretaria con los medios de comunicacion;

VIl Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa nacional e
internacional, asi como emitir boletines de prensa;

VI Conducir la atencion y acreditacion de los medios de comunicacion, asi como
proporcionar los insumos necesarios en el desempefio de las actividades de los
mismos y procurar una permanente vinculacion con las diversas modalidades de
expresion;

IX. Coadyuvar con las unidades administrativas y Organos administrativos
desconcentrados en las actividades de comunicacion social.

X. Recopilar, analizar y difundir la informacién que sobre la Secretaria y la actividad
turistica en general, se exprese en cualquier medio de comunicacion;

XI. Promover y gestionar la participacion de la Secretaria en los tiempos oficiales, asi
como los contenidos que se transmitan, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables. A fin de llevar a cabo las autorizaciones correspondientes, se debera
atender lo dispuesto en la fraccién Il de este mismo precepto.
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XIl.  Coordinar la instrumentacién, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los estudios
de opinién publica e informacion, que permitan conocer el efecto de las acciones
gue realizan las autoridades de la Secretaria;

Xl Coadyuvar con la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién en la definicibn y consolidacién del Sistema Integral de la
Informacion Turistica Nacional, en la integracion de los contenidos del sitio web y
las redes sociales de la Secretaria, asi como de otros sitios administrados por ésta;

XIV. Coordinar las acciones de edicién e impresién de las publicaciones oficiales de la
Secretaria, y

XV.  Coadyuvar con las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria correspondientes, en la conduccion de las
relaciones publicas de ésta.
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ORGANIGRAMA
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Establecer y consolidar los programas, planes y estrategias de comunicacion, a traves de
coordinar las actividades de informacion, difusion, comunicacion interna, imagen, relacion
con los medios de comunicacion nacionales e internacionales y con la opinién publica, con
base en el Programa Anual de Comunicacion Social de la dependencia y establecer el
enlace con los 6rganos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales del
sector coordinado por la Secretaria, con el fin de contribuir al fortalecimiento de la imagen
del Sector Turismo.

FUNCIONES

e Instrumentar las politicas y estrategias de comunicacién social dictadas por la C. Titular
de la Secretaria a través de los diversos medios de comunicacion; en relacion a las
actividades de la Secretaria y sus 6rganos administrativos desconcentrados.

e Presentar ala C. Titular de la Secretaria, proyectos de programas de comunicacion social,
enfocados tanto a la promocién como al fortalecimiento de la imagen de la Secretaria;

e Promover ante la Secretaria de Gobernacién, las autorizaciones correspondientes en
materia de comunicacién social de la Secretaria y sus 6érganos administrativos
desconcentrados;

o Dirigir y evaluar las actividades de informacion, difusién y prensa de la Secretaria; a través
de la informacién transmitida por los medios de comunicacion nacionales y extranjeros.

e Presentar a consideracion de la C. Titular de la Secretaria, las normas y lineamientos para
orientar las acciones de difusiébn y comunicacion que permitan mantener informada a la
sociedad sobre las actividades que lleve a cabo la Secretaria y sus 6rganos
administrativos desconcentrados;

o Dirigir las relaciones de la Secretaria con los medios de comunicacion; asi como preparar
los materiales de difusion internos y externos cuidando la imagen institucional.

e Coordinar las acciones de ediciobn e impresién de las publicaciones oficiales de la
Secretaria; cuidando los contenidos y la imagen institucional.

e Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa nacional e internacional,
asi como emitir boletines de prensa; que promuevan una imagen justa de la Secretaria.

e Conducir la atencion y acreditacion de los medios de comunicacion, asi como proporcionar
los insumos necesarios en el desempefio de sus actividades, que permita una permanente
vinculacion con las diversas modalidades de expresion;
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e Asesorar a las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y
delegaciones regionales, en la elaboracion de sus programas y actividades en materia de
comunicacion social;

e Coordinar el andlisis y difusion de la informacion que sobre la Secretaria y la actividad
turistica en general, se exprese en cualquier medio de comunicacion;

e Promover y gestionar la participacion de la Secretaria en los tiempos oficiales, asi como
los contenidos que se transmitan, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

e Organizar la instrumentacion, aplicacién, seguimiento y evaluaciéon de los estudios
postcampafa de difusion del quehacer turistico, que permitan conocer el efecto de las
acciones que se realizan en la Secretaria de Turismo;

e Coordinar con la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion la
integracion de los contenidos del sitio web correspondientes a la sala de prensa, asi como
de otros sitios administrados por ésta;

¢ Intervenir con las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de
la Secretaria correspondientes, en la conduccion de las relaciones publicas de la
Dependencia, y

¢ Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE DIFUSION

OBJETIVO

Integrar la informacién para que esta sea suministrada a la C. Titular del Ramo y
funcionarios de primer nivel de la Secretaria de Turismo, sobre el acontecer noticioso en
materia turistica nacional e internacional, y a nivel politico para analizar y dar seguimiento
a la informacién generada diariamente sobre el sector turistico, asi como coordinar la
elaboracion de los productos de difusion.

FUNCIONES

e Coordinar la integracion de la informacion nacional e internacional difundida por los
medios de comunicacién masiva relacionada con el sector turistico;

e Proporcionar con eficiencia y oportunidad el acontecer noticioso a través de una
sintesis de informacion generada en los medios de comunicacion, para los funcionarios
de la Secretaria de Turismo;

e Coordinar la elaboracién del resumen de la informacion obtenida de los programas
especializados y el monitoreo de los noticieros enviados por la empresa contratada
para tal fin;

e Realizar el analisis semanal y mensual sobre el posicionamiento en los medios de
comunicacion de la informacion de la Secretaria de Turismo, del Consejo de Promocién
Turistica de México y el Fondo Nacional de Fomento al Turismo;

e Dar seguimiento a la informacion generada por la Direccion General de Comunicacion
Social a través de boletines, comunicados, ruedas de prensa e inserciébn de
desplegados en los diferentes medios de comunicacion;

e Organizar la elaboracién de tres cortes informativos diarios de lunes a viernes de lo
publicado en medios electrénicos de comunicacion sobre noticias del sector turistico y
las més relevantes a nivel nacional e internacional;

o Proveer y difundir la informacion que se genere durante las giras de la C. Secretaria de
Turismo, cuidando la imagen institucional;

¢ Recibir y analizar el monitoreo de los noticieros enviados por la empresa contratada
para tal fin, y

e Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE PRENSA

OBJETIVO

Formular estrategias de comunicacién a fin de que la informacién generada por la
Secretaria de Turismo, sea difundida a través de los medios de comunicacion para
mantener informada a la sociedad de las actividades, logros y acciones a favor del turismo
en México, propiciando la participacion de los diversos sectores de la poblacién y de los
servidores publicos de la Secretaria en la consecucion de los objetivos nacionales.

FUNCIONES

e Coordinar la elaboracion de boletines y/o comunicados de prensa sobre la informacion
que generan las diferentes areas de la dependencia a fin de mantener actualizada a la
sociedad;

o Realizar el envio de los boletines de prensa a los diferentes medios de comunicacién
como una estrategia de difusion de la informacion relevante de la dependencia;

e Atender la cobertura periodistica en los eventos institucionales con la finalidad de
promover la imagen institucional;

e Mantener una estrecha relacion con los reporteros de la fuente turistica, a fin de que
cuenten con la informaciéon generada continuamente por la dependencia para su
difusion;

e Formular estrategias para el manejo de crisis periodisticas que puedan dafiar la imagen
institucional de la dependencia, analizando el impacto de la informacién negativa y
presentando alternativas de soluciéon que contrarresten los efectos negativos que se
pudieran generatr;

e Proveer al administrador del portal oficial de la Secretaria, la informacion relevante
generada dia a dia, a fin de que se actualice la sala de prensa de dicho portal,

e Supervisar la cobertura fotogréafica de los eventos de la dependencia y proporcionar el
material grafico generado a los diferentes medios de comunicacion y al administrador
del portal para su difusion, y

e Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y MERCADOTECNIA
OBJETIVO

Coordinar la ejecucion de las actividades de administracion de personal, de recursos
financieros, materiales y servicios de la Direccion General de Comunicacion Social. Asi
como el coadyuvar en la planeacion, autorizacion, supervision y evaluacion de los
programas y estrategias de comunicacién social de la Secretaria.

FUNCIONES

e Organizar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios a solicitud de la Direccidn General, y realizar los tramites correspondientes
via la Coordinacién Administrativa de la Oficina de la C. Secretaria;

e Coordinar la contratacién de espacios en los medios de comunicacion y validar
facturas por concepto de publicidad, a través de las 6rdenes de insercion, asi como
tramitar el pago correspondiente ante la Coordinacion Administrativa de la Oficina de
la C. Secretaria;

e Fungir como Enlace Informético ante la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion;

e Dar seguimiento a los tramites que se llevan ante la Direccion General de Normatividad
de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacién, de los programas de comunicacion
social de la Secretaria, del Consejo de Promocién Turistica de México y del Fondo
Nacional de Fomento al Turismo;

e Enviar a la Direccién General de Normatividad y Comunicacion de la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB), el programa anual de comunicacion social, para su registro y
obtencion de claves de las campafias previstas, asi como darle seguimiento hasta su
autorizacion;

e Gestionar la solicitud de campafias de difusion de la Secretaria de Turismo en tiempos
de Estado, a la Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la SEGOB,
asi como dar seguimiento a los tramites correspondientes para su autorizacion;

e Apoyar en la coordinacion logistica de eventos (ruedas de prensay entrevistas) a cargo
de la Direccién General de Comunicaciéon Social:

e Gestionar y verificar la atencién de las solicitudes correspondientes al Sistema Integral
de Gestién de la Oficina de la C. Secretaria;

e Atender y verificar la atencion de las solicitudes correspondientes al Sistema de
Solicitudes de Informacion (INFOMEX) del IFAI;

o Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Mercadotecnia, y

e |as demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
|
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DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO

Preparar y ejecutar las actividades de disefio y difusién, en su aspecto creativo dentro del
marco y lineamientos establecidos por la Direccion General de Comunicacién Social; y
apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo en la elaboracion de sus
publicaciones y otros materiales graficos o productos promocionales; asi como a la
Subdireccién de Informacion y Mercadotecnia en sus campafias de comunicacion social.

FUNCIONES

e Elaborar el disefio de publicaciones y material grafico a solicitud de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria de Turismo;

e Seleccionar el material de audio y video que utilice la Secretaria de Turismo y
proporcionarlo cuando asi se requiera;

o Estudiar y adaptar las nuevas corrientes del disefio gréafico para aplicarlas en los
productos que se elaboran para la Secretaria de Turismo;

e Preparar la elaboracién de escenarios, cicloramas, stands y proscenios, asi como el
montaje para las reuniones publicas que realizan las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria de Turismo;

e Proporcionar el apoyo de reproduccién de materiales audiovisuales a las diferentes
unidades administrativas;

e Elaborar los disefios de las campafas de comunicacion de la Secretaria para su
publicacion en medios de comunicacion;

e Facilitar a los representantes de los medios de comunicacién, el material grafico
necesario para el desempefio de sus labores, previa solicitud y autorizacion de la
Direccion General de Comunicacion Social;

e Coadyuvar en el disefio gréafico e impresion de carteles con el area solicitante, y

e Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS WEB

OBJETIVO

Suministrar al Portal Oficial de la Secretaria de Turismo, a través de estrategias
tecnoldgicas, la recopilacién, seleccién y publicaciéon de informacién proporcionada por las
diferentes unidades administrativas y oOrganos administrativos desconcentrados que
contribuya al fortalecimiento de la imagen institucional, manteniendo un vinculo
permanente con los cibernautas.

FUNCIONES

o Verificar la recopilacion y seleccion de la informacion suministrada por las diferentes
areas para su publicacion;

o Disefiar estrategias, en coordinacion con las unidades administrativas, a fin de ofrecer
a los usuarios del portal institucional informacion de interés;

e Proveer los contenidos en internet actualizados en coordinaciébn con las areas
responsables para que la informacién publicada sea veraz y oportuna;

e Contribuir con las diferentes dependencias del Gobierno Federal para la incorporacion
de elementos informativos en el Portal Oficial de la Secretaria;

o Difundir y hacer cumplir los lineamientos para la integracién y actualizacion de
contenidos a los publicadores designados por las unidades administrativas;

e Formular estrategias en internet que promuevan la actividad y los programas de la
Institucion, a través de redes sociales y otras alternativas digitales;

e Coordinar acciones de comunicacion social con otras instituciones gubernamentales
para difundir los servicios, programas institucionales o informacion de interés en sus
sitios web;

e Realizar procesos basados en una mejora continua a fin de que la Secretaria, cuente
con un portal institucional actualizado tecnolégicamente y se preste un servicio
satisfactorio a los usuarios del mismo, y

e Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS WEB

OBJETIVO

Elaborar estrategias de disefio permanente, mediante la administracion de la informacién
y contenidos del Portal Oficial de la Secretaria de Turismo, para que sus contenidos sean
funcionales, vigentes y de interés para los usuarios.

FUNCIONES

e Realizar la estructuracion del Portal Oficial de la Secretaria y supervisar que esté
apegado a los lineamientos de los sitios oficiales del Gobierno Federal, a fin de mostrar
una imagen institucional;

e Disefiar esquemas de presentacion de la informacion, adecudndolos a los espacios
visuales del sitio web, a fin de presentar la mayor informacién posible en la pagina inicial
y/o principal,

e Elaborar disefios graficos para banners y contenidos en el Portal Oficial;

o Registrar la informacién suministrada por las diferentes areas de la Secretaria, a fin de
revisarla antes de subirla al Portal Oficial;

e Analizar que la informacién suministrada cumpla con los lineamientos especificos del
Portal Oficial;

e Revisar periddicamente la informacién contenida en la pagina web de la Secretaria para
verificar su vigencia;

e Proveer y difundir a través de la sala de prensa del sitio web, la informacién generada
por la dependencia, tal como boletines, comunicados, entrevistas y versiones
estenograficas, entre otras que se generen y sean de interés publico;

e Subir al Portal Oficial, las fotografias relacionadas a los boletines y/o comunicados de
prensa para que los representantes de los medios de comunicacién y publico en
general puedan hacer uso de ellas;

e Dotar de nuevas tecnologias web, a fin de mantener el portal actualizado a las nuevas
tendencias para ofrecer a los usuarios una mejor navegacion en el sitio, y

¢ Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad
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SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO

Contribuir en la formulacién e implantacién de estrategias de relaciones publicas a través
de mantener vinculos institucionales con los representantes de los medios de
comunicacion, con la finalidad de proyectar una imagen positiva de la dependencia, la C.
Titular del Ramo y/o funcionarios.

FUNCIONES

e Integrar la planeacion y los programas de relaciones publicas acordes a las
necesidades actuales de la dependencia y de sus funcionarios.

e Gestionar reuniones de trabajo con los representantes de los medios de comunicacién,
con la finalidad de fortalecer la relacion institucional, escuchar sus inquietudes y
resolver sus dudas con relacién a la informacioén generada por la dependencia.

e Convocar a los representantes de los medios de comunicacion a reuniones
establecidas para proporcionarles informacion relevante del sector turistico para su
difusion;

e Realizar y dar seguimiento a los programas de relaciones publicas implementados por
la dependencia, a fin de vincular a ésta con los medios de comunicacion;

e Promover entrevistas, reportajes, programas especiales, comentarios y notas positivas
de la dependencia y sus funcionarios en los diversos medios de comunicacion;

e Atender las solicitudes de entrevistas e informacion de los representantes de los medios
de comunicacién, con la finalidad de que sus audiencias cuenten con la informacién
actual del sector turistico:

e Transmitir las politicas, estrategias, programas y pronunciamientos de la C. Secretaria
y/o funcionarios de la Secretaria, para que propicien una imagen positiva del sector e
incentiven un crecimiento en el mismo;

o Dar seguimiento a las solicitudes de entrevistas que la dependencia formulan a los
medios de comunicacion y/o las que éstos realizan a la dependencia;

e Participar en la organizacion de las ruedas de prensa de la Secretaria de Turismo y
sus Organos desconcentrados, con la finalidad de reunir a los representantes de los
medios de comunicacion para darles a conocer informacion de la dependencia que sea
de interés publico;

e Colaborar en la logistica y desarrollo de los eventos institucionales para lograr los
objetivos establecidos, y

e Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
| "



