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PRESENTACION




PRESENTACION

La Secretaria de Turismo se encuentra en un proceso de reestructuracion organica y
funcional, con un Nuevo Modelo Organizacional basado en principios y valores
sociales, afines a nuestro marco juridico-normativo, emanados de los preceptos
constitucionales y de la planeacion del desarrollo nacional.

La reestructura responde al concepto innovador, reconocido a nivel mundial, como un
turismo incluyente, de acuerdo con la Organizacion Mundial del Turismo, bajo la doble
vertiente de: promover las riquezas naturales y culturales de un pais o region; v,
generar incentivos para la promocion de un desarrollo econémico y social sustentable
con calidad, elevando los niveles de bienestar de la poblacion en general, al mismo
tiempo que logre mayores niveles de competitividad en el contexto mundial.

Por lo anterior, con fundamento los articulos 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, 3 pendltimo parrafo, 9 fraccion XX, 14 fraccién VIl y
29 fracciones XVII y XIX del Reglamento Interior de la de la Secretaria de Turismo, las
Oficinas, Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Delegaciones Regionales que integran esta Dependencia, deberan elaborar y, en su
caso, actualizar sus manuales de organizacién, procedimientos y de servicios, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

La elaboraciéon de los instrumentos técnico-administrativos es una actividad
fundamental para continuar con el fortalecimiento de esquema orgénico-funcional de
las Unidades Administrativas, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos
establecidos en cada Unidad Administrativa, garanticen la congruencia de sus
acciones, eviten duplicidad en las funciones que desempefian y faciliten la actividad
turistica con la calidad, eficiencia y excelencia requeridos.

El Manual de Organizacion es un documento oficial que describe la estructura organica
y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas
especificas y la autoridad asignada a cada miembro de la organizacion.

Por esta razon, y con el objeto de dar continuidad al proceso de actualizacion o
elaboracion de los manuales administrativos de las Oficinas, Unidades Administrativas,
Delegaciones Regionales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Turismo, la
Direccion General de Administracion (DGA), disefié la presente Guia Técnica, para
gue sea un documento que oriente y apoye a los servidores publicos encargados de
elaborar o actualizar estos documentos y se mantenga un criterio claro y uniforme.




OBJETIVO DE LA GUIA

» Definir los lineamientos, criterios y responsabilidades que permitan orientar al
personal adscrito a las Oficinas Superiores, Unidades Administrativas,
Delegaciones Regionales y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Secretaria de Turismo, en la formulacién y actualizacién de sus Manuales de
Organizacién Especificos.
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l. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
ESPECIFICOS

1. La elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion Especifico es
responsabilidad de cada Oficina, Unidad Administrativa, Delegaciones
Regionales y Organos Administrativos Desconcentrados, para lo cual
contaran con la asesoria y apoyo de la Direccion General de Administracion,
a través de la Direccion de Organizacion.

2. La actualizacion, de cada manual se realizar4 cuando se operen cambios en
la nomenclatura o estructura organica por modificacién, crecimiento o
compactacion; distinta distribucion de funciones entre las areas que integran
a la Unidad Administrativa de que se trate; asi como por modificaciones en
atribuciones conforme al reglamento interior.

3. El Manual de Organizacién Especifico debe apegarse estrictamente a la
estructura organizacional actualizada y vigente, autorizada por el Oficial
Mayor de la Secretaria de Turismo.

4. El Manual de Organizacion Especifico debera integrarse para los siguientes
niveles jerarquicos:

v/ Oficina de la C. Secretaria y Oficina de cada Subsecretaria o Jefe de
Unidad

v Direccién General
v Delegacion Regional
v Organo Administrativo Desconcentrado

5. Cabe sefialar que conforme a la normatividad vigente, no debera existir
duplicidad de funciones. Asimismo, para la descripcién del objetivo y las
funciones especificas de cada puesto, se debera seguir el orden establecido
en la estructura organica autorizada.

6. Es importante aclarar que las modificaciones a la estructura organica sélo se
tendran por autorizadas, cuando exista documento de la Secretaria de
Hacienda y Crédito, previo dictamen que emita el Oficial Mayor de la Sectur.

7. La DGA es la unidad facultada para la gestion de la autorizacion y registro de
los Manuales de Organizacion Especificos ante la Oficialia Mayor. Concluido
este proceso, el cumplimiento de los ordenamientos juridicos en la materia,
es responsabilidad directa de la Oficina, Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado.




8.

10.

11.

Sera responsabilidad directa de las areas el difundir a través de medios impresos
0 electronicos (internet, intranet, etc.), el Manual de Organizacion Especifico, una
vez que sea autorizado por la Titular del Ramo o por el Oficial Mayor.

En la formulacion de las funciones descritas en el Manual de Organizacion
deberan observarse la administracién racional y mesurada de los recursos y
apegarse a los principios rectores considerados en el Plan Nacional de
Desarrollo y en el Programa Sectorial de Turismo.

Sera responsabilidad de cada Oficina, Unidad Administrativa, Delegacién
Regional u Organo Administrativo Desconcentrado, mantener actualizado su
manual de organizacién especifico conforme a las modificaciones de la
estructura organica que sean autorizadas y registradas.

En caso que alguna Oficina, Unidad Administrativa, Delegacién Regional u
Organo Administrativo Desconcentrado no tenga su estructura organica, puede
solicitarla a la Direccion General de Administracion.




1.1 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS

En la elaboracién del Manual de Organizacion Especifico, deben considerarse
diversos elementos técnicos basicos para que su contenido sea homogéneo con
las otras areas, accesible, agil y congruente con sus atribuciones. Los elementos
que se consideran han sido definidos con el propésito de que la informacion se
presente de manera sistematica en el documento:

En la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Organizacion Especificos
se debera utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso, incluyente y comprensible.

Los objetivos y las funciones deberan iniciarse con un verbo en infinitivo y no
utilizar adjetivos calificativos, ni abreviaturas.

Estos documentos deberan presentarse en archivo electrénico e impresos para su
revision e integracion a la Direccion General de Administracion, y deberan ser
sistematizados y capturados en paquete Word para Windows, con letra Arial 11
puntos.

Para facilitar su elaboracién se anexa un formato en archivo electrénico para que
Unicamente se complementen los datos que faltan en el formato.

Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de la
linea que forma el recuadro o margen:

Superior  2cm.
Inferior 2cm.

v
v
v" lzquierdo 1.5cm.
v

Derecho 1.5cm.

Se deberan utilizar mayusculas y minusculas en todo el documento.

Su elaboracién debera apegarse estrictamente a las caracteristicas descritas en
esta guia.

Para proceder a la autorizacion del Manual, previamente debera ser validado por la
Unidad Administrativa, requisitando la hoja de identificacion de firmas o rubricas




1.2 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO

El Manual de Organizacion Especifico debera contener los siguientes apartados:

* Hoja de Autorizacion

* Hoja de Identificacion de Firmas o Rubricas
+ Portada

+ Indice

* Introduccion

* Antecedentes Historicos

* Marco Juridico-Administrativo

* Mision y Vision de la Unidad Administrativa
* Atribuciones

+ Organigrama

* Estructura Organica

+  Objetivos y Funciones por Area

+  HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizard el contenido del Manual de Organizacion
Especifico y su aprobacion correspondera al C. Oficial Mayor, de conformidad con
el Articulo 14, Fraccion VIII del Reglamento Interior de esta Secretaria. (Anexo 1.1)

+  HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS

Es el formato que contiene el nombre, cargo y la(s) firma(s) o rubrica(s) de
validacion de la(s) persona(s) responsable(s) de la informacién contenida en cada
pagina del documento. (Anexo 1.2)

+  PORTADA

Constituye la identificacién del Manual y debera contener los siguientes datos:

v En la parte superior central aparecera el logotipo de la Secretaria
v El nombre completo del Manual de Organizacién Especifico
v" En la parte inferior derecha, el mes y afio de elaboracion (Anexo 1.3)




- INDICE

Es la relacién sintética, ordenada y secuencial de la estructura de los
apartados que integran el Manual de Organizacion Especifico. La paginacién
sera continua, con numeracion arabiga a partir del indice. (Anexo 1.4)

+  INTRODUCCION

Es la presentacién del Manual de Organizacion Especifico, su redaccion debe
ser en forma breve, explicando de una manera sencilla y concisa el proposito
del Manual, su contenido debera ser en un maximo de dos cuartillas y
estructurarse de la siguiente forma:

Fundamento legal bajo el cual se ha elaborado

Propésito basico

Ambito global de aplicacion

La sintesis del contenido de sus apartados

El sefalamiento de aquellas areas que intervienen en su elaboracion

Las observaciones y consideraciones de caracter general que se
juzguen convenientes (Anexo 1.5)

AN NI NN SN

+  ANTECEDENTES HISTORICOS

Son los datos histéricos de la Unidad Administrativa, en los cuales se debera
considerar lo siguiente:

v" La descripcion de su evolucién organizacional, indicando la
informacion sobresaliente de las transformaciones organicas que
han tenido hasta llegar a la estructura actual

v Indicaran las disposiciones juridico-administrativas que hayan dado
origen y/o modificado la organizacién (Anexo 1.6)




+ MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Es la base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de
la Oficina, Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado.

Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
deberan seguir un orden jerarquico descendente, seglin se muestra a continuacion:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

Cabdigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Circulares y/u oficios

Documentos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias, Catalogos, entre
otros)

AN NN N YV N N

Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden
ser incluidos en la clasificacion anterior).

Al interior de cada ordenamiento debera citarse la fecha en que fueron expedidos y
su ultima modificacién, en orden cronolégico. (Anexo 1.7)

+  MISION Y VISION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

La misién es la razon de ser de la Oficina, Unidad Administrativa, Delegacion
Regional u Organo Desconcentrado que explica su existencia.

También es considerada una declaracién de alto nivel que describe su propésito
fundamental. La mision ubica la identidad de la unidad y la direccién requerida;
determina de manera sintética y clara su quehacer sustantivo y estratégico, asi
como el fin para el que fue creada.

La vision representa el escenario altamente deseado que se quiera alcanzar en un
periodo determinado para la unidad. La vision permite establecer el alcance de los
esfuerzos por realizar, de manera amplia y detallada para que sea lo
suficientemente entendible: debe ser positiva y alentadora para que invite al desafio
y la superacion.




La mision y vision de las Oficina, Unidad Administrativa, Delegacion Regional u
Organo Desconcentrado son elementos determinados por la direccién y deberan
estar vinculados al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial de
Turismo. (Anexo 1.8)

¢ ATRIBUCIONES

Son las facultades que el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
confiere a la Oficina, Unidad Administrativa, Delegacion Regional u Organo
Desconcentrado de que se trate. (Anexo 1.9)

*  ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Oficina, Unidad
Administrativa, Delegacion Regional u Organo Desconcentrado.

Se incluird el organigrama de la Oficina, Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado autorizado y registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, sin niveles salariales. (Anexo 1.10)

«  ESTRUCTURA ORGANICA

Es el listado de las &reas que conforman la Oficina, Unidad Administrativa,
Delegacion Regional u Organo Desconcentrado.

Se anotaran las &reas representadas en el organigrama de la Oficina, Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado, autorizado y registrado ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, relacionando los niveles jerarquicos en
orden descendente, es decir, de Direccion General o equivalente hasta Jefatura
de Departamento, incluyendo el nimero de pagina en la que se encuentra el
objetivo y funciones del &rea correspondiente, para facilitar su localizacion.
(Anexo 1.11)




- OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA

Se relacionardn en el orden y con la nomenclatura que corresponda a lo
especificado en el apartado de estructura organica, presentando el objetivo y
funciones de cada area en hoja por separado para su agil consulta. (Anexo 1.12)

*  Objetivo

Es el proposito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las funciones. Su
contenido deberé responder a los cuestionamientos con claridad: ¢qué hace?,
¢como lo hace o través de que lo hace? y ¢ para qué lo hace?

Conforme a lo anterior, la ejecucibn de un grupo de funciones tiende
necesariamente al cumplimiento de un propdsito comun, por ello se definen como
un conjunto de actividades afines, secuenciales y necesarias para llegar al
resultado deseado.

Con el propésito de que cada uno de los puestos de la estructura autorizada de las
Unidades Administrativas, hasta el nivel de jefe de departamento, tengan asignadas
las responsabilidades que les corresponde desarrollar, se deberan plasmar el
objetivo segun el grado de especializacion en las que estén divididas.

Los objetivos deberan estar articulados en forma descendente de los niveles
superiores hacia los inferiores. De esta forma, en la medida que se cumplan con los
objetivos en los niveles inferiores, se garantiza el cumplimiento de los objetivos en
los niveles superiores y con la mision y vision de la Dependencia.

Se deberd iniciar con un verbo en infinitivo plasmando el fin que se pretende
cumplir con la realizacion de las funciones por area con un méaximo de diez lineas,
evitando el uso de adjetivos calificativos.

Para el nivel de Titular de la Oficina, de Unidad Administrativa, Delegacion Regional
u Organo Desconcentrado, el objetivo deberd ser transcrito textualmente del
Manual de Organizaciébn General de la Secretaria de Turismo, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion.




Funciones

Son el conjunto de actividades inherentes y afines a cada una de las areas, que
permitiran cumplir con las atribuciones conferidas a la Oficina, Unidad
Administrativa, Delegacion Regional u Organo Desconcentrado.

Las funciones deben ser congruentes con los objetivos de las Oficina, Unidad
Administrativa u Organo Desconcentrado y con las atribuciones que sefiale el
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

La desagregacion funcional debera considerar que en los niveles superiores, el
caracter de las funciones sera de direccién, abarcaran un mayor niumero de
actividades genéricas; a medida que desciende en el nivel organizacional, las
funciones deberan ser mas operativas y especificas.

Deberan iniciarse con un verbo en infinitivo, describiendo las mas relevantes y de
caracter sustantivo o administrativo en relacién con el ambito de su competencia.
(Anexo 1.12)

Cada nivel que presenta la estructura organica debe sujetarse al siguiente rango
de funciones:

Para el nivel de Director General.- desarrollar las funciones de acuerdo a las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interior.

Para el nivel de Director General Adjunto.- De 12 a 15 Funciones.
Para el nivel de Director de Area.- De 10 a 12 Funciones.

Para el nivel de Subdirector de Area.- De 8 a 10 Funciones.

Para el nivel de Jefe de Departamento.- De 6 a 8 Funciones.

AN NN

A partir del nivel de la titular del Ramo hasta Jefe de Departamento, se deberan
describir las funciones que permitirdn cumplir con el objetivo particular del area y
a su vez acordes con el objetivo establecido para la Oficina, Unidad
Administrativa, Delegacion Regional u Organo Desconcentrado, ejemplos:




MANDOS p P p JEFE DE

SUPERIORES DIRECCION DE AREA SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
Administrar Administrar Vigilar Elaborar
Asegurar Aprobar Supervisar Estudiar
Autorizar Asesorar Verificar Analizar
Coordinar Autorizar Suministrar Operar
Controlar Coordinar Coordinar Dotar
Determinar Determinar Capacitar Calcular
Dirigir Programar Realizar Apoyar
Establecer Planear Informar Realizar
Evaluar Intervenir Integrar Revisar
Planear Tramitar Proponer Proporcionar
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1.3 EJEMPLO PARA LA INTEGRACION DEL
MANUAL
DE ORGANIZACION ESPECIFICO
(ANEXOS)




ANEXO 1.1

SECTUR MANUAL DE ORGAN[ZACI()N ESPECIFICO
— DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

-

AUTORIZA EL

OFICIAL MAYOR

_ DIRECTOR GENERAL DE
"\ ADMINISTRACION

|

FECHA DE AUTORIZACION: XX DE ENERO DE XXXX
EL PRESENTE DOCUMENTO DEJA SIN EFECTO LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE| EsTE DOCUMENTO SE INTREGA CON XX HOJAS
ORGANIZACION ESPECIFICOS Y DE PROCEDIMIENTOS,
\AUTORIZADO EL XX DE JULIO DE XXXX. j




ANEXO 1.2

SECTUR

MANUAL DE ORGAN[ZACI(E)N ESPECIFICO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

-

NOMBRE Y CARGO

FIRMA O RUBRICA

\

Lic.
Director General de Comunicacion Social




ANEXO 1.3

SECTUR

SECRETARIA DE TURISMO

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

(MES) DE 20XX




ANEXO 1.4

WANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO (F’AG'NA X w
SECTUR DE LA DIRECCION GENERAL DE L : J
—— — FECHA DE ELABORACION

COMUNICACION SOCIAL XX DE XXXX DE XXXX

~

INDICE




ANEXO 1.4

é N i PAGINA X N
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SECTUR DE LA DIRECCION GENERAL DE ———
ICRITARA DF TURITH COMUNICACION SOCIAL L ELABORACION
XX DE XXXX DE XXXX
o J
4 )
PAGINA
Introduccion 4
Antecedentes Historicos 6
Marco Juridico-Administrativo 10
Atribuciones 15
Organograma 17
Estructura Organica 19
Objetivo y Funciones por Area 21
\_ J




ANEXO 1.5

(- . . PAGINA X )
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
SECTUR DE LA DIRECCION GENERAL DE ——
oo COMUNIGACION SOCIAL L ELABORACION
\\ XX DE XXXX DE XXXX j
a )
INTRODUCCION
- _J




ANEXO 1.5

,
g |
)
—
S
=

, , PAGINA X
AANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DE LA DIRECCION GENERAL DE ——E
COMUNICACION SOCIAL L

~N
ELABORACION
XX DE XXXX DE XXXX
J
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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedird manuales de organizacion
para su funcionamiento, los que deberan 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 Especificotdesla Direccion General de
Comunicacion 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 Organizacion Especifico, esta dividido en apartados que
proporcionan informacion de la, Direcciébn General de Comunicacion Social, en los
apartados de Antecedentes Historicos, Marco Juridico-Administrativo, Atribuciones,
Organograma, EstructuraiOrganica, y el Objetivo 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
Direccion General, de Comunicacién Social, correspondiendo a la Direccion de
Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacion Sectorial, compendiaria, 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 Direccion General de Comunicacion Social,
deberan mantener actualizado el presente manual.




ANEXO 1.6

4 : ) KPAGINA X N
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
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ANEXO 1.6

. . PAGINA X
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

SECTUR DE LA DIRECCION GENERAL DE —TE
- COMUNICACION SOCIAL L

\\
ELABORACION
XX DE XXXX DE XXXX
/
~

ANTECEDENTES HISTORICOS

1978

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

1982

En el mes de diciembre, se dio vida juridica a la_Direceion General de Comunicacion
Social que anteriormente era la Direccion General de Prensa, Difusion y Relaciones
Publicas, se encontraba funcionando en condicionessnormales y con la coordinacioén
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 quedo6
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 organizacién 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.




ANEXO 1.7
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ANEXO 1.7

p
SECTUR

MANUAL DE ORGAN[ZACIGN ESPECIFICO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

(F’AGINA X )

N

FECHA DE
ELABORACION
XX DE XXXX DE XXXX

J

(’

~
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1I-1917 y sus reformas

LEYES

Ley Federal de Radio y Television
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-XII1-1963 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Puablica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

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

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y susweformas

Ley Federal de Jas Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986y.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-XII-1996 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002 y sus reformas

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

Ley del Servicio Profesional de Carreraen la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas
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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 35.- La Direccidon General de Comunicaciéon Social tendra las siguientes
facultades:

Instrumentar las politicas y estrategias 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;

Formular sus programas de comunicacion social'con l[a‘intervencion que corresponda
a la Secretaria de Gobernacion;

Formular y desarrollar los programas deinformacion, difusion y prensa de la
Secretaria;

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

Conducir las relagiones con los medios de comunicacion:;

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

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

Captar, analizar y difundir la informacion 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; v,

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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OBJETIVO

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

" Elaborar el Programa Anual de Comunicacion Socialiquée defina la estrategia de
comunicacion y los programas a desarrollar durante el afio;

. Coordinar la elaboracion 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 comunitacién las actividades de la Secretaria de Turismo
a través de las campafas autorizadas del programa anual de comunicacion
social;

" Promover y difundir las“actividades de mayor relevancia de la Secretaria de
Turismo, a través de las campafas de difusidon autorizadas por la Direccién
General de/ Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB), en\los diversos medios de comunicacion y a través de la utilizacion de
tiempo ‘oficial que le corresponde al Estado en radio y television;

" Analizar la informacion 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 comunicaciéon los programas implementados por la
Secretaria de Turismo;

= Coordinar la informacién de las tarjetas de apoyo que se le elaboran a la C.
Secretaria para sus encuentros con la prensa;




