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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, se
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado expedirda los manuales de
organizacion para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la Dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como los principales procedimientos que se establezcan.

En este sentido el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, es el instrumento que precisa las
funciones y los ambitos en los cuales se desarrollan las labores de las areas
administrativas que la integran, 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 propoésito fundamental de coadyuvar a la
consecucion de los objetivos y metas a su cargo, evitando asi una posible duplicidad en
las funciones asignadas a cada puesto.

El presente manual de organizacién esta dividido en apartados que proporcionan
informacién sobre los Antecedentes Historicos, Marco Juridico-Administrativo,
Atribuciones, Organigrama, Estructura Organica, y los Objetivos y Funciones propias de
cada una de las areas que la conforman.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
las areas de la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial,
correspondiendo a la Direccion de Organizacion compendiaria, validarla y darle
uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccién General de Desarrollo Institucional
y Coordinacion Sectorial debera mantener actualizado el presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

2001

El 15 de junio se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo, mismo que abrogé 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, operaciéon de los servicios turisticos, promocion e
inversién 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 administracién de los recursos financieros, humanos y materiales;
asimismo se le agregan las atribuciones de coordinacién sectorial, servicios informaticos,
desarrollo organizacional y atencion al turista.

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

Dicha Direccién General quedé integrada por la Direccién General Adjunta Procesos de
Calidad y tres Direcciones de Area de estructura comrespondientes a servicios
informaticos, coordinacién sectorial y organizacion.

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.

2003
Con el propésito de fortalecer las acciones de mejora funcional y sistematizacién integral
de los procesos en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, la

Direccion de Servicios Informaticos se transform6 en Direccion General Adjunta de
Servicios Informaticos.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1I-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas

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

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 31-XIl-1985 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 Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-llI-2002 y sus reformas

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas

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-ll1-2007 y sus reformas

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

Le_y d%resos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

5
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cODIGOS

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

Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
REGLAMENTO

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas

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

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 Administraciéon 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

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

\_ ) /% J
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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 adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental
D.O.F. 06-XI1-2002

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 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 Aplicacion
General en las Materias de Transparencia y de Archivos

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

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

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
D.O.F. 13-VII-2010 y sus reformas

/0
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Acuerdo por el que 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 que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
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-Xl1I-2010

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Publicado en el 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.

Articulo 23.- El Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial
tendra las siguientes facultades:

l. Proponer e instrumentar las politicas y procedimientos de desarrollo institucional
aplicables a la ejecucion de programas a cargo de la Secretaria y sus entidades
sectorizadas;

II.  Proponer e instrumentar las politicas y estrategias de calidad administrativa
aplicables a la Secretaria y a sus entidades sectorizadas;

lll. Disefar, aplicar y dar seguimiento a la estrategia de formulacién de indicadores del
desemperfio que vinculen, el presupuesto autorizado a la Secretaria y sus entidades
sectorizadas con las metas y resultados;

IV. Coordinar y dar seguimiento a las acciones del Sistema de Evaluacion del
Desempefio por resultados del personal de la Secretaria y de sus entidades
sectorizadas;

V. Disefiar los lineamientos que orienten la formulacion y la aplicacién del programa
de calidad total en los procesos de trabajo de la Secretaria y de sus entidades
sectorizadas;

VI. Proponer e instrumentar los mecanismos de coordinacién y operacion para
homologar y mejorar los procesos de trabajo entre la Secretaria y las entidades
sectorizadas;

VIl. Proponer al Subsecretario de Innovacién y Calidad la autorizacion, asignacion y
modificacion al presupuesto de las entidades del sector, de sus estructuras
organicas, ocupacionales y tabulacion de sueldos, para su tramite ante las
Dependencias o entidades normativas;

VIIl. Proponer y coordinar la ministracion de los recursos presupuestales para las
entidades del sector, de conformidad con los calendarios de gasto autorizados y el
avance de sus programas;

IX. Coadyuvar al cumplimiento de los programas, objetivos y metas de las entidades
del sector;

‘i , . PAGINA 16
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X. Revisar y proponer en su caso, las adecuaciones de la estructura programatica,
en coordinacion con las unidades administrativas responsables de la ejecucion de
presupuestos y programas, asi como las prioridades del Programa Operativo
Anual y su correspondiente presupuesto de gasto;

Xl.  Disefar los lineamientos para la elaboraciéon de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Secretaria y sus entidades sectorizadas;

Xll.  Coordinar y supervisar la elaboraciéon de los manuales de organizaciéon y
procedimientos de la Secretaria y de sus entidades sectorizadas;

Xlll.  Elaborar el programa anual de actividades para la transparencia y el combate a la
corrupcion en la Secretaria y sus entidades sectorizadas, con la colaboracién de
las demas unidades administrativas;

XIV. Elaborar informes y reportes periddicos sobre las acciones, avances y resultados
del programa para la transparencia y combate a la corrupcion;

XV. Formular el Programa Institucional de Desarrollo Informatico que refleja las
acciones de modernizacion y transformacion en infraestructura tecnolégica y en
los sistemas de informacion de la Dependencia;

XVI. Promover el disefio y desarrollo de los sistemas institucionales de informacién de
la Secretaria y promover la renovacion periédica de la infraestructura informatica a
fin de evitar su obsolescencia tecnolégica;

XVIl. Promover la modernizacioén de los sistemas para la transmisién eficiente de voz y
datos en las instalaciones de la Institucién;

XVIII. Adecuar y coordinar la aplicacién de los lineamientos y normatividad que en
informatica y adquisicion de bienes informaticos hayan establecido las
Dependencias Globalizadoras, y .

XIX. Definir las normas para el uso de los bienes informaticos y para la explotacién de
los sistemas de informacion institucionales de la Secretaria.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL

OBJETIVO

Proponer, instrumentar y coordinar politicas, lineamientos y procedimientos para
promover el desarrollo institucional, la modernizacién, transparencia, rendicién de
cuentas y mejora de la gestién de la Secretaria de Turismo y su Sector Coordinado con
el propésito de fomentar la efectividad y la disminucion de costos de operacion, asi como
promover, fomentar e instrumentar la utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones en los procesos de la Dependencia, para fortalecer su gestion y mejorar
la entrega de servicios.

FUNCIONES

= Instrumentar politicas y herramientas de desarrollo institucional que generen procesos
de calidad administrativa en el Sector Turismo;

= Someter a la consideracién del Subsecretario de Innovacion y Calidad, los
lineamientos para la actualizacion de los manuales de organizacién, de
procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria;

= Coordinar las actividades necesarias, para la actualizaciéon de los manuales de
organizacién, de procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria;

= Coordinar la validacién, actualizacién y registro de la normativa aplicable en la
Secretaria de Turismo, en los distintos sistemas de registro electrénico de
disposiciones;

= Promover la instrumentacion del Sistema de Control Interno Institucional en la
Secretaria de Turismo;

= Coordinar el seguimiento y rendicion de informes sobre los resultados de los
programas disefiados para el fortalecimiento del desarrollo institucional, la
modernizacion, transparencia, rendicion de cuentas y mejora de la gestion en la
Secretaria de Turismo y su Sector Coordinado;

= Coordinar la operacion de la politica de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de
Turismo;

= Coordinar la autorizacion, asignaciéon y modificacion del presupuesto de las entidades
sectorizadas;

= Proponer, con base en la normativa aplicable, las politicas y los instrumentos para una
eficiente coordinacién de las entidades que conforman el Sector Turismo y su
vincula;/ilc’%1 con las dependencias globalizadoras;

\
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= Encauzar el flujo de informacion de las entidades sectorizadas para coadyuvar con la
Direccion General de Administracion en la integracion de la Cuenta Publica del Ramo
21 “Turismo”;

= |nstrumentar la aplicacién de indicadores del desempefio que vinculen el presupuesto
autorizado a la Secretaria y sus entidades sectorizadas con metas y resultados;

= Coordinar el seguimiento a las ministraciones de recursos y flujo de informacién de las
entidades sectorizadas;

= Coordinar la autorizacién de la estructura programatica de las entidades sectorizadas
respecto de sus programas y ejercicio del presupuesto;

= Intervenir en las sesiones de los 6rganos colegiados en las que sea designada;

= Coordinar el seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas de las
entidades del sector;

= Someter a consideracion del Grupo de Trabajo para la Direcciéon de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de Turismo para su aprobacion, el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la
Dependencia;

= Coordinar la aplicacion de los lineamientos y normatividad que en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones que hayan establecido Ias
dependencias globalizadoras;

= Determinar la estrategia de desarrollo informéatico que permita la automatizacion y
mejora de los procesos de trabajo de la Secretaria;

= Definir las normas para el uso, aprovechamiento, conservacion y control de los bienes
informaticos y la adecuada explotacién de los sistemas de informacién institucionales
de la Secretaria;

= Establecer anualmente, las especificaciones técnicas para la adquisiciéon de servicios,
mantenimiento, soporte y demas relacionados con la operacién de la infraestructura
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones de la Dependencia;

= Promover el disefio y desarrollo de los sistemas de informacién de la Secretaria, asi
como la renovacion necesaria de la infraestructura informatica;

= Coordinar la instrumentacién y aplicacion de la normatividad para la adquisicion,
asignacion, uso y explotacion de los equipos y sistemas informaticos; y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROCESOS DE CALIDAD

OBJETIVO

Dirigir la implantacién, funcionamiento y actualizacion de las politicas, lineamientos y
procedimientos para promover el desarrollo institucional, la modernizacién,
transparencia, rendicion de cuentas y mejora de la gestion de la Secretaria de Turismo y
su Sector Coordinado con el proposito de fomentar la efectividad y la disminucion de sus
costos de operacion.

FUNCIONES

= Supervisar la instrumentaciéon de politicas y herramientas de desarrollo institucional
gue generen procesos de calidad administrativa en el Sector Turismo;

= Proponer los lineamientos para la actualizacion de los manuales de organizacién, de
procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria;

= Supervisar las actividades necesarias para la actualizacion de los manuales de
organizacion, de procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria;

= Supervisar la validacién, actualizacion y registro de la normativa aplicable en la
Secretaria de Turismo, en los distintos sistemas de registro electronico de
disposiciones; :

= Contribuir a la instrumentacion del Sistema de Control Interno Institucional en la
Secretaria de Turismo;

= Intervenir en el seguimiento y rendicién de informes sobre los resultados de los
programas disefiados para el fortalecimiento del desarrollo institucional, Ia
modernizacion y la mejora de la gestion en la Secretaria de Turismo y su Sector
Coordinado;

= Contribuir a la operacion de la politica de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria
de Turismo;

= Supervisar la autorizacion, asignacién y modificacion del presupuesto de las entidades
sectorizadas;

= 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
vinculacion con las dependencias globalizadoras;

\ & ' y.
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= Supervisar el flujo de informacién de las entidades sectorizadas para coadyuvar con la
Direccion General de Administracion en la integracion de la Cuenta Publica del Ramo
21 *Turismo”;

= Gestionar la aplicacion de indicadores del desempefio que vinculen el presupuesto
autorizado a la Secretaria y sus entidades sectorizadas con metas y resultados;

= Supervisar el seguimiento a las ministraciones de recursos y flujo de informacién de
las entidades sectorizadas;

= Promover la autorizacion de la estructura programatica de las entidades sectorizadas
respecto de sus programas y ejercicio del presupuesto;,

= Asesorar al Titular de la Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Sectorial en las sesiones de los érganos colegiados en las que éste participe;

= Promover el seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas de las
entidades del sector; y,

= Las demas funciones que expresamente determine la superioridad.
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JEFATURA DE PROYECTO DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION PUBLICA

OBJETIVO

Apoyar la implantacién, funcionamiento y actualizacion de las politicas, programas,
lineamientos y procedimientos para promover la transparencia y la rendicién de cuentas
en la Secretaria de Turismo y su Sector Coordinado con el propésito de fomentar la
efectividad y la disminucién de sus costos de operacion.

FUNCIONES

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, a la instrumentacion del Sistema de
Control Interno Institucional en la Secretaria de Turismo;

Dar seguimiento e integrar los informes sobre los resultados de los programas
disefiados para el fortalecimiento del desarrollo institucional, la modernizacion y la
mejora de la gestion en la Secretaria de Turismo y su Sector Coordinado;

Apoyar la operacion de la politica de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de
Turismo; y,

Las demas que expresamente determine la superioridad.

}
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la instrumentacién de los programas que promuevan el desarrollo
institucional, la modernizacién, transparencia, rendicion de cuentas y mejora de la
gestion de las entidades sectorizadas con el propédsito de fomentar la efectividad y la
disminucion de sus costos de operacion.

FUNCIONES

Dar seguimiento a la autorizacién, asignaciéon y modificacion del presupuesto de las
entidades sectorizadas;

Coadyuvar en la aplicacién de indicadores del desempefio que vinculen el
presupuesto autorizado a la Secretaria y sus entidades sectorizadas con metas y
resultados;

Apoyar al Director General Adjunto de Procesos de Calidad en sus funciones de
asesoria al Titular de la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial en las sesiones de los érganos colegiados en las que éste participe;

Verificar el flujo de informacién de las entidades sectorizadas para coadyuvar con la
Direccién General de Administraciéon en la integracion de la Cuenta Publica del Ramo
21 “Turismo”;

Verificar el seguimiento a las ministraciones de recursos y flujo de informacién de las
entidades sectorizadas;

Dar seguimiento a la autorizacién de la estructura programatica de las entidades
sectorizadas respecto de sus programas y ejercicio del presupuesto;

Disefiar, 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
vinculacién con las dependencias globalizadoras;

Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas de las
entidades del sector; y,

Las demas que expresamente determine la superioridad.

7
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JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL

OBJETIVO

Apoyar en la instrumentacion de los programas que promuevan el desarrollo
institucional, la modernizacion, transparencia, rendicion de cuentas y mejora de la
gestion de las entidades sectorizadas con el propésito de fomentar la efectividad y la
disminucién de sus costos de operacion.

FUNCIONES

Gestionar la autorizacién, asignacién y modificaciéon del presupuesto de las entidades
sectorizadas;

Supervisar la aplicacién de indicadores del desempefic que vinculen el presupuesto
autorizado a la Secretaria y sus entidades sectorizadas con metas y resultados;

Coadyuvar con el Director de Coordinacion Sectorial en el apoyo al Director General
Adjunto de Procesos de Calidad en sus funciones de asesoria al Titular de la
Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial en las sesiones
de los 6rganos colegiados en las que éste participe; vy,

Las demas que expresamente determine la superioridad.

)
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

SUBDIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la instrumentacién de los programas que
promuevan el desarrollo institucional, la modernizacién, transparencia, rendiciéon de
cuentas y mejora de la gestion de las entidades sectorizadas con el propésito de
fomentar la efectividad y la disminucién de sus costos de operacion.

FUNCIONES
= Dar seguimiento al flujo de informacion de las entidades sectorizadas para coadyuvar
con la Direccién General de Administracion en la integraciéon de la Cuenta Publica del

Ramo 21 “Turismo”;

= Dar seguimiento a las ministraciones de recursos y flujo de informacion de las
entidades sectorizadas;

= Tramitar la autorizacion de la estructura programatica de las entidades sectorizadas
respecto de sus programas y ejercicio del presupuesto; y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE INFORMACION SECTORIAL

OBJETIVO

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la instrumentacion de los programas que
promuevan el desarrollo institucional, la modernizacién, transparencia, rendicién de
cuentas y mejora de la gestion de las entidades sectorizadas con el propésito de
fomentar la efectividad y la disminucion de sus costos de operacion.

FUNCIONES

= Coadyuvar en el disefio, con base en la normativa aplicable, de las politicas y los
instrumentos para una eficiente coordinacién de las entidades que conforman el
Sector Turismo y su vinculacién con las dependencias globalizadoras;

= Dar seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas de las
entidades del sector; vy,

= |as demas que expresamente determine la superioridad.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

OBJETIVO

Dirigir la implantacion, funcionamiento y actualizacion de las politicas, lineamientos y
procedimientos para promover el desarrollo institucional, la modernizacién, y mejora de
la gestion de la Secretaria de Turismo y su Sector Coordinado con el proposito de
fomentar la efectividad y la disminucién de sus costos de operacién.

FUNCIONES

Contribuir la instrumentacion de politicas y herramientas de desarrollo institucional
que generen procesos de calidad administrativa en el Sector Turismo;

Disefiar las propuestas de lineamientos para la actualizacién de los manuales de
organizacién, de procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria,

Supervisar las actividades necesarias para la actualizacion de los manuales de
organizacion, de procedimientos, de calidad y de servicios de la Secretaria;

Supervisar la validacién, actualizaciéon y registro de la normativa aplicable en la
Secretaria de Turismo, en los distintos sistemas de registro electrénico de
disposiciones;

Contribuir, en el ambito de su competencia, a la instrumentacion del Sistema de
Control Interno Institucional en la Secretaria de Turismo; v,

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

|
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SUBDIRECCION DE APOYO A LA MEJORA CONTINUA

OBJETIVO

Proponer metodologias, lineamientos y programas de trabajo para analizar, revisar,
actualizar, simplificar, redisefiar y mejorar los procesos de las unidades administrativas
de la SECTUR, mediante el seguimiento de los programas que, en materia de calidad o
mejora de la gestion, establezcan las Dependencias Globalizadoras.

FUNCIONES

= Apoyar la instrumentaciéon de politicas y herramientas de desarrollo institucional que
generen procesos de calidad administrativa en el Sector Turismo;

= Coadyuvar en el disefio de las propuestas de lineamientos para la actualizacion de los
manuales de organizacion, de procedimientos, de calidad y de servicios de la
Secretaria;

= |levar a cabo las actividades que, en su ambito de competencia, sean necesarias
para la actualizacién de los manuales de organizacién, de procedimientos, de calidad
y de servicios de la Secretaria;

= Validar, actualizar y registrar la normativa aplicable en la Secretaria de Turismo, en
los distintos sistemas de registro electrénico de disposiciones;

= Coadyuvar, en el ambito de su competencia, a la instrumentacién del Sistema de
Control Interno Institucional en la Secretaria de Turismo; vy,

= |as demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

OBJETIVO

Desarrollar, implementar, fomentar y promover la utilizacion de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) en los procesos de la Dependencia para fortalecer
su gestion y mejorar la entrega de servicios.

FUNCIONES

= Coordinar el disefio y aplicacién de la normativa, planes y programas en materia de
TIC y su vinculacién con los objetivos de las unidades administrativas de la Secretaria
de Turismo;

= Dirigir la estrategia de desarrollo informatico que permita la automatizacién y mejora
de los procesos de trabajo en la Secretaria,;

= Formular y difundir las normas para el uso, aprovechamiento, conservacién y control
en materia de TIC en la Secretaria y, cuando asi proceda, en las entidades
sectorizadas;

= Coordinar la elaboracion de las especificaciones técnicas para la adquisicion de
bienes y servicios, mantenimiento, soporte y demas relacionados con la operaciéon de
la infraestructura en materia de TIC de la Dependencia;

= Supervisar el disefio y desarrollo de los sistemas institucionales de informacion de la
Secretaria, asi como la renovacién de la infraestructura informatica;

= Coordinar el levantamiento de la ubicacion fisica de los bienes informaticos y de
comunicaciones con fines de planeacién y control de los equipos;

= Promover y vigilar la instrumentacion de tecnologias de vanguardia para la red de voz
y datos de la Dependencia; vy,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Analizar, desarrollar, implementar y otorgar mantenimiento a los sistemas de informacion
y aplicaciones sustantivas y adjetivas de la Dependencia para garantizar la continuidad
de los servicios y aplicaciones para los usuarios internos y externos de la Secretaria.

FUNCIONES

= Atender las solicitudes de las areas en el analisis y desarrollo de nuevos proyectos de
aplicaciones sustantivas y administrativas en lo referente a sistemas de informacion;

= Administrar los sistemas de informacion sustantivos de la Secretaria y capacitar a los
usuarios para la correcta operacién de los mismos;

= Administrar las aplicaciones y bases de datos de los servidores institucionales,
resguardando su informacion;

= |mplementar y administrar el Portal de Intranet de la Dependencia; v,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION DE REDES

OBJETIVO

Administrar, operar y mantener actualizada la Red de Voz y Datos de la Secretaria de
Turismo, asi como el acceso a los servicios digitales de comunicacion hacia dentro y
fuera de la Dependencia, para el intercambio de informacién entre sus unidades
administrativas.

FUNCIONES

= Administrar la operacién, monitorear y mantener la red de Voz y Datos de la
Secretaria;

= Realizar estudios que permita a la Dependencia acceder a las mejores y mas actuales
soluciones tecnoldgicas en materia de TIC;

= Administrar y mantener la infraestructura de servidores propiedad de la Secretaria;
= Supervisar que se apliquen las politicas de seguridad en materia de TIC;

= Atender las solicitudes de los usuarios de la red de voz y datos;

= Elaborar las memorias técnicas de las redes existentes en la Secretaria; y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL

OBJETIVO

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC), dando seguimiento puntual a los requerimientos de
las areas usuarias y a los contratos de los prestadores de servicio para garantizar que se
cumplan los niveles de servicio estipulados con los proveedores y la calidad y mejora
continua en el servicio a los usuarios de la Secretaria.

FUNCIONES

= Elaborar, integrar y dar seguimiento al Plan Estratégico de TIC que establezca la
instancia globalizadora, los proyectos y procesos que en esta materia le
correspondan;

= Apoyar al Director General Adjunto en la definicion y desarrollo de la estrategia de TIC
de la Dependencia, haciendo los estudios correspondientes y coordinando la
elaboracién de los anexos técnicos para la adquisicion de los bienes y servicios
correspondientes;

= Elaborar, someter a consideraciéon del Director General Adjunto y dar seguimiento al
presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios en materia de TIC;

= Supervisar el establecimiento de los mecanismos de atencion, registro y control de los
requerimientos de soporte técnico que realicen los usuarios de TIC de la Dependencia
vigilando el cumplimiento de los estandares de calidad de los proveedores y del
servicio de Mesa de Ayuda; vy,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS

OBJETIVO

Controlar y dar seguimiento a la atencion de los requerimientos de los usuarios de TIC a
través de la Mesa de Ayuda, de acuerdo a la normatividad emitida en la materia, y vigilar
el cumplimiento de los contratos de servicios, para cumplir con los niveles de servicio
estipulados, buscando una retroalimentaciéon constante en busqueda de una mejora
continua.

FUNCIONES

Proponer al Subdirector de Evaluacién y Control, los proyectos y procesos que en
materia de TIC le correspondan;

Operar la Mesa de Ayuda para registrar, controlar y evaluar las solicitudes de soporte
técnico que realicen los usuarios de TIC de la Dependencia, elaborando los informes
de productividad y calidad que le requiera la superioridad;

Realizar encuestas de satisfaccion a usuarios de TIC de las solicitudes de soporte
técnico atendidas a través de la Mesa de Ayuda y aplicar los resultados para
mantener niveles de atencion;

Apoyar en la supervision del cumplimiento de los estandares de calidad y de servicio
de los contratos de servicios de TIC; vy,

Las demas que expresamente determine la superioridad.

w
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SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO
Proporcionar el servicio de asesoria, capacitacion y soporte técnico para el adecuado

uso de los equipos de computo para promover el buen uso y aprovechamiento del mismo
y asi apoyar a las unidades administrativas a realizar las funciones encomendadas.

FUNCIONES

Supervisar y establecer los mecanismos de atencion, registro y control de las
solicitudes de servicio de software y hardware que se presenten en las distintas areas
de la Secretaria a través de la Mesa de Ayuda, asi como su asesoria y asistencia
técnica;

Vigilar el cumplimiento técnica y operativamente de los contratos de servicios en
materia de TIC;

Supervisar los mecanismos de registro y control de software y de sus licencias
correspondientes, asi como de consumibles y refacciones;

Actualizar la relacién de ubicacién de TIC que sean propiedad de la Secretaria,
asegurando su conservacion;

Administrar el Sistema de Control de Gestion de la Dependencia;

Supervisar el levantamiento de la ubicacién fisica de los bienes informaticos de la
dependencia con fines de planeacién y control;

Coordinar los trabajos en la operaciéon técnica de generacién de la némina de la
Dependencia; vy, ,

Las demas que expresamente determine la superioridad.

]
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE TECNICO A USUARIOS

OBJETIVO

Brindar el servicio de soporte técnico a los bienes informaticos de las unidades
administrativas, asi como proporcionar la asesoria y asistencia técnica a los usuarios de
TIC en la Dependencia para garantizar el adecuado uso y funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES

= Atender los problemas de software y hardware generados en la Mesa de Ayuda de la
SECTUR que se presenten en sus distintas areas y proporcionar asistencia técnica y
asesoria acerca de equipos de computo en la operacion, configuracion y programas
de computo;

= Elaborar los dictamenes técnicos de las fallas en los equipos de cémputo y periféricos,
propiedad de la dependencia, por contrato de arrendamiento, y/o por servicios
integrales, asi como los mismos de los equipos de computo que las unidades
administrativas hayan solicitado para su baja;

= Atender, registrar y controlar los requerimientos de préstamo de bienes informaticos
para la realizacion de eventos en la Secretaria;

= Operar y dar soporte a las areas usuarias del Sistema de Control de Gestion de la
Dependencia;

= Llevar a cabo el levantamiento de la ubicacion fisica de los bienes informaticos y de
comunicaciones con fines de planeacioén y control de los equipos;

= Elaborar y establecer los mecanismos para la atencion, registro y control de los
problemas de software y hardware que se presenten en las distintas areas de la
Secretaria, en el ambito de su competencia; y,

= | as demas que expresamente determine la superioridad.
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INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
31 DE MAYO DE 2012

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES

OBJETIVO

Proporcionar el apoyo técnico en la generacion de la némina ordinaria y extraordinaria de
la Dependencia, asi como apoyar en la atencion de las solicitudes de soporte técnico,
para garantizar la continuidad de los servicios y aplicaciones criticos de la Secretaria.

FUNCIONES

= Apoyar técnicamente en los distintos procesos para la generacién de la némina de la
Dependencia;

= Mantener y dar soporte a los distintos sistemas a cargo del area;

= Atender los problemas de software y hardware que se presenten en las distintas areas
de la Secretaria y proporcionar asistencia técnica y asesoria acerca de equipos de
cémputo en la operacion, configuracion y programas de cémputo;

= Capacitar a los usuarios de bienes informaticos en la operacién de los paquetes
adquiridos y en el empleo del software asignado; y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




