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i introduscién

Conforme a las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbane (SEDATU), publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de abril
de 2013, dltima reforma 31 de octubre de 2014, se integra el presente Manual de Organizacién
Especifice de la Direccion General de Comunicacién Social.

El ambito de actuacion de esta unidad administrativa esta alineado a la slscucitn de las acciones
de comunicacién social acerca de Jas actividades sustantivas que realiza la SEDATU en el sector
de acuerdo a sy competencia. Por lo gus, constituye un medio de vinculacién con la sociedad en Io

v general.

En este contexto, es necesario contar con un instrumento que defing y delimite la misién, los
objetivos y las funciones que le corresponden a cada una de las areas que forman parte de esta

unidad administrativa, que guien ias @@%wﬁ@&% {;@%ﬁ&rzas para & cumplimiento de las metas
as:gnadas

El presente Manual es de observacion general para el personal adscrito 2 la Direccion General de
Comunicacion Social como instrumento de informacién y consuita de los diversos apartados que lo
conforman: Presentacion, antecedentes, Cadige de Conducta de las y los Servidores Pblicos de Ia

SEDATU marco legal, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision, obietivos y funciones.

exista algln cambio organico. funcional, juridico o administrativo, competencia de la Direccién
General de Comunicacion Social, siendo responsabilidad de la misma llevar a cabo las acciones
que al efecto se determinen, por o que cada una de las areas que la integran debs

/« T Por ser un documento de consulta frecuente, el presente Manual debera ser actusiizado cuando

4 aportar la
informacion necesaria para dicho proposito. Este proceso se deberd llevar @ cabo en coordinacién
con la Oficialia Mayor, a través de ia Direccidn General de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional v la Direccién General de Comunicacién Social,
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il Antecedentes

El primer antecedente de ia actual Direccioh General de Comunicacion Social de la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Teritorial v Urbano, se encuentra en el afio de 1838, cuando el entonces
Departamento Agrario contemplaba dentro de su estructura organica, los ordenamientos legales
inherentes a una Oficina de Prensa y Publicidad que dependia del Jefe de Departamento.

En la administracion de 1959 a 1964, esta funcién estuvo a cargo de una unidad, que a su vez

reportaba al titular.

Para 1963, dentro de los drganos que integraban el Departamento de Asuntos Agrarios vy
Colonizacion, aparecia la Direccion General de Accion Social Agraria e Informacion, misma que
coordinaba las funciones de prensa y publicidad a través de la Oficina de Informacion.

£n agosto de 1973, aparecié dentro de la estructura del Departamento de Asuntos Agrarios v
Colonizacion, la Direccién de Prensa, con la obligacion de reportar sobre el desarrollo de su
actualizacion &l fitular del Departamento.

A partir del afio de 1975, adquirié el rango de Direccion General de Informacion, con atribuciones y
estructura definidas para desarrollar las funciones de prensa y publicidad.

En 1877, cambid su nomenclatura a Direccidn General de Difusion y Relaciones Plblicas, nombre
con el cual permanece hasta 1988,

En abril de 1989, ¢! area recibid ef nombre de Unidad de Comunicacidn Social, dependiente del
Titular del Ramo, caracteristica que conservé en el Reglamento interior, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de julio de 1995.

Como parte de la reestructuracién general de la Secretaria, esta Unidad transformé el

Departamento de Relaciones Intemas v lo convirlid en Departamento de Giras, ademas de/

desaparecer el Departamento de informacion Gréfica.

Ei 16 de agosto de 1996, se publict en el Diario Oficial de la Federacién el Manual de Organizacion
General de fa SRA, manteniendo la Unidad sus funciones, estructura y drea de adscripcion con que

&

va venia operando.
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El Decreto del 30 de marzo de 1998, que reformé el Reglamento Interior de la Secretaria, no
consideré cambic alguno a las atribuciones de la Unidad de Comunicacitn Social, ni a sus

funciones vy estructura.

Derivado de la reasignacion de funciones de las diferentes areas gue integran la SRA, ¢ 158 de
enero del 2008 se publico en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el Reglamenio Interior de Ia
Secretarla, incluyendo el cambio de denominacién de Unidad a la de Direccidn General de

Comuriicacion Social, sin sufrir alteraciones en funciones v en estructura,

Bl 28 de septiembre del 2010 fue publicado en el D.O.F., el Decrsto que reforma, deroga v adiciona
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de ia Reforma Agraria, mediante ef
cual se adicionan atribuciones al drea, sin sufrir alteraciones en su estructurs.

El 2 de enero de 2013, por Decreto se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones
de la Ley Orgénica de la Administracion Plblica Federal, y como parte de la misma, cambid la
naturaleza de la Secretaria de la Reforma Agraria a Secretarfa de Desarrollo, Agrario, Territorial y

Urbano, sin sufrir alteraciones en su estructura.

De conformidad a lo establecido en el Articulo 2, Apartado A, Fraccion IV, inciso a, del Reglamento

interior de la Secretaria de Desarrollo, Agrario, Territorial y Urbano, al frente de Ia Secretaria habra

un Secretario, quien para el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliara, entre otras,
4/ dela Direccién General de Comunicacion Social. Asimismo, en el Articulo 18 del citado Reglamento
Interior, se sefiala que la Direccidn General de Comunicacion Social estara adscrita al Secretario,

En fa actualidad la Direccion General de Comunicacién Social ests conformada por 1 Direccidn
General, 2 Direcciones de Area, dos subdirecciones y 4 jetaturas de Departamento.
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i, Cédigo de Conducta de &
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbane

5 v los Bervidores Publicos de la Secretaria de

I Principios v valores que rigen el desempeiio de {as v los servidores pablicos en la
Secrefaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Respeto
Respeto a los Derechos Humanos

lgualdad y no discriminacion

Equidad de Género

i Reglas de integridad para el Ejercicio de la Funcién Pablica

1. Actuacién pablica. Me conduzco con transparencia, honestidad, lesltad, cooperacion, £
- + . : - Eary = - - - /;
austeridad sin ostentacion, con una clara orientacién ai interés pablico. "]

Z. Informacién pablica. Resguardo la documentacién e informacién gubernamental que tengo
bajo mi responsabilidad.

"
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7.

SEDATU
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Centrataciones publicas, Licencias, Permi Autorizacion y Concesiones. Me dirijo con

transparencia, imparcialidad y legalidad, oriento mis decisiones a las necesidades e intereses
de la sociedad y garantizo las mejores condiciones al Estado,

Programas gubernamentales. Garantizo que la enfrega de apoyos, subsidios y programas se
apegue a los principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia
¥ respels,

Tramites y servicios. Atiendo a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oporiuna,
responsable e imparcial,

Recursos humanos. Participo en procedimientos de recursos humanos de planeacién de
estructuras apegandome a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad,
imparcialidad, transparencia y rendicién de cuentas.

Administracién de bienes e inmuebles. Adminisiro los recursos con eficiencia, transparencia
y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Procesos de evaluacién. Me apego en todo momentoc a los principios de legalidad,
imparciaiidad, y rendicion de cuentas.

Control Interno. Generd, obtengo, utilizo y comunico informacion suficiente, oportuna, confiable
y de calidad, apegandome a los principios de legalidad, imparciatidad y rendicion de cuentas.

10. Procedimiento Administrativo. Respeto las formalidades esenciales del procedimiento v la

garantia de audiencia conforme al principio de s

11. Desempefic permanente con integridad. Conduzco mi actuacion con legalidad, imparcialidad,
b %, objetividad, ransparencia, certeza, @@ég}araeéé& stica e integridad,
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12. Cooperacion con ia Integridad. Coopero con la SEDATU en el fortalecimiento de la cultura

gtica y de servicios a la sociedad.

de Conducta

1. Conocimiento y Aplicacion de las normas juridicas.
Debo: Conocer v aplicar las leyes v normatividad que regulan mi carge, puesto, comisién o funcién.

No debo: interpretar la normatividad buscando obtener un beneficio personal ¢ famiiiar.

2. Uso del cargo pablico.
Debo: Cumplir con las obligaciones previstas por la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y orientar mi labor al cumplimiento de la misién de ia

SEDATU con el maximo de mi capacidad, conocimiento, esfuerzo y responsabilidad.

No debo: Utilizar mi puesto, cargo o comisién para obtener beneficios personales, familiares o para

favorecer ¢ perjudicar tanto a terceros como a la SEDATU.

3. Uso y Asignacién de Recursos.
LDebo: Utilizar los bienes, instalaciones, recursos humanoes materiales, financieros o tecnolégicos de

la SEDATU uUnicamente para el destino legal v presupuestaimente que les corresponde.

No debo: Dar un use inadecuade & los inmuebles, mobiliario, equipo de oficina y los vehiculos
oficiales de la SEDATU, ajenos al cumplimiento de mis funciones.

i
£
‘_(
e

4. Uso transparenis y Responsable de Ia Informacidn.

Debo: Proporcionar con oportunidad y claridad a través de los conductos la informacion que
soliciten las y Jos servidores piblicos de fa Administracion Pablica Federal v plblico en general,

siempre y cuando dicha informacion no tenga caracter confidencial.

No debo: Ultilizar, alterar, ocultar, difundir la informacién intema para perjudicar a SEDATU o para
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favorecer o lesionar 2 un tersséro,

8. Confiicto de intereses.
Debo: Desempefiarme con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad v eficiencia en las relaciones
administrativas o de orden judicial con las y los sujetos agrarios, provesdores y contratistas de la
SEDATU asi como publico en general.

No debo: Relacionarme con actividades de la SEDATU en las que exista posibilidad de obtener un
beneficio econdmico ajeno a los que corresponden a mi cargo, puesto, comision o funcion para mis

familiares o amistades,

6. Toma de decisiones.
Debo: Sujetar mis decisiones como servidora o servidor pablico a la Constitucion Mexicana 2 las

leyes y normas aplicables asi como a los principios y valores de este Codigo.

No debo: Tomar decisiones para obtener algin beneficio personal, familiar © actuar con parcialidad

en favor de persona alguna.

7. Relaciones entre las y los servidores puablicos de la SEDATU.
Debo: Dar a mis compafieras y comparieros un trato basado en el respeto mutuo, con cortesia v
equidad, sin importar la jerarquia evitande conductas ofensivas, reconociendo que compartimos una

misién y una visién y que el trabajo coordinado sin obsticulos nos permitird alcanzar objetives
institucionales comunes.

No debo: Adoptar conductas o actitudes que puedan incomodar a mis compafieras o compafieros.

8. Relacion con otras dependencias y entidades publicas.
Debo: Otorgar el apoyo que me soliciten v ofrecer un trato respetuoso, juste, transparente y cordial
a las y los servidores publicos de otras fﬁ@mmﬁencias y entidades de gobierno,
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8. Refacion con otras dependencias y entidades piblicas. _
Debo: Otorgar el apovo gue me soliciten y ofrecer un trato respeiuoso, juslo, transparente y cordial
a las y los servidores pablicos de ofras dependencias y entidades de gobierno.

No debo: Sclicitar v ofrecer favores a servidoras o servidores publicos de olras dependsncias y

entidades con ¢l fin de obtener un beneficio personal, familiar o de negocios.

9. Helacion con la sociedad y la familia,
Debo: Atender y orientar con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los gobernados en sus
requerimientos, tramites y necesidades de informacion; asimismo debo frasiadar mi accionar a mi

nicleo familiar cuidando privilegiar en mi familia estos principios.

No debo: Anteponer mis intereses a los de la SEDATU y ralar de manera injusta, discriminatoria o

amenazante a las y los gobsrnados con guienes interactlo,

10. Salud Higiene Seguridad y Mejoramiento Ecolégico.
Debo: Mantener en el mejor estado de limpieza y conservacion las instalaciones, bienes, equipos e
instrumentos de trabaio de la SEDATU, buscando la seguridad e higiene del centro de trabajo.

No debo: Emprender cualquier accion que pueda poner en riesgo la salud y la seguridad de los

demas.

11. Desarrolio Permanente Integral.

Debo: Buscar permanente la actualizacién y formacion profesional propia gque g@mmtjeva_,i'a
SEDATU y otras instituciones para lograr la mejora continua de mi desempafio. '

No debo: Dejar de participar en un evento de capacitacién en el que esté inscrito e impedirles a las
y los servidores publicos bajo mi coordinacién que participen en oporiunidades de desarrolic

académico, profesional y humano.




|

V.  Bases juridico-administrativas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en e D.0.F. 05-1-1917. Ultima
Reforma D.OF, 15-VHI-2016.

Leyes

® Ley sobre Delilos de Imprenta, publicada en el D.O.F, 12-1¥-1917, Ultima Reforma D.Q.F, 04-
XI-2015.

. Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, publicada en el D.O.F. 20-X11-1976. Ultima
Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

. Ley Federal de Derechos, publicada en ef D.OF. 31-XI-1881. Ultima Reforma D.OE. 22.X(I-
2018, |

* Ley Agraria, publicada en el D.O.F, 26-11-1882, Ultima Reforma D.0.F. 09-1V-2012.

® Ley Federal de Cinematografia, publicada en el D.O.F. 28-X1-1992. Ultima Reforma D.O.F,
17-Xi-2015.

w Ley Federal de Procedimienio Administrativo, publicada en e D.O.F. 04-V1lI-1994. i,ltima
Heforma D.O.F, 09-1V-2012.

* Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico, publicada en el D.OF.
04-1-2000. Ultima Reforma D.O.F. 10-X1-2014.

&

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos, publicada en e
D.O.F, 13-111-2002. Ultima Reforma D.O.F. 18-Vil-2018,

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Plblica Federal, publicada en e
D.O.F. 10-V-2004. Ultima Reforma D.0.F. 09-1-2006.

&
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«  Ley General de Desarrolio Social, publicada en el D.Q.F. 20-1-2004. Ultima Heforma D.O.F.
01-Vi-2016.

@ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada D.O.F. 30-1i-20086.

i

Pima Reforma D.OF. D.OF, 80332018,

© Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en e D.OF,
01-11-2007. Ultima Reforma D.OF. 17-X1-2015.

. Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de ios Trabajadores del Estado, publicada
en el D.O.F. 31-11-2007. Ultima Reforma D.0O.F, 02-]v-2014.

* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en ef D.OF, 23-V-2014.

.

iﬁ%‘iima reforma DOF. 13-VII-2018,

* Ley General en Materia de Delitos Electorales, publicada en el D.O.F. 23-V-2014. Ultima
Reforma D.OF. 27-VI-2014.

*  Ley Federal de Telecomunicaciones.y Radiodifusion, publicada en e D.OF. 14-Vil-2014.
Ultima Reforma D.O.F. 18-XI1-2015.

* Ley de ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018, publicada en el DOF. 18-XI-
2015. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2016.

. Ley Faderal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.G.F. 09-V- p

2016. | /

Caodigos g/
° {‘Zéﬁigo de Comercio, publicado en ef D.O.F. 07-X-1889. Ultima Reforma D.O.F. 07-1V-20186.

e Cédigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. 26-V-1828. Ultima Reforma D.O.F. 24-X11-2013.
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* Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. 24-11-1943. Ultima Reforma
D.O.F. 09-iv-2012.

° Cédigo de Etica de los Servidores Puablicos del Gobierno federal, las Reglas de integridad para
el ejercicio de la funcion pablica, y los Lineamientos generales para propiciar ia integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencidn de Conflictos de
Interés. D.O.F, 20-VIii-2015

Reglamentos

o Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural, publicado
en el [.O.F. 04-1-1996. Ultima Reforma D.O.F, 28-XI-2012.

. F%eghtamema Interior de la Procuraduria Agraria, publicado en &l D.O.F, 28-X11-1996. Ultima
Reforma D.O.F. 27-1-2012.

® Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional, publicade en el D.O.F. 09-IV-1897. Ultima
Reforma: 11-X-2012.

Reglamentio de la Ley Agraria para fomentar la Organizacion y Dasarrollo de la Mujer.
Campesina, publicado en el D.OF, 08-V-1998, '

ﬁ@g%amenw de la Ley Federal de Cinematografia. Ultima Reforma D.O.F. 29-111-2001.

Heglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, publicado en el D.OF. 11-V1-2003.

Reglamenio Interior de la Secretarfa de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, publicado en
el D.O.F. 02-1V-2013. Ulima Reforma D.O.F. 21-X-2014.
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® Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, publicado en el D.O.F. 18-12006. Ultima
Reforma D.O.F. 28-Viil-2008

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma 13-VI}1-2015.

» Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
publicade en el D.O.F. 11-111-2008. Ultima Reforma D.O.F. 14-111-2014. -

. Heglamenio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamienios v Servicios del Sector Plblico,
publicado en el D.O.F. 28-VI1-2010.

Decretos

¢ Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comisién, publicado en el D.O.F. 14-VII1-2005.

. Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, -~
publicado el D.O.F, 40-VIlI-2013. Ultima Reforma 30-1V-2014.

° Dgcreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018. publicado en el
D.O.F. 20-V-2013.

. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrcllo Agrario, Territorial vy
Urbano 2013-2018, publicado en el D.OF. 16-X1-2013.

Acuerdos

® Acuerdo gue establece las disposiciones que deberan observar los servidores
separarse de su empleo, carge o comision, para realizar la entrega-recepcién del %ﬁform de
los asuntos a su cargo y de los recurscs que tengan asignados, publicado en el D.O.F. 13-X-
2005. Uitima reforma D.O.F. 20-X1-2015.
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s Acuerdo por el que se establece el ??@ﬁ&ﬁiﬁ??@ﬁi@ de calidad regulatoria en la Secretaria de
Desarrolio Agrario, Territorial y Urbang, publicado en el D.G.F. 17-VII-2013.

) Acuerdo por el que se eslablecen los lineamientos generales para las campafas de
comunicacidén social de las dependencias y entidades de la Adminisiracién Publica federal
para el ejercicio fiscal 2016, publicado en el D.O.F. 30-Xi-2015

Otras disposiciones

a Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal, publicado en el D.OF. 18-
Vi-2008.

® Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los archivos de las

dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal, publicado en el D.O.F. 20-1I-
2004.

Manuales
# Manual de Organizacion General de fa Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

s Gulg Téonica

s % . Guia para la Elaboracién del Manual de Organizacién tspecifico de las Unidades
o e Administrativas.

Condiciones de Trabajo

@ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbang,
expedidas por ia SEDATU el 27-111-2013 y autorizadas por la SHCP el 30-1V-2013.

Nota: Ef presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,

con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera

posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al sjercicio fiscal en curso.
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v Mision

La Direccion General de Comunicacién Sogial tiene ia tarea de vincular al tiular v las y los
servidores publicos de la Secretarfa y del Sector, con los medios de comunicacion, a fin de informar
con ve%“acidad, transparencia v oportunidad a la opinidn piblica, de sus acciones y
posicionamientos en materia de ordenamiento territorial, vivienda digna, desarrollo wrbano y rural,

asi como de certeza juridica a los nlicleos agrarios.
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VI Facultades y competencias

Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, D.OF. 02-1V-2013.
Ultima Reforma D.0.F. 31-X-2014.

Articulo 2.- Al frente de la Secretaria habra un Secretario, quien para el despacho de los asuntos

de su competencia se auxiliara de:

A, Unidades administrativas:
4. Direcciones Generales:

a) De Comunicacién Social.
Capitulo VI de las Unidades Coordinacion General y Direcciones Generales.

Articulo 12.- Al frente de cada Unidad, Coordinacién General v Direccién General habra un Titular,
quien sera responsable ante su superior inmediato, del correcto funcionamiento de la misma, para lo
cual estard auxiliado por directores generales, directores generales adiuntos, directores de area,
subdirectores, jefes de departamento y demés servidores publicos, segin las necesidades del

servicio y Ja aprobacién de las autoridades correspondientes.

Articulo 13.- Los titulares de las Unidades, Coordinacidn General y Direcciones Generales tendran

las atribuciones genéricas siguientes:

L Planear, programar, dirigir, organizar v evaluar ¢l funcionamiento y el desempefio de
las areas de sy adscripcidn:

It Agordar con su superior inmediato, la atencién de los asuntos relevantes de su
competencia;

il Suseribir los documentos refativos al sjercicio de sus atribuciones:

V. Formular el anteproyecto de presupueslo anual de ia unidad administrativa a su cargo

¥y, una vez aprobado, conducir su gjecucion;
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v, Ceordinar sus actlividades con las unidades sdministrativas y 6rganocs administrativos
desconcentrados desde ia Secretaria, asi como con dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, entidades federativas v municipios, para el mejor

_ despacho de los asuntos de su competencia;

Vi. Proporcionar informacién, datos v la cooperacién que sea requerida al drea de su
competencia, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, ast como atender y
dasahogar las peticiones que le formulen, en {érminos del articuio 8¢, constitucional,
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

y de otras disposiciones juridicas;

VIi.  Coadyuvar en la ejecucion de las medidas de desarrollo administrativo o de

simplificacién necesarias para el mejor funcionamiento del érea a su cargo;
Vill.  Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que le sean solicitados:

X intervenir en los procesos de administracién del personal a su cargo, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

X. - Recibir en acuerdo a lag y fos servidores publices que dependan de su unidad
administrativa;

XI. Coadyuvar con la Unidad de Politicas, Planeacion y Eniace Instifucional en la
formulacion de indicadores y demas controles sobre el cumplimiento de los programas

de la Secretaria, ast como en su aplicacién y analisis;

XL Farticipar en comités, comisiones y ofras instancias colegiadas que determinen las
disposiciones normativas o que le ordene el Secretario o su superior jerdrquico;

Kl Atender y desahogar los requerimientos que le formulen las instancias fiscalizadoras

internas y externas competentes;

XV, Rendir los informes de las actividades realizadas a su superior, con la periodicidad qu’é |

al efecto se determine;
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Eiaborar estudios, proyectos v olros instrumentos, para el debido desarrolio de sus

aclividades:

Instrumentar ia cion de los programas a su cargo, supervisar el gjercicio de los

reclrsos vy, en su caso, autorizar propuestas de inversion, cancelar autorizaciones vy
ejercer los recursos correspondientes, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables;

Lar a conocer las disposiciones normativas y presupuestarias a los operadores de los
programas @ su cargo, capacitarios y asesorarlos cuando asi lo requieran y verificar
que hagan lo propio entre las autoridades locales y las instancias ejecutoras;

Promover la participacion de los beneficiarios de los programas a su cargo, en la

planeacidn, ejecucin v vigilancia de las actividades de los mismos:

Promover la suscripcion de acuerdos, convenios y acciones de coordinacién
interinstitucional e intergubermamenial, asl como con actores publicos, soclales y
privados, en el ambito de su sompstencia

Solicitar a la Oficialia Mayor, cuando le corresponda, las transferencias de fondos a
favor de los gobiernos de las entidades federativas y de los municipios, fideicomisos ¥
organizaciones de la sociedad civil, derivadas de los convenios gue al efecto se

suscriban, de conformidad con las disposiciones juridicas y presupuestarias apiicabies;

Expedir copias certificadas de documentos que existan en los archivos a su cargoe o en
los de las unidades administrativas de su adscripcion:

Elaborar los diagnésticos, andlisis v estudios que se requieran para el desarrollo de las
actividades materia de su competencia;

Ejecutar, en el ambito de sus afribuciones, las politicas, estrategias, programas,
acciones y proyectos que les sean aplicables en la materiz de sy competencia, y
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XXIV. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables ¢ le encomiende su
superior jerarquico, asi como las que le competan a las unidades administrativas que

s les hubieren adscrito.

t.as Direcciones Generales Adjuntas que estén adscritas 2 las unidades administrativas a que se

refiere el presente articulo, las auxiliarén en el ejercicio de sus atribuciones.

Articuio 18.- La Direccion General de Comunicacion Social estard adscrita al Secretario v tendra las

atribuciones siguientes:

I Proponer fa politica de informacién, difusién v comunicacidn social de la Secretaria y

gel sector, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

i Planear, coordinar v orientar los programas y actividades de comunicacion social de
las unidades administrativas de la Secretaria, asi como orientar los programas y

actividades de comunicacién social de las entidades parassiatales seciorizadas;

1il. Preparar v organizar ios requerimientos y necesidades en materia de comunicacion, en
ias giras institucionales del Secretario;

iv. Flanear, proponer y evaluar las campafas de difusion nacional que se acuerden para

la Secrstaria v las entidades paraestatales sectorizadas, incluyendo las que se refieran £

a programas interinstitucionales;

Y. Mantener informados a las y los servidores piblicos de la Secretaria, sobre la difusion

y publicacion que se realice en los medios de comunicacion masiva, de los objetivos,
programas y aclividades institucionales, asi como de las opiniones gue sobre ésios se

generen en dichos medios:

Vi integrar y presidir un comité sectorial de publicaciones, con los diferentes responsables g
de la comunicacion social de las entidades paraestatales sectorizadas, y normar la /

formulacion, edicion y publicacién de libros, folletos v demds material documental”

institucionat
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Vil.  Suscribir, conjuntamente con la Oﬁciaiia Mayor, los coniratos relacionados ¢on la
' prestacion de servicios de comunicacion social, y

Vill.  Establecer los mecanismos de coordinacion para disefiar, elaborar y difundir los
medios de comunicacion de la Secretaria.
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Vil.  Estructura organica

111 Direccién General de Comunicacitn Social

1141 Direccion de Procesos de Comunicacion
THAg Subdireccién Digital

111.2  Direccion de Difusion
111.3 Subdireccion de informacion
2 B Departamento de Prensa
111.3.1.2  Departamento de Televisidn v Radio

111.4 Departamento Editorial

111.5 Departamento de Fotografia
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IX. Objetivos y funciones
111 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETVO

Vincular al titular de ia Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano y a las y los servidores
publicos de la dependencia y del Ssctor, con jos medios de comunicacidn mediante una estrategia
de comunicacion gque permita informar con certezs, veracidad, precision, transparencia e

inmediatez, las acciones, los provectos y los programas institucionales.

FUNCIONES

1. Presentar su Programa de Trabajo Anual de conformidad con las disposiciones que al

respecto emite la Secretaria de Gobernacién (el érganoe interno de controi}.

2. Disefar, ejecutar, coordinar v supervisar en los sectores agrario, vivienda, territorial y urbano,
v en sus instituciones, g politica de comunicacién social, relaciones pablicas v redes sociales,
de conformidad con las disposiciones que emita la Secretariz de Gobernacion v la Presidencia N
de la Republica, "

3. Coordinar la organizacion que en materia de comunicacidn, informacion y difusion, realiza los

seciores de vivienda, agrario, territorial v urbano.

4. Alender e instrumentar las instrucciones del C. Secretario, relativas a la coberiura de las giras

y actos de vivienda, agrario, territorial y urbano que se realicen,

[#2]

Definir e instrumentar los mecanismos que permitan mantener oporfunamente informados a/
los servidores pablicos de la Secretaria, sobre los objetivos, programas y actividadgs

institucionales, que se hagan en los medios de comunicacién masiva.

6.  Conducir y vigilar las campafias de difusién nacional, referidas al Sector, as{ como ordenar la
publicidad que deba inserlarse en los medios de comunicacién, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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T ‘%"igiﬁar que se realice con oportunidad la difusion de lag diversas actividades del Sector, .
mediante [as paginas de intermnet e Intranet de la SEDATU.

8. tender los requerimientos de apoyo cobertura fotogrdfica v de videograbacién y de
produccion de videos gue presente el Sector.

9. Participar en las reuniones de comunicacion social con dependencias v entidades del
Gobierno Federal, asi como establecer coordinacién permanente con la Presidencia de la
Republica, para la cobertura de actos ds! Secior.

10.  Asesorar en materia de disefio e imagen, y autorizar la edicién o reproduccion de los
materiales de difusion y/o promocion que generen las unidades administrativas de la SEDATL,

verificando que cumplan con las disposiciones en materia de imagen institucional,
11, Suscribir contratos refacionados con la prestacién de servicios de comunicacién social,

< 12, Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion solicitados por las instancias
fiscalizadoras (SFP, ASF y OIC).

Atender en tiempo y forma las acciones de mejora, derivadas de las revisiones de control,
efectuadas por el OIC.

Ademas, la Direccidn General de Comunicacion Social, tendra las funciones que deriven de
las atribuciones establecidas en los articulos 12, 13 y 18 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial v Urbano.

Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aguellas

que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, asi como las

que expresamente le confieran ofras disposiciones legales aplicabies vigentes.
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111.1 DIRECCION DE PROCESOS DE COMUNICACION
OBJETIVO

Ejecutar con pertinencia, efectividad y transparencia los procesos que permitan difundir las
campafias y los mensajes institucionales conforme al Programa de Trabajo Anual de la Direccidn
General de Comunicacion Social,

FUNCIONES

1. Coordinar la integracion de ia estrategia v el Programa Anual de Comunicacién Social de la
SEDATU, conforme a la normatividad en la materia, y someterla a la autorizacién del titular de

fa Direccion General de Comunicacion Social,

2. QOrientar 2 los organismos coordinados para la formulacién de sus estrategias v programas de
comunicacion social, de conformidad con las disposiciones que emitan la Secretaria de

Gobernacion y la presidencia de la Repiblica.

3. Proponer vy en su caso ejecutar las acciones de difusion de campafas y mensajes

nstitucionales, asi como disefiar los planes de medios para comunicarias.

4, Proponer y coordinar los procesos que permitan ejecutar ias acciones comunicacionales que le

instruya el Director General de Comunicacion Social.

5. Coordinar v supervisar la difusidn de campsafas inslifucionales a nivel sectorial, previa

aprobacion de Prasidencia de la Republica v Secretaria de Gobernpacion.

6. Dirigir ia elaboracion de los disefios de imagen grafica & institucional pera las campanas de

comunicacion en medios impresos y digitales.

7. Proponer contenidos para el desarrolio de Campafias de difusion institucionales.

8. Coordinar la edicion, distribucién de material impreso v materal de videograbacién de la

Secretaria,
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Fungir como enlace de transparencia y acceso a la informacion pablica,

integrar y someter a la consideracion del titular de la Direccién General, el anteprovecto de

presupuesto anual de la unidad administrativa.

Coordinar las acciones de atencion de los requerimientos de informacién solicitados por las
instancias fiscalizadoras internas y externas competentes.

Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aquelias
que coadyuven al logro de su objetivo v las que se deriven del presente manual, asf como las
que expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes.

i
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111.1.1 SUBDIRECCION DIGITAL

OBJETIVO

Proponer conforme a la normatividad aplicable, las acciones que coadyuven a la difusion de las

campafias y los mensajes institucionales de la SEDATU, integrando un flujo de comunicacion con

los representantes de los medios publicitarios, con las dreas de la dependencia y con las instancias

normativas externas,

FUNCIONES

.

Establecer los vinculos necesarios para mantener una relacidn comercial con o8 medios
publicitarios, a fin de integrar la investigacion de mercado que permita proponer el plan de
medios para la difusién de las campafias y los mensajes institucionales.

Integrar los expedientes de las campanas y los mensajes institucionales, asl como los que
corresponden a la gjecucion de las acciones comunicacionales instruidas por el titular de la

Direccion General de Comunicacidn Sooial,

Digitalizar el control de gestién de la Direccién General de Comunicacion Social y dar
seguimiento a la ejecucidn de las actiones comunicacionales instruidas por el titular de la
Direccién general de Comunicacion social.

Efectuar el frafico vy la distribucion de ios materiales de difusion de las campanas y los.

mensajes institucionales, asi como supervisar los entregables que acreditan la prestacion de

los servicios inherentes a 08 procesos de comunicacion,

Coadyuvar en la alencidn de las solicitudes de acceso a la informacion vy en las gestiones *

enlace de transparencia y acceso a la informacion publica. /

Realizar bocelos y disefos para los materiales que serén impresos por parte de proveedores,
para asegurarse de que se encuentren ajustados a las diferentes medidas de los medios que

se hayan contratado y que cumplan con la normatividad vigente.
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7. Elaborary someter a la consideracion del superior jerarquico, el anteproyecto de presupuesto
anual de la Direccion General de Comunicacion.

8, Reaglizar igs funciones que le determinen sus superiores jerdrquicos, ademas, todas aquellas
que coadyuven al logro de su objetivo vy las que se deriven del presente manual, as! como las

que expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes
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114.2 DIRECCION DE DIFUSION

OBJETIVO

Ejscutar con claridad y oportunidad la difusion de los contenidos gréficos y audiovisuales de a
SEDATU en las diversas plataformas impresas, digitales y de redes sociales, como mecanismo de

participacion ciudadana y rendicidn de cuentas.
FUNCIONES

1. Orientar a los organismos coordinados del seclor para el disefio de materiales graficos v
audiovisuales, de conformidad con las disposiciones de imagen institucional gue emita la

presidencia de ia Replblica.

2. Coordinar ia difusion de las diversas actividades del sector mediante las paginas de internet ¢
infranet y las cuentas institucionales de redes sociales de la SEDATU, con oportunidad vy en

apego a la estrategia digital nacional,

3. instrumentar los mecanismos para difundir oportunamente ia informacién generada por las
aclividades del Secretario, servidores poblicos de la dependencia v lgs organismos

seciorizados.

4, Proponer contenidos informativos para la pagina web ¢ intranet ingtitucionales.

5. Apoyar con malerial y disefio grafico en los distintos eventos que presentan la sscretaria v sus

organos sectorizados,

6. Mantener actualizada la informacion sobre la politica agraria definida por el Ejecutive Federal v

por el Titular del Ramo, para darla a conocer a los medios de comunicacion.

P
i

7. Vigilar la publicacion de los materiales que se acuerde insertar en los medios f;*é

comunicacion, con base an los lineamientos de la Direccion General,
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8. Realizar propuesta de disefic de pagina web vigilando que cumpla con los criterios de la
normatividad aplicable en cuestidn de imagen vy los requerimientos del area, con el propdsite

de asegurar la uniformidad en apego a la normatividad de imagen Institucional.

8. Vigilar que el contenido de informacion publicado en la pagina Web de la Secretaria cumpla

con lo establecido por la normatividad vigente.

10.  Proponer contenidos para el desarrolio de campafias de difusion institucionales.

11, Supervigar la produccidn de materis audiovisual parg difusion en medios masiveos de

comunicasion.

12, Evaluar en materia de disefo e imagen los materiales de difusién y/o promocién que generen
ias unidades administrativas de e SEDATU y entidades sectorizadas, verificando que cumplan
con las disposiciones en materia de imagen institucional,

13.  Brindar informacion objetiva, amplia y oportuna, a los reporieros de la fuente y los medios de
comunicacion social en general, relativa al quehacer de la dependencia y de los organismos
seclorizados.

14.  Revisar y actualizar permanentemente los contenidos del sitic web de la SEDATU.

/ 15, Coordinar la edicion de los materiales comunicacionales en formate grafico, digital yio
/ audiovisual que requiera la unidad administrativa,

16. Definir Jos mecanismos y procedimientos de respuesta inmediata ante impragisiones y/o
criticas que se difunden sobre los objetivas y propositos de la Secretaria.

17.  Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerérquicos, ademds, todas aquellas

que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, as! como las

que expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes

.@)%/
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441.3 SUBDIRECCION DE INFORMACION
OBJETIVO

Ejecutar con oportunidad v certeza, las acciones de informacion sobre los obietives, las metas, los
programas v los resullados de la SEDATU, a los medios de comunicacion, los formadores de
opinidn y a representantes de comunicacion social de ofras instancias, de los ambitos publico v
privado.

FUNCIONES

1. Ejecutar las acciones de comunicacion en los distintos medios de los materiales informativos
gue emite la SEDATU, tales como boletines y comunicados de prensa, material fotografico v,

audiovisual.

2. Proporcionar material informativo para la Direccion de Difusion.
3. Elaborar y corregir el material informativo para su difusion.

4. Froporcionar material infformativo para la pégina web & Intranet de ia Secretaria.

5. Vigilar la publicacién de los materiales informativos que se acuerde insertar en los medios de
comunicacién,

5 Disefiar las estrategias pertinentes para mantener acercamiento v comunicacion permanente

con los representantes y enlaces de los diversos medios de informacion que fortalezcan la
vision del trabajo de la dependencia y fomentar su relacion con los funcionarios de Ja SEDATU
¥ ¢e& sus entidades coordinadas.

7. Desarrollar estrategias de generacién de alianzas con lideres de opinidn y sociales (dirsctores /

y representantes de medios de comunicacion, especialistas y académicos) /

8.  Orientar 2 los organismos coordinados del sector para iz formulacion de sus estrategias
informativas v coordinar la cobertura de sus actividades y eventos.
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Establecer los lineamientos y criterios en materia de comunicacion social con 8l 6rgano -
administrative desconcentradoe, asl come con las entidades sectorizadas, de manera que se

sorsolide una homogeneidad en el mangjo de lainformacidn.

Monitorear, dar seguimiento v analizar iz informacion que los medios de comunicacion social
difunden sobre la SEDATUL

Verificar el impacto informativo (cobertura en medios: radio televisidn, prensa escrita v
porfales) generado con la informacion gue difunde la dependencia.

elaborar Fichas Informativas para las giras del titular de la Dependencia.

Elaborar Carpetas Especiales sobre las giras del titular de la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Terntorial y Urbano (SEDATU).

Recopilar en audio los actos, actividades y eventos de las y los servidores publicos del Sector.

Planear la cobertura de Giras de trabajo y eventos oficiales en la que participen el Secretario
del ramo y servidores publicos de la SEDATU, para informar con opertunidad a la opinion
publica sobre las actividades institucionales,

Definir la logistica para las conferencias v entrevistas de prensa del titular de la secretaria Y
demas mandos superiores, derivadas del cumplimiento de sus funciones, para eficientar la
comunicacion sacial v la relacion con los medios informativos,

Acopiar y sistematizar la informacidn y los datos que generan las areas sustantivas de la
SEUATU v sus entidades coordinadas y atender Ios requerimientos de dicha informacion que
formule la Presidencia de la RepUblica y otras dependencias de la Administracion publica
Federal, estatal y municipal.

Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aquellas
que coadyuven al logro de su objetivo vy las que se deriven del presente manugl, asi como las
que expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes
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111.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PRENSA

OBJETIVO

Proporcionar a los medios masivos de comunicacion y @ la sociedad en general, informacion sobre
las actividades de la SEDATU y del sector coordinado, mediante la elaboracién y difusion de
comunicados y boletines de prensa y fichas informativas, la concertacion de entrevistas y las

invitaciones a representantes de medios a los diferentes eventos institucionales.
FUNCIONES

1, Obtener y procesar la informacion susceptible de transmitirse a fravés de los medios de

comunicacion socisl,

2. Enviar constantemente informacion a fin de garantizar la presencia de la SEDATU vy del sector

conrdinado en los medios informativos,

3. Elaborar bolefines y comunicados de prensa para ser entregados a los medios de informacion,
previa supervision del Director de Procesos de Comunicacidn, a fin de sensibiiizar a la
sociedad sobre la trascendencia que tiene, para el pais en su conjunto, el-desarrolio del /M

CAMPG mexicany,

4. Dar seguimiento diario a la informacion politica y agraria que se genere en 108 medios masivos

de comunicacion social.

5. Dar seguimiento a los boletines v material informativo generado por la Direccidn General de

Comunicacién Social, gue se difunden en los distinios medios informativos.

8. integrar vy mantener actuslizado permanentemente el directorio de représentantes y enlaces
de los diversos medios de comunicacion masiva, asi como los correspondientes a las areas de
comunicacién social de instituciones y organismos con los que mantiene relacién la Dirsccién /

'y

Gieneral
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7. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aquellas
que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, asi como las
que expresamente ie confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes
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111.3.1.2 DEPARTAMENTO DE TELEVISION Y RADIO
OBJETIVO

Apoyar con la cobertura de los eventos y actos institucionales de la SEDATU vy contribuir en Ia

produccidn constante de material audiovisual para la e¥abgracién de materiales informativos,

- FUNCIONES

1. Cubrir informativamente las aclividades, las acciones y los eventos institucionales de la
SEDATU y del sector coordinado y generar los registros audiovisuales que correspondan.

Z. Proporcionar material informativo para la Direccidn de Difusién.

- 3. Elaborary editar el material informativo para su difusion.

4, Froporcionar material para la pagina web ¢ iniranet de la Secretaria.
& Proponer contenidos para el desarrollo de campantias de difusién institucionales.
8. Elaborar Fichas Informativas para las giras del titular de a Dependencia.

7. Elaborar Carpetas Especiales sobre las giras del titular de la Secretaria de Desarrolia Agrario,
Territorial y Urbano.

8. Generar y sistemalizar un acervo audiovisual de los registros informativos de las actividades,

las acciones y los eventos institucionales de la SEDATU y del segtor coordinado.

9. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerdrquicos, ademas, todas aquelias
que coadyuven al logro de su objetivo v las gue se deriven del presente manual, asf como Jas

que expresamente le confieran ofras disposiciones legales aplicables vigentes
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111.4 DEPARTAMENTO EDITORIAL

OBJETIVO

Proporcionar el material informative necesario para lograr una adecuada difusion de las acciones,
los programas y los resultados de la SEDATU y del sector coordinado, gue permita confribuir a Ja

generacion de informacion institucional en forma veraz v oportuna,
FUNCIONES

1. Elaborar y producir articulos de fondo para encauzar z la opinion piblica hacia el conocimiento

de los procesos agrario, territorial y urbano.

2. Elsborar y difundir el material documental dentro de la Secretaria.

3. Investigar y recopilar informacion para la elaboracién de folletos, carteles, convooatorias,
videos y demds publicaciones encaminadas 2 orientar al piblico en gon@m sobre e

ga@ha cer de la Secretaria

Revisar contenidos, previo a la autorizacion del Director General de materiales de difusion que
generen las diferentes dreas de la SEDATU, asi como el contenido publicado en el sitio web
de ia dependencia.

Identificar las 4reas de oportunidad en los medios de comunicacion gue favorezcan la
ejecucién de acciones comunicacionales en materias de vivienda, desarrollo agrario, territorial
¥ urbano.

Generar reportes y comunicados periddicos de informacion inherente o las acciones
realizadas por la secretaria procurando que sean de interés publico

Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aguelias
que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente marnual, asi como las
que expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes

111.5 DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA
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OBJETIVQO -

Apoyar con la cobertura de los eventos v los actos instifucionales de la SEDATU y contribuir en fa
produccién constante de material fotografico para la elaboracion de materiales informativos.

FUNCIONES

1. Dar coberlura informativa a los actos y eventos institucionales de la SEDATU vy el sector

coordinado, y genarar los registros fotograficos que correspondan.

2. Proporcionar apoyo iécnico en la materia de su competencia, a las distintas dreas de la
dependencia.

3. Proporcionar el material fotografico y de video sobre los principales actos del sector, para

conocimiento de las y los servidores publicos que lo integran.

4. Generar y sistematizar un acervo fotogréfico de los registros informatives de las actividades, las

acciones y los eventos institucionaies de la SEDATU y del sector coordinado.

5. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerdrquicos, ademas, todas aquelias que | Ty
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, asl como las que \ )

expresamente le confieran otras disposiciones legales aplicables vigentes
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A Glosario
ASE Auditoria Superior de la Federacion

Herramienta basica para dar a conocer @ la opinidn publica de las
Boletines: actividades dei titular de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y

Urbano y de la dependencia en general.

Planeacién, produccitn v difusion de un conjunito de mensajes derivados de
la Estrategia anual de comunicacion social y/o de promocion y publicidad

Campana oy 5 ; i ; . G
pan dirigida a una poblacion objetivo, a través de medios de comunicacién con
una vigencia determinada.
oic Organo interno de Control
SEDATY Secretaria de Desarrolio Agrario, Territorial y Urbane.
SFp - Secretaria de fa Funcién Plblica
Videos: Notas informativas con imagen de las actividades del #tular de 12 Secretaria

- de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano, v la dependencia en general.
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