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Introducción 

El servicio social representa una etapa fundamental dentro de la formación 

profesional de los estudiantes universitarios, ya que permite poner en práctica 

los conocimientos adquiridos durante la formación académica en un contexto 

institucional real. En el caso de la Licenciatura en Planeación Territorial, esta 

experiencia resulta particularmente importante, pues permite comprender de 

manera directa los procesos administrativos, técnicos y jurídicos que intervienen 

en la gestión del territorio. 

El presente informe describe las actividades realizadas durante el servicio social 

llevado a cabo en la Secretaría de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano 

(SEDATU), específicamente en la Dirección de Terrenos Nacionales. Esta 

dependencia del gobierno federal tiene como objetivo principal coordinar 

políticas públicas relacionadas con el desarrollo agrario, el ordenamiento 

territorial y el desarrollo urbano del país, así como promover un uso adecuado 

del territorio nacional. 

El servicio social se desarrolló en las oficinas ubicadas en Azafrán número 219, 

colonia Granjas México, en la alcaldía Iztacalco, Ciudad de México, durante el 

periodo comprendido entre el 11 de agosto de 2025 y el 11 de febrero de 2026. 

Durante esta estancia se realizaron principalmente actividades de carácter 

administrativo relacionadas con la gestión y control de documentación oficial, así 

como con el registro y seguimiento de oficios mediante plataformas digitales 

utilizadas por la institución. 

Aunque las actividades realizadas no estuvieron directamente vinculadas con el 

análisis técnico del territorio, la experiencia permitió conocer el funcionamiento 

interno de una dependencia federal encargada de la gestión agraria y territorial, 

así como comprender la importancia que tienen los procesos administrativos en 

la organización institucional y en la aplicación de la normatividad relacionada con 

la propiedad de la tierra. 

En este sentido, el servicio social permitió adquirir conocimientos sobre la gestión 

documental dentro de la administración pública, así como familiarizarse con los 
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procedimientos mediante los cuales se registran, canalizan y atienden los 

documentos oficiales dentro de una institución gubernamental. 

Objetivo general 

Apoyar en las actividades administrativas de la Secretaría de Desarrollo Agrario, 

Territorial y Urbano mediante el registro, gestión y seguimiento de oficios y 

documentación oficial a través de sistemas digitales institucionales, con la 

finalidad de contribuir al adecuado control de información dentro de la 

dependencia y adquirir experiencia en el funcionamiento de la administración 

pública federal. 

Actividades realizadas 

Durante el periodo de servicio social se llevaron a cabo diversas actividades 

relacionadas con el apoyo administrativo, particularmente en lo referente a la 

gestión documental y al control de información institucional. 

Estas actividades se desarrollaron principalmente en el área encargada de la 

recepción y canalización de documentos oficiales y no oficiales, donde se 

participó en el registro de oficios, escritos, revisión de documentación y apoyo 

en tareas administrativas generales. 

Gestión y registro de documentos mediante el Sistema de Control de Gestión 

Una de las principales actividades realizadas durante el servicio social consistió 

en el registro y control de documentación oficial mediante el Sistema de Control 

de Gestión (SCG), plataforma digital utilizada por la Secretaría de Desarrollo 

Agrario, Territorial y Urbano para administrar el flujo de información que ingresa 

y se genera dentro de la institución (Ver imagen 1). 

Este sistema permite llevar un control organizado de los documentos oficiales 

que circulan entre las distintas áreas de la dependencia, facilitando su registro, 

consulta y seguimiento. A través de esta herramienta se pueden registrar tanto 

documentos de entrada como documentos de salida, así como consultar el 

historial de actividades relacionadas con cada trámite administrativo. 
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Dentro del sistema se encuentran diversas secciones que permiten visualizar el 

estado de los documentos registrados. Por ejemplo, la sección denominada 

Actividad funciona como una bitácora en la que se registran las acciones 

realizadas dentro del sistema, mientras que la sección Peticiones muestra un 

listado general de los documentos capturados, tanto de entrada como de salida, 

incluyendo información básica como el asunto, el estado del documento y el 

responsable de su atención. 

Este sistema permite a las distintas áreas de la institución consultar la 

información relacionada con cada trámite, identificar quién es el responsable de 

atender el asunto y dar seguimiento al proceso administrativo correspondiente. 

 

Imagen 1. Interfaz principal del Sistema de Control de Gestión 

 

Fuente: Gestión de proyectos SEDATU 

Captura de documentos de entrada 

Dentro del Sistema de Control de Gestión, uno de los procedimientos más 

frecuentes consiste en la captura de documentos de entrada, es decir, aquellos 

documentos que son recibidos por la institución provenientes de otras 

dependencias gubernamentales, instituciones o ciudadanos. (Ver tabla 1). 

Para registrar un documento entrante dentro del sistema se debe acceder a la 

opción denominada “Nueva petición” y seleccionar el tipo “CG_Entradas”, lo que 
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permite abrir el formulario correspondiente para la captura de la información del 

documento recibido. 

En este formulario se registran diversos datos que permiten identificar el 

documento y facilitar su seguimiento administrativo. Entre los principales campos 

que se deben completar se encuentran: 

Tabla 1. Campos que se deben de registrar 

 

Elaboración propia a partir del manual de gestión de la SEDATU 

Además de la captura de estos datos, el sistema permite adjuntar el archivo 

digital del documento o incorporar un enlace que dirija al archivo almacenado 

dentro de la nube institucional. 

Una vez capturada la información, el sistema genera automáticamente un 

número de tarea que funciona como identificador único del documento dentro de 
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la plataforma, lo que permite dar seguimiento al trámite y consultar su estado en 

cualquier momento. 

Imagen 2. Formulario de captura de documentos de entrada en el sistema 
de control de gestión.  

 

Fuente: Gestión de proyectos SEDTAU 

Almacenamiento y consulta de documentos digitales 

Como parte del proceso de gestión documental, los archivos digitales 

correspondientes a cada documento se almacenan dentro de la nube 

institucional de la dependencia. Para ello, el archivo se carga previamente en la 

carpeta correspondiente dentro del sistema de almacenamiento institucional, y 

posteriormente se genera un enlace que se integra dentro del registro del 

Sistema de Control de Gestión. (Ver imagen 3) 

Este procedimiento permite que los documentos puedan ser consultados 

directamente desde la plataforma sin necesidad de descargar nuevamente los 

archivos, lo cual facilita el acceso a la información y permite mantener un registro 

organizado de la documentación asociada a cada trámite. 

El uso de herramientas digitales para el almacenamiento y consulta de 

documentos contribuye a mejorar la eficiencia administrativa, ya que permite 
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reducir el manejo de documentos físicos y facilita la consulta rápida de 

información por parte de las distintas áreas de la institución. (Ver imagen 3) 

Imagen 3. Almacenamiento de documentos en la nube institucional 
ALFRESCO 

 

Fuente: Nube institucional de SEDATU 

Captura de documentos de salida 

Además del registro de documentos recibidos, el sistema también permite 

capturar documentos de salida, los cuales corresponden a oficios o 

comunicaciones oficiales que son emitidos por la institución hacia otras 

dependencias, organizaciones o ciudadanos. 

Para registrar este tipo de documentos se debe seleccionar dentro del sistema 

la opción “Nueva petición” y posteriormente elegir el tipo “CG_Salidas”, lo que 

permite abrir el formulario correspondiente para registrar la información del 

documento emitido. 

Entre los principales datos que se registran en este formulario se encuentran: 

(Ver tabla 2) 
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Tabla 2. Campos que se registra en las “Salidas” 

 

Elaboración propia 

En este caso, el sistema registra el documento con el estado de cerrado, ya que 

corresponde a un documento que ha sido emitido oficialmente por la institución. 

El sistema también permite relacionar los documentos de salida con documentos 

de entrada previamente registrados, lo cual facilita la trazabilidad de los trámites 

y permite dar seguimiento completo a los asuntos atendidos por la dependencia. 

Imagen 4. Formulario de captura de documentos de salida del Sistema de 
Control de Gestión 

 

Fuente: Gestión de proyectos SEDATU 
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Conocimiento de las áreas de la institución. Durante el desarrollo del servicio 

social también se tuvo la oportunidad de conocer el funcionamiento general de 

algunas de las direcciones que integran la Secretaría de Desarrollo Agrario, 

Territorial y Urbano. 

La Dirección de Terrenos Nacionales se encarga de los asuntos relacionados 

con la administración, regularización y gestión de los terrenos propiedad de la 

nación. Esta dirección cuenta con diversas áreas, entre ellas el área jurídica, 

encargada del análisis legal de los casos; el área técnica, que apoya con 

información y dictámenes técnicos; el área de transparencia, responsable de 

atender solicitudes de información; y otras áreas de apoyo administrativo. 

De acuerdo con la Ley Agraria, los terrenos nacionales son aquellos que 

pertenecen al dominio de la Nación y que han sido previamente identificados y 

delimitados por la autoridad competente. Su enajenación tiene como finalidad 

regularizar la tenencia de la tierra y permitir el aprovechamiento ordenado del 

territorio, ya sea para actividades agropecuarias, urbanas, industriales o de otra 

índole, siempre que su uso no sea contrario a la vocación del suelo ni afecte el 

interés público. (Ley agraria; art 157,158 y 161) 

Imagen 5. Oficio dirigido a la Dirección de Terrenos Nacionales 

 

Fuente: Oficio escaneado de los documentos de SEDATU, utilizado con fines académicos 
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Durante el servicio social se tuvo conocimiento de distintos oficios relacionados 

con este tipo de procedimientos, lo cual permitió comprender de manera general 

los procesos administrativos que intervienen en la gestión de la propiedad de la 

tierra en México. 

Dirección de Resoluciones Presidenciales y Excedencias, la cual atiende temas 

relacionados con resoluciones presidenciales, excedencias y procesos de 

expropiación. Al igual que la anterior, cuenta con un área técnica, un área 

jurídica, así como áreas especializadas en expropiaciones y resoluciones. Los 

oficios que llegaban a esta dirección generalmente estaban vinculados con 

procedimientos legales y administrativos de mayor complejidad. 

Durante mi estancia 

observe la recepción y 

tramites de oficios 

relacionados con 

procedimientos de 

expropiación de tierras 

vinculados al proyecto 

de Tren Maya S.A de 

C.V., lo cual me 

permitió comprender el 

marco jurídico que 

sustenta este tipo de 

actos administrativos. 

La base constitucional 

de la expropiación en 

México se encuentra 

en el Artículo 27 de la 

Constitución Política 

de los Estados Unidos 

Mexicanos, el cual 

establece que las 

expropiaciones 

únicamente pueden 

Imagen 6. Oficio de la Dirección de Resoluciones Presidenciales y 
Excedencia 

Fuente: Oficio escaneado de los documentos de SEDATU, utilizado 

con fines académicos 
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realizarse por causa de utilidad pública y mediante el pago de una 

indemnización. Este principio garantiza que el Estado pueda disponer de 

terrenos cuando exista un interés público superior, respetando al mismo tiempo 

los derechos de propiedad de los particulares o núcleos agrarios. (Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos: art 27) 

Metas alcanzadas 

 

Durante el desarrollo del servicio social se lograron alcanzar diversas metas 

relacionadas con el aprendizaje institucional y la adquisición de experiencia en 

el ámbito administrativo. En primer lugar, se adquirió experiencia en el uso del 

Sistema de Control de Gestión, herramienta fundamental para el registro y 

seguimiento de documentos dentro de la Secretaría de Desarrollo Agrario, 

Territorial y Urbano. 

Asimismo, se logró comprender el proceso mediante el cual se capturan, 

registran y canalizan los documentos oficiales que ingresan a la institución, lo 

cual permitió conocer de manera práctica la forma en que se organiza la 

información dentro de la administración pública. 

Otro aspecto relevante fue la familiarización con el lenguaje administrativo 

utilizado en los documentos oficiales, lo que permitió entender con mayor 

claridad los procedimientos institucionales y los procesos relacionados con la 

gestión de trámites. 

De igual forma, durante la estancia en la institución se pudo conocer de manera 

general la estructura organizacional de la SEDATU y el funcionamiento de 

algunas de sus áreas, lo cual contribuyó a tener una visión más amplia sobre la 

gestión territorial y agraria dentro del gobierno federal. 

El servicio social permitió desarrollar habilidades relacionadas con la 

organización y manejo de información institucional, así como con el trabajo 

dentro de un entorno administrativo público. 
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Resultados y conclusiones 

 

La realización del servicio social en la Secretaría de Desarrollo Agrario, Territorial 

y Urbano permitió obtener una visión directa del funcionamiento de una 

dependencia pública encargada de la gestión territorial y agraria en México. 

A través de las actividades realizadas fue posible comprender la importancia de 

los sistemas de gestión documental dentro de la administración pública, ya que 

estos permiten organizar y controlar la información institucional, así como facilitar 

la comunicación entre las distintas áreas de una dependencia. 

El uso del Sistema de Control de Gestión permitió conocer de manera práctica 

los procedimientos mediante los cuales se registran los documentos oficiales 

dentro de una institución gubernamental, así como la importancia de mantener 

un control adecuado del flujo de información administrativa. 

Desde una perspectiva personal, la oportunidad de presentar el servicio social 

representó una oportunidad para adquirir experiencia laboral dentro de una 

institución federal, desarrollar habilidades relacionadas con el manejo de 

información y comprender la dinámica de trabajo dentro del sector público. 

En este sentido, el servicio social contribuyó a complementar la formación 

académica adquirida durante la licenciatura y permitió ampliar el conocimiento 

sobre los procesos institucionales que intervienen en la gestión del territorio. 

Recomendaciones 

 

A partir de la experiencia obtenida durante el servicio social, se considera 

importante que las instituciones procuren integrar a los estudiantes en áreas 

donde puedan aplicar de manera más directa los conocimientos adquiridos 

durante su formación académica. 

En el caso de los estudiantes de Planeación Territorial, sería recomendable que 

también puedan participar en actividades relacionadas con análisis territorial, 

planeación urbana o sistemas de información geográfica. 
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Sin embargo, también es importante señalar que la experiencia en actividades 

administrativas permite comprender el funcionamiento interno de las 

instituciones públicas, así como los procesos mediante los cuales se gestionan 

los trámites relacionados con la administración del territorio. 
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