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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 que se establezcan.

En este sentido el manual de organizacion, de la Direccién General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, es el instrumento que precisa las funciones y los
ambitos en los cuales se desarrollan las labores de las areas administrativas que lo
integran, 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 organizacion esta dividido en apartados que proporcionan
informaciéon sobre los Antecedentes Histéoricos, Marco Juridico-Administrativo,
Atribuciones, Organograma, Estructura Organica, y los Objetivos y Funciones propias
de cada una de las areas que la conforman.

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

Asi mismo, 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 publicé en el Diario Oficial de la Federacion el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, y entré en vigor al dia siguiente.

Este instrumento juridico, modifica la estructura organica y funcional de la Secretaria con
el propodsito fundamental de cumplir con los objetivos y procesos de trabajo sustantivos
de la Institucion que permitan posicionar a la actividad turistica como eje estratégico del
desarrollo nacional; ademas de proporcionar el servicio publico con la mas alta calidad, y
con los menores costos posibles. En este contexto se crea la Direccién General de
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial adscrita organicamente a la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, cuyo objetivo principal es proponer y desarrollar
politicas, estrategias y procesos de calidad.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 y sus reformas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 31-XI11-1976 y sus reformas.

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

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983

Ley Federal de Turismo
D.O.F. 31-Xl11-1992 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000

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

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas
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Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI11-1981 y sus reformas
REGLAMENTO

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-X1-1981 y sus reformas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VIII-2001
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Turismo 2001-2006
D. O. F. 22-Iv-2002

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 4-v-2000

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.

~
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Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 4-Xl11-2000

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 difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D. O. F. 6-XI1-2002

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y su reforma del 16 de enero de 2003

~
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Publicado en el D.O.F. 15-VI-2001.

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

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. Disefiar, aplicar y dar seguimiento a la estrategia de formulacion de indicadores del
desempefio 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 aplicacion 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;

VII. 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 tabulacién 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;

~
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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;

XlI. Disefiar los lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Secretaria y sus entidades sectorizadas;

XIl. Coordinar y supervisar la elaboracion de los manuales de organizacién 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
corrupcién 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 modernizacién 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 informacion de la
Secretaria y promover la renovacion periodica de la infraestructura informatica a fin
de evitar su obsolescencia tecnoldgica;

XVII. Promover la modernizacion de los sistemas para la transmision eficiente de voz y
datos en las instalaciones de la Institucion;

XVIll.Adecuar y coordinar la aplicacion 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

Coordinar, proponer e instrumentar politicas, lineamientos y procedimientos en materia
de innovacion y calidad, desarrollo institucional, coordinacion sectorial y servicios
informaticos en la Secretaria de Turismo.

FUNCIONES

= Proponer politicas e instrumentos de desarrollo institucional que generen procesos de
calidad total en el Sector Turismo;

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

= Instrumentar politicas y estrategias de calidad administrativa;
= Impulsar el sistema de evaluacién del desempefio por resultados;

= Proponer vy establecer los lineamientos para conformar el programa de innovacion y
calidad total en el Sector;

= Coordinar a la Unidad de Enlace para el acceso de la informacion publica
gubernamental del sector turismo;

= Participar en la validacion, actualizacion y registro de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas en la normateca federal;

= Coordinar la operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna y llevar la
operacion de la normateca de la Secretaria;

= Coordinar la integracion de la informacion para el sistema de metas
presidenciales del sector turismo;

= Formular y aplicar la estrategia de desarrollo informatico que permita la
automatizacion de los procesos de trabajo de la Secretaria;

~
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= Proponer 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;

= Disefar las politicas y los instrumentos para una eficiente coordinacién de las
Entidades que conforman el Sector Turismo y su vinculacién con las Dependencias
Globalizadoras;

= Conformar y someter a consideracion del Subsecretario de Innovacion y Calidad, la
autorizacion, asignacién y modificacion del presupuesto de las entidades del Sector;

= Promover el flujo de informacion de las Entidades Sectorizadas para coadyuvar con la
Direccion General de Administracion en la integracién de la Cuenta Publica;

= Dar seguimiento a las ministraciones de recursos y flujo de informacién de las
Entidades Sectorizadas;

= Participar en las sesiones de los Organos de Gobierno, Comités o Comisiones de las
Entidades Sectorizadas en las que sea designado;

= Supervisar el seguimiento de los acuerdos tomados en las Juntas de Gobierno,
Comités o Comisiones;

= Disefiar los lineamientos y coordinar las actividades necesarias para la actualizacién
de los manuales de organizacion, de procedimientos, de calidad y de servicios de la
Secretaria;

= Opinar respecto de la estructura programatica de las unidades administrativas
responsables de programas y ejercicio del presupuesto;

= Coordinar, dar seguimiento y rendir informes sobre los resultados del programa
para la transparencia y combate a la Corrupcion en la Secretaria y en sus Entidades
Sectorizadas;

= Coadyuvar y dar seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas de las
Entidades del Sector;

= Elaborar informes sobre las acciones y resultados del programa para la transparencia
y combate a la corrupcion; y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS

OBJETIVO

Supervisar la ejecucion del Programa Institucional de Desarrollo Informatico que permita
facilitar las actividades sustantivas y administrativas de la Dependencia, mediante la
realizacién de proyectos y procesos de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones.

FUNCIONES

= Integrar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico de la Dependencia y
someterlo al seno del Comité de Informatica de la Secretaria de Turismo para su
aprobacion;

= Coordinar el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas
institucionales de informacion de la Secretaria;

= Supervisar el mantenimiento de los sistemas sustantivos y administrativos de la
Dependencia y el funcionamiento técnico de la Pagina Web de la Secretaria de
Turismo;

= Coordinar la modernizacion de los sistemas para la transmision eficiente de voz y
datos en las instalaciones de la Institucion;

= Promover la renovacion periédica de la infraestructura informatica;

= Adecuar y coordinar la aplicacion de los lineamientos y normatividad que en materia
de informatica hayan establecido las Dependencias Globalizadoras;

= Establecer anualmente, las especificaciones técnicas para la adquisicidén consolidada
de los bienes y consumibles informaticos de la Dependencia;

= Definir normas para el uso, aprovechamiento, conservaciéon y control de los bienes
informaticos y para la explotacion de los sistemas de informacion institucionales de la
Secretaria;

= Coordinar la actualizacion de la relacion de los bienes informaticos y de
comunicaciones con fines de planeacion y control de los equipos;

~
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= Coordinar la atencion de los problemas de hardware y software que se presenten en
las distintas areas de la Secretaria;

= Apoyar la realizacion de eventos de promocion turistica institucionales con los
servicios informaticos necesarios;

= Coordinar técnicamente el apoyo a la generacion de la ndémina institucional,

= Desempefar la funcion de Secretario Técnico del Comité de Informatica de la
Secretaria de Turismo, con las responsabilidades y atribuciones establecidas en el
Reglamento Interno del Comité;

= Formular el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General Adjunta de Servicios
Informaticos y presentarlo para su autorizacién al Director General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION DE REDES

OBJETIVO

Administrar, operar y mantener actualizada la red de datos que permita el intercambio de
informaciéon entre las distintas unidades administrativas, asi como el acceso al correo
electrénico, a internet y a la impresién colectiva, con base en el Programa Institucional
de Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Elaborar e integrar al Programa Institucional de Desarrollo Informatico de la
Dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informatica y
comunicaciones le correspondan en el ambito de su competencia;

= Administrar la operacién de la Red de Datos de la Secretaria;

= Realizar estudios que permita a la Dependencia acceder a las mejores y mas
actuales tecnologias de informacién y comunicaciones;

= Dar atencidn a las solicitudes de los usuarios de la Red de Datos;

= Proponer e implementar los dispositivos de seguridad que permitan el correcto
funcionamiento de la Red de Datos de la Secretaria;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos la integracién de las
areas de la Dependencia a Internet y supervisar su operacion;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos en coordinacién con
el Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas los procedimientos de trabajo
y herramientas tecnolégicas necesarios, que coadyuven a un mejor desarrollo y
empleo de los sistemas;

= Actualizar los procedimientos informaticos y de comunicaciones necesarios para
controlar y supervisar la comunicacién y traslado de informaciéon por medio de la
Red;

~
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= 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;

= Dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de informatica y
comunicaciones en el ambito de su competencia;

= Participar en las licitaciones que sean del ambito de su competencia;

= Elaborar y coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la
Red de Datos de la Dependencia;

= Supervisar el respaldo de informacion de las bases de datos de los sistemas
institucionales;

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

= Asesorar y en su caso coordinar la implementacion de redes locales en los eventos
que realice la Secretaria;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos las politicas y normas
en materia de informatica y comunicaciones, que correspondan al ambito de su
competencia;

= Capacitar al personal de las areas usuarias en la correcta utilizaciéon de la Red de
Datos;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccién y ponerlo a consideracion
del Director General Adjunto de Servicios Informaticos; y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de informatica y comunicaciones,
dando seguimiento puntual a los requerimientos de las areas usuarias y a los contratos
de los prestadores de servicio de mantenimiento, acorde al Programa Institucional de
Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Elaborar e integrar al Programa Institucional de Desarrollo Informatico de la
Dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informatica y
telecomunicaciones le correspondan en el ambito de su competencia;

= Realizar los estudios correspondientes para elaborar el presupuesto para la
adquisicion de bienes y servicios informaticos y de comunicaciones y someterlo a
consideracion del Director General Adjunto de Servicios Informaticos;

= Atender los eventos de adquisicion de bienes y servicios informaticos y de
comunicaciones;

= Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios informaticos y de
comunicaciones;

= Supervisar la actualizacion de la relacion de bienes informaticos y de
comunicaciones;

= Establecer los mecanismos de atencion, registro y control de los requerimientos de
soporte técnico que realicen los usuarios de equipo de cémputo y de la red de voz y
datos de la Dependencia;

= Coordinar la elaboracion de las bases técnicas para la adquisicion de los bienes y
contratacion de los servicios informaticos y de comunicaciones en el ambito de su
competencia;

= Supervisar los mecanismos de registro y control de software y de sus licencias
correspondientes, asi como de consumibles y refacciones, que sean propiedad de la
Secretaria;
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= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos las politicas y normas
en materia de informatica y comunicaciones, que correspondan al ambito de su
competencia;

» Apoyar las actividades del Director General Adjunto de Servicios Informaticos en su
funcion de Secretario Técnico del Comité de Informatica de la Secretaria de Turismo;

= Controlar y dar seguimiento a la normatividad emitida para los usuarios de servicios
de voz de la Dependencia;

= Asistir al Director General Adjunto de Servicios Informaticos en sus actividades de
aplicacion de los lineamientos y normatividad que en informatica y comunicaciones y
adquisicion de bienes informaticos y de comunicaciones hayan establecido las
dependencias globalizadoras;

= Coordinar las actividades de los enlaces informaticos de la Dependencia de acuerdo
a la normatividad emitida;

= Establecer los mecanismos de supervision y control de los servicios de Operador de
Telefonia;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccién y ponerlo a consideracién
del Director General Adjunto de Servicios Informaticos, y

= 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
bienes, consumibles y servicios informaticos de acuerdo a la normatividad emitida en la
materia y vigilar el cumplimiento de los contratos de servicios, mediante las acciones
establecidas en el Programa Institucional de Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Proponer al Subdirector de Evaluacion y Control los proyectos y procesos que en
materia de informatica y comunicaciones le correspondan en el ambito de su
competencia, para ser integrados al Programa Institucional de Desarrollo Informatico
de la Dependencia;

= Registrar, controlar y evaluar las solicitudes de soporte técnico que realicen los
usuarios de equipo de computo y de la Red de Voz y Datos de la Dependencia;

= Elaborar las bases técnicas para la contratacion del mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de computo, eléctricos y especiales;

= Elaborar las bases técnicas para la adquisicion de consumibles, refacciones vy
accesorios para equipos de cémputo y de comunicaciones;

= Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de
computo, eléctricos y especiales;

= Controlar las llamadas telefénicas de acuerdo a la normatividad correspondiente;

= Supervisar las actividades de los enlaces informaticos de la Dependencia de acuerdo
a la normatividad emitida;

= Supervisar y controlar los servicios de Operador de Telefonia;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual del Departamento de Servicios Informaticos y
ponerlo a consideracion del Subdirector de Evaluacion y Control, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL

OBJETIVO

Actualizar la relacién de bienes informaticos y de comunicaciones, asi como de
programas de computo de la Dependencia y vigilar el cumplimiento de la normatividad
emitida en la materia, mediante las acciones establecidas en el Programa Institucional de
Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Proponer al Subdirector de Evaluacion y Control los proyectos y procesos que en
materia de informatica y comunicaciones le correspondan en el ambito de su
competencia, para ser integrados al Programa Institucional de Desarrollo Informatico
de la Dependencia;

= Actualizar la relacion de bienes informaticos y de comunicaciones de la
Dependencia;

= Registrar y controlar el software y sus licencias correspondientes, que sean
propiedad de la Secretaria;

= Preparar y remitir periédicamente a la Subdireccion de Evaluacion y Control y al
Departamento de Servicios Informaticos, los informes y estadisticas de la relacion y
suministro de consumibles, refacciones, accesorios, equipos de computo y de
comunicaciones de la Secretaria;

= Proponer al Subdirector de Evaluacion y Control las politicas y normatividad en
materia de informatica y telecomunicaciones, vigilando su cumplimiento
correspondiente;

= Atender, registrar y controlar los requerimientos de préstamo de equipo para la
realizacién de eventos en la Secretaria;

= Suministrar consumibles, refacciones, accesorios y equipo de computo a las areas
usuarias de la Institucion;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual de la Jefatura de Departamento de Control y
ponerlo a consideracion del Subdirector de Evaluacion y Control, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Desarrollar, actualizar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion administrativos
y sustantivos de las areas usuarias, conforme al Programa Institucional de Desarrollo
Informatico.

FUNCIONES

= Elaborar e integrar al Programa Institucional de Desarrollo Informatico de la
Dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informatica y de
comunicaciones le correspondan en el ambito de su competencia;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos en coordinacion de la
Subdireccion de Comunicaciones y Administracion de Redes los procedimientos de
trabajo y herramientas tecnoldgicas necesarios, que coadyuven a un mejor desarrollo
y empleo de los sistemas;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos las politicas y normas
en materia de informatica y comunicaciones, que correspondan al ambito de su
competencia;

= Atender las solicitudes de las areas en materia de desarrollo de nuevos proyectos de
aplicaciones sustantivas y administrativas en lo referente a sistemas de computo;

= Mantener en dptimas condiciones técnicas de operacion los sistemas de informacion
sustantivos de la Secretaria y asesorar a los usuarios en la correcta operacion de los
mismos;

= Promover la actualizacion de la infraestructura informatica necesaria para la éptima
operacion de los sistemas;

= Elaborar y/o actualizar los manuales de los sistemas administrativos y sustantivos de
la Dependencia;

= Supervisar la adecuada operacion técnica de la Pagina Web de la Secretaria de
Turismo;

~
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= Administrar los servidores donde residen las aplicaciones Web, asi como las
aplicaciones que se encuentran en Internet.

= Administrar la base de datos para las aplicaciones Web.
= Implementar, operar y administrar la Intranet de la Dependencia;
= Operar y administrar los correos electrénicos de la Dependencia;

= Dar atencion a las solicitudes de los usuarios en el manejo del correo electronico
institucional;

= 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;

= Participar en las licitaciones que sean del ambito de su competencia;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual del Departamento y ponerlo a consideracién
del Director General Adjunto de Servicios Informaticos;

= Dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de informatica y
telecomunicaciones en el ambito de su competencia, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de asesoria y soporte técnico a los equipos de cémputo y de
servicios de voz que tienen asignados las unidades administrativas, asi como capacitar a
los usuarios en la operacion y seguridad de los equipos, conforme al Programa
Institucional de Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Elaborar e integrar al Programa Institucional de Desarrollo Informatico de la
Dependencia, los proyectos y procesos que en materia de informatica y de
comunicaciones le correspondan en el ambito de su competencia;

= 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;

= Coordinar la asistencia técnica a los usuarios de bienes informaticos de la
Dependencia;

= Supervisar la asesoria a los usuarios de equipos de computo y telefonia en la
operacion y configuracién de los equipos;

= Supervisar la elaboracion de dictamenes técnicos de las fallas en los equipos de
coémputo y periféricos en periodo de garantia y/o por contrato de mantenimiento, asi
como de los equipos de computo que las unidades administrativas hayan solicitado
para su baja;

= Dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de informatica y
comunicaciones en el ambito de su competencia;

= Coordinar la elaboracién las bases técnicas para la adquisicion de los bienes vy
contratacion de los servicios informaticos y de comunicaciones en el ambito de su
competencia;

= Supervisar el mantenimiento de la Red de Voz de la Secretaria;
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= Participar en las licitaciones que sean del ambito de su competencia;

= Supervisar que se proporcionen los servicios informaticos necesarios para el apoyo
de la realizacion de eventos de promocion turistica;

= Administrar y coordinar el soporte técnico a los usuarios de los servicios de voz de la
Dependencia;

= Supervisar la atencién y el soporte técnico a los usuarios de correos electronicos;

= Coordinar los trabajos en la operacion técnica de generacion de la némina de la
Dependencia;

= Proponer al Director General Adjunto de Servicios Informaticos las politicas y normas
en materia de informatica y comunicaciones, que correspondan al ambito de su
competencia;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccién y ponerlo a consideracién
del Director General Adjunto de Servicios Informaticos, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO (PAG'NA 35 W

DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FEC1H SéD‘IJEUIiLI(A)BDOERgtc):(IJEN
THRSHO COORDINACION SECTORIAL
x

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y SOPORTE TECNICO A USUARIOS

OBJETIVO

Brindar el servicio de soporte técnico a los equipos de computo y de voz asignados a las
Unidades Administrativas, asi como proporcionar la asesoria y asistencia técnica a los
usuarios de bienes informaticos en la Dependencia, conforme al Programa Institucional
de Desarrollo Informatico.

FUNCIONES

= Proponer al Subdirector de Soporte Técnico los proyectos y procesos que en materia
de informatica y de comunicaciones le correspondan en el ambito de su
competencia, para ser integrados al Programa Institucional de Desarrollo Informatico
de la Dependencia;

= Atender los problemas de software y hardware que se presenten en las distintas
areas de la Secretaria en el ambito de su competencia;

= Brindar la asistencia técnica a los usuarios de bienes informaticos en la
Dependencia;

= Proporcionar la asesoria basica a los usuarios de equipos de computo en la
operacion, configuracion y programas de cémputo;

= 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 computo que las unidades administrativas hayan solicitado para su baja;

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

= Atender las solicitudes de soporte técnico a los usuarios de los servicios de correo
electrénico;

= Atender las solicitudes de soporte técnico de la Red de Voz de la Secretaria;
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= Vigilar que se cumpla la normatividad en materia de informatica y comunicaciones en
el ambito de su competencia;

= Coadyuvar a la elaboraciéon de las bases técnicas para la adquisicion consumibles,
refacciones y accesorios para equipo de computo y de comunicaciones que realice el
Departamento de Servicios Informaticos;

= Proporcionar los servicios de soporte técnico en los eventos de promocién turistica
de la Secretaria;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual del Departamento de Atencién y Soporte
Técnico a Usuarios y ponerlo a consideracion del Subdirector de Soporte Técnico, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO (PAG'NA 37

|

DE LA DIRECCION GENERAL DE
- DESARROLLO INSTITUCIONAL Y t FECHA DE ELABORACION

COORDINACION SECTORIAL 1 DE JULIO DE 2004

TURISMO

)

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO A SISTEMAS Y APLICACIONES

OBJETIVO

Proporcionar el apoyo técnico en la generacion de la nomina ordinaria y extraordinaria de
la Dependencia y elaborar las bases técnicas para la adquisicion de los bienes vy
contratacion de los servicios informaticos y de telecomunicaciones en el ambito de su
competencia.

FUNCIONES

= Proponer al Subdirector de Soporte Técnico los proyectos y procesos que en materia
de informatica y de comunicaciones le correspondan en el ambito de su
competencia, para ser integrados al Programa Institucional de Desarrollo Informatico
de la Dependencia;

= Apoyar técnicamente en la generacion de la ndmina ordinaria y extraordinaria de la
Dependencia;

= Vigilar que se cumpla la normatividad en materia de informatica y comunicaciones en
el ambito de su competencia;

= Elaborar las bases técnicas para la adquisicion de los bienes y contratacién de los
servicios informaticos y de comunicaciones en el ambito de su competencia;

= Preparar el Programa de Trabajo Anual del Departamento de Soporte Técnico a
Sistemas y Aplicaciones y ponerlo a consideracién del Subdirector de Soporte
Técnico, y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.

~
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROCESOS DE CALIDAD

OBJETIVO

Coordinar las actividades y programas en materia de coordinaciéon sectorial; rediseno
organizacional; transparencia y combate a la corrupcion; e innovacion y calidad, a fin de
contribuir a que la Secretaria de Turismo se constituya en una Institucion efectiva,
transparente e innovadora.

FUNCIONES

= Coordinar las actividades de planeacion de los programas de coordinacion sectorial,
redisefio organizacional, transparencia y combate a la corrupciéon e innovacién y
calidad.

= Coordinar y dar seguimiento al programa de desarrollo institucional y en la
integracién de manuales de organizacion, de calidad y de procedimientos.

= Instrumentar la estrategia y disefar la metodologia de indicadores de gestion (de
eficiencia, eficacia y calidad del desempefo), que vinculen el ejercicio del
presupuesto autorizado con el cumplimiento de objetivos y metas autorizados.

= Coordinar y dar seguimiento al programa de coordinacioén sectorial.

= Coordinar y dar seguimiento al programa de transparencia y combate a la corrupcién
de la Secretaria de Turismo.

= Disefar, desarrollar y coordinar la aplicacion de los planes y programas en materia de
Innovacién y Calidad.

= Participar en la coordinacion de la Unidad de Enlace para el acceso de la
informacion publica gubernamental.

= Participar en la operacion y funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria
Interna y en la instrumentacion de la normateca interna.

~
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= Participar en la integracion de la informacion para el sistema de metas
presidenciales del sector turismo;

= Participar en los comités y grupos de trabajo que surjan en funcion de las atribuciones
conferidas al puesto.

= Administrar los recursos asignados para el cumplimiento de las atribuciones y
funciones asignadas.

= Coordinar la integracién de informes y presentarlos a la consideracion del Director
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial,

» Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

OBJETIVO

Disefiar y establecer estrategias e instrumentos de coordinacion que permitan el
seguimiento y evaluacion de los programas de las Entidades Sectorizadas para
coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas.

FUNCIONES

= Coordinar la relacion interinstitucional entre la Secretaria, Entidades Sectorizadas y
Dependencias Globalizadoras;

= Dar seguimiento al flujo de informacion derivada de tramites y asuntos de las
Entidades Sectorizadas con las Dependencias Globalizadoras;

= Coordinar y supervisar la elaboracion de las notas técnicas para las intervenciones del
C. Subsecretario de Innovaciéon y Calidad o del Director General en las Juntas de
Gobierno, Comité y Comisiones Ejecutivas de las Entidades Sectorizadas;

= Dar seguimiento a las reuniones y acuerdos derivados de las sesiones de los 6rganos
de gobierno y de control de las Entidades Sectorizadas;

= Coordinar la elaboracién y gestionar los tramites para la liberacion de recursos
fiscales de las Entidades Sectorizadas;

= Coordinar el cumplimiento de informes de las Entidades Sectorizadas a las
Dependencias Globalizadoras;

= Coordinar la integracion del programa operativo anual y el presupuesto de las
Entidades Sectorizadas;

= Dar seguimiento al ejercicio presupuestal y cumplimiento de los resultados y metas de
las Entidades Sectorizadas;

= Coordinar el flujo de informacién de las Entidades Sectorizadas para coadyuvar con la
Direccion General de Administracion en la integracion de la Cuenta Publica del
Sector;
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= Coordinar el seguimiento a los tramites que se realizan ante las Dependencias
Globalizadoras;

= Coordinar la integracion de la informacion que generan las Unidades Administrativas
de la Secretaria y de las Entidades Sectorizadas en materia del Sistema de Metas
Presidenciales; vy,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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JEFE DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las politicas e instrumentos de coordinacion con las
Entidades Sectorizadas para asegurar el desarrollo de los programas.

FUNCIONES

= Establecer mecanismos de coordinacion entre las entidades sectorizadas a la
SECTUR vy las dependencias globalizadoras para el cumplimiento de los programas y
politicas establecidas para su operacion;

= Dar seguimiento al cumplimiento de informes de las Entidades Sectorizadas a las
Dependencias Globalizadoras;

= Analizar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto por capitulo y concepto de
gasto de las Entidades Sectorizadas;

= Gestionar, en apego a la normatividad y procedimientos vigentes, la liberaciéon vy
ministracion de recursos fiscales de las Entidades Sectorizadas, ante las areas
correspondientes;

= Integrar los informes y reportes de las entidades sectorizadas a la SECTUR,
solicitados periédicamente por la SHCP; vy,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Establecer y operar los mecanismos y estrategias para dar seguimiento a las funciones,
compromisos y tareas de la Direccidon en apego a las politicas y normatividad vigente,
para asegurar el cumplimiento eficaz y oportuno de las acciones encomendadas.

FUNCIONES

= Establecer e instrumentar la bitacora del seguimiento de acuerdos de los Organos de
Gobierno, Comités de COCOA y Comisiones de apoyo a Organos de Gobierno, asi
como a las Comisiones Ejecutivas de las Entidades Sectorizadas;

= Elaborar notas técnicas de intervencion del Director General o en su caso del
Subsecretario de Innovaciéon y Calidad, en juntas de Gobierno, Comité y Comisiones
Ejecutivas de las Entidades Sectorizadas;

= Dar seguimiento a los tramites que realizan las entidades sectorizadas ante las
Dependencias Globalizadoras;

= Efectuar el seguimiento en el cumplimiento de metas programadas de las entidades;
Y,

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE INFORMACION SECTORIAL

OBJETIVO

Integrar y evaluar la informacién sobre compromisos presidenciales y demas informacion
de apoyo que generan las Unidades Administrativas de la Secretaria y de las Entidades
Sectorizadas.

FUNCIONES

= Dar seguimiento al Sistema de Metas Presidenciales, consolidando la informacién
proveniente de las Unidades Administrativas de la Secretaria y de las Entidades
Sectorizadas;

= Integrar el avance de los indicadores y atender los requerimientos de la Secretaria y
las Entidades Sectorizadas, con la Oficina de Innovacion Gubernamental de la
Presidencia de la Republica y la Secretaria de la Funcion Publica;

= Elaborar reportes consolidando la informacion, verificando su avance y atendiendo los
requerimientos que con respecto al punto anterior tienen las Subsecretarias y
Entidades Sectorizadas;

= Dar seguimiento a los indicadores, elaborar reportes y atender los requerimientos de
programas y evaluaciones especiales requeridos por la Oficina de Politicas Publicas
de la Presidencia de la Republica y otras dependencias de la Administracion Publica
Federal,

= Apoyar al Comité de Informacion sobre la aplicacién de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, tanto en la
Secretaria como en las Entidades Sectorizadas; y

= Las demas que expresamente determine la superioridad.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

OBJETIVO

Establecer normas, mecanismos e instrumentos para la integracion de Manuales de
Organizacion, de calidad, de Procedimientos y de servicios, y proponer estrategias y
lineas de coordinacién para la ejecucion del Programa de Mejora Continua que coadyuve
al cumplimiento de funciones de servicio que tiene encomendadas la Secretaria de
Turismo.

FUNCIONES

= Participar en el analisis e integracién del Manual de Organizacion General y someterlo
a consideraciéon de las unidades administrativas de acuerdo a su competencia y
gestionar su autorizacién por el Titular del Ramo;

= Coordinar y analizar la integraciéon de los Manuales de Organizacion Especificos, de
Procedimientos, Operativos y de Servicios de las diferentes unidades administrativas
que integran la Secretaria;

= Participar en la integracion de manuales de calidad y procedimientos para la
mejora continua.

= Participar en la integracion del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo;

= Coordinar la elaboracion de la Guia Técnica para integrar Manuales de Organizacién
y Procedimientos y difundirla en las unidades administrativas de la dependencia;

= Participar en la integracion de la Normatividad en Materia de Administracién de
Recursos;

= Participar en la operacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna y dar seguimiento
a los acuerdos que en él se tomen;

= Participar como enlace operativo en los procesos de desregulacion de la
Administracion Publica Federal;

~
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= Llevar el registro de las disposiciones administrativas internas y mantener
actualizada la normateca interna de la Sectur.

= Coordinar la integracién de informes y presentarlos a la consideracion del Director
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial;

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Asesorar, integrar y someter a consideracion del Director los Manuales de Organizacion
Especificos, de Procedimientos y Operativos, que propongan las unidades
administrativas, en apego a las disposiciones que para el efecto se hayan emitido, con el
proposito de que cada area cuente con los instrumentos basicos que dan orden a sus
actividades.

FUNCIONES

= Actualizar la Guia Técnica para Elaborar Manuales de Organizacion, Procedimientos
y Operativos;

= Participar en la integracion del proyecto del Manual General de Organizacion,
conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo;

= Participar en la elaboracién y/o actualizacion los Manuales de Organizacién General y
Especificos, de Procedimientos y Operativos, que presentan las unidades
administrativas;

= Proponer la actualizacion de manuales administrativos con motivo de las reformas
que se den en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo;

= Vigilar que los manuales de organizacion especificos y de procedimientos mantengan
su vigencia de acuerdo a la normatividad establecida;

= Participar en la elaboracion del proyecto de la Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales
del ejercicio correspondiente;

= Atender las observaciones y/o recomendaciones que en su caso, emita el érgano
Interno de control en la SECTUR, con motivo de revisiones a las areas que integran la
Direccion de Organizacion;

= Participar en la operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna y en la
instrumentacion y mantenimiento de la Normateca Interna de la SECTUR,;

~
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= Prestar asesoria y apoyo a las unidades administrativas que lo soliciten, en la
formulacion de sus manuales de organizacién y de procedimientos;

= Elaborar informes o reportes de las actividades y presentarlos al Director de
Organizacion; vy,

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

Proponer estudios, lineamientos y estrategias para conformar, desarrollar y operar
programas tendientes, a la innovacién y calidad en los procesos de trabajo, y la
simplificacion en los procedimientos que coadyuven en la mejora continua de los
resultados.

FUNCIONES

DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FEC1H SéD‘IJEUIiLI(A)BDOERgtc):(IJEN
THRSHO COORDINACION SECTORIAL
x

SUBDIRECCION DE APOYO DE MEJORA CONTINUA

Participar en la implementacion, actualizacién y difusion de la mision, vision, politica
de calidad y en la declaracion del compromiso del Sector Turismo.

Formular y proponer lineamientos para la conformacion de manuales de calidad y
procedimientos dirigidos a lograr la mejora continua en el Sector Turismo.

Proponer estudios dirigidos a la innovacién y calidad de los procedimientos de trabajo
en las unidades administrativas.

Colaborar en el diseiio del modelo de innovacién y calidad del Sector Turismo.

Participar en el desarrollo y actualizacion del manual de innovacion y calidad del
Sector Turismo.

Apoyar en la implantacién del sistema de calidad en las unidades administrativas de
la Secretaria de Turismo.

Participar con los equipos intersecretariales en el disefio y retroalimentacion basada
en la experiencia de la Administracion Publica Federal (Red de Calidad, Premio
Intragob y Premio Innova).

Participar en el desarrollo de las evaluaciones en materia de calidad e innovacion
gubernamental.

Asesorar en el desarrollo, actualizacion y simplificacion de los procesos que las
diferentes unidades administrativas requieran dentro de la implantacion del sistema
de calidad.

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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JEFE DE PROYECTO DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION PUBLICA

OBJETIVO

Coordinar la instrumentacion de acciones de fomento a la transparencia y mejora de la
gestion publica en la Secretaria de Turismo y Entidades Sectorizadas, asi como en la
elaboracion de planes, programas y edicion de reportes e informes periddicos que se
establezcan en las materias sefialadas.

FUNCIONES

= Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y a sus Entidades
Sectorizadas, en la implementaciéon de acciones para el combate a la corrupcion,
fomento a la transparencia y mejora de la gestion de las instituciones publicas del
Sector Turismo, asi como en el cumplimiento de las disposiciones que deriven de las
instancias competentes.

= Elaborar, con la colaboracion de las respectivas unidades administrativas de la
Secretaria de Turismo y sus Entidades Sectorizadas, los planes, programas y
proyectos que se dispongan para el combate a la corrupcién, fomento a la
transparencia y mejora de la gestion publica.

= Integrar reportes e informes periédicos sobre las acciones, avances y resultados de
los planes, programas y proyectos que se dispongan para el combate a la corrupcion,
fomento a la transparencia y mejora de la gestién de las instituciones publicas del
Sector Turismo.

= Coordinar la instrumentacion de disposiciones y actividades para la transparencia y
acceso a la informacion publica gubernamental.

= Apoyar las actividades inherentes a comités u otros grupos de trabajo relacionados
con el combate a la corrupcion, fomento a la transparencia y mejora de la gestién
publica de la Secretaria de Turismo y sus Entidades Sectorizadas.

= Las demas que expresamente determine la superioridad.

~
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SUBDIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Administrar el sistema institucional de acceso a la informacion publica gubernamental y
apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y Entidades
Sectorizadas, en la implementacion de las disposiciones normativas y de aquéllas que
determinen las instancias competentes en la materia.

FUNCIONES

= Coordinar la operaciéon de la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental de la Secretaria de Turismo.

= Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y Entidades
Sectorizadas, en la implementacién y cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
y de aquéllas que determinen las instancias competentes.

= Coordinar y supervisar la difusion de las obligaciones de transparencia establecidas
en la Ley en la materia.

= Supervisar la recepcion, orientaciéon y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como el registro y control correspondiente.

= Integrar reportes e informes periddicos que se requieran en materia de acceso a la
informacion publica gubernamental.

= Participar y apoyar la operacioén y actividades inherentes al Comité de Informacién de
la Secretaria de Turismo u otros grupos de trabajo que en la materia, se constituyan
en las instituciones publicas del Sector Turismo.

= Proporcionar, auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacion.

= Las demas que expresamente determine la superioridad.

~




