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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, que
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de
organizacion para su funcionamiento, los que deberdn contener informacion sobre la
estructura organica de la Dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como los principales procedimientos administrativos que se establezcan.

En este sentido el Manual de Organizacion de la Oficina del Subsecretario de Innovacién
y Calidad, es el instrumento que precisa las funciones y los dmbitos en los cuales se
desarrollan las labores de las areas que integran dicha oficina, evitando asi una posible
duplicidad en las funciones asignadas a cada puesto, proporcionando un medio practico
y oportuno de capacitacion en el trabajo para el personal y contribuyendo a una mayor
eficiencia y productividad de la Secretaria; con el propésito fundamental de coadyuvar a
la consecucion de los objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Organizacién Especifico esta dividido en apartados que
proporcionan informacion de la Oficina del Subsecretario de Innovacion y Calidad con los
apartados de Antecedentes Historicos, Marco Juridico-Administrativo, Atribuciones,
Organigrama, Estructura Organica, y el Objetivo y Funciones propias de cada una de
las areas que la conforman.

La informacién necesaria para la integracién de este documento fue proporcionada por
las areas de la Oficina del Subsecretario de Innovacién y Calidad, correspondiendo a la
Direccibn de Organizacion dependiente de la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su
presentacion.

Asimismo, con el propdsito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Subsecretaria de Innovacion y Calidad,
deberad mantener actualizado el presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1958

A partir del establecimiento del Departamento de Turismo el 24 de diciembre, se crea la
Oficialia Mayor.

1965

El 16 de enero se publico el primer Reglamento Interior del Departamento de Turismo,
en el que aparece la Oficialia Mayor.

1973

El 8 de agosto se publicé el segundo Reglamento Interior del Departamento de Turismo,
el cual faculta a la Oficialia Mayor a administrar los recursos financieros, humanos y
materiales.

1974

Por decreto presidencial publicado el 31 de diciembre, el Departamento de Turismo se
transforma en Secretaria de Estado, conservando la misma estructura organica y
atribuciones.

1977

El 18 de marzo se publicé el primer Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
guedando integrada con dos Subsecretarias, una Oficialia Mayor y trece Direcciones
Generales.

1980

En el nuevo Reglamento Interior del 3 de junio, la Secretaria de Turismo quedo
integrada por tres Subsecretarias, una Oficialia Mayor, 17 Direcciones Generales, la
Contraloria General, la Comisién Interna de Administracién y Programacion y las
Delegaciones Federales de Turismo.

1981
Nuevamente en el Reglamento Interior del 22 de marzo, la Dependencia quedo integrada

por dos Subsecretarias, la Oficialia Mayor, nueve Direcciones Generales y una
Coordinacién General del sector paraestatal turistico.
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1982

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior del 16 de junio, la Secretaria de
Turismo se integré con una Coordinacion General, tres Subsecretarias, la Oficialia
Mayor, y nueve Direcciones Generales.

1984

En el nuevo Reglamento Interior publicado el 6 de agosto, la Secretaria queda integrada
con tres Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, quince Direcciones
Generales, dos Subcontralorias, el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las
Coordinaciones Regionales de Delegaciones, las Delegaciones y las Representaciones
en el Extranjero.

1985

Conforme a los lineamientos de austeridad y racionalidad del gasto publico dictados por
el Ejecutivo Federal, el 20 de agosto se publicé un nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, quedando integrada su estructura organica de la siguiente
manera: dos Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, trece Direcciones
Generales, el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Coordinaciones
Regionales de Delegaciones Federales de Turismo, las Delegaciones de Turismo y las
Representaciones en el Extranjero.

1989

El 15 de febrero se publicé el nuevo Reglamento Interior, en él, se sefiala que a la
Oficialia Mayor se le otorgan las atribuciones de administracion y control de los recursos
financieros, humanos y materiales de la Secretaria, asi como la prestacion de los
servicios generales a sus areas y las de organizacion e informéatica.

1996

El 17 de abril, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y
Desarrollo Administrativo dictaminaron favorablemente la reestructuracion organica de la
Dependencia, la cual se basa en tres grandes procesos: desarrollo, promocion y
servicios turisticos; quedando integrada por un total de 295 plazas de mando; de las
cuales, 17 corresponden a la estructura orgéanica basica, dentro de esta, la Oficialia
Mayor que se conforma con dos Direcciones Generales: la de Administracion y la de
Asuntos Juridicos.

El 31 de mayo se public6 en el Diario Oficial de la Federacion el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria, sefialando en el articulo 9, las facultades asignadas a la
Oficialia Mayor.
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2001

El 15 de junio se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo, mismo que abrogoé los publicados el 31 de mayo de 1996 y 4
de enero de 2001, creandose la nueva estructura organica cuyo proposito fundamental,
radica en posicionar a la actividad turistica como eje estratégico del desarrollo nacional,
partiendo de un programa de alineacién de los procesos y de las actividades sustantivas
de planeacion, desarrollo de la oferta, operacion de los servicios turisticos, promocion e
inversion en materia turistica, asi como un programa de innovacion y modernizacion.

En la nueva estructura organica cambia de denominacion la Oficialia Mayor por la de
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, conservando sus atribuciones para establecer
lineamientos en la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales,
asimismo, se le agregan las atribuciones de coordinacion sectorial, servicios
informaticos, estructura organizacional y atencién al turista; conforme al Acuerdo de
Adscripcién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de junio, las Direcciones
Generales de Administracion; de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial y de
Servicios al Turista, se adscriben a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

2004

El 4 de junio se publico en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo que tiene por
objeto establecer los criterios que permitan a las dependencias de la Administracion
Publica Federal y a los 6rganos desconcentrados de las mismas, identificar las areas
susceptibles de integrar los Gabinetes de Apoyo a que se refiere el articulo 7 de la Ley
Federal de Servicio Profesional de Carrera.

Asimismo, el 14 de octubre del mismo afio, se public6 en el Diario Oficial de la
Federacion el Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer a las dependencias de la
Administracion Publica Federal y a sus érganos desconcentrados, las politicas y
estrategias de ajuste que deberdn observar para establecer la estructura de los
Gabinetes de Apoyo.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional

D.O.F. 28-XI1I-1963 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

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

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

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas

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

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

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

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-2000 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas
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Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

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

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

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de
2008, 24 de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracion Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las unidades administrativas y 6rgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental
D.O.F. 06-XI11-2002

Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de
Turismo
D.O.F. 19-111-2009

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

~
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion
y Administraciéon de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia

D.O.F. 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia
D.O.F. 12-VII-2010

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

D.O.F. 09-VIII-2010

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28-XI1-2010

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el D.O.F. el 15 de junio de
2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, 14 de noviembre de 2008, 24 de agosto
de 2009 y 17 de febrero de 2010.

Articulo 9.- EI Subsecretario de Innovacion y Calidad tendra las siguientes facultades
especificas:

I. Establecer, con la aprobacion del Secretario, los lineamientos, criterios,
sistemas y procedimientos para la administracion del personal y de los
recursos financieros y materiales de la Secretaria y de sus 6érganos
administrativos desconcentrados y coordinar los de las entidades sectorizadas,
de acuerdo a sus objetivos y programas;

Il. Disefar, aplicar, dar seguimiento y evaluar las politicas y procedimientos para
la innovacién gubernamental de la Secretaria, de sus 6rganos administrativos
desconcentrados y de sus entidades sectorizadas;

Ill. Proponer al Secretario la autorizacién, asignacion y modificacion al
presupuesto de la Secretaria y entidades del sector y tabuladores de sueldos,
para su promocion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

IV. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion del
anteproyecto del presupuesto anual del Sector y de las modificaciones del
mismo durante su ejercicio, una vez aprobado;

V. Autorizar las erogaciones del presupuesto autorizado de la Secretaria, vigilar
su ejercicio y contabilidad, asi como representarla ante cualquier autoridad
fiscal en lo relativo al ejercicio de dicho presupuesto;

VI. Tramitar las ministraciones de los recursos fiscales autorizados a las entidades
del sector;

Vi

.Evaluar el programa administrativo de la Secretaria, de sus dérganos
administrativos desconcentrados y entidades paraestatales sectorizadas, en
términos de operacion, equipamiento, normas administrativas y racionalizacion
del presupuesto;

VIII. Integrar la Cuenta Publica de la Secretaria, de sus 6rganos administrativos
desconcentrados y de las entidades del sector;

~
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XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Evaluar, mediante el sistema de seguimiento fisico y financiero, los avances de
los programas y presupuestos, sefialar sus desviaciones y proponer los
ajustes correspondientes;

Analizar y dictaminar las propuestas de reestructuracion organica de las
unidades administrativas de la Secretaria, de sus 6rganos administrativos
desconcentrados y de sus entidades sectorizadas;

Integrar el Programa Anual de Actividades para la transparencia y el combate
a la corrupcioén en la Secretaria y en sus entidades sectorizadas;

Someter a la aprobacion del Secretario las medidas técnicas y administrativas
para la organizacion, funcionamiento, desconcentracion, simplificacion vy
descentralizacién y modernizacion administrativa de la Secretaria y de sus
o6rganos administrativos desconcentrados, asi como los manuales de
organizacion, procedimientos y de servicios al publico;

Planear y establecer los programas de desarrollo del personal de la Secretaria,
para el mejor desempefio de sus actividades;

Conducir las relaciones laborales de la Secretaria en los términos de las
disposiciones legales aplicables y de las Condiciones Generales de Trabajo;

Definir las normas y lineamientos para la aplicacién del sistema de escalaféon
de los trabajadores, promover su difusion y proponer al Titular la designacion
0 remocion, en su caso, de quienes deban representar a la Secretaria en la
Comisiéon Mixta de Escalafén;

Instrumentar y supervisar la aplicacion del sistema de estimulos y
recompensas que determinen la Ley respectiva y las Condiciones Generales
de Trabajo;

Autorizar los nombramientos y las credenciales de identificacion del personal,
los movimientos del mismo y resolver los casos de terminacion de los efectos
de dichos nombramientos;

Autorizar y controlar el programa anual de adquisiciones de la Secretaria;
Aprobar las acciones necesarias para la conservacion y mantenimiento de los

bienes muebles, inmuebles y equipo de servicio de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

~




-

i i PAGINA 19
@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

== OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y FECHA DE ELABORACION
CALIDAD 19 DE NOVIEMBRE DE 2012

W

N
-

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Dictar, supervisar y difundir las medidas relativas al establecimiento,
mantenimiento y operacion del programa interno de proteccion civil y de las
comisiones Mixta de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo de
la Secretaria;

Autorizar los convenios y contratos que afecten el presupuesto de la
Secretaria, previo dictamen de la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi
como los demas documentos que impliquen actos de administracion;

Celebrar los convenios y contratos en materia de seguros y ejercer las
acciones que se deriven de dichos actos juridicos en representacion de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Definir y establecer la politica de desarrollo informatico de la Secretaria y sus
entidades sectorizadas, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
Dependencias rectoras en la materia;

Presidir el Comité de Informatica del Sector Turismo;

Fomentar la creacién de instancias interinstitucionales de coordinacion para la
atencion integral de los turistas;

(Se deroga).Fraccién derogada el 14-11-2008;

XXVII. Coordinar las acciones de la red nacional de oficinas y médulos y de

servicios de informacion y orientacion a los turistas nacionales y extranjeros; y,

XXVIIl.Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la organizacion del evento

denominado “Tianguis Turistico”.
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SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD

OBJETIVO

Proponer y coordinar politicas, directrices, normas y lineamientos que permitan
suministrar a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria,
los recursos humanos, financieros, materiales, servicios de apoyo informatico y
organizacionales, necesarios para su operacion; y proponer, con base en la normativa
aplicable, las politicas y los instrumentos para una eficiente coordinacion de las
entidades que conforman el Sector Turismo y su vinculacidon con las dependencias
globalizadoras en apoyo al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

FUNCIONES

= [Establecer, con la aprobacion del Titular del Ramo, las politicas, directrices, normas
lineamientos, criterios y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales de la Dependencia y de sus dérganos
administrativos desconcentrados, y coordinar los de las entidades sectorizadas, de
acuerdo a sus objetivos y programas;

= Proporcionar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad por parte de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados en lo relativo a la gestiéon de los
recursos humanos, financieros y materiales y demas servicios de caracter
administrativo necesarios para el desarrollo de las actividades de la Secretaria;

= Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de los programas de las
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades del sector coordinado
por la misma, del proyecto de presupuesto anual y el calendario del gasto de la
Secretaria y someterlo a la aprobacién del Titular de la Dependencia;

= Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico, la autorizacion del
anteproyecto del presupuesto anual del sector y de las modificaciones del mismo
durante su ejercicio, una vez aprobado. Asi como vigilar el ejercicio del presupuesto
asignado, registrar y contabilizar su ejercicio de gasto;

= Coordinar el ejercicio, rembolso, pago, y la contabilizacién del presupuesto de las
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria. Asi como
solicitar a la SHCP (Tesoreria de la Federacidén) la ministracion de recursos
correspondientes;

~
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Dirigir la formulacién de la Cuenta Anual de la Hacienda Publica de la Dependencia,
de sus organos administrativos desconcentrados y de las entidades del sector y
someterla a la consideracion del Titular del Ramo;

Evaluar mediante el sistema de seguimiento fisico y financiero, los avances de los
programas y presupuestos, sefialar y evaluar sus desviaciones y proponer los ajustes
correspondientes;

Definir las normas y lineamientos para la instrumentacion de acciones de los
programas para el fortalecimiento del desarrollo institucional, la modernizacién,
transparencia, rendicion de cuentas y mejora de la gestion en la Secretaria de
Turismo y su sector coordinado; asi como el seguimiento y rendicion de informes
sobre sus resultados;

Aprobar los dictamenes administrativos relacionados con las modificaciones de las
estructuras organicas y ocupacionales, asi como de las plantillas del personal
operativo de las unidades que conforman la dependencia;

Determinar la metodologia para la elaboracién del Manual de Organizacion General
de la Secretaria y para los manuales de organizacion especificos, de procedimientos
y demas documentos normativos administrativos;

Someter a la aprobacién del Titular del Ramo el Manual de Organizaciéon General, los
manuales de organizacién especificos y de procedimientos de la Secretaria;

Emitir los lineamientos para establecer, operar, controlar y evaluar el sistema de
administracién y desarrollo de personal de la Secretaria y vigilar su permanente
actualizacién; asi como validar la situacién contractual entre la Secretaria y los
servidores publicos que laboran en ella, autorizando y emitiendo los nombramientos
correspondientes;

Presidir y coordinar el Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion para la
implantacién, administracion, operacion y evaluacién del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Secretaria;

Coordinar las relaciones con el Sindicato Nacional de Trabajadores y participar en la
definicion de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como vigilar su difusiéon y
aplicacion en las unidades administrativas y o6rganos desconcentrados de la
Secretaria;

Proponer para aprobacion del Titular del Ramo la designacion de representantes de la
Secretaria ante la Comisién Mixta de Escalafon, asi como actualizar el escalafén y su
divulgacién permanente entre los trabajadores;

~
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Coordinar el otorgamiento de estimulos y recompensas establecidos por la ley en la
materia, las Condiciones Generales de Trabajo y los que la Secretaria determine y
estimular la calidad en el servicio publico prestado, asi como aplicar las sanciones por
incumplimiento a las obligaciones laborales;

Proponer, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables, el
establecimiento de politicas, sistemas y procedimientos para llevar a cabo la
adquisicion, arrendamiento, contratacién de bienes y servicios, asi como para la obra
publica, en las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria,
asimismo suscribir y rescindir los convenios y contratos que se deriven de esas
acciones, en representacion de la Dependencia,

Autorizar y controlar el programa anual de adquisiciones de la Dependencia;

Aprobar las acciones para la adecuada conservacion de los bienes muebles e
inmuebles y equipo de la Secretaria 0 de los que bajo cualquier titulo tenga posesion
y regularizarlos juridica y administrativamente conforme a las leyes en la materia;

Proponer, desarrollar y comunicar los programas de proteccion civil en el &mbito de la
Secretaria, asi como evaluar sus resultados en coordinaciéon con el Sistema Nacional
de Proteccion Civil;

Definir y establecer la politica de desarrollo informatico de la Secretaria y sus
entidades sectorizadas, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
Dependencias rectoras en la materia;

Presidir los Comités de Adquisiciones y de Bienes Muebles;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la organizaciébn del evento
denominado “Tianguis Turistico”;

Cumplimentar en el ambito de su competencia, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas
disposiciones en la materia y,

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

~
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Supervisar el proceso de control de gestion, asi como coordinar y programar las
actividades del C. Subsecretario de Innovacion y Calidad, con la finalidad de garantizar
oportunidad y fluidez en la solucién y desahogo de los mismos, acorde a prioridades y
politicas establecidas.

FUNCIONES

= Programar y controlar la agenda de actividades del C. Subsecretario de Innovacién y
Calidad;

= [Establecer la logistica y definir necesidades en los eventos en que participe el C.
Subsecretario;

= Autorizar las carpetas informativas y de giras de trabajo;
= Coordinar acciones con la Secretaria Particular de la oficina de la C. Secretaria;

= Verificar la informacién correspondiente para las audiencias o reuniones del C.
Subsecretario;

= Coordinar el proceso de Control de Gestion en sus etapas de recepcion, registro,
descargo, distribucién y archivo de documentos, asi como supervisar el seguimiento
de los asuntos;

= Validar y someter a la autorizacion del C. Subsecretario, toda la documentacién de las
areas que integran la Subsecretaria, relacionada con las comisiones nacionales o al
extranjero, asi como la comprobacion de los viaticos correspondientes;

= Establecer comunicacion directa con Dependencias, gobiernos estatales, entidades y
con el sector privado cuando asi se requiera para los asuntos que le encomiende el
C. Subsecretario;

= Participar en la planeacion de las giras de trabajo del C. Subsecretario;

= Registrar y dar seguimiento a los acuerdos con la Titular del Ramo, giras y audiencias
otorgadas;

= Mantener permanentemente informado al C. Subsecretario sobre los asuntos que
requieran de su atencion;

~




4 . i PAGINA 29
@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

. OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y FECHA DE ELABORACION
CALIDAD 19 DE NOVIEMBRE DE 2012
-

a )

= Integrar en acuerdo con el C. Subsecretario la agenda de trabajo, asi como la
definicion y seguimiento de asuntos sustantivos que requieran de su atencion;

= |ntegrar la informacion y preparar los informes de las reuniones en que intervenga el
C. Subsecretario; vy,

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SECRETARIA PRIVADA

OBJETIVO

Apoyar directamente en el registro, control y seguimiento de los asuntos encomendados,
asimismo verificar la operacién y actualizacién del directorio interno y externo, con la
finalidad de mantener informado oportunamente al C. Subsecretario de Innovacion y
Calidad de los compromisos adquiridos.

FUNCIONES

= Supervisar y revisar la elaboracion de los comunicados que le sean encomendados;

= Organizar y establecer prioridades para atender la correspondencia recibida en la
oficina del C. Subsecretario, asi como revisar, analizar y canalizar los documentos

para la atencién procedente;

= Recibir, atender, turnar y dar seguimiento a las llamadas telefénicas, asi como realizar
las comunicaciones que le solicite el C. Subsecretario;

= Verificar la permanente actualizacion del directorio de funcionarios de la Secretaria y
de la Administracion Publica Federal;

= Coordinar y supervisar la atencién a los visitantes, mientras son recibidos en
audiencia;

= Mantener debidamente informado al personal correspondiente, sobre los cambios en
la agenda de actividades del C. Subsecretario;

= Supervisar la elaboracion de los programas de trabajo y compromisos, e informar
sobre los mismos;

= Verificar la elaboracion de las solicitudes de viaticos y pasajes del C. Subsecretario y
proceder a su comprobacion;

= Controlar y proporcionar lo necesario para el buen mantenimiento del vehiculo
asignado al C. Subsecretario;

= Proporcionar al chofer del C. Subsecretario las indicaciones sobre tiempos y rutas a
seguir de acuerdo a los compromisos;

~
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= Coordinar y preparar lo necesario para garantizar el desarrollo de las reuniones de
trabajo, tomar nota y elaborar la minuta correspondiente;

= Realizar la revision cotidiana de la oficina del C. Subsecretario y proveer lo necesario;
Y,

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.




-

N
-

) . PAGINA 32
L@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y FECHA DE ELABORACION
CALIDAD 19 DE NOVIEMBRE DE 2012
DE TURISMO
N
COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO
Administrar y proporcionar los recursos financieros, humanos, materiales y servicios a las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacién y Calidad (SIC), con
el fin de agilizar tramites y coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos, metas y
programas autorizados, de acuerdo con las normas, politicas y demas disposiciones
normativas aplicables.
FUNCIONES
= [Establecer, difundir y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la
administraciébn de los recursos humanos, financieros, materiales asignados a las
unidades administrativas adscritas a la SIC, que permitan la atencion de sus
requerimientos;
= Coordinar y dirigir los diferentes procesos inherentes a la administracion y desarrollo
de personal, recursos materiales y servicios generales de las diferentes unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacién y Calidad;
= Acordar con los Titulares de las unidades administrativas, los asuntos de su
competencia, en materia de administracion y control de los recursos asignados;
= Integrar y registrar el presupuesto de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, de manera coordinada con las mismas
unidades y con la Direccibn de Recursos Financieros, asi como el calendario
presupuestal correspondiente;
= Elaborar y validar las afectaciones presupuestarias de las unidades administrativas, a
fin de darle suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran, de conformidad a
la dinamica operativa institucional y al calendario del presupuesto autorizado, asi
como tramitar su gestion ante la Direccibn de Recursos Financieros para su
autorizacion;
= Supervisar la actualizacion de las plantillas de personal, realizar los tramites de altas,
bajas y cambios del personal asignado a la Subsecretaria; asi como coordinar el
pago de las ndminas ordinarias y extraordinarias;
= Coordinar la elaboraciébn del programa anual de vacaciones escalonadas y
comunicarlo a la Direccién de Recursos Humanos;
_J
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Coordinar y supervisar la elaboracion, tramite y gestiéon del pago de viaticos y
pasajes, nacionales e internacionales;

Atender y tramitar las sanciones que por violacién a las Condiciones Generales de
Trabajo y ordenamientos legales vigentes, se hagan acreedores los trabajadores;

Coadyuvar en la integracion y seleccién de las propuestas, para el otorgamiento de
premios, estimulos y recompensas a los trabajadores de las unidades administrativa
adscritas a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad ;

Coordinar el trdmite y gestién de los requerimientos que en materia de recursos
materiales y servicios generales requieran las unidades administrativas en el ambito
de su competencia;

Supervisar la actualizacion de los inventarios del mobiliario y equipo asignados a las
areas de su ambito de competencia;

Elaborar, validar y tramitar las solicitudes de pago de las adquisiciones de las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad ante la
Direccion de Recursos Financieros; y,

Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Tramitar los asuntos relacionados con la administracion del personal ante las diferentes
instancias, para la operacion eficiente de los recursos que conlleve al logro de los
objetivos y metas establecidas para las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria Innovacién y Calidad.

FUNCIONES

= Gestionar los diferentes procesos inherentes a la administracion y desarrollo de
personal de las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacion y
Calidad;

= Llevar el control de las plantilas y movimientos del personal de las unidades
administrativas coordinadas y conciliar trimestralmente con la Direccién de Recursos
Humanos;

= Tramitar las Constancias de Nombramiento y/o asignacién de remuneraciones para
personal de nuevo ingreso; renuncias y licencias con y sin goce de sueldo; elaborar
avisos de cambio de situacion de personal y avisos de suspension de pago; v,
solicitudes de promocidn, interinatos, reanudacion de labores, prérrogas de licencias,
cambios de adscripcion y permutas del personal;

= Verificar y tramitar las justificaciones de faltas, retardos, comisiones, vacaciones, dias
econdmicos Y licencias médicas, reintegros de descuentos aplicados al personal de
las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad;

= Tramitar y distribuir entre el personal las constancias de nhombramiento, credenciales,
avisos de alta al ISSSTE, pdlizas de seguro de gastos médicos mayores y estados de
cuenta del seguro de separacion individualizado;

= Difundir e integrar la informacion necesaria para el otorgamiento de premios,
estimulos y recompensas;

= Validar anualmente la base de datos que sirva para la entrega de estimulos del dia
del nifio y de la madre, asi como de las tallas de uniformes y entregar dichos
estimulos a los trabajadores adscritos a las unidades administrativas;
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= Enviar quincenalmente a las unidades administrativas los reportes de descuentos por
aplicar al personal, por concepto de faltas, faltas por retardo y omisiones de entradas
y salidas, asi como los reportes del personal a suspender por acumulacion de
retardos y tramitar las justificaciones que de estos reportes se deriven;

= Atender y tramitar las sanciones que por violacién a las Condiciones Generales de
Trabajo y ordenamientos legales vigentes, se hagan acreedores los trabajadores de
las unidades administrativas adscritas a la SIC; vy,

= Las deméas que expresamente determine la superioridad.




4 ) ) PAGINA 36
L@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
. OFICINA DEL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y FECHA DE ELABORACION
CALIDAD 19 DE NOVIEMBRE DE 2012
o
4 N
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO
Gestionar los recursos materiales y servicios generales ante las diferentes instancias,
para la obtencion eficiente de los bienes y servicios que conlleve al logro de los objetivos
y metas establecidas para las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria
Innovacion y Calidad.
FUNCIONES
= Gestionar los diferentes procesos inherentes a la administracion de los recursos
materiales y servicios generales de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad;
= integrar la propuesta del Programa Anual de Necesidades de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria Innovacién y Calidad;
= Recibir, registrar, tramitar, distribuir y dar seguimiento a las solicitudes de materiales y
Utiles de oficinas de las unidades administrativas;
= Gestionar la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios que soliciten las
unidades administrativas adscritas a la SIC, de acuerdo con los montos dados a
conocer por la Direccién General de Administracion;
» Instrumentar el programa de mantenimiento y conservacion de los bienes de activo
fijo, asi como tramitar el destino final y baja de los bienes obsoletos o no aptos para el
servicio;
= Ejecutar acciones que permitan asegurar el uso minimo y racional de los recursos
materiales;
= Instrumentar la actualizacion del inventario de mobiliario y equipo asignado a las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Innovacién y Calidad;
= Llevar el registro y control del parque vehicular asignado a las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad;
= Gestionar el mantenimiento, conservacion y reparacion del parque vehicular a cargo
de las unidades administrativas, actualizando sus bitacoras correspondientes;
N J
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= Glosar y remitir para visto bueno las llamadas oficiales y no oficiales de telefonia
celular a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

= Dar seguimiento y controlar los pagos de llamadas por excedente en la telefonia
celular de las unidades administrativas coordinadas;

= Proporcionar a los funcionarios de las unidades administrativas coordinadas, los
boletos de transporte aéreo y/o terrestres solicitados;

= Solicitar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios generales de las unidades
administrativas coordinadas; y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




