SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,
PESCA Y ALIMENTACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL

DICIEMBRE 2015




SAG A RPA v Manual de Procedimientos de la Direccién General de
CFRET TR CACRICETLR ¢ Coordinacion General de Comunicacion Social

STCRETARIA DE AGRICULTURA
GANADERIA, DISARROLLO RURAL

PESCA Y ALIMEN FACION

Version: 01 | Fecha de emision: 13 de octubre del 2015 www.sagarpa.gob.mx Pagina 2
indice
I Paginas
5= Introduceion & s s e Ll et s s S e R e s e e S e e 3
Il.- Marco Juridico - Administrativo................. ... 4
I Eirmaside ReViSION . i S N e e i s 18
IV.- Hoja de AUtOrIZacCioN................oeiiiie e e e e 15
Vi Procedimientos V. . . .. ox . bodlnal Sl in . a8 b s s b S R S e L MR , 16

Coordinacion General de Comunicacion Social

EG S PR Ot s e e R o e i i s e S 1-13
Establecer, normar, coordinar y orientar las actividades de comunicacién social,
informacion y difusién de la SAGARPA



SAGA RPA Manual de Procedimientos de la Direccion General de
NI Coordinacion General de Comunicacion Social

SECRETARIA DF AGRICOLTURA
GANADERIA, DESARROLLO RURAL
PESCA Y ALIMEN TACION

Version: 01 l Fecha de emision: 13 de octubre del 2015 www.sagarpa.gob.mx Pagina 3 I

. Introduccion

La—Coordinacién—General—de—Comunicacion—Social—para—dar—cumplimiento—a—las—disposiciones

establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, en las que se
sefiala que el titular de cada dependencia expedira los manuales de procedimientos de cada area que
conforme la Secretaria, elabora el presente Manual de Procedimientos, el cual, pretende ser una
herramientas de apoyo para el desarrollo de las actividades de la propia Coordinacion.

El manual contempla los aspectos basicos sobre los procedimientos prioritarios y sustantivos realizados
por la Coordinacion General de Comunicacion Social, en el marco de las atribuciones que el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
le confiere.

En este sentido, se ha instrumentado el presente Manual de Procedimientos el cual contiene el marco
juridico — administrativo que regula su actuar, el marco funcional que sefala el origen de los
procedimientos en cuanto a la atribuciones del area, su objetivo especifico que indica el proposito de
su aplicacion, los criterios a considerar en los que se especifica informacién relevante que debe de
tomarse en cuenta, el glosario de términos que define la terminologia especifica, la descripcion de los
procedimientos que describe de forma ordenada las actividades a seguir y la su representacion
grafica en el mapa de procedimientos.

Ademas de servir tanto de guia para el personal de que actualmente se encuentra laborando en la
Secretaria como para el personal de nuevo ingreso, también se pretende que el publico en general y los
potenciales beneficiarios de los programas de la Secretaria ubiquen las funciones y principales
procedimientos realizados por las Direcciones que conforman esta Coordinacion.

Para lograr lo anterior, este manual requiere estar permanentemente actualizado a través de revisiones
periddicas, y hacerlo congruente con el Reglamento Interior y con la estructura organica autorizada, lo
cual se lograra con la activa participacion del personal responsable de las areas que integran la
Coordinacién General de Comunicacion Social.
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Il. Marco Juridico - Administrativo

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas y adiciones.

Leyes

Ley Sobre Delitos de Imprenta.
D.O.F. 12-IV-1917 y sus reformas y adiciones.

Ley de Asociaciones Agricolas.
D.O.F. 27-VIII-1932 y sus reformas y adiciones.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo

123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981 y sus reformas y adiciones.

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

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

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-X-1I-1985 y sus reformas y adiciones.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas y adiciones.

—_— @ |

Eey-del-Diario-Oficial-de-la-Federacion-y Gacetas-Gubernamentales. —— —
D.O.F. 24-XII-1986 y sus reformas y adiciones.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas y adiciones.

Ley de Puertos.
D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Sanidad Vegetal.
D.O.F. 5-1-1994 y sus reformas y adiciones.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 07-XII-2001 y sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-1lI-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas y adiciones.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas y adiciones.

ey General-de Bienes Nacionales:
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XlI-2004 y sus reformas y adiciones.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005 y sus reformas y adiciones. :

Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.
D.O.F. 13-V-2005, y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Sustentable de la Cara de Azlcar.
D.O.F. 22-VIII-2005 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas y adiciones.

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

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

Ley Federal de Produccién, Certificacion y Comercio de Semillas.
D.O.F.15-VI-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables.
D.O.F. 24-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-VII-2007 y sus reformas y adiciones.

Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos.
D.O.F. 01-11-2008 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XlI-2008 y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009 y sus reformas y adiciones.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas y adiciones.
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e |ey Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 y sus reformas y adiciones.

~Eey General-de-Cambio Climatico. s e
D. O. F. 06-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-IV-2013 y sus reformas adicionales.

Codigos

e (Cdbdigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas y adiciones.

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

e (Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas y adiciones.

e Codigo Federal de Procedimientos Penales
D.0O.F.30-VIII-1934 y sus reformas y adiciones.

e Cbdigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-1I-1943 y sus reformas y adiciones.

e (Cdbdigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley de Asociaciones Agricolas.
D.O.F. 13-IV-1934 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas y adiciones. :

e Reglamento de la Ley de Puertos.
D.O.F. 21-XI-1994 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 24-1X-1998 y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas y adiciones.

————+—Reglamento-dela-Ley-de-Servicio-de-Fesoreria-de-la-Federacion——— S
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 17-11-2000 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Areas Naturales Protegidas.
D.O.F. 30-XI-2000 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interno de la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 19-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

e 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 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Energia para el Campo.
D.O.F. 4-Xl11-2003 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de Organismos, Instancias de
Representacion, Sistemas y Servicios Especializados.
D.O.F. 05-X-2004 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F. 21-11-2005 y sus reformas y adiciones.

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

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 14-VII-2008 y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de la Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos.
D.O.F. 18-VI-2009 y sus reformas y adiciones.

~—=——— Reglamento-de-la-Ley-de-Productos-Organicos-

‘
il

D.O.F. 01-IV-2010 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D. O. F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificaciéon y Comercio de Semillas.
D.O.F. 02-I1X-2011 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacién. ‘
D.O.F. 25-1V-2012 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-V-2012 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-IV-2014 y sus reformas y adiciones.

Decretos

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de las Zonas Aridas, como institucién promotora

del desarrollo de las zonas aridas del pais.
D.O.F. 05-XII-1970 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado denominado Productora Nacional
de Biologicos Veterinarios, con personalidad juridica y patrimonio propios.
D.O.F. 14-XII-1973 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado, denominado Colegio de

Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios.
D.O.F.17-1-1979 y sus reformas y adiciones.

Decreto que ordena la Constitucion de un fideicomiso que se denominara Fideicomiso de Riesgo

Compartido.
D.O.F. 03-111-1981 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se crea Apoyos y Servicios a la Comercializacién Agropecuaria (ASERCA),
como Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos, el que tendra por objeto apoyar la comercializaciéon de productos agropecuario.

D.O.F. 16-IV-1991 y sus reformas y adiciones.

|
H
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e Decreto que crea la Comision Nacional de Acuacultura y Pesca como érgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy

Alimentacion. . A

F-05-VI-2001-y-sus-reformas-y-adiciones: == ==

s Decreto—por el—quese crea el InstitutoNacional-de—InvestigacionesForestales;Agricolas—y———

Pecuarias.
D.O.F. 02-X-2001 y sus reformas y adiciones.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-Xl11-2012 y sus reformas y adiciones.

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

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre
D.O.F. 22-1-2013 y sus reformas y adiciones.

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

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario, Pesquero y
Alimentario 2013-2018.
D.O.F. 13-XlI-2013 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural

Sustentable 2014-2018.
D.O.F. 02-V-2014 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de
Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de

Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

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

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias
de Transparencia y de Archivos.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.
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e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia. SR
= D.OF=12=VlI=20905-sus-modificaciones: = S

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

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 13-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica

Federal.
D.O.F. 28-XII-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

D.O.F. 25-V-2012 y sus modificaciones.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2012 y sus modificaciones.

Documentos Normativo-Administrativos
e Lineamientos Especificos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y

Disciplina del Gasto de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-2006 y sus modificaciones.
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e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 27-X1-2012 y sus modificaciones.
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lll. Firmas de Revision

Los Procedimientos incluidos en el presente Manual de Procedimientos han sido validados y

tienen el visto bueno de los responsables de cada area involucrada y también han sido
autorizados por el Titular de la Unidad.

C. Abelardo Martin Miranda
Coordinador General de Comunicacion
Social

Lic. Fran:és/co Javier Burguete Garcia
Director General Adjunto de
Comunicacion Social

g

Lic. Franci7€ Vazquez Salazar
Director General Adjunto de Informacién y
Prensa

/
Lic. Maria Virginia Elizabeth Bello
Mendoz
Director General ;ﬂ' nto de Analisis
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VACANTE
Director General Adjunto de
Mercadotecnia y Disefo

iz

Lic. Fernando Alberto Irala Burgos
Director Comunicacion Institucional
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IV. Hoja de Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y el articulo 5° Fraccion X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social, el cual contiene informacion
referente a la manera metodoldgica, los pasos a seguir y actividades que deben realizar las areas
adscritas para el cumplimiento de las funciones y atribuciones, con el objetivo de favorecer el

desarrollo eficiente de los procesos y se proporcione un mejor servicio.

La emision del presente manual sera a partir del 15 de diciembre del 2015 y deja sin efecto a los

expedidos anteriormente.

Lic. José éduardo Cadlzada Rovirosa

El Secretario de Agrigultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pegca y Alimentacion
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Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2012.

Articulo 12

Fraccion |. Definir y asegurar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria, atendiendo
las disposiciones juridicas aplicables;

Fraccion Il. Establecer y mantener las relaciones con los medios de comunicacién que demande la
Secretaria, asi como de las entidades paraestatales sectorizadas, cuando éstas lo soliciten;

Fraccion |Il. Dar seguimiento y analizar la cobertura en medios de comunicacion de temas de interes
para la Secretaria y las entidades paraestatales sectorizadas;

Fraccion IV. Proponer los actos y actividades de la agenda publica del Secretario y de los servidores
publicos de nivel jerarquico superior;

Fraccién V. Asistir al Secretario en actos publicos, asi como en sus apariciones en los medios de
comunicacion;

Fraccion VI. Llevar a cabo estudios de opinién de caracter general que le permitan disefar la
estrategia de comunicacién de la Secretaria, asi como monitorear y evaluar dicha estrategia;

Fraccion VII. Actuar como vocero oficial de la Secretaria y en su caso autorizar voceros
especializados;

Fraccion VIII. Proponer e instrumentar el Programa de Relaciéon con Medios de Comunicacion de la
Secretaria;

Fraccion IX. Producir los materiales y promocionales publicitarios de la Secretaria;

Fraccién X. Disefiar y desarrollar un programa de trabajo y comunicacién social, que ayude a difundir
los programas y acciones de gobierno a cargo de la Secretaria y, en su caso, los de las entidades
paraestatales sectorizadas, y

Fraccion XI. Actuar como corresponsal de la Secretaria, para las publicaciones internas del Gobierno
Federal.

== Establecer, normar, coordinary orientar las actividades de-comunicacion social, informacion-y-aifusion-de-la-SAGARPA— —-'r- ———
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= Establecer, normar, coordinar y orientarias actividades de.comunicacion-social, informacion-y- difusion-de la-SAGARPA- _T —

Objetivo

Establecer, normar, coordinar y orientar las actividades de comunicacion social, informacion y difusion
a través de los distintos medios de comunicacion, respecto a las acciones y resultados de los
programas a cargo de la SAGARPA y sus entidades paraestatales sectorizadas, vigilando que los
servicios inherentes en la materia se proporcionen con oportunidad.

Criterios a considerar

La Coordinacion General de Comunicacién Social, en coordinacion con las unidades administrativas
que la conforman, sera la encargada de establecer, normar, coordinar y orientar las actividades de
comunicacion social de la SAGARPA.

Glosario de Términos

Analisis:
Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el medio.

Audios Magnetofonicos:
Dispositivo de almacenamiento secuencial que registra el audio de los eventos, entrevistas y
conferencias de prensa cubiertas por SAGARPA en formato de casetes, carretes o cartuchos de cinta

magnética.

Boletines Informativos:
Publicaciones periédicas, que elabora la SAGARPA a través de Coordinacion General De

Comunicacién Social, centrada en un tema principal de interés publico.

Carteles:
Medios gréaficos que sirven para comunicar una idea, un mensaje, un hecho que esta por ocurrir,

ayudando a llegar a la poblacién de forma masiva.

Coordinar:
Integracién y enlace de distintos departamentos con el fin de acordar medios y esfuerzos para la

realizaciéon en conjunto de tareas compartidas.
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Organos desconcentrados:

Forma de organizacion que pertenece a las Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos
para una eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia. Los érganos
desconcentrados no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio, jerarquicamente estan
subordinados a las dependencias de la administracion publica a que pertenecen, y sus facultades son
especificas para resolver sobre la materia y ambito territorial que se determine en cada caso por la

ley.

Dictamen:
Documento analizado, discutido, votado y aprobado por la mayoria de los miembros de una comision.

Folletos:
Impreso de corta extensién que sirve para difundir y estimular la colaboracion de las organizaciones

de productores o para hacer publicidad de los diversos programas y proyectos en los que tiene
relacion la SAGARPA.

Lemas:
Frase que de una manera breve expresa un pensamiento que rige la conducta o el comportamiento y
sirve para posicionar los esquemas de apoyo que ofrece la secretara.

Lideres de Opinion:

Grupo de personas que a través de sus contactos diarios influyen sobre otros en lo que se refiere a la
formacién de opiniones y adopcién de decisiones. Se trata de expertos en diversos temas que acttan
de intermediarios entre los medios de comunicacion de masas y los consumidores.

Lineamientos:
Es el conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una
politica en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

Logotipos:

Es un elemento grafico, verbo-visual o auditivo que estd compuesto por una tipografia (tipo de letra)
representativa de los valores y caracteristicas de la institucion, debe transmitir un mensaje fuerte y
claro sin la necesidad de un mensaje escrito.

Medios Masivos de Comunicacion:

Son los instrumentos artificiales (Radio, Television, Periédicos, Internet, etc.) a través de los cuales se
transmite informacion a una gran cantidad de personas al mismo tiempo y en cualquier parte del
mundo.

Monitoreo:
Es la accion y efecto de observar y analizar el curso de los acontecimientos suscitados para su

posterior registro.
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Morfo:
Hace referencia a la “forma” en que se presentara el contenido de las diferentes campafas

publicitarias que desarrolle la secretaria.

Normas:
Es toda aquella regla o principio que se adopta para dirigir la correcta realizaciéon de una accion y es

de caracter obligatorio.

Normatividad:
Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Portal:
Sitio web que ofrece, de forma integrada, una amplia variedad de servicios y recursos al usuario.

Productos Informativos:
Son todos aquellos comunicados emitidos por la secretaria para dar informacién precisa sobre temas
de interés para la sociedad y los medios de comunicacion.

Promocionales:
Conjunto de actividades que se realizan para comunicar apropiadamente un mensaje a su publico
objetivo, con la finalidad de lograr un cambio en sus conocimientos, creencias o sentimientos, a favor

de la institucion.

Stands:
Son los espacios informativos dentro de las ferias o convenciones en donde cada institucion expone,

presenta o promociona los servicios y productos que ofrecen.

Tripticos:
Folleto informativo doblado en tres partes, que ofrece informacion, ya sea, comercial o institucional,
tanto de productos como de servicios ofrecidos.
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Descripcion del Procedimiento

Act|V|dad

Responsable No ' No.  involucrado

|
| | Documento
Descripcién |

|
|
|
|
|
|
|
|
}
f

; In. | 'Ant.

| Coordinacion 1 | Coordina a las areas involucradas que conforman | g

| General de | esta Coordinaciéon para implementar y mantener | ; ;

' Comunicacion ' ' los mecanismos que permiten mantener veraz y | i

| Social : ' oportunamente la informacién sobre los objetivos, | ‘ ;

j ‘programas y actividades de esta Secretaria. ; §

' Dirigidos oportunamente al Sector publico y de

\interés atreves de los diferentes medios de :

F Comunlcacmn Asimismo solicita a cada una de Ias |

‘  areas realice las siguientes actividades: ‘ ?

I ! — g_ree - e et e

| Subdireccion . 2 |Recibe la instruccién para administrar y controlar 1

' Administrativa de los recursos financieros, humanos, materiales e

'la Coordinacion |  informaticos asignados a la CGCS con el fin de

| General de v 1asegurar el uso racional y aprovechamiento de los

' Comunicacién ; 'mismos, a su vez instruye al Departamento de

' Social | Administracién Financiera las actividades a realizar.
: | [

iDepartamento de| 3 |Opera, registra y controla de manera eficiente los 2
| Administracion ; 'recursos financieros y presupuestales autorizados |
!Financiera ‘ 'a la CGCS, asi como proporcionar a las areas de |

§ . 'la misma los servicios de apoyo los recursos 3
@ ; ' materiales y servicios generales para el mejor ‘ 1
| ‘ i desempernio de sus funciones. . :

{

'Direccién General| 4 'Recibe Ia instruccion de la CGCS e implementa los| 3

]Adjunta de | fmecanlsmos que le corresponden, disefiando las |
' Comunicacion | ?Imeas de comunicacion con los diferentes medios | J
; 'de informacién para ampliar la cobertura de la| ;

}Social
} 'SAGARPA, y profundizar las relaciones con: | 4
5 : articulistas, columnistas, editorialistas, dlrectores‘
J |generales de medios impresos y electronicos; asi |
: ‘ 'como, para disefar otras estrategias o'
; i ‘complementar las ya existentes que tiendan a
|
|

' mejorar las relaciones con los medios de
 informacion. : ; i

|
|
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[

Responsable

gNo.j

In.

Actividad

Descripcion | | An t

Documento
involucrado

Adjunta
Informacion
Prensa

i |
' Direccién General |

de

5

4

ReC|be la instruccién de la CGCS e implementa los |
' mecanismos que le corresponden, proyectando a
,traves de todos los medios de informacion tanto‘
'nacionales como extranjeros, el esfuerzo que
'realiza el Gobierno Federal en beneficio de los
1produc’cores agropecuarios y pesqueros del pais,
'disefia y opera estrategias de comunicacion para
'acercar a los productores del campo la informacion |
 suficiente y oportuna que les permita planificar sus |
' cultivos y satisfacer las necesidades de alimentos |
'de los mercados globales, a su vez instruye a las |

| areas que la conforman las actividades a realizar.

| Subdireccion

Informacion

'Coordina la captacion y procesamlento de la
wnformacnon de interés publico que generan los
' programas, acciones y resultados de la SAGARPA |
'y su Sector Coordinado, de conformidad con el RI|
'de la Secretaria, con el fin de brindar elementos
' informativos a la sociedad mexicana, principalmente
,Ios productores agropecuarlos a través de los |
' medios masivos de comunicacioén, a su vez instruye |
'al Departamento de Atencion a Medios las
| actividades a realizar. ,

5

' Departamento
| Atencion a Medios |

de |

7

'Recibe la instruccion para programar y organizar
'las diferentes actividades de la cobertura
' periodistica que acontecen en el Sector
| Agropecuario para la obtencion de la informacién de |
' forma eficaz y oportuna por medio de ruedas de |
' presa, entrevistas, conferencias relacionadas con
' los hechos y todos aquellos acontecimientos de Ia
SAGARPA -

6 |

[
|
|
[

| Subdireccion

Edicion

de%

8

gEvalaa la informacién obtenida de las acciones, |
'planes y programas de la SAGARPA proveniente |
'de las diferentes areas y organismos de la|
'Dependenma a fin de preparar su publicacién, a
'su vez instruye al Departamento de Captura y
’ Redacmon las actividades a realizar.

7
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Responsable

|

Actividad

No.

In.

|

‘ Descripcion

' No. |
Ant. |

Documento
involucrado

Captura
Redaccion

Departamento de 9

y|

'Recibe instruccion, integra la informacién que

8

' mediante entrevistas, cobertura de eventos o

\investigacion documental se genere de
|actividades del Secretario, funcionarios de la

' Dependencia y el Sector Agropecuario, por medio |
'del monitoreo de diversas fuentes para mantener

las |

'informada a la opinién publica, lideres de opinion y |

' al Sector Agropecuario.

;,_‘“

Adjunta
Analisis

' Direccion General 10
de

'mecanismos que le corresponden,

'Recibe la instruccion de la CGCS e implementa los |
dirige y

'coordina los contenidos de Informacion sobre el

| Sector Agroalimentario a través de los procesos de |
'andlisis obtenidos por medio de los diferentes

' medios de comunicacion, coordina la difusion de la

| informacién obtenida a través de los diferentes

' medios de comunicacién de conformidad con las
atribuciones conferidas en el Rl de la SAGARPA, a|
'su vez instruye a la Subdireccién de Analisis y

'Monitoreo las actividades a realizar.

| Subdireccion
| Analisis
| Monitoreo

y|

de 11 |Supervisa los procesos de anlisis de contenido
' por medio del monitoreo de los diversos medios de |

10

' comunicacion para captar la informacion sobre el
| Sector Agroalimentario para la elaboracién y envio |

ide la sintesis informativa matutina y vespertina

| diaria al Secretario del Ramo y mandos superiores, |

|

'la cual servira para elaborar reportes de datos
' cualitativos y cuantitativos que sirvan de base para |
' la toma de decisiones. |
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l
r

St 10 Descripcion e
’ P Ant.

Actmdad

" In.

Documento
involucrado

Direccién General| 12 | Recibe la instruccion de la CGCS e implementa los | 11

Adjunta
Mercadotecnia
Disefio

de | mecanismos que le corresponden, coordina, |
Y| administra y determina las estrategias de imagen |
publica de la Secretaria y sus ¢rganos |
desconcentrados para la difusion y promocion |
estratégica de los programas de apoyo al Sector|
Agroalimentario y las politicas publicas destinadas |
a la planeacion alimentaria, mediante el uso de |
'lenguajes multimedia, estrategias de opinion |
' publica y estructuracion de mensajes%
' comunicacionales, a su vez instruye a las |
Subdirecciones que la integran, las actividades a |
realizar.

Subdireccion
Publicidad
Imagen

de| 13 Seleccmna y coordina los diferentes medios de 12
e comunicacién para difundir la informacién de

f Imagen de la SAGARPA autorizados en ell
| Programa de Comunicacién Social, para dar a|
conocer a la opiniébn publica y al Sector|
Agropecuario los programas, acciones y resultados |
que concierne a la SAGARPA. g

Subdireccion
Diseno

de 14 |Disefia y coordina la produccion de diferentesj 13
materiales graficos internos y externos para
difundir en los diferentes medios publicitarios y |
promocionales que genera la SAGARPA de|
| 'acuerdo con el Programa de Comunicacion Social |
‘con el propésito de dar a conocer a la opinion |
publica las acciones, programas y resultados de Ia
Secretaria y el Sector Coordinado. ‘

Direccion
Comunicacion
Institucional

de 15 |Recibe la instrucciéon de la CGCS e implementa los | 14
mecanismos que le corresponden, coordina dia
con dia la Plataforma Multimedia Agroalimentaria
; para difundir contenidos informativos y educativos
especializados en el Sector Agroalimentario, en
'television, radio y la web, que contribuyan a
‘ ltransformar la imagen del campo mexicano, a su
'vez instruye a la Subdireccién de Plataforma y
i | Multimedia, las actividades a realizar.
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= Establecer, normar, coordinar y orientar fas actividades de comunicacion-social, nformacion-y aifusion-de-la-SAGARPA——— —

f Actividad Documento
REEZEIEED No. | 4 Rl o TR I ~ No. ' involucrado ‘
In. | Rescripcton 'Ant. | 3
Subdireccion de| 16 | Disefiar y desarrollar lineas de contenido para la| 15 | |
Plataforma y| 'Plataforma Multimedia en base a la agenda 1
Multimedia . |institucional y del Sector Agroalimentario para dar a | i

| conocer a la opinién publica, a su vez instruye al | 3 ;
| Departamento de Redes Sociales las actividades a | ' 1
 realizar. -

Departamento de ' 17 |Recibe instruccion de Implementar estrategias de 16 ;
Redes Sociales | | seguimiento para monitoreo y atencion a la opinion 1 {
' ' publica sobre los acontecimientos de |la ; ;

| SAGARPA y su Sector Agroalimentario, a través |

| de las diferentes redes sociales ; }

; | ‘ Fin del procedimiento :
i e e s e T s e G R e
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