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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
se establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira los Manuales de
Organizacion para su funcionamiento, los que deberan 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 Especifico de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion es el instrumento que precisa los
objetivos, funciones y ambitos de competencia de las areas que la integran, derivado
de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta unidad administrativa
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y demas disposiciones legales
y reglamentarias, a fin de que constituya un medio practico y oportuno de
capacitacion en el trabajo para el personal, con el proposito fundamental de
coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo y contribuya asi a
una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria.

El presente Manual de Organizacion esta dividido en siete apartados que
proporcionan informacion sobre los Antecedentes Historicos, Marco Juridico-
Administrativo, Mision y Vision, Atribuciones, Organograma, Estructura Organica,
Objetivos y Funciones de cada una de las areas que conforman esta Direccion
General.

La informacion necesaria para la integracién de este documento, fue proporcionada
por la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
correspondiendo a la Direccion de Organizacion, dependiente de la Direccidon
General de Administracion, integrarla, validarla y darle uniformidad para su
presentacion.

Asimismo, con el propoésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y
normas que emitan las dependencias globalizadoras, la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion debera mantener actualizado el
presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

2001

El 15 de junio se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, mismo que abrog6 los publicados el 31 de
mayo de 1996 y 04 de enero de 2001, creandose la nueva estructura organica
cuyo proposito fundamental es 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 innovacién 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, desarrollo organizacional y atencion al turista.

En este contexto se crea la Direcciobn General de Desarrollo Institucional y
Coordinacion Sectorial, cuyo objetivo principal es coordinar, proponer e
instrumentar politicas, lineamientos y procedimientos en materia de innovacioén y
calidad, desarrollo institucional, coordinacion sectorial y servicios informaticos en
la Secretaria de Turismo.

Dicha Direccién General se integra con la Direccién General Adjunta Procesos de
Calidad y tres Direcciones de Area de estructura correspondientes a servicios
informaticos, coordinacion sectorial y organizacion.

Conforme al Acuerdo de Adscripcion 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.

2003

La Direcciéon de Servicios Informaticos se transforma en Direccion General
Adjunta de Servicios Informaticos.
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2013

El 30 de diciembre se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior
de la Secretaria de Turismo, mismo que abrogd el publicado 15 de junio de 2001, la
Direccidon General Adjunta de Servicios Informéticos se transforma en Direccion General
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, en el Articulo 30 se establecen sus
atribuciones especificas.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién 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
aApartado bB) del aArticulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XII-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. 65-1-1983 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-VIIl-1994 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 64-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 64-1-2000 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil

D.O.F. 6-VI-2012 y sus reformas 12-\/-2000y-sus+eformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002 y sus reformas

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-IV-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_y sus reformas

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

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

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 62-V-1994 y sus reformas

D—Q—F—l4—l—%999—y—sus—Fe#eFmasReglamento de la Ley deI SerV|C|o de Tesoreria

de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003 y-sus-refermas

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+refermas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

D.O.F. 28-VII-2010 y-sus+efermas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
30-X11-2013

Comentario [MFCG1]: Ordenar
alfabéticamente

Con formato: Sangria: Izquierda: 0
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DECRETOS

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

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018 y su actualizacion
D.O.F. 30-VIII-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XI11-2013

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, v las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la _modernizacién de la Administracién Publica Federal y el
Decreto por el gue se modifica

D.O.F. 10-12-2012 y 30-XII-2013, respectivamente

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

ACUERDOS

Comentario [MFCG2]: Ya no se
encuentra vigente.




4 j ] )
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO PAGINA 13

\

SECTUR DE LA D[RECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y FECHA DE ELABORACION
COMUNlCAClON 16 DE JUNIO DE 2014

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se
indican
D.O.F BOF-24-1-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la
Secretaria de Turismo
D.O.F. 27-111-2014

Acuerdo por el gue se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas

Acuerdo por el gue 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 vy sus reformas

| Con formato: Sangria: Izquierda: 0
cm

Comentario [MFCG3]: ACUERDO
POR EL QUE SE EXPIDE EL
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL
GASTO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL D.O.F. 13-X-2000 Y
SUS REFORMAS. Se ubica en el apartado
de Acuerdos
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Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en las materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

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

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia _de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias

D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-V-2014
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MISION

Ofrecer servicios y soluciones de TIC que habiliten y contribuyan a la modernizacién y
optimizacion de los procesos de la Secretaria de Turismo.

VISION

Posicionarnos como aliado estratégico de la Secretaria de Turismo, consolidando el
uso seguro de las tecnologias de la informacion y comunicacion; proporcionando
soluciones y servicios de TIC de calidad reconocida en la institucién, a través de
estandares y mejores practicas, impulsados por una cultura basada en el factor
humano.
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VI.

VII.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo 2013.

Articulo 30.- La Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion tiene las
siguientes atribuciones:

Proponer a su superior jerarquico los lineamientos generales en materia de tecnologias de
la informaciéon y comunicaciones institucionales, con sujecion a las politicas y normas
técnicas que establezca la autoridad competente, para efecto de armonizar el desarrollo
informatico al interior de la Secretaria y su comunicacion con el resto de la Administracion
Publica Federal;

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos en materia de tecnologias de la informacion
por parte de la Secretaria;

Emitir los dictamenes técnicos sobre la procedencia de requerir la contratacion y adquisicion
de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones que
soliciten las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados y
delegaciones regionales de la Secretaria y, en su caso, proponer los ajustes técnicos
correspondientes a los requerimientos;

Supervisar y evaluar los programas, objetivos y metas de la Secretaria en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y elaborar proyectos de innovacién y
desarrollo tecnolégico, a fin de someterlos a consideracién del Oficial Mayor y determinar la
viabilidad y compatibilidad tecnoldgica de los nuevos productos o servicios para su posible
desarrollo e incorporacion a la Secretaria, ya sea por medios propios 0 por servicios
externos contratados;

Proyectar e implementar el programa institucional de desarrollo informatico, en coordinacién
con los unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados competentes
de la Secretaria, previa autorizacion del Oficial Mayor;

Proporcionar la asistencia técnica y asesoria requerida por las diferentes unidades
administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la
Secretaria en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones;

Proponer al Oficial Mayor, en coordinacién con las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, planteamientos para la automatizacion de
procesos, desarrollar, instalar y mantener los sistemas de informacion y de comunicaciones,
y supervisar el correcto funcionamiento de los servicios externos, de acuerdo con los
requerimientos para los cuales fueron contratados;
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VIII.

XL

XIl.

X,

XIV.

XV.

Registrar, revisar y evaluar, en coordinacion con las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria, el desempefio
de los sistemas de operacién y bases de datos de la Secretaria, asi como proponer a las
unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y delegaciones
regionales de esta dependencia, soluciones tecnolégicas e informaticas que optimicen los
recursos y procesos operativos;

Disefiar, desarrollar, suministrar, operar y brindar el soporte técnico a los sistemas y
servicios en materia de seguridad informatica y comunicaciones de la Secretaria, para lo
cual podra proponer al Oficial Mayor la contratacién del servicio de terceros;

Apoyar a la Direccién General de Administracion en la integracion y ejecucion de los
programas de capacitacion del personal de la Secretaria en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, para el adecuado manejo de equipos, paqueteria, operacion
y servicios de los sistemas;

Administrar la infraestructura de tecnologias de la informacion y comunicaciones, supervisar
la instalacion, operacion, mantenimiento y control de las redes de procesamiento electrénico
de datos y evaluar su operacion, asi como aplicar las medidas correctivas que procedan;

Elaborar estudios de viabilidad sobre la adquisicion de bienes y servicios en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, lo anterior con el apoyo de las unidades
administrativas 'y Organos administrativos desconcentrados de la Secretaria que
correspondan;

Intercambiar informacién y obtener o brindar asesoria en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones con otras autoridades de la administracion publica federal
competentes;

Administrar los servicios de intranet, internet y correo electrénico de la Secretaria, y

Administrar el sitio web de la Secretaria, asi como las cuentas oficiales de redes sociales de
la Secretaria.
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DIRECTOR GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION

OBJETIVO

Establecer y conducir la planeacion estratégica de tecnologias de la informacion y
comunicacion, asi como definir y administrar la infraestructura y servicios de TIC, a través de
un modelo de gobierno de tecnologias de la informacién y comunicacion, y de la seguridad
de la informacién, con la finalidad de preservar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién que se gestiona y contribuye al logro de la mision de la
Secretaria de Turismo.

FUNCIONES

= Conducir la elaboracion de politicas y lineamientos en materia de tecnologias de la
informacion y comunicacion, con sujecién a las politicas y normas técnicas que
establezca la autoridad competente, para efecto de armonizar el desarrollo tecnoldgico al
interior de la Secretaria y su comunicacion con el resto de la Administraciéon Puablica
Federal;

= Emitir los criterios de verificacion para el cumplimiento de las politicas y lineamientos en
materia de tecnologias de la informacién y comunicacion al interior de la Secretaria;

= Coordinar la elaboracion de dictdmenes técnicos para la contratacion y adquisicion de
bienes y servicios de tecnologias de la informacion y comunicacion.

= Supervisar y evaluar las estrategias, programas, objetivos y metas de la Secretaria en
materia de tecnologias de la informacién y comunicacion;

= Determinar y proponer al Oficial Mayor los proyectos de innovacion de tecnologias de la
informacién y comunicacion susceptibles de implementarse en la Secretaria;

= Establecer el programa institucional de modernizacion de la infraestructura de tecnologias
de la informacién y comunicacion de la Secretaria;

= Dirigir la provision de la asistencia técnica y asesoria solicitada por las unidades
administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de
la Secretaria en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion;

= Planear proyectos estratégicos para automatizar procesos de la Secretaria;

= Controlar el mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados de la
Secretaria;
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Coordinar los servicios de TIC contratados externamente;

Evaluar, en coordinacion con las unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria, el desempefio de los
servicios de la infraestructura de tecnologias de la informacion y comunicacion de la
dependencia; y en su caso proponer soluciones tecnoldgicas que optimicen los recursos
y procesos operativos.

Planear la mesa de servicios administrados por la DGTIC, asi como la seguridad
informatica de la Secretaria;

Coordinar el apoyo para la integracion de programas de capacitacion en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion para el personal de la Secretaria;

Dirigir la administracion de la infraestructura y servicios de tecnologias de la informacion y
comunicacion de la Secretaria;

Conducir la elaboracion de estudios de viabilidad sobre la adquisiciéon de bienes y
servicios de tecnologias de la informacion y comunicacion;

Coordinar el intercambio de informacién, la obtencion y/o provision de asesoria en
materia de tecnologias de la informacion y comunicacién con otras autoridades
competentes de la Administracion Puablica Federal;

Coordinar la administracion del sitio web de la Secretaria, asi como las cuentas oficiales
de redes sociales de la Secretaria;

Integrar el Programa Anual de Trabajo del area de su competencia; y,

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION

OBJETIVO

Determinar las estrategias para transformar y modernizar los procesos de la Secretaria de
Turismo a través del uso sistematico de tecnologias de informacion y comunicacion, bajo el
enfoque de Gobierno Electrénico, a través de un modelo de gobierno de tecnologias y de
seguridad de la informacion, contribuyendo al logro de la mision de la Secretaria y a la
normatividad a que haya lugar.

FUNCIONES

= Administrar los proyectos en materia de sistemas de informacion que permitan la
implementacion de la estrategia de Gobierno Electronico de la Secretaria;

» Evaluar y dictaminar proyectos tecnoldgicos de innovacion que contribuyan a la
digitalizacién de tramites y servicios de la Secretaria;

= Coordinar el establecimiento de mecanismos formales que permitiran monitorear y
evaluar la estrategia de Gobierno Electronico de la Secretaria;

= Planear esquemas de operacion basados en tecnologias de la informacién que
simplifiquen la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
de la Secretaria,;

» Determinar la adopcion de nuevas tecnologias que propicien y fomenten la
modernizacién de los procesos de la Secretaria;

= Coordinar la implementacién y mantenimiento del modelo de gobierno de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como de la seguridad de la
informacion;

» Coordinar el establecimiento de métodos de trabajo a fin de estandarizar la
administracion de proyectos de tecnologias y seguridad de la informacion;

» Determinar la plataforma para la estandarizacion e integracion de los sistemas de
informacién automatizados;

= Aprobar la integracion de las arquitecturas de informacion, aplicacion y
tecnolégica de los proyectos de automatizacion de procesos, con la finalidad de
alinear las tecnologias de la informaciébn y comunicacion a los objetivos
institucionales;
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Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de innovacion de tecnologias de
la informacién y comunicacién que contribuyan a facilitar la gestion de la
informacién e incrementar la productividad y eficiencia de las unidades
administrativas de la Secretaria;

Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de politicas y lineamientos en materia
de tecnologias de la informacién y comunicacion de la Secretaria;

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area de su competencia; y,

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE VINCULACION Y CONTENIDOS

OBJETIVO

Disefiar las estrategias para difundir y aplicar politicas y lineamientos en materia de gobierno

electronico, tecnologias de la informacion y comunicacion y de seguridad de la informacion,

con base en disposiciones administrativas, normas técnicas, estandares, marcos de trabajo

y mejores practicas en dichas materias, con el fin de eficientar los procesos de TI.

FUNCIONES

e Revisar y clasificar las disposiciones juridicas y administrativas que conforman los
diversos marcos normativos en materia de gobierno electrénico, tecnologias de la
informacion y comunicacion y de seguridad de la informacion, a fin de integrar un
acervo documental que permita la adopcion de estandares, marcos de trabajo y
mejores préacticas en dichas materias;.

e Proponer mecanismos de comunicacion interna con los usuarios de la Secretaria a
fin de difundir politicas y lineamientos en materia de gobierno electrénico,
tecnologias de la Informacion y comunicacion y de seguridad de la informacion;

e Implementar y mantener el modelo de gobierno de tecnologias y de seguridad de la
informacion;

e Formular indicadores conforme a procesos de mejora continua con el propdsito de
monitorear y evaluar la estrategia de gobierno electrénico, tecnologias de la
informacion y comunicacion, asi como de seguridad de la informacién;

e Proponer e integrar las necesidades de infraestructura y servicios de tecnologias de
la informacion y comunicacion de la Secretaria, considerando su interoperabilidad,
durabilidad y capacidad;

e Participar en la planeacién y desarrollo de proyectos estratégicos de tecnologias de
la informacion y comunicacion que impulsen la modernizacién de la infraestructura
de tecnologias de la informacién y comunicacion, los procesos de la Secretaria, con
la finalidad de agilizar la gestion de la informacion que se genere;

e Proponer los mecanismos de vinculacion con dependencias e instancias
competentes de la Administracion Publica Federal a fin de promover el intercambio
de informacion y/o la obtencion de asesoria materia de Gobierno Electronico y
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

e Elaborar y/o actualizar politicas y lineamientos en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion de la Secretaria;

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area de su competencia; y,

e Las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE PLATAFORMA
OBJETIVO
Formular las estrategias para implementar la infraestructura de sistemas de informacion de
la Secretaria de Turismo, con la finalidad de simplificar e integrar procesos organizacionales
mediante soluciones de tecnologias de la informacién, bajo el enfoque de Gobierno
Electrénico.

FUNCIONES

e Desarrollar la metodologia de ingeniera de software para automatizar procesos de
las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo;

e Integrar la planeacioén de los proyectos de automatizacion de procesos;

e Coordinar el disefio de los modelos conceptuales y funcionales de operacion de los
procesos administrativos de la Secretaria que sean susceptibles de automatizar;

e Proponer la plataforma tecnologica bajo la cual se desarrollaran y operaran los
sistemas de informacién institucionales;

e Coordinar la integracion de las arquitecturas de informacién, aplicacion y tecnolégica
en los proyectos de automatizacion de procesos de las unidades administrativas de
la Secretaria,;

e Determinar los requerimientos de infraestructura de tecnologias de la informacion y
comunicacion para la implementacion y/o mantenimiento evolutivo de los sistemas
de informacién automatizados;

e Coordinar la aplicacién de modelos de ingenieria de software para los proyectos de
automatizacion de procesos;

e Proponer la adopcién de proyectos y/o soluciones tecnolédgicas que contribuyan a la
implementacién de la estrategia de gobierno electronico;

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area de su competencia; y,

e Las demas que determine la superioridad.
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DIRECCION DE CONTROL Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Conducir la administracion y operacion de los servicios de tecnologias de la informacién,
telecomunicaciones y desarrollo informatico acordes con los niveles de servicio y
disponibilidad requeridos por la Secretaria de Turismo, a través de la administracion y
operacion de la infraestructura tecnoldgica para el desarrollo de las funciones de las
diferentes unidades administrativas, oOrganos administrativos desconcentrados y
delegaciones regionales de la Secretaria.

FUNCIONES

Conducir el desarrollo de tecnologias de la informacion, para disminuir el rezago tecnolégico
en las diferentes areas que integran la Secretaria de Turismo.

Dirigir el uso de las tecnologias de la informacion para que se un vinculo de comunicacion
entre las distintas areas con la finalidad de mejorar la eficiencia de los servicios.

Evaluar el desempefio de los elementos que conforman la infraestructura tecnolégica en el
otorgamiento de los servicios de acuerdo a los niveles establecidos al interior o contratados
con los proveedores externos, para prevenir las deficiencias tecnologicas en los servicios
otorgados a la Secretaria y verificar el buen funcionamiento.

Colaborar con la emision de los estandares en tecnologias de la informacion, para lograr
una continuidad operativa y mejorar en la productividad de la calidad en los servicios que se
proporcionan.

Colaborar en la realizacion de proyectos en las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria para la
incorporacion de aplicaciones de tecnologias de la informacion.

Las demas que determine la superioridad.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO (PAG'NA 32 w
DE LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y FECHA DE ELABORACION
COMUN|CAC|ON 16 DE JUNIO DE 2014

\

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los servicios de soporte técnico de acuerdo a los
niveles de atencibn a usuarios establecidos y establecer las normas de uso y
aprovechamiento de los recursos de tecnologia de la informacion en las diferentes areas de
la Secretaria de Turismo.

FUNCIONES

e Elaborar e integrar al programa institucional de desarrollo informatico de la
dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informética
correspondientes al ambito de su competencia.

e Supervisar y coordinar la elaboracion de las bases técnicas para la adquisicion de los
bienes y contratacién de los servicios informaticos en el ambito de su competencia.

¢ Identificar y diagnosticar las necesidades funcionales de software de los equipos de
cémputo, que se encuentran en las diferentes unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria de
Turismo, a efecto de proporcionar las herramientas que satisfagan sus necesidades.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de informatica en el ambito
de su competencia.

e Supervisar la atencién de los problemas de software y hardware que se presenten en
las distintas areas de la Secretaria en el ambito de su competencia.

e Desarrollar e implantar los mecanismos de control interno para registrar y controlar
los servicios que ofrece la Subdireccion en el ambito de su competencia.

e Supervisar la elaboracion de dictamenes técnicos de las fallas en los equipos de
cémputo y periféricos en periodo de garantia y/o por contrato de mantenimiento, asi
como de los equipos de computo que las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria, hayan
solicitado para su baja.

e Preparar el programa de trabajo anual de la Subdireccién y ponerlo a consideracion
del Director de Control y Soporte Técnico.

e Coordinar la elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos para la
solicitud de sistema de némina.

¢ Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES

OBJETIVO

Supervisar la recepcion y atencion de reportes en la mesa de servicios de tecnologias de la
informacion a través de las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria de
Turismo para la atencion de usuarios.

FUNCIONES

e Supervisar la recepcién y seguimiento de reportes de la Mesa de Servicios de
Tecnologias de la Informacion, que opere o administre la Secretaria de Turismo,
para mantener la disponibilidad y continuidad de los servicios proporcionados.

¢ Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio de atencidén a usuarios
de la mesa de servicios, emitir recomendaciones y nuevos acuerdos en funcion de
las necesidades de los usuarios.

e Proponer procedimientos que permitan establecer el correcto uso y manejo de los
equipos de cémputo para verificar su buen funcionamiento.

e Coadyuvar a la elaboracion de las bases técnicas para la adquisicion de
consumibles, refacciones y accesorios para equipo de computo y de comunicaciones
gue se necesite dentro de la Direccion General para brindar el servicio a las
Unidades Administrativas.

e Coordinar y realizar los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura
de tecnologias de la informacion de acuerdo en el &mbito de su competencia.

e Disefiar los procesos necesarios para la generacion de la némina.
e Desarrollar y programar sistemas de computo e informacion.

e Presentar el plan de trabajo al superior jerarquico para la generacion de los procesos
de némina.

e Proporcionar los servicios de soporte técnico en los eventos de promocion turistica
de la Secretaria.

¢ Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE TECNICO A USUARIOS

OBJETIVO

Proporcionar de forma oportuna, eficiente y eficaz los servicios de soporte técnico e
instalacion del software solicitado por las unidades administrativas de la Secretaria de
Turismo; asi como satisfacer sus requerimientos en la elaboracion y disefio de proyectos de
tecnologias de la informacién.

FUNCIONES

e Proponer al Subdirector de Soporte Técnico los proyectos y procesos que en materia
de informatica que le correspondan en el &mbito de su competencia, para ser
integrados al programa institucional de desarrollo informatico de la dependencia.

e Atender los problemas de software y hardware que se presenten en las distintas
areas de la secretaria en el ambito de su competencia.

e Atender las solicitudes de soporte técnico a usuarios de acuerdo a los niveles de
servicios establecidos en el ambito de su competencia.

e Brindar la asistencia técnica a los usuarios de bienes informaticos en la dependencia;
y proporcionar la asesoria basica a los usuarios de equipos de computo en la
operacion, configuracion y programas de cémputo.

e Capacitar a los usuarios en la operacion del software adquirido y en la
implementacién dentro de sus actividades laborales.

e Elaborar los dictamenes técnicos de las fallas en los equipos de cOmputo y
periféricos en periodo de garantia y/o por contrato de mantenimiento, asi como de
los equipos de cémputo que las unidades administrativas hayan solicitado para su
baja.

e Coadyuvar a la elaboracion de las bases técnicas para la adquisicion de
consumibles, refacciones y accesorios para equipo de computo y de comunicaciones
gue se necesite dentro de la Direccion General para brindar el servicio a las
Unidades Administrativas.

e Coordinar y realizar los mantenimientos preventivos y correctivos a la infraestructura
de tecnologias de la informacién de acuerdo en el &mbito de su competencia.

e Proporcionar los servicios de soporte técnico en los eventos de promocion turistica
de la Secretaria.

e Las demés que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION Y REDES

OBJETIVO

Administrar, operar y mantener actualizada la red de voz y datos que permita el intercambio
de informacién entre las distintas unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria, asi como el acceso al correo
electrénico e internet con base en el programa de Estrategia Digital Nacional.

FUNCIONES

e Proponer al superior jerarquico las politicas y normas en materia de informatica,
redes y telecomunicaciones y seguridad de la informacion, conforme al &mbito de su
competencia.

e Elaborar e integrar al programa institucional de desarrollo informatico de la
dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informatica y
telecomunicaciones conforme al &mbito de su competencia.

e Administrar la operacion de la red de datos de la Secretaria; dar atenciéon a las
solicitudes de los usuarios de la red de datos y elaborar las bases técnicas para la
adquisicion de los bienes y contratacion de los servicios informaticos y de
comunicaciones en el ambito de su competencia.

e Administrar la operacion de los servicios de voz de la Secretaria; dar atencién a las
solicitudes de los usuarios y elaborar las bases técnicas para la adquisicion de los
bienes y contratacién de los servicios de comunicaciones en el ambito de su
competencia.

e Proponer e implementar los dispositivos de seguridad que permitan el correcto
funcionamiento de la red de voz y datos de la Secretaria, garantizando la integridad y
confidencialidad de la informacion.

e Proponer al superior jerarquico la integracion de las areas de la dependencia a
internet y supervisar su operacion y elaborar las memorias técnicas de las redes
existentes en la Secretaria.

e Capacitar al personal de las areas usuarias en la correcta utilizacion de la red de voz
y datos.

e Actualizar los procedimientos informaticos y de comunicaciones necesarios para
controlar y supervisar la comunicacion y traslado de informacion por medio de la red.
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Dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de informatica y
comunicaciones en el &mbito de su competencia.

Elaborar y coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la
red de voz y datos de la dependencia; asi como supervisar el respaldo de
informacion de las bases de datos de los sistemas institucionales.

Proponer al director los procedimientos de trabajo y herramientas tecnolégicas
necesarios, que coadyuven a un mejor desarrollo y empleo de los sistemas.

Proponer los mecanismos para implantar, renovar, operar y mantener la
infraestructura tecnolégica de los servicios de comunicacion de voz, datos, video y
seguridad informética de acuerdo a los estandares establecidos en la materia, para
garantizar la disponibilidad y continuidad de los servicios a los usuarios finales.

Establecer los mecanismos que permitan verificar continuamente los sistemas de
seguridad fisica y de control de acceso de los sistemas y aplicaciones, redes equipos
de computo y dispositivos de comunicaciones, para que se encuentren operando
correctamente y cuenten con los mecanismos de seguridad requeridos.

Administrar la operacion y mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de los
servidores institucionales.

Proponer el requerimiento de nueva infraestructura tecnoldgica para garantizar la
comunicacion de voz y almacenamiento de la informacion cumpliendo con los
requerimientos institucionales.

Supervisar el mantenimiento de los conmutadores de la red de voz de la Secretaria.

Administrar y coordinar el soporte técnico a los usuarios de los servicios de voz de la
Secretaria.

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL

OBJETIVO

Coordinar el disefio de estrategias a fin de evaluar y controlar los servicios de infraestructura
de tecnologias de la informacién, asi como la evaluacién y control de sistemas de
informacion.

FUNCIONES

e Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios de la infraestructura de
tecnologias de la informacién y comunicacion;

e Coordinar la elaboracion de las bases técnicas para la adquisicion de bienes y
servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciéon asi como atender los
eventos para su contratacion.

e Proponer ciclos de mejora en las arquitecturas de informacién, aplicacién y
tecnologica en los proyectos de automatizacién de procesos.

e Disefiar software aplicativo, usando metodologias estandar que garanticen la
implementacion de sistemas que cumplan las necesidades de operacion de la
Secretaria.

e Establecer y ejecutar los mecanismos de control que garanticen la continuidad,
disponibilidad y oportunidad de la infraestructura que soporta los sistemas en
produccion.

e Disefiar y gestionar los esquemas de auditoria web y bases de datos conforme a las
solicitudes de las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados
y delegaciones regionales de la Secretaria de Turismo, que requieran controlar la
implantacion de estos servicios desarrollando sistemas con interfaz web y modelos
de bases de datos.

e Coordinar la elaboracion de criterios de verificacion para el cumplimiento de las
politicas y lineamientos en materia de tecnologias de la informacion y comunicacion
al interior de la Secretaria.

e Supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos en materia de tecnologias de
la informacién y comunicacion.

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area de su competencia.

e Las demés que determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS
OBJETIVO
Mantener actualizado el registro de bienes informaticos, controlar el software y licencias
propiedad de la Secretaria, suministro de consumibles, refacciones, accesorios y equipo de
cémputo, asi como apoyo a las unidades administrativas, 6rganos administrativos
desconcentrados y delegaciones regionales de la Secretaria con bienes informaticos en la
realizacién de eventos y vigilar el cumplimiento de la normatividad emitida en materia de
informética y comunicaciones.
FUNCIONES

¢ Validar periddicamente la relacion de bienes informéticos y software en colaboracion
con los enlaces informaticos de la Secretaria.

e Actualizar la informacion enviada por los enlaces informaticos en el sistema de
registro de la DGTIC y remitirla nuevamente a los enlaces informéaticos.

e Preparar y remitir a la Subdireccién de Evaluacion y Control los informes y
estadisticas competencia del departamento.

e Realizar la recepcion y control de solicitudes de servicio en materia de tecnologias
de la informacion y comunicacion.

e Entrega de consumibles, refacciones y accesorios a las &reas usuarias de la
Secretaria y/o carta de no existencia.

e Preparar y remitir a la Subdireccion de Evaluacion y Control, los informes y
estadisticas competencia del departamento para la integracién de la licitacién anual,
asi como preparar el informe mensual que se envia a la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Proponer al Subdirector de Evaluacion y Control los proyectos y procesos que en
materia de informatica y comunicaciones le correspondan en el dmbito de su
competencia, para ser integrados al programa institucional de desarrollo informético
de la dependencia.

e Preparar el programa de trabajo anual de la jefatura de Departamento de Control y
ponerlo a consideracion del Subdirector de Evaluacion y Control.

e Entrega de bienes informaticos y accesorios a las areas usuarias de la Secretaria,
incluyendo el tianguis turistico que se lleva a cabo anualmente.

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