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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, que
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedirdA manuales de
organizacion para su funcionamiento, los que deberdn contener informacion 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 Direccion 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 integran dicha Direccion, 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 Organizaciébn Especifico, estd dividido en apartados que
proporcionan informacion de la Direccion General de Comunicacion Social, en los
apartados de Antecedentes Histéricos, Marco Juridico-Administrativo, Atribuciones,
Organograma, Estructura Orgéanica, y el Objetivo y Funciones propias de cada una de las
areas que la conforman.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccion General de Comunicacion Social, correspondiendo a la Direccién de
Organizaciéon, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacién Sectorial, compendiarla, 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,
deberan 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
Direccién General de Prensa, Difusion y Relaciones Publicas.

1982

En el mes de diciembre, se dio vida juridica a la Direccion General de Comunicacion
Social que anteriormente era la Direccion General de Prensa, Difusion 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 quedé
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.
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1989

Con el cambio de administracion y la publicacion del Reglamento Interior en el Diario
Oficial de la Federacion de fecha 14 de febrero, se denomina a la Direccidon General de
Comunicacion Social, como Unidad de Comunicacidon 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 presentd 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 Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, 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 ésta, queda adscrita
en las oficinas del Titular de la Secretaria de Turismo la Unidad de Comunicacion Social.

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

El dia 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 Comunicacion Social.
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2001

El 15 de junio de 2001, se publico en el Diario Oficial de la Federacién, el 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
Comunicacion Social cambia de denominacion por la de Direccibn General de
Comunicacién Social, conservando las facultades que tiene asignadas y su adscripcion a
las oficinas del Titular del Ramo.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley Federal de Radio y Televisién
D.O.F. 19-1-1960 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
“B” del articulo 123
D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas

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

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

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

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

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

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI1-1996 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

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

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

D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-111-2007

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

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

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

CcODIGOS

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

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

Caddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-XI-1982 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de
2008, 24 de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010
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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 Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva de Turismo
D.O.F. 08-X-2004

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica
Federal
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federaciéon

D.O.F. 07-XI11-2009

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 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 04-V-2000 y sus reformas
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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 reformas

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

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

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-Xl11-2004

Acuerdo por el que se expide el Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores
Publicos de mando de la Administracion Publica Federal, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el D.O.F. el 15 de junio de

2001 y sus modificaciones del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de 2008, del 24

de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010.

Articulo 15.- La Direcciébn General de Comunicacion Social tendra las siguientes

facultades:

I.  Instrumentar las politicas y estrategias de comunicacion social dictadas por la Titular
de la Secretaria, asi como difundir la imagen institucional de la dependencia a través
de los diversos medios de comunicacion;

.  Formular sus programas de comunicacién social con la intervencion que
corresponda a la Secretaria de Gobernacion;

lll.  Formular y desarrollar los programas de informacion, difusion y prensa de la
Secretaria;

IV. Informar de las actividades que lleve a cabo la Secretaria, asi como de los eventos
gue realice o en los que participe;

V.  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;

VIl.  Coordinar las acciones de edicion e impresion de las publicaciones oficiales de
la Secretaria;

VIIl. Captar, analizar y difundir la informacion que sobre la Secretaria y la actividad
turistica en general se contenga en los medios de comunicacion;

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

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

_J
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION
GENERAL
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DIFUSION PRENSA INFORMACION Y ADMINISTRACION DE RELACIONES PUBLICAS
MERCADOTECNIA CONTENIDOS WEB
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRENSA MERCADOTECNIA ADMINISTRACION DE
CONTENIDOS WEB




( PAGINA 19 w
@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA -
k FECHA DE ELABORACION J
N

15 DE AGOSTO DE 2011

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

NG
-

ESTRUCTURA ORGANICA




g ( PAGINA 20 w
" MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA S
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ECHA DE ELABORACIO!

N
a N

ESTRUCTURA ORGANICA
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento de la imagen de la Secretaria de Turismo como institucion, a
través de la estrategia de comunicacién social dictada por el titular de la dependencia.
Asimismo, 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

= Elaborar el Programa Anual de Comunicacién Social que defina la estrategia de
comunicacion y los programas a desarrollar durante el afio;

= Coordinar la elaboracién y presentar los programas de comunicacion social del
Consejo de Promocion Turistica de México y del Fondo Nacional de Fomento al
Turismo para su autorizacion;

= Difundir en medios de comunicacion las actividades de la Secretaria de Turismo a
través de las campafias autorizadas del programa anual de comunicacién social;

= Promover y difundir las actividades de mayor relevancia de la Secretaria de Turismo,
a través de las campafias de difusion autorizadas por la Direccibn General de
Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), en los
diversos medios de comunicacion y a través de la utilizacién de tiempo oficial que le
corresponde al Estado en radio y television;

= Analizar la informacién relacionada con la actividad turistica del pais que se publica
en los medios de comunicacién e informar de ella a los Funcionarios de la SECTUR,
para que les ayude a la toma de decisiones y a la reorientacion de la estrategia de
comunicacion social;

= Coordinar las relaciones institucionales con representantes de los medios de
comunicacion;

= Difundir en medios de comunicacion los programas implementados por la Secretaria
de Turismo;

= Coordinar la informacion de las tarjetas de apoyo que se le elaboran a la C.
Secretaria para sus encuentros con la prensa;
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Planear y coordinar las entrevistas y ruedas de prensa de la Titular del ramo y de los
funcionarios de la Secretaria de Turismo;

Gestionar a solicitud de las Oficinas de Turismo de las Entidades Federativas los
tiempos fiscales y de Estado ante la Direccion General de Radio, Television y
Cinematografia (RTC) de la SEGOB;

Promover el turismo de las Entidades Federativas y de la Secretaria de Turismo,
dentro de los tiempos fiscales con duracién de 20 a 30 segundos, en transmision de
programacion abierta de las 6 de la mafiana a las 10 de la noche, y tiempos de
Estado que por derecho tiene el Gobierno Mexicano y con duracién de 5 a 30
minutos;

Elaborar los discursos de la C. Secretaria orientados al fortalecimiento de la imagen
de la actividad turistica del Pais y de la importancia que tiene ésta en el desarrollo
econdémico del mismo; y,

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

OBJETIVO

Mantener informado a la 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

= Coordinar la integracion de la informacién nacional e internacional difundida por los
medios de comunicacién masiva relacionada con el Sector Turistico;

= Proporcionar con eficiencia y oportunidad el acontecer noticioso a los funcionarios de
la Secretaria de Turismo;

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

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

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

= Coordinar la elaboracion de tres cortes informativos diarios de lunes a viernes de lo
publicado en medios electronicos de comunicacion sobre noticias del Sector Turistico
y las mas relevantes a nivel nacional e internacional;

= Recopilar y difundir la informacién que se genere durante las giras de la C. Secretaria
de Turismo;

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

= Coordinar las actividades del Departamento de Difusion; y,

= Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE PRENSA

OBJETIVO

Desarrollar Estrategias de comunicacion a fin de que la informacion generada por la
Secretaria de Turismo, sea difundida a través de los medios de comunicacién 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 poblacion
y de los servidores publicos de la Secretaria en la consecucion de los objetivos
nacionales.

FUNCIONES

= Coordinar la elaboracibn de boletines y/o comunicados de prensa sobre la
informacién que generan las diferentes areas de la dependencia a fin de mantener
actualizada a la sociedad;

= Coordinar el envio de los boletines de prensa a los diferentes medios de
comunicacién como una estrategia de difusién de la informacion relevante de la
dependencia;

= Coordinar la cobertura periodistica en los eventos institucionales con la finalidad de
promover la imagen institucional;

= Mantener una estrecha relacién con los reporteros de la fuente turistica, a fin de que
cuenten con la informacién generada continuamente por la dependencia para su
difusion;

= Proponer estrategias para el manejo de crisis periodisticas que puedan dafar la
imagen institucional de la dependencia, analizando el impacto de la informacion
negativa y presentando alternativas de soluciébn que contrarresten los efectos
negativos que se pudieran generar;

= Suministrar al administrador del portal oficial de la SECTUR, la informacién relevante
generada dia a dia, a fin de que se actualice la sala de prensa de dicho portal;

= Coordinar 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; vy,

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad;
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DEPARTAMENTO DE PRENSA
OBJETIVO
Difundir la informacion generada por la Secretaria de Turismo, a través de los medios de
comunicacion con la finalidad de mantener informada a la sociedad de las actividades,
logros y acciones a favor del turismo en México, asi como posicionar la imagen
institucional de la dependencia.
FUNCIONES
= Elaborar boletines y/o comunicados de prensa sobre la informacién generada por las
diversas areas de la dependencia;
= Supervisar y/o realizar el envio de los boletines y/o comunicados de prensa a los
diferentes medios de comunicacion;
= Aplicar estrategias de comunicacion a fin de incrementar el nimero de publicaciones
en los medios de comunicacion;
= Elaborar tarjetas de apoyo para los funcionarios de la dependencia en sus
encuentros con los representantes de los medios de comunicacion;
= Elaborar lineas discursivas que aporten informacion de relevancia periodistica de
acuerdo a la informacién generada por las areas de la SECTUR,;
= Participar en las estrategias de manejo de crisis periodisticas que puedan dafiar la
imagen institucional de la dependencia;
= Supervisar la cobertura fotografica de los eventos de la dependencia para contar con
material grafico de manera oportuna para su difusion; vy,
= 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 Direccidon General de Comunicacion Social. Asi
como el coadyuvar en la planeacién, autorizacion, supervision y evaluacién de los
programas y estrategias de comunicacion social de la SECTUR.
FUNCIONES
= Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios a solicitud de la Direccion General, y realizar los tramites correspondientes
via Coordinacion Administrativa;
= Coordinar la contratacion de espacios en los medios de comunicacién y validar
facturas por concepto de publicidad, a través de las 6rdenes de insercion, asi como
tramitar el pago correspondiente ante la Coordinacién Administrativa de las Oficinas
de la C. Secretaria;
= Fungir como Enlace Informatico ante la Direccibn General Adjunta de Servicios
Informaticos;
= Dar seguimiento a los trdmites que se llevan ante la Direccion General de
Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), de los
programas de comunicacién social de la SECTUR, del Consejo de Promocion
Turistica de México y del Fondo Nacional de Fomento al Turismo;
= Enviar a la Direccion General de Normatividad y Comunicacion de la SEGOB, el
programa anual de comunicacién social, para su registro y obtencion de claves de las
campafias previstas, asi como darle seguimiento hasta su autorizacion;
= Enviar la solicitud de campafias de difusion de la Secretaria de Turismo en Tiempos
de Estado, a la Direcciébn General de Radio, Television y Cinematografia de la
SEGOB, asi como dar seguimiento a los tramites correspondientes para su
autorizacion;
= Apoyar en la coordinacién logistica de eventos (ruedas de prensa y entrevistas) a
cargo de la Direccion General de Comunicacion Social;
N _J
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= Coordinar y verificar la atenciébn de las solicitudes correspondientes al Sistema

Integral de Gestién de las Oficinas de la C. Secretaria;

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

= Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Mercadotecnia; vy,

= Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO

Planear y ejecutar las actividades de disefio y difusion, en su aspecto creativo dentro del
marco Yy lineamientos establecidos por la Direccion General de Comunicacién Social, y
apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo en la elaboracién de
sus publicaciones y otros materiales graficos o productos promocionales. Asi como a la
Subdireccién de Informacién y Mercadotecnia en sus campafias de comunicacion social.

FUNCIONES

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

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

= Investigar y adaptar las nuevas corrientes del disefio gréfico para aplicarlas en los
productos que se elaboran para la Secretaria de Turismo;

= Coordinar la elaboracion 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;

= Proporcionar el apoyo de reproduccion de materiales audiovisuales a las diferentes
unidades administrativas;

= Elaborar los disefios de las campafias de comunicacion de la SECTUR para su
publicacion en medios de comunicacion;

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

= Coordinar el disefio grafico e impresion de carteles con el area solicitante; y,

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

OBJETIVO

Administrar el Portal Oficial de la Secretaria de Turismo, a través de estrategias
tecnoldgicas y la recopilacion, seleccién y publicacion de informacién suministrada por
las diferentes unidades administrativas que contribuya al fortalecimiento de la imagen
institucional, manteniendo un vinculo permanente con los cibernautas.

FUNCIONES

= Dirigir la recopilacion y seleccién de la informacién suministrada por las diferentes
areas para su publicacion;

= Disefiar estrategias en coordinacién con las unidades administrativas a fin de ofrecer
a los usuarios del portal institucional informacion de interés;

= Mantener los contenidos en internet actualizados en coordinacién con las areas
responsables para que la informacion publicada sea veraz y oportuna;

= Colaborar con las diferentes dependencias del Gobierno Federal para la
incorporaciéon de elementos informativos en el portal;

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

= Disefiar estrategias en internet que promuevan la actividad y los programas de la
institucion, a través de redes sociales y otras alternativas digitales;

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

= Elaborar procesos basados en una mejora continua a fin de que la SECTUR, cuente
con un portal institucional actualizado tecnol6gicamente y se preste un servicio
satisfactorio a los usuarios del mismo; vy,

= Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS WEB
OBJETIVO
Ejecutar estrategias de disefio permanente, administrar la informacion y contenidos del
portal oficial de la Secretaria de Turismo, para que sus contenidos sean funcionales,
vigentes y de interés para los usuarios.
FUNCIONES
= Implementar la estructuracién del portal oficial de SECTUR y supervisar que ésta
esté apegada a los lineamientos de los sitios oficiales del Gobierno Federal, a fin de
mostrar una imagen institucional,
= Disefiar esquemas de presentacion de la informacién, adecuandolos a los espacios
visuales del sitio web, a fin de presentar la mayor informacion posible en la pagina
inicial y/o principal;
= Elaborar disefios graficos para banners y contenidos en el portal oficial;
= Clasificar la informacién suministrada por las diferentes areas de la SECTUR, a fin de
revisarla antes de subirla al portal oficial;
= Supervisar que la informacién suministrada cumpla con los lineamientos especificos
del Portal Oficial;
= Verificar periddicamente la informacion contenida en la pagina web de la SECTUR
para verificar su vigencia;
= Difundir a través de la sala de prensa del sitio web, la informacion generada por la
dependencia, tal como boletines, comunicados, entrevistas y versiones
estenograficas, entre otras que se generen y sean de interés publico;
= 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;
= Implementar 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
N J
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SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Colaborar en la formulacion e implantacion de estrategias de relaciones publicas que

permitan mantener vinculos institucionales con los representantes de los medios de

comunicacion, con la finalidad de proyectar una imagen positiva de la dependencia, la

Titular del Ramo y/o Funcionarios.

FUNCIONES

= Determinar la planeaciéon y los programas de relaciones publicas acordes a las
necesidades actuales de la dependencia y de sus funcionarios.

= Promover reuniones de trabajo con los representantes de los medios de
comunicacion, con la finalidad de fortalecer la relacion institucional, escuchar sus
inquietudes y resolver sus dudas con relacién a la informacion generada por la
dependencia.

= Convocar a los representantes de los medios de comunicacion a reuniones
establecidas para proporcionarles informacién relevante del Sector para su difusion;

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

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

= 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
informacion actual del sector turistico;

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

= Dar seguimiento a las solicitudes de entrevistas que la dependencia realiza a los
medios de comunicacion y/o las que éstos realizan a la dependencia;
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= Colaborar en la organizacién de las ruedas de prensa de la Secretaria de Turismo y
sus 6rganos desconcentrados, con la finalidad de reunir a los representantes de los
medios de comunicacion para darles a conocer informacién de la dependencia que
sea de interés publico;

= Colaborar en la logistica y desarrollo de los eventos institucionales para logar los
objetivos establecidos; y,

= Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.




