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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacién no busca generar ninguna
clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las

referencias o alusiones hechas al género masculino representen siempre a todos/as, hombres

y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

SECRET=+iA DE CULTURA
DIRECCIONDE PLWEACIONY DESARROLLD
DEL CAPTAL HUMANO
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Misién: La Secretaria de Cultura es la institucién encargada de preservar de forma integral el
patrimonio cultural de la Nacidon en sus diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi
como estimular los programas orientados a la creacion, desarrollo y esparcimiento de las
mismas. Las acciones de la Secretaria de Cultura estdn encaminadas a mantener un
compromiso profesional que beneficie a toda la sociedad mexicana con la promocién vy

difusion de todo el sector cultural y artistico.

Vision: Convertirse en la institucién de mayor relevancia nacional en los sectores cultural y
artistico. Estimulara la creacion artistica y cultural con la garantia de que los creadores tengan
plena libertad, esto en reconocimiento de que el Estado debe promover y difundir el
patrimonio y la identidad nacional. Elevard la presencia del arte y la cultura nacional a través

de proyectos, exposiciones, eventos culturales % cinematografia.

SECRET~-1A DE CULTURA
EACION Y DESARROLLE
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INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracién PUblica Federal establece en su Articulo 19 la atribucién
gue tienen las dependencias del Gobierno Federal de expedir los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento.

El presente Manual de Organizacién Especifico constituye un instrumento regulador y de
apoyo que formaliza el funcionamiento normativo y administrativo de la Direccién General
Comunicacion Social (DGCS), como una Unidad Administrativa perteneciente a la Secretaria
de Cultura, de conformidad a su Reglamento Interior, articulo 20 Inciso A, fraccién VI,
articulo 17; se conformod el presente Manual, por medio del cual el Titular de la Direccién
General de Comunicacion Social delega facultades a los niveles jerarquicos de su estructura,
sehala lineas de autoridad y responsabilidad para la realizacién de las funciones
encomendadas, y contiene la informacién especifica sobre la estructura organica, su
organigrama y los mecanismos de coordinacion interna; asimismo, muestra de manera
conceptual los Antecedentes Histéricos, la Misidn y Visidn institucionales, los Objetivos
Generales y Especificos, los Servicios proporcionados, y la Descripcion de Puestos con las
atribuciones y funciones de los Titulares de las diversas areas que la integran y que son
responsables de la planeacién, coordinacién y ejecuciéon de los procesos sustantivos vy
administrativos a cargo de esta Unidad.

Lo anterior se expresa dentro de la base legal que enmarca la actualizaciéon de la Secretaria
de Cultura, lo que le da al presente documento, el peso necesario para ser uno de sus
principales instrumentos administrativos.

SECRETAR|A DE CULTURA

A MIAN Y RE
EACICN Y DESE
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1. GLOSARIO

Término

Definicion

Audiovisual

Integracion e interrelaciéon plena entre lo auditivo y lo visual
para producir una realidad o lenguaje.

Creatividad Grafica

Capacidad de encontrar soluciones creativas a los problemas
gue plantea la comunicacién a través de productos graficos.

Difusién

Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos,
noticias, actitudes, costumbres, modas, etc. Difusién cultural,

proceso mediante el cual se transmite la cultura entre
sociedades.
Divulgacién Es la manera en la cual se utilizan distintes medios de

Cultural

comunicacion para expandir y multiplicar la cultura en una
sociedad.

Inserciones

Inclusién de carteras en los diferentes medios

Material
periodistico

Textos cuyo cometido es impartir de manera cbjetiva, imparcial
y exhaustiva una informaciéon de interés publico, generalmente
noticiosa o actual.

Pautas
Publicitarias

Grupo de espacios de publicidad seleccionados para una
comunicacién concreta y que se establecen durante un periodo
de tiempo determinado.

Periodismo
cultural

Aborda temdticas sobre la cultura y el arte en la sociedad,
colaborando con la difusién de producciones de cine, teatro,
musica, literatura, danza, artes visuales y patrimonio cultural.

Publicaciones

Al acto y la consecuencia de publicar: difundir algo o darlo a
conocer a través de la impresién u otro mecanismo

| A*
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

En 1921 se fundé la Secretaria de Educacién Publlca (SEP), responsable de velar tanto por la
educacién como por la cultura de México. En los afios 1939 y 1946 se fundaron, Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (INAH) y el Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA)
respectivamente. Ambas instituciones descentralizadas de la SEP fueron los primeros
intentos para crear un organismo estatal dedicado a atender las cuestiones culturales.

Sin embargo, debido a la rigueza histdrica y cultural del pais, era necesario contar con una
sola entidad que se dedicara exclusivamente al desarrollo y fornento del arte y la cultura.

Es asi como el 7 de diciembre de 1988 el Gobierno de la Republica Mexicana publicé un
decreto en el Diario Oficial de la Federaciéon en donde declaré la creacién del Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA), como un érgano administrativo
desconcentrado de la SEP autorizado para coordinar todas las unidades administrativas e
instituciones publicas cuya labor es promover y difundir la cultura y las artes.

Para dar forma final a esta nueva institucion, el 29 de marzo de 1989 y segun el acuerdo
numero 151 publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, se dieron a conocer las facultades
delegadas a la Presidencia del CONACULTA.

Desde entonces, la Presidencia del CONACULTA desarrolla y coordina actividades en
museos, en la educacion, la investigacién, en instituciones culturales, bibliotecas, librerias,
publicaciones individuales, convocatorias de diversa indole cultural, la cultura en los medios
de comunicacion, sistemas de informacién cultural, informacién sobre artes visuales, radio
educacion, talleres y conferencias, todo ello para cumplir con la promocién y difusién de la
Cultura y las Artes.

Como resultado de la reestructuracion orgénica y funcional de las dependencias del
Gobierno Federal, por Decreto Presidencial publicado el 7 de diciembre de 1988, en el Diario
Oficial de la Federacién, se crea como Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA),
asignandosele las atribucicnes que en materia de promocién vy difusion de la cultura y las
artes, desempefara anteriormente la Subsecretaria de Cultura de la Secretaria de
Educaciéon Publica.

Entre los motivos que generaron su creacion, el Gobierno de la Republica reconocié su
papel en el estimulo a la creacién artistica y cultural, garantizando la plena libertad de los
creadores, razon por la cual la presencia gubernamental en este campo habia de ser
esencialmente de organizacién y promocién. Igualmente, se reconocié que el Estado debe
alentar las expresiones culturales de las distintas regiones y grupos sociales del pafs, asi
como promover la mas amplia difusion de los bienes artisticos y culturales entre los diversos
sectores de la poblacion mexicana, ademdas de preservar y enriguecer el patrlmonlo
histérico y cultural de la Nacion. NIDOS

Por lo que hace a la evolucién organico-funcional, en agosto de 1994, se dictamind y ré
la estructura organica del CONACULTA con un total de 314 plazas de mando d|str|bu@9’
1 presidente nivel A, 2 Secretarias nivel B, 7 Direcciones Generales nivel C, 20 Dlrecmw@ﬁ,

| nivel D, 37 Subdirecciones nivel E y 125 Departamentos nivel F, esto hace .un el
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estructura de 192 plazas de mando, 21 puestos HSH;{C"S‘I'ESQBE' 'b“br norma y 101 de autorizacion |
especifica.

Ma3s tarde, en diciembre de 2000 se autoriza una reestructuracién del Consejo por medio de
la cual se crean 198 plazas, de tal forma que su estructura queda integrada por 523 plazas,
sin considerar las 23 asignadas al Organo Interno de Control: 1 Presidencia, 2 Secretarias
Técnicas, 10 Direcciones Generales, 35 Direcciones de Area, 96 Subdirecciones y 270
Jefaturas de Departamento; asimismo, 23 puestos homdlogos por nhorma y 86 puestos de
autorizacion especifica.

En febrero de 2005, mediante oficio nimero SSFP/USPRH/412/0273/2005, la Unidad de
Servicio Profesional y Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica, emite con vigencia a partir del 16 de agosto del 2004, la
certificacion del registro de la estructura orgdnica del CONACULTA, misma gue considera
un total de 609 plazas de mando, de las cuales 471 corresponden a estructura, 8 por norma y
130 puestos de autorizacion especifica.

Derivando entre otras la creacion de la Coordinaciéon Nacional de Estrategia y Prospectiva,
adscrita a la Secretaria Técnica B con el objetivo de disefiar y evaluar politicas publicas
culturales, estratégicas y de prospectiva, para promover la eficiencia y eficacia
administrativa del Subsector Cultural, asi como descentralizacién de la planeacién,
utilizando las nuevas tecnologias, promoviendo asi la transparencia, democracia y
autonomia de la informacién.

Durante el gjercicio 2008, mediante oficio SSFP/412/1051, la Secretaria de la Funcién Publica
emitié el dictamen organizacional que aprueba modificaciones a la Estructura Organica del
Consejo, Derivando entre otras:

Cambio de denominacién de la Secretaria Técnica “B" por el de Secretaria Cultural y
Artistica.

Cambio de denominacion de la Coordinacién Nacional de Estrategia y Prospectiva (CNEP),
por el de Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), y su cambio de
adscripcion a la Presidencia del Consejo.

El 3 de abril de 2009, se inicidé ante la Secretaria de la Funcidén Publica, mediante oficio
DGA/DPDCH/01256/09, para refrendar la Estructura Orgéanica del Consejo. Actualmente,
dicha estructura se encuentra registrada en el sisterna RH-NET a través del escenario
denominado REFRENDOOS con No. De folio SFP1109HO00C008REC.

Con fecha 6 de noviembre de 2012, fue publicado en el DOF la ultima actualizacién del
Manual de Organizacion General de CONACULTA.

El 1 de enero del 2015, se inicio el tramite ante la Secretaria de la Funcion Publica, para
refrendar la Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
Actualmente, dicha estructura se encuentra registrada en el sistema RH-NET a trav :
escenario denominado “REFRENDO-2015", con No. de folio SSFPT114HO00021ING.

El 17 de diciembre de 2015, es publicado en el Diario Oficial de la Federacidon, el D

por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de |a Ley Organxca%agic
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Administracion Publica Federal, asi como de otras Ieyes' para crear la Secretaria de Cultura.

Las atribuciones o facultades asighadas en
su origen fueron:

»

Y

v

v

Y

Disefar, proponer y aplicar las polltlcas de difusién y promocién del ConseJo
conforme a los lineamientos que sefale la Presidencia, con la finalidad de establecer
las condiciones que permitan dar a conocer entre la sociedad las acciones que
desarrolla en cumplimiento de cada una de las responsabilidades que tiene dentro
de su @2mbito de accién.

Determinar las estrategias de Comunicacién Social que deban ponerse en practica,
con base en los estudios que se realicen sobre los distintos auditorios y universos de
usuarios y destinatarios de los bienes y servicios artisticos y culturales que generan
las diferentes unidades administrativas que integran la Secretaria de Cultura.

Formular y desarrollar programas de Comunicacidon Social, de acuerdo con los
lineamientos generales que para tal efecto establezca la Secretaria de Gobernacion,
que permitan la difusién de la imagen institucional del Consejo, tanto en el &mbito
nacional como en el internacional, dentro de los pardmetros que para tal efecto se
determinen.

Promover y conducir las relaciones con los medios de comunicacion, con la finalidad
de facilitar una éptima y permanente difusiéon de las actividades realizadas por el
Secretaria de Cultura.

Realizar y coordinar la revisiéon y andlisis de los mensajes por medio de los cuales se
pretenda difundir informacién del Consejo, con la finalidad de corroborar que
cumplen con los lineamientos establecidos y son acordes con la estrategia de
comunicacién definida.

Coordinar, supervisar y asesorar a las unidades administrativas del Consejo a fin de
cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de informacion que en el marco
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Gubernamental se
soliciten a la Secretaria de Cultura a través del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion.

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con los diversos medios de
comunicacién nacionales e internacionales, a efecto de reforzar la difusién sobre
acta\ndades relevantes en materia art|st|ca y cultural, y ampliando los can Le,s de

Promover y gestionar la participacion del consejo en el tiempo que le corres@
Estado en la radio y la televisidén, con la finalidad de aprovechar dichos

masivos de comunicacion para la difusiéon y promociéon de las activids
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Secretaria de Cultura.

En su origen estaba conformada(o) por:

Direccién CGeneral de Comunicacién Social
Direccion de Prensa

Subdireccion de Publicaciones Electrénicas
Subdireccién de Prensa

Departamento de Corresponsales
Departamento de Fotografia
Departamento de Radio y Television
Subdirector de Redaccion

Direccién de Difusion

Subdirector de Publicidad

Departamento de Medios

Departamento de Disefio

Departamento de Contenidos
Subdireccién de |la Coleccién de Periodismo Cultural
Subdireccién de Técnica y Logistica
Departamento de Gestidon y Registro
Departamento de Logistica
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control Inserciones
Subdireccidn de Anélisis y Estrategias
Subdireccion de Coordinacién Operativa.
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Actualmente esta integrada(o) por:

Direccién General de Comunicacion Social
Subdirector de Prensa

Jefatura de Departamento de Anélisis y Estrategia
Jefatura de Departamento de Técnica y Logistica
Jefatura de Departamento de Coordinacion Operativa
Jefatura de Departamento de la Coleccion Periodismo Cultural
Jefatura de Departamento de Publicaciones Electrénicas
Jefatura de Departamento de Redaccién

Subdireccién de Difusion

Jefatura de Departamento de Contenidos

Jefatura de Departamento de Disefo

Jefatura de Departamento de Medios

Jefatura de Departamento de Corresponsales

Jefatura de Departamento de Fotografia

Jefatura de Departamento de Radio y Television
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Las principales modificaciones en Ia estructura
. organizacional en su historia han sido: '

Durante el ejercicio 2008, mediante oficio SSFP/412/i05i, la Secretarla de la Funcién Publica
emitié el dictamen organizacional que aprueba las mod|f|cac10nes a la Estructura Organica
del Consejo, las cuales implicaron:

»> Cambio de adscripcién de la Direccién General de Comunicacidon Social a la
Secretaria Ejecutiva.

> EI 16 de julio del 2011, de conformidad al oficio nimero 307-A-5125 de la Unidad de |
Politica y Control Presupuestario, y en atencion a los Lineamientos para la aplicacion
de las medidas de control en el gasto de Servicios Personales y al Programa Nacional
de Reduccién de Gasto Publico emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico mediante los oficios circulares nimeros 307-A-0917 Y 2757 de fechas 12 de
marzo de 2010 y 16 de junio de 2011, se cancelan nueve plazas de jefatura entre ellas,
un Jefe de Departamento de Recursos Humanos de la Direcciéon General de
Comunicacién Social.

El 1 de enero del 2015, se inicié el tramite ante la Secretaria de la Funcién Publica, para
refrendar la Estructura Orgénica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes que
actualmente se encuentra registrada en el sistema RH-NET a través del escenario
denominado “REFRENDO-2015", CON No. De folio SSFP1114HO00021ING.

Mientras que, para el 17 de diciembre de 2015, fue publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion, el DECRETO por el que se reforma, adicionan y derogan diversas disposiciones |
de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, asi como de otras leyes para crear
la Secretaria de Cultura. 4

Posteriormente en 2017 mediante oficio No. SSFP/408/1305/2017 vy oficio
SSFP/408/DGOR/2017 expedido por la Secretaria de la Funcién Publica, que estipula que la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico aprobd y registrd la propuesta organizacional de |a
Secretaria de Cultura, con los oficios: 307-A- 10008, 307-A-2342, 307-A-2311, 315-A-1627, 315-A-
2309, asi como los oficios: 307-A-1765 y 315-A-1703, mediante los cuales se considerd
procedente la incorporacion del nivel salarial 031, a fin de realizar la conversidon de 30 plazas
de nivel NAT

Mediante oficio nimero SSFP/408/1314/2018, emitido por la Subsecretaria de la Funcién
Publica, con fecha 27 de diciembre de 2018, se dieron a ccnocer las disposiciones
especificas para la aplicacién del tabulador de sueldos y salarios brutos del presidente de la
Republica y los servidores publicos de mando y de enlace de las dependencias y sus
eguivalentes en las entidades, con vigencia a partir del 1 de enero de 2019, por lo cual las
siguientes plazas cambiaron su denominacién:

La plaza Subdireccion de Técnica y Logistica cambid su denominacidn a Departamento e
Técnica y Logistica.

La plaza Subdirector de Anélisis y Estrategia, cambia de denominacién de puesto a Jef%h
de Departamento de Andlisis y Estrategia.
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de Departamento de Técnica y Logistica.

La plaza Subdirector de Coordinacidon Operativa, ¢cambia de denominacién de puesto a
Jefatura de Departamento de Coordinacién Operativa.

La plaza Subdirector de la Coleccién Periodismo Cultural, cambia de denominacién de
puesto a Jefatura de Departamento de la Coleccién Periodismo Cultural.

La plaza Subdirector de Publicaciones Electrénicas, cambia de denominacién de puesto a :
Jefatura de Departamentc de Publicaciones Elecirdnicas. ’

La plaza Subdirector de Redacciéon, cambia de denominacién de puesto z Jefatura de
Departamento de Redaccion.

Se elimind la plaza de Jefe de Departamento de Control de Inserciones.
Se elimind la plaza de Jefe de Departamento de Gestion y Registro.

Se elimind la plaza de Jefe de Departamento de Publicidad.

Se elimind la plaza de Subdirector de Prensa.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

L et e S S e Do e PO e S i T e R e R A L T T W e S A e P

3. MISION, VISION Y OBJETIVOS

Misién

Desarrollar estrategias, programas y sistemas de comunicacidn destinados a promover
y fortalecer la presencia de la Secretaria de Cultura en el &mbito nacional y la imagen
de México en el exterior en el &mbito de su competencia.

Visién

Ser la unidad administrativa que emita mediante los distintos canales de comunicacion
las actividades culturales que lleva a cabo la Secretaria de Cultura a la poblacién de
manera clara, oportuna y veraz, esto con la finalidad de dar a conocer las acciones,
programas y servicios que de ella emanan.

- Objetivo General

Informar a la poblacién en general vy a los medios de comunicacién, sobre las |
actividades que realiza la Secretarfa de Cultura en materia cultural y artistica, en
cumplimiente de sus facultades, promoviendo el acceso a los bienes y servicios
culturales que produce el Estado.

Objetivos Especificos

> Difundiry promover en los distintos medlos de comunicacién el desarrollo de las
actividades culturales,
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4. MARCO NORMATIVO (VIGENTE)

Documentos juridico-administrativos: -
e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Leyes :

» Ley Organica de la Administraciéon PUblica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores.

e Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicada en el Diario Oficial de |la Federacién
el 19 de noviembre de 2019 y reformas posteriores.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 12 de junio de 2017 y reformas postericres.

e |ey de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008 y reformas posteriores.

¢ Leyde Cooperacién Internacional para el Desarrollo. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidén el 6 de abril de 2011 y reformas posteriores.

e Ley General de Derechos LingUlsticos de los Pueblos Indigenas. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 13 de marzo de 2003 y reformas posteriores.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una_Vida Libre de Violencia. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 1 de febrero de 2007 y reformas posteriores.

¢ Ley General para la Inclusidon de las Personas con Discapacidad. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2011 y reformas posteriores.

e Ley General de Turismo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de junio
de 2009 y reformas posteriores.

e |ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 31 de diciembre de 1975 y reformas posteriores.

e |ley Federal de Cinematografia. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de
diciembre de 1292 y reformas posteriores.

e |ey General de Educacidén. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio
de 1993 y reformas posteriores.

e lLey de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 15 de julio de 1992 y reformas posteriores.

e Ley del Servicio de Administraciéon Tributaria. Publicada en el Diario Oficial .deila .
Federacidn el 15 de diciembre de 1995 y reformas posteriores.
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Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 24 de
diciembre de 1996 y reformas posteriores.

Ley General de Biblictecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 1 de junio
de 2021y reformas posteriores.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacioén el 25 de junio de 2002 y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20
de mayo de 2004 y reformas posteriores.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 8 de febrero de 1984 y reformas posteriores.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Publicada en el Diario Oficial de |z
Federacion el 14 de julio de 2014 y reformas posteriores.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Publicada en el Diario
Cficial de la Federacién el 3 de febrero de 1939 y reformas posteriores.

Ley gue Crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 31 de diciembre de 1946 y reformas posteriores.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de 1972 y reformas
posteriores.

Ley Federal de los Trabajadcres al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartade B)
del Articulo 123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de |la Federacidon el 28 de
diciembre de 1963 y reformas posteriores.

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de
1970 y reformas posteriores.

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de
diciembre de 1978 y reformas posteriores.

Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983
y reformas posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de mayo de 1986 y reformas posteriores. \ :

Federacién 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores.

|4 NE CULTUR/
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4de enero de 2000 y reformas posteriores.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacién el 30 de marzo de 2006 y reformas posteriores.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007 y reformas
posteriores.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008, y reformas posteriores.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacion el 4 de diciembre de 2014 y reformas posteriores.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Plblica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015 y reformas posteriores.

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de
la Economia Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de
2015 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016 y reformas posteriores.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién. Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacién el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupcién. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017 y mrQas
posteriores. i3

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 Constitucionales:

en el Diario'Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013 y reformas posterxoreé-—*:m@"}
vl j*‘ CuL Ui
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Ley de GCestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio de 2019 y reformas
posteriores.

Ley de Tesoreria de la Federacidn, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30
de diciembre de 2015 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
junio de 2012 y reformas.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 2 de agosto de 2006 y reformas posteriores.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Presufouesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006 y reformas
posteriores:

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién puUblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007 y
reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de abril de 2010 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010 y reformas
posteriores.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010 y reformas
posteriores.

Reglamento para el uso y conservacion de las dreas, objetos y colecciones de Palacio
Nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 30 de diciembre de 2013y
reformas posteriores.

Reglamento de |la Ley de Tesoreria de la Federacién, publicade en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de junio de 2017.

Reglamento de la Ley General de Proteccidn’ Civil, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de mayo de 2014 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de marzo de 2001

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pdblico, publicadg*en el
Diario Oficial de la Federacién el 6 de noviembre de 2003 y sus reformas post g !

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicado en el Diari
la Federacién el 22 de mayo de 1998 y sus reformas posteriores.
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s Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Histéricos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de diciembre de 1975 y
sus reformas posteriores.

¢ Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de diciembre de 1973,
aplicable con fundamento en el articulo SEPTIMO Transitorio del “Decreto por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la
Administracién PUblica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de
Cultura”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre de 2015.

e Reglamento de Seguridad, higiene y medio ambiente en el Trabajo del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de noviembre de 2006.

e Reglamento para la dictaminacién en Materia de Riesgos de Trabajo e Invalidez del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 2017.

DECRETOS
« Decreto por el gue se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a Ia Corrupcion y a
la Impunidad, y de Mejoras de la Gestién Publica 2019-2024, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de agosto de 2012.

e Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 26 de abril de 2017.

e Decreto por el que se reforma el articulo 5° del diverso por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econdmica y se ordena la disolucién y liguidacion
de la empresa de participacién estatal mayoritaria del mismo nombre. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 24 de julio de 2017.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes 2021-2024. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 2021.

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal. Publicado
en el Diario Oficial de |la Federacién el 07 de agosto de 2023.

MANUALES

e Manual de Organizacién General de la Secretarfa de Cultura, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 20172017.

NORMAS
e  NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad-Prevensién,,,
y proteccién contra incendios en los centros de trabajo, publicada en el Diario 0‘4" "1aF \&
de la Federacién el 9 de diciembre de 2010. s | &
e NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sehales y avisos para proteccn‘;»_,g;,_ f
- Colores, formas y simbolos a utilizar, publicada en el Diario Oficial de la Federac:l’c’fsmaﬂfZ ’
23 de diciembre de 2011 SECRETARIADE C il




NORMA Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. -
Acciones de prevencién y condiciones de seguridad en materia de proteccién civil en
situacion de emergencia o desastre, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
12 de agosto de 2016.

* NORMA Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011 Constitucidn, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene, publicada en el Diario
Oficial de |la Federacién el 13 de abril de 2011.

e NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y
salud en el trabajo-Funciones y actividades, publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 22 de diciembre de 20089.

e Norma gue regula las jornadas y horarios laborales en la Administracion Publica
Centralizada, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de marze de 1299.

cODIGOS
e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de febrero de 1943 y reformas posteriores.

PROGRAMA

o PROGRAMA Sectorial de Cultura 2020-2024, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn, el 03 de julio de 2020

NORMATIVIDAD INTERNA
¢ Reglamento interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién, 08 de noviembre de 2016 y reformas posteriores,
e Cdbdigo de Conducta de la Secretaria de Cultura y del INEHRM. autorizado por la Titular
de la Secretaria de Cultura y por el Titular del Instituto Nacional de Estudios Histéricos
de las Revoluciones de México el12 de octubre de 2023.

ATRIBUCIONES:
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

ARTICULO 12.- Corresponde al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y a los Directores
Generales, las facultades genéricas siguientes:

l. Auxiliar a sus superiores sobre asuntos de su competenciz;

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
unidad administrativa a su cargo;

[1. Acordar con su superior jerarguico la resolucién de los asuntos de su competencig;

IV. Formular dictdmenes, opiniones e informes gque sean solicitados por su superior
jerarguico o por cualguier autoridad en el &mbito de su competencia;
V. Intervenir, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, en la seleccidn,

contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcién y licencias': deJ,_;
personal a su cargo, asi como en los casos de sancidn, remocién y cese de"c};‘ hos
servidores publicos; w;-_'
VL. Administrar los recursos humanos de su adscripcién de acuerdo Eﬁ‘ %@,5;:;
disposiciones juridicas aplicables; 4
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Proponer a su superior jerarquico, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, los proyectos para modificar la estructura organica de la unidad
administrativa a su cargo;

Formular, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los proyectos
de programasy de presupuesto relativos a la unidad administrativa a su cargo;
Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura, asi como con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, cuando asi se
reguiera para el mejor funcionamiento de dicha Secretaria;

Ejercer las facultades que les sean delegadas, realizar los actos instruidos por su
superior jerarquico y aquéllos que les correspondan por suplencia, asi como realizar
las actividades necesarias para el cumplimiento de sus facultades;

Suscribir, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los contratos,
convenios y demas instrumentos gque permitan dar cumplimiento a sus
atribuciones;

Proporcionar la informacién, datos y copperacién o asesoria técnica gque sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal o por las demds unidades administrativas o los érganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa de Cultura, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

Imponer las sanciones laborales a que se haga acreedor el personal a su cargo,
previo dictamen que emita la Direccion General de Administraciéon y de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Expedir copias certificadas de los documentos gue obren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo, incluyendo archivos y documentos electrénicos:
Imponer las sanciones que procedan y resolver los recursos administrativos que
conforme a las disposiciones juridicas aplicables les corresponden, y

Las demas que las disposiciones juridicas les confieran y las que les encomiende el
Secretario o su superior jerarquico.

ARTICULO 17.- Corresponde a |la Direccién General de Comunicacién Social, ademas de
lo dispuesto en el articulo 12 de este Reglamento, las atribuciones siguientes:

1.

Establecer los canales de contacto necesarios con los medios de comunicacién masiva
y la sociedad para difundir con oportunidad las diversas acciones que en materia
artistica y cultural desarrollan las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de |z Secretaria de Cultura;

Disenar, proponer y aplicar las politicas de difusién y promocién de la Secretaria de
Cultura, conforme a las disposiciones juridicas aplicables e instrucciones que emita el
Secretario, con la finalidad de dar a conocer entre la sociedad las acciones gue
desarrolla dicha Secretarfa respecto del cumplimiento de las atribuciones que tiene
conferidas;

Determinar y coordinar las estrategias de comunicacién social de la Secretaria de
Cultura, con base en los estudios que realice sobre los distintos auditorios y universos
de usuarios y destinatarios de los bienes y servicios artisticos y culturales qué generan
las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados i dlcha
Secretaria; R
Formular, proponery coordinar los programas de comunicacién social, de acuer@@vcon N

los lineamientos generales que para tal efecto emita la Secretaria de Gobemamon‘ CC% i

CIONY Uca
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Supervisar y coordinar las actividades de comunicacién sccial que realicen las
unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
de Cultura, asi como prestar el apoyo que en esta materia le sea requerido por las
entidades paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria;

Analizar, coordinar y controlar los mensajes por medio de los cuales se pretenda
difundir informacidn de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de que éstos cumplan
con los criterios establecidos y con la estrategia de comunicacion definida;

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con los diversos medios de
comunicacién nacionales e internacionales, a efecto de reforzar la difusién de las
actividades relevantes en materia artistica y cultural,

Cestionar, promover y coordinar la transmisién por medios de comunicacién de
materiales informativos y de difusién de las actividades de las unidades
administrativas y dérganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Cultura, y

Promover y gestionar la participacion de la Secretaria de Cultura en el tiempo que le
corresponde al Estado en la radio y la teleVisidon, para la difusién y premocion de
actividades culturales y artisticas.
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SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Producciéon de material periodistico para ofrecer a los medios electrénicos e
impresos.

Apertura de entrevistas sobre temas especificos en medios electronicos e impresos.

Atencién de requerimiento de difusién de las dreas que integran la Secretaria de
Cultura.

Asesoria en aspectos de normatividad y contenidos en todos los materiales de
difusion.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Direccién General de Comunicacién Social

Establecer las estrategias y los canales de comunicacion idéneos
entre la Secretaria de Cultura, los medios de comunicacion masiva

ObjerivoGaneral gl y la sociedad, con la finalidad de difundir con oportunidad las

Puesto . . i S
diversas acciones gue en materia artistica y cultural desarrollan las
diferentes unidades administrativas que la integran.
Funciones 1. Establecer los canales de contacto necesarios con los

medios de comunicacién masiva y la sociedad para
difundir con oportlnidad las diversas acciones que en
materia artistica y cultural desarrollan las unidades y
érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
de Cultura.

2. Disefar, proponer y aplicar las politicas de difusion y
promocién de la Secretaria de Cultura, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables e instrucciones que emita
el secretario, con la finalidad de dar a conocer entre la
sociedad las acciones que desarrolla dicha secretaria
respecto del cumplimiento de las atribuciones que tiene
conferidas.

3. Determinar y coordinar las estrategias de comunicacion
social de la Secretarfa de Cultura, con base en los estudios
que realice sobre los distintos auditorios y universos de
usuarios y destinatarios de los bienes y servicios artisticos y
culturales que generan las unidades y &rganos
administrativos desconcentrados de dicha secretarfa.

4. Formular, proponer y coordinar los programas de
comunicacion social, de acuerdo con los lineamientos
generales que para tal efecto emita la Secretaria de
Gobernacion.

5. Supervisar y coordinar las actividades de comunicacion
social que realicen tas unidades y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura, asi como
prestar el apoyo que en esta materia le sea requerido por
las entidades paraestatales sectorizadas a dicha secretaria.

6. Analizar, coordinar y controlar los mensajes por medio de
los cuales se pretenda difundir informacién de la Secretaria
de Cultura, con la finalidad de que éstos cumplan con los
criterios establecidos y con la estrategia de comunicacion
definida.

7. Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con los
diversos medios de comunicacién nacionales” <€t
internacionales, a efecto de reforzar la difusion de
actividades relevantes en materia artistica y cultural.

8. Gestionar, promover y coordinar la transmision por n3 zdic

de comunicacion de materiales informativos y de d|ru5|6"r‘1
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de las actividades de las wunidades y organos
administrativos desconcentrados de la Secretarfa de
Cultura.

9. Promover y gestionar la participacién de la Secretaria de
Cultura en el tiempo gue le corresponde al estado en la
radio y la television, para la difusién y promocién de
actividades culturales y artisticas.

Relaciones
y/o Externas

Internas

Relaciones Internas: Con las éreas de difusiéon de las diversas
unidades administrativas de la Secretarfa de Cultura, para el
intercambio y difusiéon de informacién.

Relaciones Externas: Con editores y reporteros de diarios y
noticieros, asi como con diversas instituciones
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Prensa

Objetivo General del
Puesto

Disefiar y administrar las estrategias de comunicacion
institucionales, a través de campafas informativas en radio,
televisién, periddicos y revistas que son generadas por la Direcciéon
General de Comunicaciéon Social y por las diversas unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura, coordinando los
compromisos de informacién cultural de la institucién, con la
finalidad de dar a conocer a la ciudadania los diversos productos y
servicios culturales que la Secretaria de Cultura ofrece a Ia
poblacién en general y coadyuvar con ello, al cumplimiento de las
metas establecidas en el programa nacional de cultura vigente.

Funciones

1. Planear y coordinar el desarrollo de los materiales
informativos de cada programa o actividad, atendiendo y
supervisando el cumplimiento de las especificaciones y
necesidades de las unidades administrativas, con la
finalidad de generar una opinién favorable que remita y
familiarice al publico con la informacién general de cada
campafia informativa, de acuerdo con los programas
especificos de la Secretaria de Cultura.

2. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar el
apoyo operativo y la asesoria técnica a las diversas
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura para la
realizacién de campafas de informacién, con base en los
compromisos y ambito de competencia de cada area y en
funcién del grado de participacién que cada una de éstas
tenga en las metas fijadas en el programa nacional de
cultura vigente, con la finalidad de asegurar que se logre
una adecuada orientacién al publico en general para su
acceso a los bienes y servicios en materia cultural.

3. Coordinar y supervisar la implementacion de campanfas
informativas en el interior de la republica, proporcionando
informacién sobre el quehacer cultural de la Secretaria de
Cultura, con base en los lineamientos de descentralizacién
cultural, con la finalidad de atender al publico de las
entidades federativas.

4. Formular estrategias orientadas a disefiar la imagen
institucional de la Secretaria de Cultura, mediante el
desarrollo de material escrito, video, audio y gréafico, con la
finalidad de asegurar que la poblacién conozca de los
programas culturales y actividades y bienes que ofrece la
Secretaria de Cultura.

5. Programar y coordinar la estrategia informativa de los
diferentes eventos culturales organizados por la Secre |
de Cultura, mediante la difusion a través de diNerses.
medios de comunicacién masiva como radio, televisior
medios impresos y alternativos, de los diversos bi

servicios que en materia cultural se ponen a disposic!
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la ciudadania, con la finalidad de acercar al publico en
general a las diversas manifestaciones culturales.

6. Coordinary supervisar las estrategias de difusién, mediante
el seguimiento de las notas periodisticas en los diarios y
estaciones de radio y television nacionales, sobre las
acciones culturales que promueve e impulsa la Secretaria
de Cultura, con la finalidad de medir el impacto
informative que permitird confirmar que se cumplieron
con los objetivos esperados.

7. Formular estrategias de informacidén en coordinacién con
los institutos y secretarias de cultura estatales, a través de
la promocién y difusién de las actividades culturales que se
desarrollan en los mismos, con la finalidad de acercar los
bienes y servicios a la sociedad, en cumplimiento con los
objetivos planteados en el programa nacional de cultura.

Relaciones Internas: Interdreas con personal de la Direccién
General de Comunicacién Social, asi como de diversas unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura.

Relaciones Externas: Con gobiernos estatales, municipales,
embajadas, dependencias federales y paraestatales.

Relaciones Internas
y/o Externas
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Andlisis y Estrategia

Supervisar y coordinar las acciones de difusién establecidas por la
subdireccion de difusion que coadyuven a dar a conocer a la
ciudadania, los diversos servicios y productos culturales tanto de la
Secretarfa de Cultura como de sus o6rganos coordinados,
asegurando el cumplimiento de las normas aplicables en la
materia, y las directrices de la estrategia y el programa anual de
comunicacion social.

Objetivo General del
Puesto

1. Supervisar la realizacidn de los instrumentos requeridos
para la contratacién de los medios establecidos por la
subdireccidon de difusion, en concordancia con las normas
legales y administrativas vigentes, con la finalidad de
informar a la poblacién sobre las acciones del sector.

2. Desarrollar analisis, con base en las necesidades de
difusion de la Secretarfa de Cultura y en acuerdo con la
subdireccién de difusién, de las diversas campafas
programadas para establecer los montos necesarios para
cada una de ellas, con la finalidad de contar con los
recursos que permitan difundir entre la poblacién las
actividades culturales.

3. Coordinar las acciones necesarias gue permitan operar los
mecanismos de medicion de la efectividad de los mensajes
difundidos en los medios, a partir de encuestas aplicadas a
la poblacién, con la finalidad de evaluar su impacto de
acuerdo con los objetivos previstos.

4. Evaluar y proponer, a partir de los resultados obtenidos en
las mediciones, la continuidad o meodificacién de los

Funciones mecanismos de difusién, con la finalidad de optimizar el
impacto de los mensajes en el publico objetivo.

5. Definir mecanismos de colaboracién con las unidades
administrativas queé permitan establecer, en acuerdo con
la subdirecciéon de difusion, las negociaciones que se
requieran con los medios de difusién en apego a las
normas establecidas, con la finalidad de propiciar la
adecuada difusién de las acciones y actividades culturales
promovidas por el sector.

6. Coordinar la elaboracién de mensajes, guiones y bocetos
requerides para la realizacion de las campafas
publicitarias, con base en las normas y lineamientos
establecidos al respecto, con la finalidad de informar a los
diversos publicos sobre los bienes y servicios culturales
destinados para su disfrute.

7. Supervisar la entrega de materiales para su produccién-a.
publicacién, con base en los tiempos y especificaﬁd{ohég
requeridos por los medios seleccionados, con la fihali 1§
de informar a la sociedad sobre los diversos bie
servicios ofrecidos por el sector.
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8. Coordinar las acciones gue aseguren el cumplimiento de
las normas establecidas por la secretaria de gobernacion,
con la finalidad de difundir correctamente los materiales
de cada camparnia.

9. Coordinar las acciones necesarias que permitan apoyar a la
subdireccién de difusion en la elaboracidn del proyecto del
presupuesto anual, para la realizacién de las campafas de
la Direccidn General de Comunicacién Sccial, en estricto
apego a los lineamientos administrativos vigentes, con la
finalidad de llevar a cabo adecuadamente las campafias
publicitarias para informar a la ciudadanfa de los bienes y
servicios que ofrece la Secretaria de Cultura.

Relaciones Internas: Personal de la Direccién General de
Comunicacion Social.

Relaciones Externas: Areas de difusidon de las diversas unidades
administrativas y érganos coordinados de la Secretarfa de Cultura
para autorizacién de materiales.

Relaciones Internas
y/o Externas
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Técnica y Logistica

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, y
servicios generales de acuerdo con la normatividad vigente,
coordinando lo conducente para atender con oportunidad los
aspectos técnicos y logisticos de las diversas areas que conforman
la Direccién General de Comunicacién Social para el desarrollo de
los acontecimientos culturales y actividades periodisticas
organizadas, y en los gue tenga participacién la misma, con la
finalidad de asegurar que se cuente con los recursos y la logistica
necesarios que permitan apoyar el desarrollo y cumplimiento de
los programas sustantivos a cargo d la Direccién General de
Comunicacién Social.

Objetivo General del
Puesto

1. Administrar de manera eficiente los recursos asignados
para la operacidn de la unidad administrativa,
instrumentando mecanismos de control que favorezcan y
optimicen los tramites administrativos para el pago de
servicios y/o la adquisicion de bienes necesarios para el
desarrolio de los programas en materia de informacién y
difusién, y su correspondiente registro contable, con |a
finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad
vigente en un marco de transparencia y rendicién de
cuentas.

2. Supervisar los procesos de adjudicacién directa a cargo del
departamento de logistica, que permitan la contratacién
de servicios y/o la adquisicién de bienes requeridos por las
areas sustantivas de la Direccién General de Comunicacion
Social, considerando las disposiciones del orden juridico y
administrativo aplicables en cada caso, con la finalidad de
favorecer el cumplimiento de los programas sustantivos

Funciones bajo el &ambito de responsabilidad de la unidad
administrativa.

3. Instrumentar mecanismos gue permitan y optimicen la
administracion de los recursos financieros, mediante la
determinacién de los mismos con base en los programas
sustantivos de la unidad administrativa, en un marco de
ahorro y austeridad presupuestaria con base en las
disposiciones administrativas de caracter general emitidas
por las autoridades competentes para la racionalizacién y
reduccidn en términos reales del gasto destinado a las
actividades propias de la Direcciébn General de
Comunicacién Social, con la finalidad de evitar que se
afecten las metas y programas sustantivos de la unidad
administrativa.

4. Coordinar las acciones necesarias para la mtegramon del
anteproyecto de presupuesto considerando la mfor acié

drea adscrita a Ia Dlrecmon General de Comumc Clofn
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Social, con la finalidad de determinar el costo estimado de
cada una de las acciones, de conformidad con las normasy
procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente
control para el pago a proveedores por la adquisicién de
bienes y la contratacién de diversos servicios, supere el
cumplimiento de las normas vigentes para el pago de
facturas, asi comio, verificar que los documentos
comprobatorios presentados, cumplan con los reguisitos
fiscales establecidos al efecto, y asegurar la comprobacién
de los recursos ejercidos con la finalidad de tener un
estricto control de presupuesto asignado a la Direccién
General de Comunicacion Social.

6. Coordinar las acciones necesarias para atender los
requerimientos del personal de las &reas sustantivas,
gestionando lo conducente para la adquisicién vy
asignacion de boletos de avidn y recursos para la cobertura
de gastos de hospedaje y alimentacién necesarios para el
desarrollo de sus actividades en el interior de la repUblicay
en el extranjero, considerar los tabuladores autorizados
para tal efecto, con la finalidad de asegurar la prestacién
de los servicios y el otorgamiento de vidticos para el
desarrollo de sus actividades.

7. Coordinar las acciones necesarias para el octorgamiento de
las remuneraciones, servicios y prestaciones a gue tiene
derecho el personal de la Direccidn GCeneral de
Comunicacion Social, gestionando lo conducente ante la
direccion de planeacién y desarrollo del capital humano
para su atencion asi como en relacién con el pago del
personal contratado bajo el régimen de honorarios, en
apego a la normatividad vigente, con la finalidad de
asegurar su otorgamiento en tiempo y forma, y evitar
cualquier inconformidad del personal.

8. Coordinar la implementacién de medidas necesarias en
materia de seguridad e higiene y de proteccion civil,
mediante la instrumentacién de programas tendientes a
dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por las
autoridades competentes, con la finalidad de generar
condiciones favorables gue redunden en la proteccién del
personal.

9. Proporcionar atencién y asesoria al personal de Ia
Direccion General de Comunicacién Social en todo lo
relacionado con la formulacién e integracién de sus
reguerimientos en materia de bienes y servicios, mediante
la aplicacién de esquemas de planeacién, programagcion y.{
presupuestacion, con la finalidad de asegurar la prevision
de recursos y servicios gue permitan cumplir an' lo
objetivos de la Direccidn General.
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correcta aplicacién y prestacidén de los servicios y recursos
necesarios para la operacién de la Direccién General de
Comunicacién Social, mediante la formulacién del plan
operativo anual considerando los programas sustantivos e
implementando los procesos administrativos que
optimicen las actividades del drea, con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos y programas sustantivos
bajo la responsabilidad de la unidad administrativa.

1. Coordinar las acciones necesarias para la formulacién en
tiempo y forma del programa anual de adquisiciones,
mediante la integracion de las necesidades de la Direccion
General de Comunicacién Social con base en sus
programas sustantivos, con la finalidad de coadyuvar al
puntual desarrollo de las funciones sustantivas y la
distribucidn de los recursos que permitan su operacion.

12. Supervisar los procesos archivisticos de la Direccion
General de Comunicacién Social, asi como, su transferencia
al archivo de concentracién y la baja documental por
vencimiento de término con la finalidad de cumplir con la
normatividad indicada en la ley de archivo.

Relaciones Internas: Personal de la Direccion General de
Comunicacién Social, diversas unidades de la Secretaria de
Cultura.

Relaciones Externas: Proveedores de servicios, éreas estatales y
lograr mayor difusién de las actividades.

Relaciones Internas
y/o Externas
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Coordinacién Operativa

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones requeridas para dar cumplimiento a la ley
federal de transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental, y otros lineamientos generales en cuya
implementacién participa {a Direccién General de Comunicacién
Social, mediante la operacién de mecanismos de registro, turna
miento, apoyo, supervisidn y seguimiento de las acciones
necesarias, con la finalidad cumplir con la ley y otros lineamientos
generales.

Funciones

1. Supervisar en primera instancia el cumplimiento de las
obligaciones del articulo 70. De la ley federal de
transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental, mediante la revisién periddica de la
pagina electréonica de transparencia de la Secretaria de
Cultura, en coordinacion con el érea de informética, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de dicha ley.

2. Asesorar a las unidades administrativas con informacién y
orientacidon que se solicite, mediante reuniones de trabajo
gue permitan delimitar las caracteristicas de |Ia
informacién requerida, cen la finalidad de cumplir con las
obligaciones en el marco de la ley referida.

3. Formular y ejecutar las acciones que den cumplimiento a
diversos lineamientos en cuya implementacién participe la
Direccién GCeneral de Comunicacion Sccial, mediante la
elaboracion de la propuesta documental especifica, con la
finalidad de evitar sanciones derivadas de un posible
incumplimiento de 'a mencionada ley.

4. Analizar en primera instancia los requerimientos de
informacion solicitados a la Secretaria de Cultura en el
marco de la ley federal de transparencia, para su turna
miento interno a la unidad administrativa competente,
mediante oficios propuestos al secretario técnico del
comité de informacién, con la finalidad de asegurar su
evaluacion, analisis y aprobacién.

5. Supervisar el cumplimiento de los plazos para el desahogo
de obligaciones establecidas por la ley de transparencia, a
través de la revision de cuadros de seguimiento y la
implementaciéon de acciones correctivas en su ¢aso, con la
finalidad de cumplir en tiempo y forma con lo establecido
por dicha ley.

6. Supervisar y analizar la suficiencia de las propuestas que
emiten las unidades administrativas, a través de una
revisién y andlisis minucioso de las mismas, con la finalidad .
de cumplir con los requerimientos de informacién.en el | .
marco de la ley de transparencia y acceso a la informacidn
publica gubernamental.

7. Proporcionar la informacion requerida por el ceomité, de ti+
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informacién, de acuerdo con sus obligaciones y facultades,
mediante la formulacién de reportes y la integracion de
carpetas de trabajo, con la finalidad de aporta elementos
que favorezcan la toma de decisiones.

8. Coordinar y ejecutar las acciones especificas ante el
instituto federal ‘de acceso a la informacién, los
peticionarios externos y las unidades administrativas de la
Secretarfa de Cultura que instruya el secretario técnico del
comité de informacién, mediante la elaboracion de los
documentos pertinentes, con la finalidad de cumplir con la
ley de transparencia.

9. Desarrollar las funciones de vocal titular ante el comité de
integridad, a través de la asistencia a sesiones, con la
finalidad de lograr la ejecucién de acciones marcadas en el
reglamento del propio comité y en el cédigo de ética
institucional.

10. Formular y coordinar las acciones de mejora administrativa
¥y transparencia de la direccién de comunicacién social,
mediante la implementacion del programa de accién
correspondiente, con la finalidad de asegurar su
implementacién en tiempo y forma.

1. Coordinar bajo la direccion del secretario técnico del
comité de informacién, la realizacién de acciones que den
cumplimiento a la ley federal de transparencia y a otros
lineamientos en los que participe la Direccién General de
Comunicacion Social, mediante mecanismos de registro y
supervisién de acciones para el desahogo de obligaciones,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la ley.

12. Coordinar y evaluar las propuestas de respuesta de las
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura,
mediante reuniones de trabajo bajo la direccién del
secretario tecnico del comité de informacion, con la
finalidad de cumplir con lo dispuesto por la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Personal de la Direccién General de
Comunicacién Social, unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura, para verificar la aplicacién de la ley de transparencia y
otros lineamientos de observancia.

Relaciones Externas: Secretarfa de la funcién publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de la Coleccién de Periodismo Cultural

Coordinar las acciones gue permitan mantener la coleccién
periodismo cultural como una coleccién que publica a los mejores
periodistas en su género, mediante procedimientos
administrativos y de investigacién hemerografica e iconografica,
con la finalidad de conformar un testimonioc impreso del trabajo
de las instituciones y creadores culturales, asi como de las politicas
culturales del gobierno federal.

Objetivo General del
Puesto

1. Recepcién de nuevas propuestas mediante Ia
comunicacién directa con periodistas especializados en los
diversos géneros periodisticos y que abordan la fuente
cultural, para su evaluacién, y posterior dictaminacion por
parte de la Direccién General de Comunicacién Social.

2. Realizar una lectura de calidad de las propuestas recibidas,
revisando contenidos, sintaxis y presentacion de los textos
para determinar la viabilidad de su publicacién en la
coleccién de periodismo cultural.

3. Participar en las sesiones del comité editorial interno de la
Secretaria de Cultura presentando los titulos que la
Direccién General de Comunicacién Social desea
programar para su publicacién en la coleccion.

4. Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento
con el autor, a los textos en archivo digital e impreso,
verificando que contengan todos los elementos editoriales
requeridos de acuerdo con el perfil de la coleccién, con la
finalidad de aseglrar la integracién de los aspectos
editoriales de la obra.

Funciones 5. Coordinar las acciones necesarias para la integracion de
documentos gue permitan la celebracién de contratos,
convenios Yy autorizaciones requeridas, mediante el
seguimiento directo con autores e instituciones
involucradas, con la finalidad de contar con los elementos
juridicos que permitan la publicacién de las obras.

6. Coordinar las acciones necesarias para el envio a la
direccién general de publicaciones, de los elementos
editoriales y juridicos a través de oficios, con la finalidad de
asegurar que en dicha unidad administrativa procedan a
realizar los procesos editoriales.

7. Establecer con juntamente con las areas de la Direccién
General de Comunicacion Social las acciones a realizar gue
permitan la elaboracién de boletines de prensa y la
difusion en carteleras e internet, mediante acuerdos, con ia_
finalidad de asegurar gue se difunda la obra. e s

8. Programar la presentacién de los nuevos titulosZen
coordinacién con otras instancias, mediante comumc_ 'de
llamadas y acuerdos, con la finalidad de dar a conocer:
nuevos titulos al pUblico en general. “to e g el

= WUl
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9. Coordinar las entrevistas con los autores, mediante la
verificacién de sus agendas y la propuesta de los medios,
con la finalidad de gue el publico de programas de radio,
television y lectores de medios impresos conozcan por el
autor el tema tratado en la obra.

10. Recibir, ¥ en su caso de cumplir con el perfil de la
coleccidén, promover nuevas propuestas de los periodistas
gue abordan temas de creacién y divulgacién cultural
mediante una evaluacién realizada a partir de una lectura
de calidad.

1. Coordinar las acciones necesarias para integrar los
elementos editoriales y juridicos de los titulos que se
publicarédn en la coleccidon periodismo cultural, mediante la
estrecha comunicacion con los autores y la aplicacion de
los procesos administrativos requeridos, con la finalidad de
lograr la publicacion de los textos en el marco legal
correspondiente.

12. Solicitar, recabar, registrar los derechos de autor de la obra
y del autor del prdlogo, para solicitar la elaboracién de
contratos o convenios, de cinco afios como término
maximo en que la Secretaria de Cultura pueda publicar la
obra en la coleccion de periodismo cultural.

Relaciones Internas: Areas de la Direccién General de

Comunicacién Social, Direccion General de Publicaciones y

Relaciones Internas | Unidad de Asuntos Juridicos, para publicar los titulos y preservar
y/o Externas la memoria periodistica de los creadores.

Relaciones Externas: Desconcentrados de la Secretaria de

Cultura.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Publicaciones Electrénicas

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las ‘acciones nrecesarias que permitan el disefio vy
desarrollo de proyectos que alimenten la pagina web de la
Secretarfa de Cultura, mediante la utilizacion de las nuevas
tecnologias, con la finalidad de difundir y promover actividades
culturales, artisticas y politicas en materia de cultura, tanto de la
institucion como de entidades externas.

Funciones

1. Instrumentar mecanismos gue permitan una eficiente
organizacion de la informacién y de la distribucién del
trabajo en las diferentes areas de la subdireccion,
mediante reuniones con el equipo de trabajo que
permitan definir estrategias especificas, con la finalidad de
consolidar la informacion del portal de la Secretaria de
Cultura.

2. Aprobar la seleccion de actividades culturales y artisticas
para su integracion en una base de datos desarrollada para
este efecto, enviando la informacidn a los usuarios que lo
soliciten via correo electrénico; con la finalidad de generar
mecanismos que permitan dar a conocer las actividades
que promueve la Secretaria de Cultura.

3. Planear y desarrollar nuevos proyectos orientados a
fortalecer el crecimiento mejora y consolidacién del portal
de la Secretaria de Cultura en internet, mediante la
coordinacién de diversas actividades con las areas que
conforman la subdireccién, con el propdsito de ofrecer un
espacio mas amplio para la promocién y difusién de los
productos y servicios gue la Secretaria de Cultura
proporciona a la sociedad, dentro de un marco de
diversidad cultural.

4. Coordinar la recopilacion de informacién y material visual
mediante la recepcidén inicial de la informacién por medio
de correo electrénico, oficios y correos postal para
posteriormente reasignarlo por estos medios, con €l fin de
asegurar la elaboracién de paginas electréonicas que sean
solicitadas.

5. Verificar, administrar informacién y material visual a la
pagina web de la Secretaria de Cultura, mismo que es
recibido de diversas fuentes e instancias a través de
correos electrénicos, oficios, fotografia, etc.; con el objetivo
de enriguecer y mejorar el portal electrénico institucional
para la difusion de su guehacer sustantivo.

6. Disefiar y actualizar los formatos, imagenes y contemdos
de la pagina web de la Secretaria de Cultura de acuerdo:
con la oferta cultural para una constante vanguardista,. iaj'?
satisfaccion del publico cautivo y generar nuevos pub}f@@sf

Relaciones Internas

Relaciones Internas: Interdreas con personal de- la~DirécaiGrlT
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y/o Externas

General de Comunicacién Social, asi como de diversas unidades
administrativas y 6érganos coordinados por la Secretaria de
Cultura. . 4

Relaciones Externas: Con Instituto Nacional de Antropologia e
Historia e Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Redaccién

Determinar el estilo periodistico de la Secretaria de Cultura con las
politicas institucionales, asi como coordinar y evaluar que sea
llevado a la practica por reporteros y personzal de las dreas de
prensa, difusién, contenidos de pagina de internet de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de
asegurar que los materiales informativos, boletines y difusidén gue
generan las diferentes areas de la institucidon, lleguen al publico
con calidad informativa y de tratamiento a través de los medios de
comunicacién.

Objetivo General del
Puesto

1. Determinar el estilo informativo institucional enfocado a la
cultura y las artes, que permita un acercamiento de la
Secretaria de Cultura con el plUblico en general a través de
informacién escrita gue se caracterice por ser clara, agil y
practica, con la finalidad de difundir el quehacer sustantivo
de la institucion.

2. Coordinar las acciocnes necesarias para la redaccion de los
materiales informativos y boletines que permitan difundir
las actividades que realiza la Secretaria de Cultura,
mediante la revisién y correccion de los trabajos
redactados por los reporteros, con el objeto de asegurar
gue cumplan con transmitir nitidamente el mensaje
institucional a los niedios de comunicacion y por medio de
éstos a la poblacidon en general.

3. Proponer estrategias que permitan fortalecer los mensajes
gue envian las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura, para la difusiéon de sus actividades, a
través de diversos medios de comunicacion, supervisar y,

Funciones en su caso, adecuar para gue estén redactados en un
lenguaje apropiado y de facil comprensién para publico
objetivo, con el propdsito de apoyar las estrategias vy
canales institucionales de comunicacion.

4. Instrumentar en coordinacién con la subdireccion de
prensa, mecanismos gue permitan evaluar y reorientar el
trabajo de reporteros, asi como mantener e incrementar la
calidad de los escritos orientados a reflejar de manera clara
y concisa la actividad cultural de la Secretarfa de Cultura,
supervisando el apego a los lineamientos y proyectos
establecidos, con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento  del programa de  comunicacidn
institucional.

5. Proporcionar la asistencia necesaria a las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura para
que generen informacién de manera oportuna y completa
con la debida unificacidén de criterios en materia: dg_estllo ;
con el propdsito de asegurar la adecuada d|f‘u51c> gel’
quehacer sustantivo institucional en benefi CIO dﬁe“"ia

R ﬁ',— C\ _-
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poblacién.

6. Proponeér y recomendar acciones orientadas a fortalecer la
especializacion de los reporteros en las diferentes ramas de
la cultura, a través de cursos, talleres y conferencias de
redaccion, impartidos por especialistas, con el objetivo de
conformar un equipo especializado gue proporcione el
mejor servicio informativo al puUblico de acuerdo con las
estrategias de comunicacion institucionales vigentes.

7. Analizar, asesorar y asegurar que la redaccién de los
materiales informativos y de difusién generados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura tengan un correcto uso del lenguaje informativo,
de tal forma que sea acorde con la imagen institucional de
la Secretarfa de Cultura con la finalidad de uniformar los
criterios de redaccidn y generar congruencia en los
contenidos emitidos por |la secretaria.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Oficinas de prensa de las unidades
administrativas adscritas a la Secretarfa de Cultura, dreas de
difusidn, internet y prensa para orientar y revisar se cumpla con
los criterios establecidos
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Nombre del Puesto: Subdireccion de difusién

Objetivo General del
Puesto

Dirigir, disefiar y coordinar las acciones de difusidon, a partir de los
diversos servicios y productos culturales tanto de |la Secretaria de
Cultura como de sus érganos coordinados, con estricto apego a
las normas aplicables en la materia, bajo las directrices
establecidas por la estrategia y el programa anual de
comunicacién social y los lineamientos del director general de
comunicacién social, con la finalidad de dar a conocer a la

ciudadania la oferta cultural del sector.

Funciones

1.

Programar la rezlizacion de diseflos graficos, que
conforman una campafia de acuerdo con las necesidades
de las unidades solicitantes, con la finalidad de elaborar
productos impresos para su publicacién y/o impresion
oportuna a fin de informar al publico objetivo.

Dirigir la elaboracién de guiones y bocetos audiovisuales,
con base a las necesidades del servicio o actividad cultural,
para la realizacién de productos audiovisuales de
campafias, a fin de informar a los diversos publicos.
Coordinar la correcta entrega de materiales, su produccién
y /o publicacién, conforme al calendario definido de
campafas, con la finalidad de informar a la sociedad sobre
los diversos bienes y servicios culturales ofrecidos por la
Secretaria de Cultura y los érganos coordinados.

Asesorar a los responsables de difusion de las diversas
unidades administrativas, con base a la norma establecida
por la secretaria de gobernacién en materia de difusién,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento estricto de la
misma.

Supervisar y/o elaborar los bocetos gréficos y guiones en
base a los requerimientos de las unidades administrativas,
a fin de lograr la eficaz realizacidn de sus objetivos de
difusion.

Coordinar las acciones necesarias para facilitar la edicion,
publicacién y difusién de los materiales, en base a las
campafas especificas de las unidades administrativas, con
la finalidad de asegurar que éstas informen a la sociedad
de una manera clara acerca de sus actividades.

Valorar y autorizar las propuestas graficas realizadas por la
subdireccién de publicidad, con base los lineamientos
establecidos, con la finalidad de asegurar el manejo
adecuado de la imagen institucional.

Coordinar las acciones necesarias para generar
mecanismos que permitan a las unidades administrativasd
aplicar las normas “establecidas en materia de iden{j@
visual, mediante documentos que les faciliten la coE
ejecucién de estos, con la finalidad de crear y ma’?‘a.t Re
una imagen institucional asertiva.

0 ‘“m DE PLANEACION Y DESARROLLO
DEL CAPTAL HUWANO
38



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

@CULTURA o

e . . ST . e T o T " T T ST T ST ST — S

9. Implementar mecanismos, en base a las normas de
identidad institucional, con la finalidad de que los
responsables de difusién de las unidades administrativas y
organos coordinadeos de la Secretarfa de Cultura
coadyuven al adecuado manejo de la imagen institucional.

10. Establecer una estrecha relacidn comercial institucional
con diversos medios de comunicacidén, mediante la
observancia del marcc normativo aplicable, que permita
desarrollar negociaciones orientadas a obtener las mejores
condiciones financieras y productivas en beneficio de la
institucion.

1. Mantener una estrecha relacién con la Jefatura de
Departamento de Técnica y Logistica de la propia direccién
para la realizacion de los instrumentos requeridos de
contratacién de medios, en concordancia con las normas
legales y administrativas vigentes, con la finalidad de
coadyuvar al correcto uso de los recursos.

12. Revisar y establecer, mediante el acuerdo con la direccién
general, las prioridades de difusién, con la finalidad de
establecer los montos para cada campafia, medio vy
actividad.

13. Establecer mecanismos de medicién de la efectividad de
los mensajes difundidos en los medios, a través de
encuestas en sitio, que permitan ajustar o replantear los
mecanismos de difusién en concordancia con los
resultados obtenidos en las mediciones.

14. Implementar estrategias orientadas a propiciar un diglogo
con las unidades administrativas, que permitan establecer
las negociaciones con los medios que se requieran, a partir
de las necesidades de difusién, contra los resultados de las
mediciones, con la finalidad de asegurar un adecuado
impacto a la poblacién.

15. Supervisar y coordinar la correcta aplicacidon de las politicas
vy lineamientos establecidos en materia de identidad de la
Secretaria de Cultura, atendiendo los aspectos juridicos
vigentes, con la finalidad de asegurar el adecuado manejo
de la imagen institucional.

16. Proponer a la direccidn general el presupuesto anual
estimado para la realizacién de las campafias generadas
por la Direcciéon General de Comunicacién Social, en
estricto apego a los lineamientos administrativos vigentes
para su registro, adecuacién y aprobacién por las
instancias competentes, con la finalidad de contar con los
recursos presupuestales necesarios. SHEDS gl

17. Generar mecanismos gque permitan evaluar la pert'gi‘%E
de las acciones de difusién tanto de la direccién g
como de las unidades administrativas, a través de s& 8
o estudios de opinién, con la finalidad de increment&mad :
penetracion de los mensajes en la poblacién obEHREGAR A DE ULTURA

TIRECCIN O PLATEACION Y DESARROLLO
DELCAPTAL HUWANO
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Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Establece contacto permanente con la
Direccién General de Comunicacién Social, las unidades
administrativas y las areas de apoyec administrativo y juridico.
Relaciones Externas: Con los medios de comunicacién y las
dependencias gubernamentales.

oysd
SECRETAr:» DE CULTURA
IRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
DEL CAPTAL HUMANO

40



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

iy CULTUR A SOCIAL

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Contenidos

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan difundir las
actividades artistico-culturales de la Secretaria de Cultura,
mediante la publicacién de carteleras en medios impresos, con la
finalidad de que sean promocionadas de acuerdoc con la
diversidad de publicos existentes.

Funciones

1. Instrumentar mecanismos para clasificar y establecer
actividades, mediante la divisién de rubros y géneros, con
la finalidad de dar a conocer la propuesta cultural
institucional.

2. Desarrollar y programar preguntas de contenidos gque
permitan elaborar graficos originales, mediante la
deteccién y estudio de las necesidades del publico, con la
finalidad de que sean muy claras las respuestas que
proporcionan y orientar las acciones de difusion.

3. Determinar y organizar la periodicidad de las inserciones, a
través de pautas, con la finalidad de cumplir con la difusién
de campafia y actividades.

4. Coordinar las acciones necesarias que permitan apoyar a
las édreas de disefio, mediante el seguimiento de la
elaboracion de materiales, con la finalidad de asegurar la
entrega en tiempo y forma.

5. Cocrdinar las acciones necesarias que permitan asegurar
que el mensaje emitide cumpla con los requerimientos, a
través de evaluaciones adecuadas para conocer si se tiene
la correcta interpretacion, con la finalidad de lograr el
impacto deseado entre el publico al que va dirigido.

6. Supervisar que los materiales graficos cumplan las
necesidades requeridas, con la finalidad de cumplir con la
normatividad vigente.

7. Efectuar revisién de la edicién de carteleras, a través de las
cuales se registran las actividades de las unidades
administrativas, &érganos coordinados y creadores
independientes, con la finalidad de asegurar gue el
contenido de estas sea el adecuado.

8. Efectuar validacion a través de técnicas de correccidn de
estilo, los productos para difusion e incorporados a
campafas institucionales, con la finalidad de generar
productos de facil entendimiento.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relacicnes Internas: Interdreas con la Direccidn General de
Comunicacién Social, Unidades Administrativas de la Secre
Cultura. : :
Relaciones Externas: Diarios, gobierno del distrito } ‘Q
secretarias de cultura estatales, para difusidn.

T
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Disefic

Proponer y elaborar los materiales graficos requeridos por las
unidades administrativas de la Secretarfa de Cultura, para las
campafas de promocién y difusion de las actividades culturales y
artisticas que realiza la secretaria, cumplir los lineamientos de
imagen institucional establecidos en materiales graficos
destinados a publicar las actividades y servicios con la finalidad de
lograr mayor impacto en la poblacidén a través de contenidos
atractivos logrando un interés en la oferta cultural elaborada por la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General del
Puesto

1. Elaborar propuestas de materiales graficos requeridos por
las unidades administrativas como elementos de apoyo
para la difusién de sus diversas actividades culturales y
artisticas, con el objetivo de proporcionales opciones para
que el mensaje resulte atractivo para el publico
destinatario.

2. Disefar, corregir y producir las propuestas de los
materiales gréficos requeridos para la elaboracidn de
impresos, tales como: carteles, volantes, invitaciones,
diplomas, entre otros, cuidando los lineamientos
institucionales. Para lograr la unificacién institucional y de
las entidades externas vinculadas con la Secretarfa de
Cultura.

3. Asesorary colaborar con las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura, en materia de disefio, a efecto de
gue cumplan todos los criterios y disposiciones normativas

Funciones establecidas en la materia con el propésito de lograr
uniformidad en la imagen institucional de |a secretaria.

4, Elaborar los materiales gréficos que se requieran para la
difusién de actividades y logros institucionales, que de
manera peridédica se promueven en los diarios y revistas de
circulacién nacional con la finalidad emitir mensajes
acordes con el gobierno federal.

5. Apoyar a entidades externas y unidades administrativas de
la Secretaria de Cultura en el aspecto de creatividad grafica
de acuerdo con los proyectos que sean solicitados, con la
finalidad de enriguecer las presentaciones de campanas,
elaboraciones de carpetas de seguimiento y disefio de
papeleria.

6. Aplicar los conceptos graficos adecuados, de acuerdo con
las caracteristicas de cada producto, con la intencién de
generar un adecuado mensaje institucional en cada

proyecto solicitado. Pt N
G\
INCEEAN %
=
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Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Direccidn General de Comunicacion Social,
unidades administrativas, dreas de apoyo y entes coordinados por
la Secretaria de Cultura

Relaciones Externas: Medios de comunicacién para ser eje rector
de imagen institucional.

n
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Medios

Coordinar y supervisar las acciones necesarias para la difusion de
las actividades culturales que realiza la Secretaria de Cultura en los
Objetivo General del | medios impresos, mediante procedimientos vigentesy en apego a

Puesto la normatividad actual, con la finalidad de asegurar que la
poblacidn se entere del guehacer sustantivo de la Secretaria de
Cultura.

1. Efectuar revisidon de las solicitudes de publicacién,
verificando gue cumplan con los tiempos y requerimientos
necesarios, con la finalidad de pautar y reservar los
espacios en medios de comunicacion.

2. Efectuar revision de los materiales enviados por las areas,
inspeccionando fisicamente dichos materiales, con la
finalidad de asegurar que cumplan con la normatividad y
los elementos necesarios para su publicacion.

3. Supervisar la reservacién y envid de publicidad a los
medios, corroborando gue se atiendan con la calidad y la
oportunidad debida, con la finalidad de asegurar que sean
publicados en tiempo y forma.

4, Supervisar que los costos correspondan a las medidas
enviadas, mediante |la cotizacién de estas, con |z finalidad
de validar la propuesta y asegurar gue cumpla con el
monto presupuestado.

5. Recomendar si es requerido por la situacion que se

Funciones presenta, el reacomodo de los impactos solicitados ya sea
en medida o espacios, con la finalidad de no rebasar el
presupuesto autorizado.

6. Supervisar gque las campafias enviadas a gobernacion
correspondan a lo publicado, mediante la revision de las
propuestas planteadas, con la finalidad de asegurar que no
exista ninguna diferencia entre lo programado y lo gue se
presenta.

7. Coordinar las acciones necesarias para la recepcion de la
informacién gue es proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretarfa de Cultura, mediante los
procedimientos establecidos para tal efecto, con la
finalidad de hacer llegar la publicidad a los medios de
comunicacion. :

8. Validar pautas publicitarias enviadas por las areas,
mediante procedimientos que permitan un eficiente
registro, control y operacion de estas, con la finalidaghde, |
realizar los trédmites necesarios para su publicacion. § '

-1y
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Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Personal de l|a Direccién General de
Comunicacion  Social, asi como de diversas unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura.

Relaciones Externas: Con los medios impresos para difundir la
informacidn enviada por las areas.

LY
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Corresponsales

Coordinar los recursos humanos asignados por la Direccion
General de Comunicacién Social para apoyar el desarrollo de los
programas sustantivos bajo su ambito de responsabilidad,
Objetivo General del | mediante la instrumentacién de mecanismos gue permitan un

Puesto eficiente control y operacién de los programas con base en las
acciones establecidas por la direccién general, con la finzlidad de
asegurar una maxima utilizacién, incidiendo al cumplimiento de
los programas sustantivos.

1. Instrumentar los mecanismos necesarios gue permitan
distribuir los programas de trabajo asignados al ares,
determinando el ambito de responsabilidad de los
colaboradores para la emision de comunicados, boletines,
avisos o reportajes, con la finalidad de evitar el dispendio
de estos.

2. Instrumentar la estrategia de comunicacién social de todas
las dreas sustantivas de la Secretaria de Cultura, mediante
una coordinacion efectiva de la informacion, con la
finalidad de asegurar su correcta difusion.

3. Proporcionar la informacién gue requieran los medios de
comunicacion social, mediante la emisidon de boletines que
permitan su publicacion y evaluacién a nivel nacional, con
la finalidad de gue asegurar las tareas de la Secretaria de
Cultura sean conocidas por la sociedad en general.

4. Implementar programas de trabajo que permitan recabar
la maxima informacién posible, mediante su investigacion
a través de diversas fuentes documentales e informativas,
con la finalidad de facilitar y enriquecer el trabajo de los
corresponsales.

5. Implementar estrategias que favorezcan la difusion de los
programas sustantivos de la Secretaria de Cultura,
identificando aqguéllos de alto impacto y Optimos
resultados y emitiendo boletines para su difusién publica,
con la finalidad de coadyuvar al fortalecimiento de las
estrategias de difusion institucionales.

6. Programar estrategias de difusion de los programas
sustantivos y actividades relevantes de la Secretaria de
Cultura, a través del envio de boletines a diversos medios
de comunicacién, con la finalidad de asegurar que se
difundan a nivel nacional.

7. Programar viajes de trabajo de cada uno de los
corresponsales, con base en la cobertura de las
informaciones, con la finalidad de asegurar &
cumplimiento de los programas de trabajo del area. a‘?%”%‘f _

8. Implementar estrategias orientadas a faci[itaﬁr’é?ﬁ?@i{
comunicacién de la labor de la Secretaria de CuUltUrgd

Funciones

mediante boletines y entrevistas, con la finalidad de Iogﬁ £ .
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su difusién a nivel nacional.

9. Programar acciones gue permitan la correcta difusion de
los objetivos institucionales, mediante la revisién de los
programas de cada una de las unidades administrativas de
la Secretaria de Cultura, con Iz finalidad de que se conozca
la nobleza de dichos programas y se aprovechen en todos
los @mbitos sociales.

10. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar a nivel
externo toda la informacién para que las funciones de las
unidades administrativas de |la Secretaria de Cultura sean
conocidas, mediante la distribucién de boletines, con la
finalidad de lograr gue las actividades institucionales sean
mejor aprovechadas por los beneficiarios.

1. Formular boletines, mediante informaciones bien
disefiadas que permitan comunicar los trabajos y tareas
internas, con la finaljdad de tener a nivel nacional un mejor
conocimiento de dichas actividades.

12. Instrumentar mecanismos orientados a facilitar la
utilizacién de la informacién de |la Secretaria de Cultura, a
través del analisis de las actividades gue desarrollan cada
una de las unidades administrativas, con la finalidad de
contar con la informacién necesaria de las funciones que
realiza la institucién.

13. Supervisar la informacién recopilada por los
corresponsales, mediante la inspeccién y evaluacion
certera, con la finalidad de optimizar su difusion.

14. Supervisar la elaboracién de comunicados y boletines,
mediante la aplicacién de las reglas ocrtograficas que
permitan su correccién oportuna, con la finalidad de
asegurar la calidad de la informacion.

15. Elaborar informaciones adecuadas, mediante una
planeacién adecuada de las actividades y la generacién de
boletines y comunicados, con la finalidad de asegurar una
estrategia de difusidon adecuada.

16. Administrar los recursos humanos y materiales asignados
al drea, mediante la formulacidn de propuestas gue
presenten informaciones interesantes y oportunas, con
base en la planeacién de una estrategia de comunicacion
social de todas las areas sustantivas de la Secretaria de
Cultura, con la finalidad de asegurar su publicacién y
proporcionar tanto a nivel interno como externo, la
méxima comunicacién y difusion posible para dar a
conocer el quehacer sustantivo de la Secretaria de Cultu@
en todo el pais. Feare

17. Desarrollar programas de trabajo que permitan cufEp!
con los objetivos a su cargo, a través del andlisis s':l
labores que realiza la Secretaria de Cultura y proponl =]
las estrategias de comunicacion pertinentes;regn 'AE .
finalidad de difundir el guehacer sustantivo mstmg@p;gml G40 YDES&;\;(
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Relaciones Internas: Personal de la Direccién General de

Relaciones Internas | Comunicacién Social, otras unidades de la Secretaria de Cultura.
y/o Externas Relaciones Externas: Dependencias, érganos desconcentrados,

ciudadania con el fin de lograr la difusion a nivel nacional.

e
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Fotografia

Administrar los recursos humanos para la ejecucién de los
programas bajo su dmbito de responsabilidad, distribuyendo las
6rdenes de trabajo de fotografia para los diversos eventos: teatro,
danza, entrevista con beneméritos y con creadores del Fondo
Nacional para la Cultura y las Artes como pintores, poetas y
escritores, con la finalidad de cubrir los eventos culturales y darlos
a conocer, incidiendo de esta forma, en la difusién del guehacer
sustantivo que realiza la Secretaria de Cultura en beneficio de la
sociedad en general.

Objetivo General del
Puesto

1. Coordinar las acciones necesarias para realizar la toma de
fotografias en los eventos culturales, del trabajo de
creadores artisticos, pintores, bailarines, escritores, etc,
mediante la aplicacién de érdenes de trabajo que llegan de
manera continua, asi como boletines gue se reciben en el
drea, con la finalidad de enviarlo a los medios de
comunicacion para difundir la actividad cultural que apoya
el estado y que se rezaliza por la Secretaria de Cultura.

2. Asistir con los funcionarios de la institucién en eventos gue
realiza la Secretaria de Cultura, proporcionando los medios
para la toma de fotograffas gue muestren las actividades
institucionales, proporcionando el material fotografico
para su integracién con la nota determinada por del editor
para su envio a los periédicos, con la finalidad de difundir el
guehacer sustantivo y las actividades relevantes gue realiza
la institucién.

3. Instrumentar mecanismos orientados a cuidar la imagen
institucional con base en el material fotografico que se
difunde, mediante la revision fisica del mismo y la seleccidon
de fotografias que muestra el fotégrafo, realizando en su
caso, las observaciones pertinentes, con la finalidad
entregar un trabajo de calidad y profesional que proyecte
una imagen institucicnal favorable ante la sociedad.

4. Documentar a través de imégenes las actividades
culturales donde tiene injerencia la Secretaria de Cultura y
conformar el archivd histérico en imégenes del mismo.

Funciones

Relaciones Internas: Personal de la Direcciéon General de
Comunicacion Sccial, las diversas unidades administrativas de Ia
Secretaria de Cultura gue realizan eventos culturales, a efecto de
apoyar su guehacer sustantivo.

Relaciones Externas: Con medios de comunicacién.

Relaciones Internas
y/o Externas
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Radio y Televisién

Desarrollar estrategias y mecanismos para la difusién y promocién
de las artes, mediante la programacién oportuna que permita
incluir en las tareas de divulgacion de la cultura las diversas
disciplinas artisticas con la finalidad de proporcionar informacion
artistica y cultural que facilite al publico el acercamiento y
conocimiento de los multiples programas gque impulsan en la
Secretaria de Cultura.

Objetivo General del
Puesto

1. Impartir talleres de difusién a los diversos creadores
artisticos y funcionarios culturales con el objeto de
incrementar la difusién de la Secretaria de Cultura en los
diversos medios de comunicacién.

2. Establecer convenids con los creadores artisticos, mediante
el disefio estratégico de acciones de promocion a través de
los medios audiovisuales para la creacién, colaboracién y
divulgacién de los diversos programas artisticos, con la
finalidad de lograr una mayor proyeccion institucional.

3. Verificar de manera puntual la informacion cultural vy
artistica, a través del monitoreoc de programas de radio y
televisién, con la finalidad de contar con elementos de
andlisis gue permitan el estudio de las acciones a
implementar.

4. Programar cursos a las areas creadoras de contenidos de la
Secretarfa de Cultura para la elaboracién de los spots
radiofénicos que se distribuyen en los medios electrénicos
para los productores, jefes de informacién o titulares de
programas, con la finalidad de fortalecer y asegurar el

Funciones impacto de promocién de los creadores.

5. Gestionar y coordinar solicitudes de cortesia para eventos
artisticos gue impulsa y organiza la Secretaria de Culturg, a
través de oficio o via telefénica, con la finalidad de gue
sean distribuidos al publico radioescucha o televidente.

6. Elaborar y revisar la cartelera cultural y artistica para ser
transmitida en vivo o grabada en diversos programas de
radio, a través de fa seleccidn de sugerencias culturales
basadas en los lineamientos establecidos al efecto, con la
finalidad de poner al alcance de la sociedad los diversos
productos artisticos que desarrolla la institucion.

7. Programar reportajes o entrevistas, mediante el
establecimiento de convenios o contratos con los diversos
medios de comunicacién, con la finalidad de asegurar que
se transmitan a nivel nacional y sean del conocimiento del
publico. :

8. Supervisar de manera puntual la realizaciéon y proi;é,
de las entrevistas en los medios electrdnicos, me = e s
revisidon de transcripciones y transmisiones de estas, Con A
finalidad de asegurar gue el producto o tarea sea condlards

RETARATE CULTURA
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y aplicada de manera efectiva.

9. Crear estrategias que permitan comunicar de manera
oportuna a la sociedad, los diversos programas artisticos a
nivel nacional, mediante correos electrénicos y boletines de
prensa, con la finalidad de apoyar la creacién y formacién
de nuevos publicos para las diversas disciplinas artisticas.

10. Planear con las diversas producciones de radio vy televisién
mecanismos que faciliten a las compafiias artisticas el
acercamiento de sus productos y proyectos a un mayor
nUmero de publico, a través de solicitudes escritas y enviar
recomendaciones via electrénica y telefénica, con el fin de
coadyuvar al cumplimiento de la misién social y cultural de
la unidad administrativa.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas: Interdreas con personal de la Direccién
General de Comunicacion Social, asi como de diversas unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura, para el intercambio de
informacién.

Relaciones Externas: Institutos de cultura, ayuntamientos
municipales, entre otros.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Logistica

Objetivo General del
Puesto

Coordinar la acciones necesarias que permitan desarrollar los
procedimientos enfocados a la administracidon y suministro de los
recursos materiales, técnicos y logisticos requeridos; supervisar su
aprovechamiento de acuerdo con el programa anual de
adquisiciones y de conformidad con la normatividad aplicable,
con la finalidad de proporcionar atencién a las funciones y
realizacidén de diversas actividades culturales en los que participa
la Direccién General de Comunicacion Social y la institucion.

Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para apoyar a las areas
sustantivas de la Direccion General de Comunicacion
Social, a través de una adecuada planeacion de los
recursos técnicos, logisticos, materiales y de servicics, con
la finalidad de coadyuvar a la consecucién de las metas y
objetivos planteados en el programa nacional de cultura
vigente.

2. Participar en la propuesta y formulacidn del programa
anual de adquisiciones de la Direccidn General de
Comunicacidn Social, considerando Ilas necesidades
especificas de las &reas sustantivas y atendiendo los
lineamientos establecidos en la materia para tal efecto, con
la finalidad de coadyuvar al logro de metas institucionales.

3. Supervisar la formulacién de los contratos de adjudicacién
directa para la contratacién de espacios publicitarios e
impresos en los que se promueven las actividades de la
Secretaria de Cultura, mediante el cumplimiento de los
diversos ordenamientos sefialados por la ley de
adguisicicnes, arrendamientos y servicios del sector
publico, con la finalidad de atender las necesidades de
prensa y difusion.

4. Supervisar que los impresos requeridos por la direcciéon de
difusion se realicen de acuerdo con las caracteristicas
solicitadas, considerando los tabuladores de precios y
montos' autorizados, con la finalidad de apoyar las
estrategias de difusion institucionales.

5. Mantener un eficiente control del activo fijo asignado a la
Direccion General de Comunicacidn Social para su
operacién, mediante una revisidn permanente de su
estado fisico, localizacién y resguardo con base en los
lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto,
con la finalidad de asegurar gue se cuente con un
inventario confiable y actualizado. -

6. Supervisar el estado fisico de los activos y bighes
general asignados a la Direccién General de Comuilice
Social, a través de la implementacién de los progi
mantenimiento reqgueridos, con la finalidad de asegurars
éptimo funcionamiento y estado de consemnvasidn ,Bala, |+

o ool | VKA
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disponer de ellos de forma inmediata en los momentos
gue se requieran.

7. Coordinar la logistica gue permita determinar las rutas y
horarios para el traslade de materiales y equipos
requeridos en las actividades culturales organizados por las
dreas sustantivas, considerando los tiempos y condiciones
sefialados por las mismas, con la finalidad de asegurar que
los recursos técnicos, logisticos, materiales y en su caso
humanos se encuentren dispuestos de manera eficaz y
oportuna para gue las actividades se lleven a cabo sin
contratiempos y lleguen a buen término.

8. Coordinar la oportuna baja de bienes muebles y archivos
depositados en el almacén central de Buenavista, asi
como, programar el traslado de bienes muebles y
documentos al archivo de concentracion.

9. Evaluar los procedimientos y programas en donde se
requiere el apoyo logistico, en las actividades que genera la
Direccion General de Comunicacién Social y en aquellas
gue participa la Secretaria de Cultura.

10. Supervisar los servicios y procedimientos solicitados a
través de contratos, para su evaluacién y dictaminacién, en
caso de incumplimiento y ser acreedores a sanciones tanto
licitantes como a proveedores.

Relaciones Internas: Direcciéon General de Comunicacion Social,
asi como de las diversas unidades administrativas de la secretard
de cultura, para llevar a cabo los procesos administrativos y de
formalizacidon de contratos.

Relaciones Externas: Museos.

Relaciones Internas
y/o Externas
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8. CODIGO DE E"TICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA APF Y CODIGO DE
CONDUCTA, ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA.

CODIGO DE ETICAY DE CONDUCTA

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
(D.O.F. 08/02/2022)

CONSIDERANDO

Que erradicar la corrupcién del sector piblico es uno de los objetivos centrales del Gobierno
de México, al considerarla como la practica mas perniciosa para la sociedad, gue permite la
apropiacién privada de bienes y recursos publicos, y reduce la capacidad de las instituciones
para alcanzar sus objetivos, atender las necesidades de la poblacion, garantizar los derechos
humanos de las personas e incidir en forma positiva en el desarrollo nacional;

Que el Gobierno de México, al adoptar y ratificar la Convencién de las Naciones Unidas contra
la Corrupcién, y la Convencién Interamericana contra la Corrupcién, se compromete a crear,
mantener vy fortalecer normas para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento del
servicio publico, estableciendo entre otros temas, medidas y sistemas para prevenir los
conflictos de interés; la preservacién y uso adecuado de recursos publicos, y denunciar actos
de corrupcién, a efecto de preservar la confianza en la integridad de las personas servidoras
publicas;

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de julio de 2019, establece dentro del Eje General 1, los objetivos de: erradicar la
corrupcién del sector publico y la regeneracion ética de las instituciones, siendo esta Ultima la
intencién ejemplificante de un ejercicio de gobierno austero, honesto, transparente,
incluyente, respetuoso de las libertades, apegado a derecho, sensible a las necesidades de las
personas mas vulnerables, y pendiente en todo momento del interés superior;

Que el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la
Gestién Publica 2019-2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de agosto de
2019, prevé entre sus objetivos y estrategias, que la ética publica constituye una de las
prioridades del Gobierno Federal, con la que se busca recuperar la confianza ciudadana con
vistas a un servicio publico orientado a trabajar por y en beneficio de la sociedad en su
conjunto. Asimismo, define una estrategia para difundir, impactar y fortalecer las
herramientas con las que cuentan las personas servidoras publicas, para replantear la
integridad en el servicio publico y dotarles de los conocimientos y habilidades para la
promocién de un liderazgo y reconocimiento como factores centrales en la cons\gﬂgﬁacién de
la ética publica;

Que la Ley Federal de Austeridad Republicana, establece a la austeridad rep

un valor fundamental y principio orientador del servicio publico mex1cano conée%%‘f% en la
-k (ETAI"(IA DE CULTURA
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conducta republicana y politica de Estado gue los entes puUblicos estén obligados a acatar de
conformidad con su orden juridico, para combatir la desigualdad social, la corrupcién vy el
despilfarro de los bienes y recursos nacionales, administrando los recursos con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados;

Que la Secretaria de la Funcién PUblica, con el firme propdsito de erradicar la corrupcion en el
Gobierno Federal, impulsa el comportamiento ético de las personas servidoras publicas en
aras de lograr el bienestar de todas las personas a partir de una cultura de servicio publico
austero y de excelencia, cimentado en los principios, valores y reglas de integridad gue tienen
por base la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcidn, la Ley
Federal de Austeridad Republicana, y los Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a
gue se refiere el articulo 16 de |la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Que el Cédigo de Etica reline los principios, valores, reglas de integridad y compromisos que
se consideran iddéneos para constituir un referente deontoldgico que, ademas de guiar el
desempefio y conducta de las personas servidoras publicas en aras de la excelencia, facilite la
reflexion ética sobre la funcién publica que desempefian;

Que en la elaboracion del presente instrumento, los principios, valores y reglas de integridad
se ponderaron y ordenaron acorde con la jerarguia que establece el sistema juridico
mexicano, partiendo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en
consideracién a lo dispuesto en el articulo 5.1 de la Convencién de las Naciones Unidas contra
la Corrupcién, haciendo énfasis en los derechos humanos, la igualdad de género, asi como a
las conductas que mas laceran la dignidad de las personas, como lo es el acoso vy
hostigamiento sexuzles, el acoso laboral y la discriminacion, y

Que es facultad de la Secretaria de la Funcidon Publica, en términos del articulo 37, fraccion
XXVl de la Ley Orgéanica de la Administracién PUblica Federal, en relacién con el articulo 16
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y el numeral Noveno del Acuerdo
por el que se dan a conocer los Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se
refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado el 12
de octubre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion, emitir el Cédigo de Etica para las
personas servidoras publicas de la Administracién PUblica Federal, por lo que he tenido a
bien expedir el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TiTULO PRIMERO
LA ETICA DEL SERVICIO PUBLICO CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

RETARIA DE CULTURA
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Articulo 1. Aplicacién y obligatoriedad. El presente Cédigo de Etica es aplicable a todas las
personas que desempefien un empleo, cargo o comision en las dependencias y entidades de
la Administracién PuUblica Federal, por lo que es obligatorio en cualquiera de sus niveles
jerarquicos, incluyendo al personal de base y sindicalizado, y su incumplimiento serd objeto
de denuncia, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 del presente instrumento.

Asimismo, el presente Cédigo de Etica podra fungir como un instrumento orientador para la
conducta del personal que preste servicio social, précticas profesionales, u otras personas gue
no se encuentren previstas como servidoras publicas:

Articulo 2. Objeto. El presente Cédigo de Etica tiene por objeto:

l Establecer los principios, valores, reglas de integridad y compromisos que deben
ser conocidos y aplicados por todas las personas servidoras publicas, para propiciar
ambientes laborales adecuados, fomentar su actuacién ética y responsable, vy
erradicar conductas que representen actos de corrupcidn, y

1. Establecer las obligaciones y mecanismos institucionales para la implementacion
del Cédigo de Etica, asi como las instancias para denunciar su incumplimiento.

Articulo 3. Referencias. Para efectos del presente Cédigo de Etica, se entenderd por:

1. Acoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos gue
tienen como objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional
o intelectualmente a la victima, causando un dafo fisico, psicoldgico, econdmico o
laboral-profesional. Se puede presentar en forma horizontal, vertical ascendente o
vertical descendente, ya sea en el centro de trabajo o fuera de éste, siempre que se
encuentre vinculado z la relacién laboral;

1. Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe
una subordinacién jerarquica de la victima frente a la persona agresocra, e inclusive
puede realizarse de una persona de menor nivel jerdrquico hacia alguien de mayor
nivel o cargo, hay un ejercicio abusivo de poder por parte de quien la realiza. Puede
tener lugar entre personas servidoras publicas y de éstas hacia particulares y es
expresada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, como son aquellas
mencionadas en la fraccién IV del articulo 5 del presente Cédigo de Etica,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

1. Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, en el que se especifica de manera puntual vy
concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios,
valores, reglas de integridad y compromisos contenidos en el presente Cédigo de
Etica, atendiendo a los objetivos, misién y visién de la dependencia o en'ei d de
gue se trate :

Publica 2019-2024, es el abuso de cualguier posicidon de poder, pubhg?Aggg,_“
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con el objetivo de generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o
individual;

V. Dependencias: lLas secretarias de Estado y sus odrganos administrativos
desconcentrados, los érganos reguladores coordinados en materia energética, la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal y la Oficina de la Presidencia de la
Republics;

VI Dignidad: Comprende a la persona como titular de derechos y a no ser objeto de
violencia o arbitrariedades por parte de las instituciones de gobierno, de modo que
todas las personas servidoras buincas se encuentran obligadas en todo momento
a respetar su autonomia, a considerarla y tratarla como fin de su actuacidn,
garantizando que no sea afectado el ndcleo esencial de sus derechos;

VIL. Discriminacién: Es toda distincion, exclusién, restriccion o preferencia que, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por cbjeto
obstaculizar, disminuir o impedir los derechos de cualquier persona, cuando ello se
base en uno o mas de los motivos gue establece la fraccién Il del articulo 5 del
presente Cédigo de Etica;

VIll. Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de
participacién estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el caracter
de entidad paraestatal a que se refieren los articulos 3, 45, 46 y 47 de la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica Federal;

IX. Etica publica: Conjunto de principios, valores y reglas de integridad orientados al
interés publico, conforme a los cuales deben actuar todas las personas adscritas a
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, sin importar su
nivel jeradrquico, en aras de aspirar a la excelencia en el servicio publico que logre
contar con la confianza de la sociedad;

X. Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia de caracter sexual en la cual hay
un ejercicio abusivo de poder por parte de quién la realiza y tiene lugar en una
relacién de subordinacién jerarquica real de la victima frente a la persona agresora.
Es expresada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales,
indeperidientemente de que se realice en uno o varios eventos;

Xl Igualdad de género: Situacién en la cual mujeres y hombres acceden con las
mismas posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes,
servicios y recursos de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los
ambitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar;

Xll. Interés publico: Es el deber de las personas servidoras publicas de buscar en toda
decisidn y accién, la prevalencia de la justicia y el bienestar de la sociedad, por lo
que cualquier determinacién u omisién es de importancia y trascendencia para el
ejercicio de una debida administracién publica; _

Xlll.  Lenguaje incluyente y no sexista: Comunicacién verbal y escrita quec&%‘ﬁ%ilﬁpr
finalidad visibilizar a las mujeres para equilibrar las asimetrias de genero 5SS
valorar la diversidad que compone nuestra sociedad haciendo V{SL@ ':
personas y grupos histéricamente discriminados.

ﬁd?}_i‘sl‘..f}
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XIV. Lineamientos: Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2018, mismos que definen los
principios y valores del servicio publico;

KV, Personas servidoras publicas: Aguellas gque desemperfian un empleo, cargo o
comisién en las dependencias o entidades de la Administracién Publica Federal,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XVI. Recursos publicos: Conjunto de ingresos financieros y materiales de los que
disponen las dependencias y entidades para el cumplimiento de sus objetivos, y

XVIl. Secretaria: La Secretaria de la Funcién Publica.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 4. Principios del servicio publice. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, se
debera actuar conforme a los principios constitucionales y legales de Respeto a los Derechos
humanos, Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

Articulo 5. Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos son el eje
fundamental del servicio publico, por lo que todas las personas que desempefien un empleo,
cargo o comisién en las dependencias y entidades, conforme a sus atribuciones y sin
excepcién, deben promover, respetar, proteger y garantizar la dignidad de todas las personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

l. Menoscabar la dignidad de las personas; la cual incluye los derechos a la igualdad,
integridad fisica y psicoldgica, libertad dé expresién, oportuno acceso a la salud,
entre otros;

1. Llevar a'cabo conductas de discriminacién por cualguier motivo, como podrian ser
origen (nacionalidad o situacién migratoria, origen étnico, color de piel o cultura,
lengua o idioma); personalidad (sexo, identidad o expresién de género,
caracteristicas u orientacién sexuales); ideologia (religion, opinién, identidad o
filiacién politica); condiciones fisicas y de salud (apariencia, edad, embarazo,
condicién de salud, discapacidad, o cualquier caracteristica genética); condicion
familiar o socioecondmica, o cualquier otro;

111, Generar conductas, situaciones o distinciones entre hombres y mujeres que
fornenten la desigualdad o afecten el acceso a las mismas oportunidades, asi
como al uso, control y beneficio de bienes y servicios, o en su caso,. J‘é"“ib\ma de
decisiones en el &mbito laboral, econdmico, politico, familiar o cualqwer, 3

V. Realizar o tolerar actos de Hostigamiento sexual o ACOsO | ’é% yale! gon
independencia del sexo, identidad o expresion de género, cara%f ofiéls U
orientacion sexuales, de las personas involucradas en tales casoSi=CRETARIA DE CULTURA
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Para ello, las personas servidoras publicas deberan evitar conductas tales como:

a) Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los movimientos del
cuerpo;

b) Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos, besos,
manoseo, jalones;

c) Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar
abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una persona;

d) Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona
para gue se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas;

e) Espiar a una persona en su intimidad, o mientras ésta se cambia de ropa o estéd en el
sanitario;

f) Condicionar la obtencién de un empleo o ascenso, su permanencia en €l o las condiciones
del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual;

g) Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual;

h) Condicionar la prestacién de un tramite, servicio publico o evaluacion a cambio de gue Ia
persona usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas sexuzales de cualquier
naturaleza;

i) Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la
apariencia o a la anatomfa con connotacién sexual, bien sea presenciales o a través de algdn
medio de comunicacidn;

j) Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra
persona, bien sea presenciales o a través de algdn medioc de comunicacion;

k) Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter
sexual;

) Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas
como objeto sexual;

m) Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vida
sexual;

n) Exhibir o enviar a través de algin medio de comunicacidn, carteles, caiendarios"{__-}’
fotograffas, audios, videos, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras dex
sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona receptora;

DEL CAPTTAL .'u HAND
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) Difundir rumores o cualgquier tipo de informacién sobre la vida sexual de una persona;
o) Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual, y
p) Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.

V. Llevar a cabo conductas de Acoso laboral..consistentes en ignorar, excluir, agredir,
amedrentar, humillar, intimidar, amenazar, maltratar u otras conductas similares,
incluyendo privar de permisos o beneficios al personal subordinado o sobre el cual
cuente con relaciones de poder, y

VI. Obstruir bajo amenazas o presiones, la presentacién de denuncias ante cualquiera
de las instancias facultadas para tales efectos.

Articulo 6. Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas
gue rigen sus funciones, actuando sélo conforme a ellas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales comor:

l. Realizar procesos de seleccién de personal en los que no se considere la
competencia por mérito y, en su caso, se realicen designaciones sin haber
obtenido previamente la autorizacién o constancia de no inhabilitacién cuando
ésta es exigible conforme a la normativa aplicable;

[ Realizar actos de proselitismo durante los periodos restringidos por las autoridades
electorales, o proporcionar subsidios o apoyos de programas gubernamentales en
dichos casos, salvo que se trate de desastres naturales u otro tipo de contingencias
declaradas por las autoridades competentes, sin que ello justifique la realizacion
de dichos actos; B

1. Falsificar cualguier documento, firma o registro, como pudiera ser el destinado a la
asistencia a los recintos de trabajo, entre otros;

V. Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales,
de manera diferente a las establecidas en la normativa correspondiente;
V. Omitir notificar el inicio de cualquier tipo de procedimiento seguido en forma de

juicio, asi como sus consecuencias y derechos, tales como el de ofrecer pruebas,
argumentos de defensa, representantes legales o alegatos, y

V1. Omitir el cumplimiento de resoluciones jurisdiccionales que recaigan a los
procedimientos sustanciados por las personas servidoras publicas competentes
dentro de los plazos previstos por la ley de la materia.

Articulo 7. Honradez. Las personas servidoras publicas deben distinguirse por actuar con
rectitud, sin utilizar su cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio
para si 0 a favor de terceras personas. g

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:
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l. Omitir presentar en tiempo y forma, conforme a la normativa aplicable, las
declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y fiscales;

. Divulgar informacién privilegiada, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, & la que tenga o haya tenido acceso con
motivo del empleo, cargo comisién, en beneficio propio o de terceros, o gque
signifigue ventajas indebidas, relacionada con contrataciones publicas, o con el
proceso para la ocupacion de plazas vacantes en el servicio publico;

1. Solicitar o recibir beneficios particulares, para sf o para terceras personas, respecto
de empresas a las que se les hubiere adjudicado algun contrato, y

V. Contar con un beneficio directo para si o para familiares hasta el cuarto grado,
proveniente de programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que
dirija.

Articulo 8. Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben
corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacion de
servicio, con profesionalismo y a favor de sus necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al Interés publico.

Para ello, las personas servidoras pUblicas deben evitar conductas tales como:

I Desempefiar el empleo, cargo o comisién, con una actitud negativa de servicio o
de manera no cordial;

[, Favorecer indebidamente los intereses particulares o de empresas en perjuicio del
interés general y bienestar de la poblacion;

111, Incurrir en cualquier acto u omisiéon gue comprometa negativamente los intereses,
visién, objetivos o servicios de alguna depéendencia o entidad, y

V. Dejar de ejercer las funciones propias de su cargo o comisién, siempre y cuando no
exista algln impedimento previsto en las normas juridicas en casos concretos.

Articulo 9. Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona
fisica y moral el mismo trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios por razén de
jerarquias, influencias, intereses o cualquier otra caracteristica o condicién.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I Intervenir o promover, por si o por interpésita persona, en la seleccion,
nombramiento o designacién para el servicio publico de personas con guienes
tenga parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el
segundo grado;

1. Tomar decisiones en los procedimientos de contratacién en materia de
adguisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios ref ados
con las mismas, anteponiendo intereses particulares que dejen de gségurar)igs
mejores condiciones para el Estado en cuanto a precio, calidad y op
disponibles en el mercado;

-CRETARIA DE CULTURA
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1. Establecer condicicnes en las invitaciones o convocatorias que representen
ventajas o den un trato diferenciado a quienes participen en las licitaciones;

V. Reunirse con personas licitantes, proveedoras, contratistas o concesionarias, para
actos particulares tales como festejos o convivencias particulares, y
V. Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar actuacién bajo conflicto

de interés, conforme a las formalidades previstas en la Ley General de
Responszabilidades Administrativas o cualquier disposicién afin.

Articulo 10. Eficiencia. Todas las personas servidoras puUblicas deben ejercer los recursos
publicos con austeridad republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad, logrando los
mejores resultados a favor de la sociedad, incluyendo el cuidado de los recursos naturales.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I Utilizar recursos publicos para fines distintos al que fueron destinados, como es el
caso del parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo; recintos; papeleria; enseres,
o cualquier otro, con independencia de que sea propiedad de |la dependencia o
entidad, o se cuente con su posesién mediante arrendamiento, o cualquier otro
medio de contratacién;

il. Requerir a personal al servicio del Estado, para que desempefie labores que
atiendan a intereses particulares de quien lo solicita, como pudiera ser en algin
domicilio o destinado a cualqguier actividad de caracter personal o privado;

11 Realizar gastos innecesarios en las oficinas publicas, incluyendo el desperdicio
agua, energia eléctrica, servicios telefénicos, de internet, gasolinas, remodelaciones
injustificadas, o cualquier otro insumo pagado con recursos publicos;

V. Ejercer el presupuesto destinado a una dependencia o entidad, en su caso, unidad
administrativa, de manera desproporcionada, frivola o de manera innecesaria en
funcién de las necesidades del servicio publico, y

V. Contratar personal o ejercer presupuesto de las partidas destinadas para este fin,
con desapego a la normativa, plantillas, tabuladores autorizados y, en su caso, al
monto presupuestario autorizado.

Articulo 11. Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones
en apego a una cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en
cumplimiento a los objetivos institucionales de la dependencias o entidades a la que se
encuentren adscritas, y con base en objetivos, metas, programas de trabajo y de seguimiento,
gue permitan llevar un control de desempefio.

Para ello, las personas servidoras pUblicas deben evitar conductas tales como:

tareas o favores de caracter privado, diverso al servicio plblico, ya seé
cualquier otra persong; %, -

CRETARIA DE CULTU
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Il Prescindir de llevar a cabo acciones para actualizar sus conocimientos
relacionados con la labor gue desempefian;

[, Inhibir que el personal a su cargo se capacite o desempefie actividades que
abonen a su conocimiento profesional;

IV. Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas, trdmites, gestiones y servicios;

V. Omitir ajustar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas
en las que se detecten conductas contrarias a este Cédigo o a cualguier norma
juridica, y

VI Retrasar de manera negligente las actividades a su cargo.

Articulo 12. Transparencia. Toda la informacién generada por las personas servidoras
publicas en ejercicio de la funcién publica, debe ser del conocimiento de la sociedad para la
efectiva rendicién de cuentas, con excepcién de aquella que sea considerada como
confidencial o reservada en términos de la normativa aplicable.

Para ello, las personas servidoras pUblicas deben evitar conductas tales como:

l. Ocultar informacién negligentemente o con dolo mediante la declaracién de
incompetencias e inexistencias, o cualquier otra accién similar;

11. Clasificar informacién como confidencial o reservada, de manera dolosa ©
negligente, sin que se cumplan los requisitos previstos en las disposiciones en la
materiz;

1. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades correspondientes, la
informacién que se encuentre bajo custodia o a la cual tengan acceso ©
conocimiento con motivo de su empleo, cargo © comision;

V. Realizar interpretaciones restrictivas a las solicitudes de informacion recibidas en
las dependencias o entidades, de forma contraria al principio de maxima
publicidad, y

V. Dar tratamiento a datos personales sin dar a conocer el aviso de privacidad

correspondiente o para fines distintos a las facultades y objetivos propios de las
dependencias y entidades, conforme a la normativa aplicable en la materia.

CAPITULO 1l
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 13. Valores del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, es
importante contar con un ambiente laboral apropiado que incida de forma directa g indirecta
en la sociedad, conforme a los valores de respeto, liderazgo, cooperacion yfa E&agzdel
entorno cultural y ecolégico. N
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Articulo 14. Respeto. Las personas servidoras pUblicas deberdn otorgar un trato cordial a las
personas en general, incluyendo a aguellas con quienes comparten espacios de trabajo, de
todos los niveles jerdrquicos, propiciando una comunicacion efectiva.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Il Conducirse de manera irrespetuosa y realizar cualquier conducta que atente
contra la dignidad de las personas, ighorando los protocolos de actuacién para la
atencién de la discriminacién, asi como de prevencién, atencién y sancién del
acoso y hostigamiento sexuales, en su caso, los de atencién en el servicio publico;

I Hacer uso de lenguaje altisonante o realizar cualquier expresién de similar
naturaleza, y

(1. Realizar expresiones o actitudes de burla o tendientes a ignorar o menoscabar la
ideologfa, pensamiento, opiniones o ideas de las personas, evitando el didlogo y
sano debate.

Articulo 15. Liderazgo. Las personas servidoras pUblicas deben ser una figura ejemplar frente
a la sociedad y a sus equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su
cargo.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

L. Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, asi como las
actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le debe reportar;

Il. Tener un comportamiento abiertamente’bpuesto a las disposiciones que regulan
la ética publica que pueda dafar la imagen del servicio publico, inclusive si se
encuentran realizando alguna funcién fuera del horario o instalaciones laborales;

. Encomendar actividades desproporcionadas e injustificadas al personal a su cargo,
que pudieren representar una afectacidn a su vida privada, labores de cuidado o
libre esparcimiento;

V. Omitir el reconocimiento de logros al personal a su cargo o con el cual se llevé a
cabo alguna labor conjunta;
V. Omitir llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos notorios y

generalizados del personal a cargo, que perjudiquen o desestabilicen del climay
cultura organizacional, y

V. Perjudicar el clima laboral a través de descalificaciones o desmotivaciones, asf
como enemistar a las personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

Articulo 16. Cooperacién. Las personas servidoras publicas deben colaborar entre sf y
propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en Iosﬁ@lane:s y

& 3 5 o e AP N
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio a la soqﬁég d.
ML

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:
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I Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes
propios del servicio publico;

I Demeritar las funciones realizadas en su equipo de trabajo, o bien, de aquellos del
gue formen parte, generando'un ambiente laboral nocivo;

1. Aislarse o evitar involucrarse de manera activa en el seguimiento y elaboracién de
productos, proyectos o labores, que se encomienden al interior de los equipos de

trabajo;

V. Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados
en el equipo al gue se hubieren asignado, y

V. Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacién de soluciones para

cualguier tarea propia del servicio publico.

Articulo 17. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas servidoras publicas
deben respetar y cuidar el patrimonio cultural y natural de la nacién, asf como el de cualguier
otra.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I Realizar, con motivo de su empleo, cargo o comisién, y sin justificacion, actos u
omisiones que pongan en riesgo o dafien el cuidado de las areas verdes,
biodiversidad, reservas naturales y, en general, la naturaleza y medio ambiente;

. Actuar en contravencién a la cultura de uso racional de agua potable, energia
eléctrica, papel o combustibles;

1. Transgredir o abstenerse de seguir y respetar las politicas ambientales, sean
internas o de aplicacién general de no contaminacién del aire; separacién de
residuos y reciclaje;

V. Realizar actos u omisiones que vulneren los derechos o manifestaciones culturales;
o bien, dafien o perjudiquen los monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos,
y

V. No informar o denunciar ante las autoridades correspondientes los dafios o

afectaciones al entorno cultural y ecolégico, de que se tenga conocimiento.
CAPITULO IV
COMPROMISOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 18. Para la implementacién de los principios, valores y reglas de integridad previstas
en el presente Cédigo de Etica, las personas servidoras publicas asumiran, por lo menos, los
compromisos siguientes:

l: Preservar la imagen institucional, conscientes del alto honor y configt

sociedad les ha conferido para desempefiar un empleo, cargo o comlsr &
por lo gue estando incluso fuera del horarzo y espacio laboral, deberafy, a’z%\;zaﬁ'@bn

integridad, RE

£ fAmA DE CULTUR:
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[ Considerar que las redes sociales pueden constituir una extensién de las personas
en medios electrénicos, por lo que, sin menoscabo de los derechos a la libertad de
pensamiento y de expresidn propios, p'éra su uso institucional, procuraran la
imagen de las dependencias y entidades, asi como la confianza en el servicio
publico, al mantener un comportamiento acorde con la ética publica y respetuoso
de cualquier persona, sin importar su ideologia o posicionamiento. En caso de que
las personas servidoras publicas decidan destinar sus redes sociales para hacer
publicas las actividades relacionadas con su empleo, cargo o comisién, se colocan
en un nivel de publicidad y escrutinio distinto al privado, por lo que, ademas de lo
dispuesto en el parrafo anterior, se abstendran de realizar conductas que restrinjan
o blogqueen la publicidad o interaccién de la cuenta a personas determinadas;

1. Emplear lenguaje incluyente y no sexista en todas las comunicaciones
institucionales, escritas o verbales, internas o externas, conforme a las
disposiciones vigentes al efecto,

IV. Rechazar todo tipo de regalos, obsequios, compensaciones, prestaciones, dadivas,
servicios o similares, con motivo del ejercicio de su funcién, empleo, cargo o
comisién, que beneficien a su persona o sus familiares hasta el cuarto grado por
consanguinidad o afinidad; En caso de que las personas servidoras publicas, sin
haberlo solicitado, reciban por cualguier medio o persona, alguno de los bienes
mencionados en el parrafo anterior, deberdn informarlo inmediatamente al
Organo Interno de Control en la dependencia o entidad de su adscripcion.
Asimismo, procederdn a ponerlos a disposicién de la autoridad competente en
materia de administracién y enajenacién de bienes publicos, conforme al articulo
40 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V. Realizar ejercicios de reflexién ante dilemas éticos, entendidos éstos como la
situacién en la que es necesario elegir entre dos o méas opciones de solucién o
decisién, con el propésito de optar por la gue mas se ajuste a la ética publica.

Para tal efecto, las personas servidoras publicas deberan:

a) Conocer y analizar todos los elementos o circunstancias que originan y conforman el
asunto o situacién en particular;

b) Identificar y analizar todas las disposiciones normativas que les son aplicables;
c) Definir las opciones de solucién o decision;
d) Identificar los principios, valores y reglas de integridad inmersos en cada opcion;

e) Analizar e identificar los posibles efectos, considerando el Interés publico, desde diversos
puntos de vista, tales como, el de la institucion, personas implicadas, socied%@l ‘i:ij-m%ﬁn
publica o medios de comunicacion;

N e
_ ¢
. . . ¥ . 1 a Gy ]
f) Consultar a las instancias o autoridades con atribuciones para pronunciarse sobr’é,geé!;,;a;;;@go,
asi como a las personas superiores jerarguicas, y ; '3="E?A'<*A'EJE CULT
i ANEAN .
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g) Descartar opciones y tomar la decisidn o solucién gue resulte ser més adecuada a la ética
publica. P

VI. Presentar, con apegdo al principio de honradez previsto en el articulo 7 del presente
Cédigo, v conforme a los plazos establecidos, las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y fiscal, que les corresponda en los términos que
disponga la legislacién de la materia;

VII. Informar a la persona superior jerdrquica de los conflictos de intereses ©
impedimento legal que puedan afectar el desempefio responsable y objetivo de
sus facultades y obligaciones, y

VIIl.  Actuar con perspectiva de género, en el desempefio de su empleo, cargo o
comisién que establecen la Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres,
asi como el Protocolo para la prevencién, atencidn y sancién del hostigamiento
sexual y acoso sexual.

CAPITULO V
REGLAS DE INTEGRIDAD

Articulo 19. Reglas de Integridad. Todas las personas servidoras publicas conforme al ambito
de sus competencias, observaran las Reglas de Integridad siguientes:

L. Actuacién, desempefio y cooperacién con la integridad. Para consolidar
instituciones confiables y aspirar a un servicio publico de excelencia, actuaran y
desempefiaran sus funciones conforme a los principios, valores y compromisos del
servicio publico, cooperando permanentemente con el fomento e implementacién
de las acciones que fortalezcan la ética publica;

I1. Tramites y servicios. Con el propésito de atender los tramites y servicios que
demande la poblacién, actuardn con excelencia, de forma pronta, diligente,
honrada, confiable, sin preferencias ni favoritismos, en apego a la legalidad vy
brindando en todo momento, un trato respetuoso y cordial;

I, Recursos humanos. Para impulsar un servicio publico que trabaje en beneficio de
la sociedad, en materia de recursos humanos, promoveran en su entorno la
profesionalizacién, competencia por mérito, igualdad de geénero y de
oportunidades, capacitacién, desarrollo y evaluacién de las personas servidoras
publicas; asimismo, aplicardn rigurosamente toda disposiciéon que tenga por
objeto la correcta planeacién, organizacién y administracion del servicio publico;

V. Informacién publica. A fin de consolidar la transparencia y rendicion de cuentas
en el servicio publico, garantizaran, conforme al principio de maxima publicidad, el
acceso a informacién publica que tengan bajo su cargo, tutelandewen todo
momento, los derechos de acceso, rectificacién, oposicion o cancei% jon de los
datos personales, en los términos que fijer las normas correspondleri“ R ER

V. Contrataciones publicas. Para asegurar la mayor economia, &&’ﬁf' ¢gla y
funcionalidad en contrataciones publicas de bienes, servtcnos,, diﬁ;gmd es,
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arrendamientos, asi como de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, actuardn con legalidad, imparcialidad, austeridad republicana y
transparencia;

VI. Programas Gubernamentales. Para la implementacién y operacion de los
programas gubernamentales, deberdn sujetarse a la normativa aplicable con
perspectiva de género, asi como a los principios de honradez, lealtad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, eficacia y eficiencia, a fin de contribuir a
garantizar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo y de los programas que deriven de éste;

VII. Licencias, permisos, autorizacién y concesiones. Para el otorgamiento de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, verificardn el cumplimiento de
los requisitos, reglas y condiciones previstas en las disposiciones, y actuaran con
legalidad, transparencia y con estricta objetividad e imparcialidad, en aras del
Interés publico;

VIll.  Administracién de bienes muebles e inmuebles. A fin de lograr la mayor utilidad
y conservacién de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades,
realizarén las acciones para su uso eficiente y responsable, asi como para su
6ptimo aprovechamiento, control, supervision, resguardo, en su caso, enajenacion
o transferencia; y promoveran, en todo momento, el cuidado de los mismos;

IX. Control interno. Para asegurar la consecucién de las metas y objetivos
institucionales con eficacia, eficiencia y economia; garantizar la salvaguarda de los
recursos publicos; prevenir riesgos de incumplimientos, y advertir actos de
corrupcién, actuaran con profesionalismo, imparcialidad, objetividad y con estricto
cumplimiento de las politicas, leyes y normas;

X Procesos de evaluacién. Con el propésito de analizar y medir el logro de objetivos,
metas y resultados derivados de su desempefio, efectuaran los procesos de
evaluacién actuando con integridad, profesionalismo, legalidad, imparcialidad e
igualdad, para obtener informacién Gtil y confiable que permita identificar riesgos,
debilidades y areas de oportunidad, asf como instrumentar medidas idoneas y
oportunas, a efecto de garantizar el cumplimiento de objetivos, estrategias y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas que deriven de
éste;

Xl. Procedimiento administrativo. Las personas servidoras publicas que participen
en la emisién de los actos administrativos, procedimientos y resoluciones que
emita la Administracién Puablica Federal, deberdn conducirse con legalidad e
imparcialidad, garantizando la protecciéon de los derechos humanos vy las
formalidades esenciales del debido proceso.

TITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES
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Articulo 20. Obligaciones institucionales. Corresponde a las dependencias y entidades, el
cumplimiento de las siguientes obligaciones:

l. Constituir Comités de Etica para la implementacién, promocién, fomento y
vigilancia del presente Cédigo de Etica, asl como del Cédigo de Conducta;

1. Emitir un Cédigo de Conducta a través de la persona que ocupe la titularidad de la
dependencia o entidad, el cual serd elaborado a propuesta de su Comité de Etica,
previa aprobacién del correspondiente Organo Interno de Control y con base en
las disposiciones emitidas por la Secretaria para tales efectos;

il Identificar los riesgos éticos, entendidos como las situaciones en las que
potencialmente pudiera haber un acto de Corrupcion al transgredirse principios,
valores o reglas de integridad durante las labores especificas de las diversas areas
que componen la dependencia o entidad, y que deberan ser detectados a partir
del diagnéstico para la elaboracién del Cédigo de Conducts;

V. Emitir un posicionamiento suscrito por la persona titular de la dependencia o
entidad, relacionado con la no tolerancia a los actos de corrupcién, el cual sera
difundido proactivamente;

V. Proporcionar el Cédigo de Etica y el de Conducta a las personas servidoras
publicas de nuevo ingreso, a través de medios fisicos o electrénicos, de acuerdo
con las politicas de austeridad republicang, a fin de que éstas tomen conocimiento
de su contenido; ’

VI Implementar las acciones conducentes para que todas las personas servidoras
publicas suscriban el Cédigo de Etica, asl como el de Conducta, a través de Cartas
compromiso;

VII. Realizar acciones de capacitacion, sensibilizacién y difusién respecto del Cédigo de
Etica y de Conducta en términos de los Lineamientos que regulan la operacién y
funcionamiento de los Comités de Etica. Entre dichas acciones, debera reforzarse
la habilidad de las personas servidoras publicas para solucionar dilemas; preveniry
erradicar la violencia de género, la discriminacion, el Acoso sexual u Hostigamiento
sexual, o cualquier otra conducta que vulnere los derechos humanos;

VI Fortalecer los principios de eficacia, igualdad y lealtad a través de practicas que
faciliten el equilibrio entre la vida laboral y personal de las personas servidoras
publicas, comprendiendo en ello, la convivencia familiar, el desarrollo académico, o
cualquier otra actividad gque abone a la libertad y dignidad de éstas en lo
particular;

IX. Promover, conforme a la politica de integridad del Sistema Nacional
Anticorrupcion, el conocimiento y aplicacién de las directrices que establece el
articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

Disenar e Implementar de forma proactlva cualguier otra accién que conmbuya a

cormo el marco normativo en materia de Etica publica.
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CAPITULO II
IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Articulo 21. Vigilancia. La Secretaria, los Comités de Etica y los Organos Internos de Control,
en las dependencias y entidades, conforme al ambito de sus atribuciones, vigilaran la
observancia de lo dispuesto en este Cédigo de Etica.

Articulo 22. Consultas. Cualquier persona podrd consultar a través de medios fisicos o
electrénicos a los Comités de Etica, 0 a la Secretaria, sobre cualguier cuestién relacionada con
la aplicacién del presente Cédigo de Etica.

Articulo 23. Interpretacién. Corresponde a la Secretarfa la interpretacion administrativa del
presente Cédigo de Etica, asi como resolver los casos no previstos en el mismo.

Articulo 24. Denuncias. Cualquier persona servidora publica o particular podra denunciar los
incumplimientos al Cédigo de Etica ante las siguientes instancias:

I Comité de Etica: Con una visidn preventiva, conocerd de las denuncias
presentadas por vulneraciones al Cédigo de Etica o el de Conducta respectivoy, de
ser el caso, emitira una determinacién en la gue podra emitir recomendaciones en
términos de los Lineamientos emitidos por la Secretarfa, que tengan por objeto la
mejora del clima organizacional y del servicio publico, y

Il Organo Interno de Control. Es la autoridad al interior de las dependencias y
entidades, encargada del conocimiento de denuncias por presuntas faltas
administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que en derecho correspondan conforme a la
legislacién aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal, y el Acuerdo por el que se reforma y adiciona el
Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal, publicados en el
Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 2019 y 11 de marzo de 2020, respectivamente;

Codigo.

TERCERO. Se abrogan las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcig o
contenidas en el Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion de 20 de a@’g@{ e

ETARIA DE CULTUR




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

SECRE

T T T e B P I P S T T T e O R T e T e e e S S N T S T I TR

2015; y el articulo Unico del Acuerdo de modificacién publicado en el mismo Diario Oficial de
la Federacion el 02 de septiembre de 2016.

CUARTO. Las dependencias y entidades tendran hasta el mes de julio de 2023 para actualizar
sus Codigos de Conducta en términos del presente Cédigo de Etica y de la Guia para su
elaboracién gue al efecto emita la Secretaria.

QUINTO. Las dependencias y entidades que a la entrada en vigor del presente Codigo de
Etica hayan implementado acciones efectivas para que la totalidad de las personas servidoras
publicas suscribieran la Carta Compromiso conforme al Cédigo de Etica de las personas
servidoras publica del Gobierno Federal que se abroga, no estaran obligadas a
implementarlas nuevamente, salvo aquellos casos en que no se hubiere concretado la
suscripcion de dicho documento, o tratdndose de personas de nuevo ingreso.

SEXTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la entrada en vigor
del presente Cédigo de Etica se sujetaran a las disposiciones vigentes al momento de
haberse iniciado el procedimiento respectivo.

SEPTIMO. La normativa que rige a los Comités de Etica, asl como los mecanismos de
coordinacién y evaluacién permaneceran vigentes, salvo disposicién en contrario.

OCTAVO. A partir de la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica, toda referencia a la
abrogada "Regla de integridad 13" o "Regla de Integridad de Comportamiento Digno",
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 02 de septiembre de 2016, que se encuentre
mencionada en cualquier disposicién o documento, deberd entenderse en términos del
articulo 5, fraccion IV del presente Cédigo de Etica.

Ciudad de México, 28 de Enero de 2022.-Secretario de la Funcién Publica Roberto Salcedo
Aguino. — Rubrica.

~ -
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Cédigo de Conducta de la Secretaria de Cultura y del INEHRM
(24 de octubre de 2023)

Como personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del Instituto Nacional de
Estudios Histdricos de las Revoluciones de México (INEHRM), tenemos el deber de conocer y
observar en el desemperio de nuestras funciones los valores, principios y reglas de integridad
contenidos en el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal y fortalecer nuestro
compromiso para conducirnos con base en el Cédigo de Conducta institucional y fomentar
con ello una cultura de integridad, igualitaria e incluyente evitando realizar actos de
discriminacién, hostigamiento sexual y acoso sexual, respetando los derechos humanos de
todas las personas, creando de esta manera espacios libres de cualquier tipo de violencia.

Correspondemos a la confianza que el Estado nos confiere como personas servidoras
pUblicas cumpliendo integramente con todas nuestras obligaciones, evitando realizar mal
uso de los recursos publicos apegados al principio de austeridad republicana; siendo
imparciales en el desempefio de nuestro empleo, cargo o comision sin recibir dadivas o
regalos y sin otorgar ningln privilegio o preferencia con base en alguna influencia; vy
manifestando cualquier conflicto de interés o situacién que pueda afectar el desempefo
imparcial de nuestras funciones, denunciando actos de corrupcién o vulneraciones a los
valores, principios y reglas de integridad de los que tengamos conocimiento.

Ante el desafio de cimentar y forjar una ética publica de servicio, quienes integramos la
Secretarfa de Cultura y el INEHRM, refrendamos nuestro compromiso para fomentar una
cultura de integridad y la adopcién de la Nueva Etica Publica.

Les invito a conocer y protestar observar el cumplimiento del presente Codigo de Conducta y
a asumir el compromiso con la ética publica y la austeridad republicana, asimismo, a
adherirse al Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y al Acoso Sexual
de la Secretaria de Cultura, y sumarse al Posicionamiento relacionado con la no tolerancia a
los actos de corrupcién, contribuyendo a la eliminacién de practicas discriminatorias y de
violencia en el &mbito laboral para transformarlo en un espacio donde impere el respeto a la
dignidad de las personas y por ende al gjercicio de sus derechos para coadyuvar con la
transformacién de nuestro pafs, a través de una conducta digna y responsable que responda
a las necesidades de la sociedad.

ATENTAMENTE

Alejandra Frausto Guerrero Titular de la Secretarfa de Cultura

Objetivo

Como parte de la construccién de una cultura de ética e integridad en el servicio pdblico, el
objetivo del Cédigo es difundir y fomentar el cumpiimiento de los valores, principios, reglas
de integridad y compromisos para lograr la mejora continua y el combate a la corrupcion, el
desempefio en el marco de la austeridad republicana y la excelencia del serviciqﬁfﬁﬁl@g@para
contribuir en la transformacién de México, a un pais mas préspero. INC Gl

A
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Ambito de aplicacién y obligatoriedad

Es necesario establecer que el Cédigo de Conducta de la Secretaria de Cultura y del INEHRM
es un instrumento de caracter obligatorio para todas las personas servidoras publicas que
laboran en ambas instituciones y orientador para la conducta de las personas que presten su
servicio social, practicas profesionales, u otras personas que no se encuentren previstas como
servidoras publicas y que tengan algln vinculo con la Secretaria de Cultura y el INEHRM.

Glosario

Para los efectos del Cédigo de Conducta, se entendera por:

e Ambiente laboral: Resultado de la interaccion de las personas dentro de su entorno
de trabajo.

e Cédigo de Etica: Al Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.

e Coédigo de Conducta de la Secretaria de Cultura y del INEHRM: Instrumento
deontolégico, al que refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que establece los parédmetros generales de valoracion y actuacion
respecto al comportamiento que debe tener una persona servidora publica de la
Secretaria de Cultura y del INEHRM en cumplimiento de los principios, valores, reglas
de integridad y compromisos.

e Comité de Etica de la Secretaria de Cultura. Organo plural conformado por personas
servidoras publicas de los distintos niveles jerdrquicos de la Secretaria de Cultura, por
personas representantes del INEHRM y del Organo Interno de Control.

¢ Discriminacién: Toda distincién, exclusién, restriccién o preferencia que, por accion u
omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se
base en uno o Mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social.econdémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualguier otro motivo.

e Equidad: Cualidad que mueve a dar a cada persona lo que merece. Justicia,
imparcialidad en un trato o un reparto. Condicién en la cual se garantiza la igualdad
social, laboral o de género que permite tener el acceso a las mismas oportunidades y
ser tratadas de la misma forma.

¢ Reglas de integridad: Son aquellas que rigen la conducta de las personas servidoras
publicas de las dependencias, entidades y o&rganos desconcentrados de la
Administracién Publica Federal.

e Riesgo ético: Situaciones en las que potencialmente pudieran transgyedirse
principios, valores o reglas de integridad y que deberan ser identificadosqvé‘%béurﬂ'r@del
diagnéstico que realicen las dependencias, entidades, empresas pro tivas: gel
Estado, y érganos desconcentrados en términos de lo ordenado por el artf gg la

Ley General de Responsabilidades Administrativas. ﬂj;@tﬁ

~CRETARIA DE CULTUR

73



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

.; ‘_:‘% CULTUR A SOCIAL

S e L = Bots o 3 SRR T T =R TR I T R T P T L T T T AT

e Valores: Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona servidora publica
es apreciada o bien considerada en el servicio publico.

Misién

La Secretaria de Cultura es la institucién encargada de preservar en forma integral el
Patrimonio Cultural de la Nacidn en sus diversas manifestaciones artisticas y culturales, asi
como de estimular los programas orientados a la creacién, desarrollo v esparcimiento de
estos. Las acciones de la Secretaria de Cultura estdn encaminadas a mantener un
compromiso profesional que beneficie a la sociedad mexicana con la promocién y difusiéon de
todo el sector cultural y artistico.

El INEHRM es el encargado de impulsar la difusién, reflexién e investigacién de la historia y la
cultura nacionales, asi como de nuestros acervos histéricos, con el fin de contribuir a la
formacién de una Sociedad critica y participativa que valore la realidad pasada y presente, en
el marco de las transformaciones nacionales.

Visiéon

Convertirse en la institucién de mayor relevancia nacional en los sectores cultural y artistico.
Estimular la creacién artistica y cultural con la garantia de que los creadores tengan plena
libertad, esto en reconocimiento de que el Estado debe promover y difundir el patrimonio y la
identidad nacional. Elevar la presencia del arte y la cultura nacional a través de proyectos,
exposiciones, eventos culturales y cinematografia.

El INEHRM busca ser una instituciéon de vanguardia en el impulso de la investigacion,
reflexion y difusién del conocimiento histérico y cultural orientado a la transformacién de la
sociedad mexicana y a la construccién de una ciudadania critica, de acuerdo con los
principios de la justicia social, democracia, respeto, inclusioén y equidad.

En la Secretaria de Cultura y el INEHRM aceptamos los principios rectores del servicio publico
enunciados en el Codigo.

Con el actuar de las personas servidoras publicas en apego a los principios constitucionales y
legales, valores, principios y reglas de integridad, se busca lograr un cambio en la percepcion
por parte de la ciudadania y usuarios de los tramites y servicios de la Secretaria de Cultura.

Riesgos éticos

Derivado del Diagndéstico realizado por el Organo Interno de Control y del analisis de los
procesos prioritarios de la Secretaria de Cultura y del INEHRM, efectuado por el Comité de
Etica se han identificado los siguientes riesgos éticos.

Secretaria de Cultura

conocimiento del Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Federal y’e'*l;w&f%o
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de Conducta de la Secretaria de Cultura y el INEHRM, con probabilidad de vuinerar
el principio de legalidad.

Principio: Legalidad.
Valor: Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico.
Regla de Integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad.

2. Riesgo: Dignidad de las personas vulnerada, con probabilidad de contravenir el
principio de Respeto a los Derechos Humanos.

Principio: Respeto a los derechos humanos. Valor: Respeto.
Regla de Integridad: Actuacién, Desempefio y Cocperacion con la Integridad.

3. Riesgo: Marco Etico difundido de manera inadecuada vulnerando el principio de
eficacia.

Principio: Eficacia Valor: Cooperacion.
Regla de Integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacidon con la Integridad.

Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México
% Riesgo: Comunicados institucionales sobre las actividades académicas y culturales
expresados a la ciudadania sin lenguaje incluyente y no sexista, con probabilidad
de vulnerar el principio de imparcialidad.

Principio: Imparcialidad.
Valor: Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico.
Regla de Integridad: Tramites y Servicios.

Conductas de las personas servidoras publicas

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM empleamos
nuestros conocimientos, habilidades y potencial enfocados al cumplimiento de las funciones
que permitan lograr los objetivos de manera dptima con eficacia y eficiencia, velando en todo
momento por el aprovechamiento en favor de la ciudadanfa, evitando utilizar los recursos
humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los relacionados con
nuestras funciones; en apego a las directrices que establece el articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para lo cual asumimos las siguientes conductas que
fueron contempladas a partir del mecanismo de participacién por convocatoria abierta a
través del que se recibieron las propuestas, sugerencias, comentarios y conductas del
personal de las unidades administrativas de la dependencia y del érgano administrativo
desconcentrado:

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, en e| gjercicio
de nuestras funciones, no permitimos las practicas de corrupcién y asumimos el coﬂgmfa“omj,so
de denunciar ante las instancias competentes cualguier acto gue atestigiemos.

Valores: Liderazgo, Cuidado del Entono Cultural y Ecélégico y Cooperacion.
Principios: Honradez, Lealtad, Legalidad y Transparencia.
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Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad;
Tramites y Servicios, Contrataciones PUblicas, Programas Gubernamentales,

Licencias, Permisos, Autorizacidon y Concesiones, Control Interno, Procesos de Evaluacién,
Procedimiento Administrativo y Recursos Humanos.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, en la
prestaciéon de tramites y servicios y en el desempefio de nuestras funciones, asumimos el
compromiso de conocer y promover la cultura de la Nueva Etica Publica.

Valor: Liderazgo,

Principios: Lealtad y Legalidad.

Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad; Tramites y
Servicios y Recursos Humanos.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, en los
comunicados e informes utilizamos lenguaje incluyente y no sexista.

Valor: Respeto,

Principios: Respeto a los Derechos Humanos e Imparcialidad.

Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad;
Tramites y Servicios y Recursos Humanos.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, fomentamos
una cultura de integridad y respeto, evitando realizar conductas y practicas discriminatorias o
excluyentes en términos de raza, sexo, religidon, gén'"ero, edad, condicién social, capacidades
diferentes o aquellas que atenten en contra de la dignidad humana.

Valor: Respeto,

Principios: Respeto a los Derechos Humanos e Imparcialidad.

Reglas de integridad: Actuacion, Desempefio y Cooperacidn con la Integridad; Procesos de
Evaluacion y Recursos Humanos.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, ejercemos los
recursos puUblicos con austeridad republicana, economia vy racionalidad, haciendo uso
eficiente de los mismos y logrando un mejor resultado en favor de |la poblacién.

Valor: Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico.

Principios: Imparcialidad; Legalidad; Lealtad; Eficiencia y Honradez.

Reglas de integridad: Actuacidn, Desempefio y Cocoperacion con la Integridad; Programas
Gubernamentales; Contrataciones Plblicas; Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, brindamos un
trato justo e igualitario a todas las personas, llevando a cabo nuestra labor de manera objetiva
y sin el otorgamiento de privilegios o cualquier tipo de beneficios para si o a favor de terceras
personas. 5

Valores: Respeto y Liderazgo.
Principios: Imparcialidad; Legalidad; Lealtadyi—lonradez
Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad;
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Programas Gubernamentales y Procesos de Evaluacion.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, actuamos con
perspectiva de género en el desempefio de nuestro empleo, cargo o comisién y aceptamos el
Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento sexual y Accso sexual, y rechazamos el
acoso laboral o cualguier otro tipo de viclencia para crear ambientes laborales respetuosos de
la ética y la dignidad.

Valores: Respeto y Liderazgo.

Principios: Respeto a los Derechos Humanos; Imparcialidad; Legalidad, Lealtad y Honradez.
Reglas de integridad: Actuacidén, Desempefio y Cooperacién con la Integridad; Recursos
Humanos; Tramites y Servicios, Procesos de Evaluacién y Programas Gubernamentales.

Las personas servidoras plblicas de la Secretaria de Cultura y del INERHM, promoveremos
el Cédigo de Etica de la Administracion Pdblica Federal como el eje rector gque conducira a las
personas gue no se incluyan en la denominacion de “personas servidoras publicas”.

Valores: Liderazgo y Cooperacion.

Principios: Legalidad, Honradez y Lealtad.

Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad;
Tramites y Servicios; Contrataciones Publicas y Recursos Humanos.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM, utilizamos la
informacién a la gue tenemos acceso, sin ventaja o“beneficio personal, atendiendo en todo
momento la transparencia, la rendicién de cuentas y la proteccién de datos personales.

Valores: Liderazgo y Cooperacion.

Principios: Legalidad; Honradez; Imparcialidad; Transparencia.

Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad, Informacion
publica y Control Interno.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM, ejercemos las
funciones o atribuciones que la ley o las normas aplicables nos confieren y evitamos realizar
actos u omisiones arbitrarios para generar un beneficio personal o a terceros.

Valores: Liderazgo; Cooperacion.
Principios: Legalidad; Honradez; Imparcialidad; Lealtad y Transparencia.
Reglas de integridad: Actuaciéon, Desempefio y Cooperacién con la Integridad.

De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM otorgamos el
mismo trato al personal, tomando decisiones imparciales y objetivas sin conceder privilegios
o preferencias, ni permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos, afecten nuestro
compromiso para tomar decisiones o gjercer las funciones de manera objetiva. 05 g

Valores: Cooperacion, Liderazgo y Respefo.
Principios: Imparcialidad, Respeto a los Derechos Humanos.
Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacion con la Integridad.r ’
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De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM con los
proveedores.

Las personas servidoras publicas de la Secretarfa de Cultura y del INEHRM, al tratar con las
personas y/o empresas contratadas, lo hacemos con respeto, igualdad, profesionalismo,
evitando discriminarles, asi como actuar bajo conflicto de intereses, siempre en apego a una
actuacion publica integra.

Valores: Respeto, Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico.

Principios: Respeto a los Derechos Humanos, Legalidad y Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad; Contrataciones
publicas; Licencias, permisos, autorizacién y concesiones, Recursos Humanos.

De las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM con las
personas prestadoras de Servicio Social.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM, al tratar con las
personas que prestan su servicio social en las instituciones, lo otorgamos con respeto,
igualdad, profesionalismo, evitando discriminarles, siempre en apego a una actuaciéon publica
integra.

Valores: Respeto; Liderazgo y Colaboracion

Principios: Respeto a los Derechos Humanos, Imparoahdad Honradez y Lealtad.

Reglas de mtegrldad Actuacion, Desempefio y Cooperacidn con la Integridad y Recursos
Humanos.

Las perscnas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM respecto de la
Identidad cultural.

Las personas servidoras pUblicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM atendemos
permanentemente el cuidado del entorno cultural y el respeto de las comunidades, pues
refleja nuestro compromiso con la historia y las tradiciones de nuestro pais.

Valores: Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico v Liderazgo.

Principio: Lealtad, Honradez, Transparencia y Legalidad.

Reglas de integridad: Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles, Programas
Gubernamentales, Contrataciones PUblicas.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM respecte de las
Politicas Publicas y Programas Gubernamentales.

Las personas servidoras publicas de la Secretaria de Cultura y del INEHRM gue participan o
son responsables del disefio, impulso y aplicacion de politicas publicas y Qsﬂt_:]?amas
gubernamentales evitamos buscar un beneficio personal, familiar o de una terceraj a%

bien, para beneficiar o perjudicar a alguna persona, toda vez que rechazamos | CiOp
bajo conflicto de interés. P

Sz
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Valores: Cooperacién, Liderazgo, Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico.
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Principios: Imparcialidad; Legalidad, Transparencia, Eficacia, Eficiencia y Honradez.
Reglas de integridad: Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad;
Programas Gubernamentales, Contrataciones Publicas, Tramites y Servicios y Control Interno.

Instancias de implementacién

La Secretaria de Cultura y el INEHRM cuentan con un Comité de Etica para la
implementacién, promocién, fomento y vigilancia del Cédigo de Etica de la Administracion
PUblica Federal, asi como del Cédigo de Conducta.

El Comité de Etica es responsable de la identificacion de los riesgos éticos vy de la emisién del
Pronunciamiente de Cero Tolerancia al hostigamiento sexual y al acoso sexual y del
Posicionamiento relacionado con la no tolerancia a los actos de corrupcién los cuales deben
estar suscritos por la Titular de |la Secretaria de Cultura. Es la instancia encargada de realizar la
difusién del Cédigo de Etica y del Cédigo de Conducta y de la suscripcién por las personas
servidoras publicas de la Secretarfa de Cultura y del INERHM de la Carta Compromisoc. A
través de acciones de capacitacién, sensibilizacidn y difusién promueve la Cultura de la Eticay
la integridad en el servicio publico, asimismo fortalece el cumplimiento de los principios de
eficacia, igualdad y lealtad, por otra parte, busca erradicar todo tipo de violencia de género,
discriminacion, actos de hostigamiento sexual y acoso sexual o de cualguier otra conducta
gue vulnere los derechos humanos.

El Comité, es la instancia que recibe y atiende las denuncias. Cualquier persona podra
presentarlas por presuntas vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de Conducta de la
Secretaria de Cultura y del INEHRM, a efecto de que se investiguen los hechos sefialados y, de
ser el caso, se emita una determinacion en la gque se podran realizar recomendaciones
generales o particulares sobre acciones de capacitacién, sensibilizacion y difusidén de
principios, valores, reglas de integridad y compromisos que tengan por objeto la mejora del
clima organizacional y del servicio publico. Las recomendaciones gue, en su caso sean
emitidas, tendran por objetivo evitar la reiteraciéon de conductas contrarias a la integridad.

Los mecanismos para la recepcién de denuncias son los siguientes:

4. Correo electrénico del Comité de Etica. La persona denunciante podréd presentar de
manera electrénica su queja o denuncia a la cuenta de correo electronico
comitedeetica@cultura.gob.mx;

5. Formato de presentacion de denuncias. La persona denunciante podra descargar el
formato para la presentacién de denuncias en la siguiente direccién electronica:
https://www.cultura.gob.mx/integridad- publica/denuncia/ una vez requisitado, podra
entregarlo de manera electrénica o fisica a la cuenta del Comité o ante cualguier
persona integrante del Comité.

6. Escrito libre. La persona denunciante puede entregar un escrito libre ante cualquier
persona integrante del Comité de Etica.

un sentido especifico de la determinacion correspondiente.

NEACION'Y DESAR?
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La Secretaria de la Funcién Publica, el Comité de Etica y el Organo Interno de Control,
conforme al ambito de sus atribuciones, vigilarén la observancia de lo dispuesto en el Cédigo
de Etica de la APF.

El Comité de Etica de la Secretaria de Cultura y del INEHRM recibe y atiende las consultas
sobre cualquier cuestién relacionada con la aplicacion e interpretacién del Cédigo de
Conducta.

Cualquier persona servidora pUblica de la Secretaria de Cultura y del INEHRM podréa dirigir
consultas en materia de Conflictos de Intereses al Comité de Etica, el cual registrara Y
verificard que se cumpla con los requisitos sefalados en el numeral 91 del Acuerdo por el que
se emiten los Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento de los Comités de
Etica y, en su caso, determinard dar trédmite a la consulta, remitiéndola a la Secretaria de |a
Funcién Publica guien emitird la respuesta correspondiente.

Asimismo, cualquier persona podré denunciar los incumplimientos al Cédigo de Etica ante el
Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura, que es la autoridad encargada del
conocimiento de denuncias por presuntas faltas administrativas en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Corresponde a la Secretaria de la Funcién Publica la interpretacion administrativa del Caodigo
de Etica de la Administracién Publica Federal, asi como resolver los casos no previstos en el
mismo.

Secretaria de Cultura
Reforma 175, Colonia Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc,
Cédigo Postal 06500, Ciudad de México, Conmutador: 41550200, extensiones: 9559 y 9202

Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México (INEHRM) Plaza del
Carmen 27, Colonia San Angel,

Alcaldia Alvaro Obregén,

Cdédigo Postal 01000, Ciudad de México Teléfono: 41550200, extensién: 3021
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