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El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacidén no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representen siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando

claramente ambos sexos.
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INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracion Plblica Federal establece en su Articulo 19 |a atribucién que tienen
las dependencias del Gobierno Federal de expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al piblico necesarios para su funcionamiento.

En cumplimiento de tal disposicion y con el propésito de dar claridad y precision a los actos
administrativos encaminados a elevar la eficiencia y eficacia de la Direccidn General de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones, se elabora el presente Manual de Organizacion Especifica con el objeto
de sentar las bases del proceso de actualizacidn administrativa que permita la debida atencidn de los
seis objetivos establecidos en ef Programa Especial de Cultura y Arte 2014 — 2018 (PECA), dichos
objetivos se establecen para ordenar la actividad cultural para la presente administracion, cada uno-con
sus estrategias y lineas de accion respectivas:

Antes de presentar cada uno de los cbjetivos del PECA es importante mencionar que la Secretaria de
Cultura ratificé el concepto de Cultura emitide por la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCOY. en su sentido mas amplio, cultura puede considerarse como
el conjunta de los rasgos distintivos, espirituales y materiales, intelectuales y afectivos que caracterizan
una sociedad o un grupo social. Ella-engloba, ademas de las artes.y fas letras, los modos de vida, los
derechos fundamentales al ser humarno, los sistemas de valores, las tradiciones y las creencias...”.

Objetiva 1 Pramover y difundir las expresiones artisticas y culturales de Mexico, asi como proyectar
la presencia del pals en el extranjerc.

Cbjetivo 2 Impulsar la educacion y la investigacidn artistica y cultural.

Obijetivo 3 Dotar a la infraestructura cultural de espacios y servicios dignos y hacer un uso mas
intensive de ella:

Obijetivo 4 Preservar, promover y difundir el patrimonioy la diversidad cultural.

Objetiva 5 Apoyar la creacién artistica y desarrollar las Industrias creativas para refarzar la
generacion y acceso de bienes y servicios culturales.

Objetivo 6 Posibilitar el acceso universal a la cultura aprovechando los recursos de
la tecnologia digital.

£n su contenido el Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones describe las denominaciones, la mision y funciones encomendadas a [as
reas que integran su estructura organica siendo en tal sentido el respaldo documental de |as acciones
gue reallz@n las mismas. También describe los puestos de los funcionarios piblicos, detallando los
generales, funciones y relaciones tanto internas como externas de cada uno-de ellos.

; f_f;xpresa dentro de la base legal que enmarca la actualizacion de la Secretar[{apEJ ity tuiﬁ,
‘,'31 presente documento, el peso necesario para ser uno de sus prmupahes instrumeftos
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1. GLOSARIO
| Término Definicion
Base de Datos Conjunto de datos en formato digital (electrdnico), pertenecientes a un
mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.
DGTIC Direccion General de Tecnologfas de la Informacion y Comunicaciones.
fhergrrit Conjunto descentralizado de redes de comunicacidn interconectadas, que
funcionan como unared logica Onica, de alcance mundial.
Conjunto de elementos de Tecnologias de la Informacion que integran la
Infragstructura o . . .
o operacion y el servicio para el procesamiento y almacenamiento de voz y
Tecnologica
datos.
Area de la informatica que se enfoca en la proteccion de la infraestructura
computacional ¥ todo lo relacionado con ésta (incluyendo la informacian
Seguridad contanida}. Comprende gl Software, bases de datos, metadatos, archives y
Informatica tado lo gue la erganizacion valore (activo) y signifique un riesgo si ésta llega
a manos de otras personas. Este tipo de informacion se conoce comio
informacion privilegiada o confidencial.
El conjunto de componentes o programas construidos con herramientas de
Sistemas. software gue habilitan una funcionalidad o automatizan un proceso, de
acuerdo a requerimientos previamente definidos.
Sisterma Conjunto de partes interrelacionadas, hardware, software y de recurso
Iinformatico humano gue permite almacenar y procesar informacion.
. , Sisterna computacional remoto de acceso por Internet, fisicamente los
Sistema WEB , | "
datos se guardan en una base datos ligada a un servidor web.
Software Conjunto de pregramas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar
} ciertas tareas en una computadora.
Tecnologiasdela ! Las Teenologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC's) agrupan los
Informacion y elementos v las técnicas usadas en el tratamiento y la transmision,
Comunicaciones principalmente la informatica, internet y las telecomunicaciones.
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2. RESENA HISTORICA

Origen: !

' El 17 de diciembre de 2015, s-e—-ﬁﬁ_tvﬂ-iEEEH_él Diaric Oficial de la Federacién, el DECRETO pﬂ?éi_aﬂéﬂ
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion
Plblica Federal, asl como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura.

Es asi como el 08 de noviembre de 2016, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura , y s en su articulo 25, donde se crea la nueva
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, cuyo objetivo
principal es el de coordinar y supervisar los programas, plataformas y contenidos digitales para la
preservacian y difusién del patrimonio cultural, de acuerdo a la Agenda Digital de |a Secretarfa; asf |
coma promover la optimizacion, infraestructura y automatizacion de los procesos sustantivos y de
apoyno susceptibles de ser soportados por las tecnologias de la informacién y comunicacienes (TIC),
asl como de los sistemas informdticos Institucionales, de acuerdo al Plan Nacional de Tecnologias de
la Informaciénede la Secretarfa, conjuntamente con las necesidades de las unidades administrativas

[ y de sus Grganas Desconcentrados, a fin de incrementar permanentemente la productividad,

- eficiencia y eficacia de la Secretaria de Cultura en uso de las tecnologias de la informacion y

‘comunicaciones,

07 Jum 2015

DIRECCION DE PLAN




CULTURA

SECRETARIA DE CULTORA

€L 1.'-] i_'_ll'\: [ 1A ’:7 14 ‘I I l|

L - . = —— —m— A

‘Las atribuciones o facultades aSIgnadas son:

" De acuerdo al articulo 25 del REGLAMENTO Interior de la Secretaria de Cultura, publtcadu en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 08 de noviembre de 2016, establece las facultades que le corresponden
a la Direccidn General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, siendo estas:

. Coordinar y supervisar la integracion de la Agenda Digital de la Secretarfa de Cultura , asf |
como de las plataformas informaticas que la constituyan y la informacion gque sirva de base
para su implementaciom;

Il. Supervisar y coordinar las actividades en materia de tecnologias de la informacion y de |
comunicaciones que realicen las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura;

. Disefar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de informacion e
interoperabilidad gue facilite los procesos de automatizacién, asimilacion, uso y exmotauon
de manera electrénica de lainformacién generada por las unidades administrativas y arganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Cultura; :

V.  Proponer al Oficial Mayor para su aprobacidn, politicas, programas, estrategias, acciones,
criterios y procedimientos para el uso, incorporacion, adopcion, adquisicion, contratacion,
aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologlas de la informacion y
comunicaciones deberan observar |as unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa de Cultura;

V.  Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de tecnologias de la informacion
y comunicaciones en las unidades administrativas y organos  administrativos |
desconcentrados de la Secretarfa de Cultura, mediante criterios técnices homologados y la
consolidacién de infraestructura tecnologica;

V. Promover en las Unidades administrativas de la Secretarfa de Cultura, el desarrollo e
implementacion de proyectos que incorporen tecnologias de la informacion vy |
comunicaciones para la modernizacion, el desarrollo administrativo, la mejora de la gestitn,
la descentralizacion de funciones y |la sistematizacion de tramites;

VIl Apoyar alas unidades administrativas de la Secretaria de Cultura que realicen funciones en |
materia de tecnologfas de'la Informacién y comunicaciones, asf cormo coordinar y asesarar '
en dicha materia a los Grganos administratives desconcentrados de dicha Secretaria y las
entidades paraestatales sectorizadas a €sta;

Elaborar los estudios de viabilidad y emitlr, cuando proceda, dictarmen para la adquisicion de
bienes y servicios informaticos regueridos por las unidades adrinistrativas de la Secretaria
: iéiultura y, en su caso, emitir opinién en la materia-a los érganos adﬂmf 3!1[&““

" desconcentrados de dicha Secretarfa y las entidades paraestatales sectorizadas a €sta;

iU H.
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E unidades administrativas de la Secretaria de Cultura; '

X.  Evaluary fomentar proyectos orientados a la optimizacion del gaste y la inversion en materia
de tecnologias de la informacién y comunicaciones en las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de |a Secretarfa de Cultura , asi como coordinar sus
actividades con otras dependencias y entidades.de la Administracion Plablica Federal que
proparcionen servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones, a efecto de
intercambiar informacion y asesorfa que facilite a la Secretaria de Cultura un mejor
cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, y

Xl Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones, e implementar, en coordinacion con las unidades
administrativas y drganos administratives descancentrados de |a Secretaria de Cultura, las
medidas que resulten necesarias para su salvaguarda.
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En su arigen, el entonces Consejo Nacional para la Cultura y ¥ las Artes, no contaba con un area
especifica e independiente en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, ya que
(inicamente contaba con la Direccién de informéatica y Telecomunicaciones, misma que dependia
directamente de |a Coardinacion Nacional de Innovacidn y Calidad e Informatica.

' La Direccién de Informdética y Telecomunicaciones contaba con una Direccion de Area, una
Subdirecclén de Area y acho Jefaturas de Departamento.

Para el dia 08 de noviembre de 2016, en el Diaric Oficial de la Federacion, se-publica el Reglamento
| Interior de la Secretaria de Cultura, y es en su articula 25, donde se crea la nueva Direccion
| General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, cuyo objetivo principal es el de
coordinar y supervisar los programas, plataformas y contenidos digitales para la preservacion y.
difusién del patrimonio cultural, de acuerdo a la Agenda Digital de la Secretarfa; asi como promover
la optimizacion,. infraestructura y automatizacion de los procesos sustantivos y de apoyo
susceptibles de ser soportados por las tecnologias de la infarmacién y comunicaciones (TIC); asi
como de los sistemas informdticos Institucionales, de acuerdo al Plan Nacional de Tecnologias de
la Informacitn de la Secretaria, conjuntamente con las necesidades de las unidades administrativas
y de sus Organos Desconcentrados, a fin de incrementar permanentemente la productividad,
eficiencia y eficacia de la Secretaria de Cultura en uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Entonces. la Secretaria de Cultura para estar en posibilidad de cumplir cen los objetivos establecidos
- en parrafo anterior, heredo la estructura organica de la entonces a la Direccidn de Informatica y
Telecomunicaciones dependiente de la entonces Coordinacion Nacional de Innovacion y Calidad, a
la hoy Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones; por lo gue la estructura
organica de esta quedc de la siguiente manera: Una Direccion General, una Direccion de Area, una
Subdireccion de Area y ocho Jefaturas de Departamento.
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Actualmente est‘fi-integré\da(n) por:

“La nueva Direccion General de Tecnologias de la Informacién ¥ Comunicaciones absorbid como
primera instancia la estructura organica de la Direccidn de Informética y Telecomunicaciones, por |
lo que actualmente su estructura orgdnica esta conformada por 1 Direccién General, 1 Direccién
de Area, 1 Subdireccién de Areay 8§ Jefaturas de Departamento, dando un total de 11 plazas. ‘

Las principales modificaciones en la |
estructura organizacional en su historia
han sido:

El 17 de diciembre del 20115, fue publicado en el D.O.F., el Decreto mediante el cual CONACULTA se
transforma en la Secretaria de Cultura (Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Pibiica Federal, asi como otras leyes para crear
la Secretaria de Cultural.

Mediante oficioc nlimero SSFP/408/1305/2017, SSFP/0408/DGOR/1609/2017 de fecha 16 de
octubre de 2017, la Direccion General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion
Piblica Federal, aprueba y registra la estructura organizacional de |la Secretaria de Cultura, con
vigencia 16 de agosto del 2017, y es en su articulo 25, donde se crea la nueva Direccion General
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, |a cual cuenta en su estructura organica
una Direccion General, una Direccién de area, un Subdirector de Area y ocho lefaturas de

Departamento.
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3. MISION Y OBIETIVOS

Misidn

Planear, dirigiv y controlar el desarrollo, operacion y administracion de las tecnologias de la |
informacién, telecomunicaciones, desarrollo informatico, internet e infraestructura electrénica, a |
fin de contribuir al funcionamiento de las unidades administrativas y arganos desconcentrados de
- la Secretaria de Cultura.

Objetivos Especificos de la Direccion Ge

neral de Tecnologias de la Informaciény

Comunicaciones

- difusién del patrimonio cultural, que se Integren en la Agenda Digital de la Secretaria de Cultura;
promover la optimizacion, infraestructura y automatizacién de los procesos sustantivos y de
apoyo susceptibles de ser soportados por tecnologias de informacion y comunicaciones, asi como
de los sistemas informaticos institucionales, conforme al programa de tecnologias de la
informacion de la Secretaria de Cultura , conjuntamente con las necesidades de las unidades
administrativas y de los 6rganas administrativos desconcentrados de la dependencia.

SECRETARIAL
DIRECGION DF PLANE

QIR CARITAL LI et



CULTURA

I DU ORGANZACTON L5 = !

SECRETARIA DE CUETUHA

i JJ_-"r’t L |. S, Ty [ kl: Lo | 1.
l:_lx_‘!iﬁ‘:_ _.) '7_'|I,‘!_'. ||-':'.:1'
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4, MARCO NORMATIVO VIGENTE

Documentos juridico-administrativos:

Leyes

-

qm-“ij!D 15,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, Publicado en el DOF, 31-12-
1946, y reformas posteriores,

Ley Orgénica del Instituto Naclonal de Antropologia e Historia. Publicado en el DOF, 03-02-
1939, y reformas posteriores,

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. Publicada en el
D, O.F. 6-¥-1972, y reformas posteriores.

Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal. Publicada en el DOF. 29-12-1976, y
reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos Publicada en el DOF. 31-12-1981, y reformas posteriores,

Ley de Planeacidn. Publicada en el DOF. 05-01-1983, y reformas posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el DOF. 14-05-1986, y reformas
posteriores.

Ley Federal de Cinematografia. Publicada en el DOF, 29-12-1992, y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el DOF. 04-08-1994, y reformas
posteriores.

Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el DOF. 24-12-1996, y reformas posteriores,
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el DOF, 04-01-
2000, y reformas posterjores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Publicada en el DOF,04-
01-2000, y reformas posteriores.

Ley-del Impuesto Sobre la Renta. Publicada en el DOF. 01-01-2002, y reformas posteriores.
Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el DOF.
10-04-2003, y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Macionales. Publicada en el DOF. 20-05-2004, y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Publicada en el DOF. 31-12-2004, ¥
reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el DOF. 30-03-2006,
y reformas posteriores.

Ley General de Contabilidad Gubernarmental. Publicada en el DOF. 31-12-2008, y reformas
posteriores:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica. Publicada en el DOF 04-05-

¢ General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el DOF. 18—0?1“%18‘. :
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Reglamentos

+» Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e
Histdricos. Publicado en el DOF, 08-12-1975, y reformas posteriores.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el DOF. 29-02-1984, y reformas
posteriores.

+ Reglamentode la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicado en el DOF. 14-05-1286,
v reformas posteriores.

« Reglammento de la Ley Federal del Derecho de Autor. Publicado en el DOF. 22-05-1998, ¥y
reformas posteriores.

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Publicada en
el DOF. 20-08-2001, y reformas posteriores.

« Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Adrninistracién Publica Federal.
Publicado en el DOF. 10-04-2003, y reformas posteriores.

« Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta Publicado en el DOF. 17-10-2003, y
reformas posteriores.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
DOF. 28-06-2008, y reformas posteriores.

« Reglamente de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, Publicado en el DOF. 23-04-2010,
y reformas posteriores.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Publicado
en el DOF. 20-08-2001. Nuevo reglamento publicado en el DOF. 28-07-2010, y reformas.
posteriores.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, Publicado en DOF. 8-11-2016.

s Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Decretos

« Decreto por el gue se consolida la Red Macional de Bibliotecas Plblicas. Publicado en el DOF.
08-01-1987.

« Deaeto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica
de la Administracion POblica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura
enel DGF. 17-12-15.

Manuales

s Manual de Organizacién General de la Secretaria de Cultura 12-10-2017.
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Normatividad Interna

Codigo de Conducta, Etica y de Prevencitin de Conflictos de Interés de la Secretaria de Cultura;
aprobado el 23 de agostode 2017.

Acuerdos Secretariales

S

Acuerdo que establece la clasificacion y codificacion de los bienes considerados monumentos
historicos o artisticos, cuya exportacion esta sujeta a autorizacién previa de exportacion por
parte del Instituto Nacional de Antropologfa e Historia, o del Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de julio de 2007.

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccidn a Personas con la Condicién del
Espectro Autista. Publicado en el Diario'Oficial de la Federacion el 21 de julio de 2016.

Acuerdo por el que se agrupan las entidades paraestatales que se indican al sector coordinado
por la-Secretaria de Cultura. Publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de febrero de
2017.

Acuerdo por el gque se adscriben organicamente las unidades administrativas y organos
administratives desconcentrados de la Secretaria de Cultura. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de febrero de 2017.

Acuerdo por el que se establece el Consejo Asesor de {a Secretaria de Cultura. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de abril de 2017. 7

Acuerde por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de Cultura, la facultad de
autorizar erogaciones por concepto de vidticos y pasajes de comisiones en el extranjero.
Publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 25 de abril de 2017.

ACUERDO por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Organico del Instituto
Mexicano de Cinematografla. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de
2017.

Acuerdo que establece las bases y lineamientos en materia inmobiliaria para permitir el
despliegue de infraestructura en telecomunicaciones y radiodifusién. Publicade en el Diario
Cficial de la Federacién el 4 de mayo de 2017.

Normas de organizacién y funcionamiento del Comité del Patrimonio Inmobiliario. Federal y
Paraestatal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2017,

Aviso por el que se da a conocer la modificacién a la Relacion Unica de las normas administrativas
internas que continuardn vigentes en la Secretaria de Educacidn Pablica y drganos
administrativos

desconcentrados, aplicables en las materias que se indican. Publicado en el Diario Oficial de |a
Federacion el 12 de juliode 2017.

Decreto por el que se reforma el articulo 5° del diverso por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econémicay se ordena la disolucién y liquidacion de |a ernpresa
Vda,gartlupacmn estatal mayoritaria del mismo nembre. Publicado en el Diario Oficial de la
" Federacion el 24 de julio de 2017.

r el que se da a conocer al plblico en general la publicacion en la Normateca de Estudios
rublisco Azteca, S.A, la actualizacion de las Politicas, Bases y Lineamientos e Materia de
siciones, Arrendamientaos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A. Publicado en

SECRET» r;rej ]:Trano Oficial de |a Federacion el 08 de agosto de 2017.
[E P:
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» Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 15 de agosto de 2017.

« Decreto Programa Nacional de Prateccion de Nifias Nifios y Adolescentes 2016-2018. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de agosto de 2017.

« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Apoyos a la Cultura para
el ejercicio fiscal 2018. Publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 30 de diciembre de 2017.

« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacidn del Programa MNacional de Becas para el
ejercicio fiscal 2018, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2017,

« Arancel del Procedimiento Arbitral en Materia de Derechos de Autor. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 08 de febrero de 2018.

« Llista de personas autorizadas para fungir como arbitros en el procedimiento arbitral regulado
por la Ley Federal del Derecho de Autor. Publicado en el Diario Cficial de la Federacion el 08 de
febrero de 2018,

« Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna de Televisidn
Metropolitana, S.A. de CV., de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector plblico de Television Metropalitana, 5.A. de C.V. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacidn el 06 de abril de 2018.

« Decreto por el que se reforma la fraccién Xl del artfculo 41 Bis de la Ley Organica de la
Administracion Plablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de |a Federacidn el 24 de abril de
2018.

» Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda Digital de Cultura. Publicade en el Diario Oficial de
la Federacion el 01 de junio de 2018,
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

1. Servicio de equipo de computo.

2. Serviciode acceso ainternet.

3. Servicio de Telefonia.

4. Servicio de Fotocopiado y Digitalizacién.

5. Hospedaje de sitios Web y almacenamiento.

&. Desarrollo de Sistemas.
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SECHETAR[A DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DF LA DIRFCCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Mombre del Puesto: Director General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Objetivo General | Coardinar v supervisar los programas, plataformas y contenidos. digitales

del Puesto para la preservacién y difusién del patrimenio cultural, gue se integren en la
Agenda Digital de |a Secretaria de Cultura; promover la optimizacion,
infraestructura y automatizacidn de los procesos sustantives y de apoyo
susceptibles de ser soportados por Tecnologias de Infermacidn y
Comunicaciones, asl como de los sistemas informaticos institucionales,
conforme al programa de tecnologias de |a Informacion de la Secretar(a de
Cultura, conjuntamente con las necesidades de las unidades administrativas
y de los organos administrativos desconcentrados de 1a dependencia.

Funciones 1. Coordinar y supervisar la integracién de la Agenda Digltal de |a Secretaria |
de Cultura, asf como de las plataformas informaticas que la constituyan y
la informacion gue sirva de base para su implementacion.

2. Supervisar y coordinar las actividades en materia de tecnologlas de la
informacion vy de comunicaciones que realicen las unidades
administrativas y o6rganos administrativos desconcentrades de- la
Secretaria de Cultura.

3. Disenar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de
informacion e interoperabilidad que facilite los procesos de
.automatizacian, asimilacion, uso y explotacion de manera electronica de
la informacién generada por las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de [a Secretaria de Cultura.

4. Proponer al oficial mayor para su aprobacidn, politicas, programas,
estrategias, acciones, criterios y procedimientos para el uso,
incorporacién, adopcion, adquisicion, contratacion, aprovechamiento y
seguridad que en materia de tecnologias de la informacidm y
comunicaciones deberan observar las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de1a Secretaria de Cultura.

5. Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de
tecnologias de la informacion y comunicaciones en las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados de la |
Secretarfa de Cultura, mediante criterios técnicos homologados y la
consolidacién de infraestructura tecnoldgica,

6. Promover en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, el
desarrollo e implementacidn de proyectos gue incorporen tecnologias de
la informacién y comunicaciones para la modernizacion, el desarrcllo
administrative, la mejora de la gestidn, la descentralizacién de funciones
y Ia sistematizacion de tramites.

7. Apoyar a las unidades administrativas de |a Secretarfa de Cultura que
realicen funciones en materia de tecnologias de la informacion vy

SECR=A | comunicaciones, asi comp coordinar y asesorar en dicha materia a los
ke MR T L CH I.
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SECRETARIA DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

organos administrativos desconcentrados de dicha Secretarfa y las
entidades paraestatales sectorizadas a ésta.

8. Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, dictamen para
la adquisicidn de bienes y servicios informaticos requeridos por las
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y, en su case, emitir
opinion en la materia a los 6rganos administrativos desconcentrados de
esta Secretaria y las entidades paraestatales sectorizadas a ésta.

9. Proporcionar bienes y servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones a las unidades administrativas dela Secretaria de Cultura.

10. Evaluar y fomentar proyectos orlentados a la optimizacion del gasto v la
inversién en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones
en las wunidades administrativas v drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Cultura, asi como coordinar sus
actividades con otras dependencias y entidades de la Administracién
Piblica Federal (APF) que proporcionen setvicios de tecnologias de Ia
informacion y comunicaciones, a efecto de intercambiar informacién y

| asesoria que facilite a la Secretaria de Cultura un mejor cumplimiento de

| lasatribuciones gue tiene conferidas.

llll. Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de |a

informacion y comunicaciones, e implementar, en coordinacién con las

unidades administrativas y érganos administrativos descencentrados de
la Secretaria de Cultura, las medidas que resulten necesarias para su
salvaguarda.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: con todas las unidades administrativas para que los
procesos derivados de tecnologias de lainformacion y comunicaciones, de la
Secretaria se |leven a cabo de forma oportuna y transparente.

Relaciones Externas: con otras dependencias y entidades, asi como lgs
drganos coordinados del Sector.

UHRECCION DE PLAUE
DL
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SECHETARIA DE CUETURA

Nombre del Puesta:

Director de Informatica y Telecomunicaciones

' Objetivo General
del Puesto

‘administrativas que integran la Secretaria de Cultura .

Coadyuvar en la administracién de la politica informatica y de
telecomunicaciones de la Secretarfa de Cultura que permita optimizar la
explotacidon de la informacion y el maximo aprovechamiento de la
tecnologias de la informacion, mediante la instrumentacion de mecanismos
tecnologicos para un eficiente control y operacion informadtica y de las
telecomunicaciones, de las politicas y lineamientos en materia de
administracion de bases de datos, red de voz y datos, enlaces y comunicacion
de telefonia convencional, monitoreo y mantenimiento, con la finalidad de
asegurar el desarrollo de las actividades sustantivas de las unidades

Funciones

1. Coordinar e implementar programas de comunicacion orientados a
fortalecer las estrategias de pramocién y difusidn de la cultura informatica
en la Secretarfa de Cultura, mediante el desarrollo de programas de
capacitacion que aseguren Un adecuado uso y explotacion de |os recursas
tecnoldgicos en toda la institucion, cen la finalidad de coadyuvar a la
modernizacion tecnoldgica.

. Coordinar la Implementacion de proyectos encaminados al desarrollo de
las tecnologias de |a informacidn, mediante un registro y control de las
actividades que realiza el personal de la direecion de informatica y
telecomunicaciones, en coordinacién con los usuarios finales de |os
servicios tecnolégicos de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en los programas de trabajo y objetivas de
la Direccidn.

. Definir e implementar estrategias que permitan el desarrollo de los planes
de trabajo en materia tecnoldgica, mediante la aplicacion de las politicas
y lineamientos emitidos por la unidad de gobierno digital de la SFP y areas
globalizadoras en materia de TIC's, con |a finalidad de controlar y ejecutar
los proyectos en materia de tecnologias de la informacién de la Secretaria
de Cultura.

. Coordinar y asesorar la dictaminacion de proyectos que son analizados
por el Comité de Informdtica, mediante la revision de |los documentos que
integran las propuestas enviadas por las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura, con |la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
lineamientos y paliticas emitidas en la materia.

. Coordinar y dirigir la ejecucion de los programas de manteniriento
preventivo y correctiva al equipo informatico de la Secretaria de Cultura,
a través de los procedimientos establecidos en materia de soporte
técnico, con la finalidad de dar continuidad al uso de los equipos de
computo necesarios para el procesamiento electronico de la infermacion
de las unidades administrativas que conforman la ln_stituciérﬂ B R BEAE

. Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipas de telecomunicaciones, enlaces digitales y medios

17
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de comunicacion, mediante |a correcta aplicacion de les procedimientos
&n materia de soporte técnico y de mantenimiento, con la finalidad de
asegurar su optima operacion y la continuidad de dichos recursos
tecnologicos.

7. Coordinar las acciones necesarias que favorezcan el desarrollo de los
sistemas de computo y la integracion de programas de aplicacidn
comercial de vanguardia, mediante la aplicacién de registros y controles
acordes a las politicas y lineamientos vigentes, con la finalidad de
promover la-automatizacion de oficinas y el eficiente intercambio de datos
en todas las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Cultura.

8. Disefiar y proponer |as politicas institucionales para la implementacion y
desarrollo de sistemas computacionales, mediante la investigacion e
integracion de metodologias de vanguardia, con la finalidad de coadyuvar
al uso éptimo y modernizacion de los recursos tecnolbgicos en todas las
unidades administrativas de la Secretaria de Cultura.

9. Coordinar los mecanismaes que permitan supervisar el cumplimiento de las
politicas y lineamientos emitidos en materia de TIC's, mediante la gestidn
de recursos tecnoldgicos, administracion de bases de datos, redes de voz
y datos, etc., con la finalidad de hacer més eficiente el uso dela tecnologia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Inteérnas; interareas con personal de la Direccidn General de

Administracion, asi como de las diversas unidades administrativas. de la
secretaria, que son usuarios finales de las tecnologias de la infermacian.
Relaciones Externas: con diversos proveedaores.
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Mombre del Puesto: Jefe de Departamento de Conectividad

Objetivo General
del Puesto

Coordinar las acciones necesarias gue permitan mantener en dptimas
condiciones de funcionamiento los equipos de enlace y comunicaciones de
telefonia y conectividad de la Secretaria de Cultura, supervisando que se
realice la instalacion de los mismos de acuerdo con las normas establecidas
para tal efecto, asi como proporcionar soporte técnico a los usuarios de los
servicios de telecomunicaciones, con la finalidad de asegurar su optimo
funcionamiento, asi como el de proveer un servicio oportuno y-eficiente a los
usuarios de las diversas unidades administrativas.

Funciones

'I'-:L!.-:‘\'—_I-II P LR
DRECCION DE LN~
0EL {5

1. Coordinar las acciones necesarias gue permitan proporcionar los serviclos

de enlace y comunicaciones de voz y datos a les usuarios de la Secretaria
de Cultura, con base en las solicitudes y requerimientos de estos, asi coma,
gestionar lo conducente para su atencién en tiempo y forma, con la
finalidad de asegurar que se proporcione un servicio eficiente y oportuno
para dar continuidad a la operacion de |as unidades administrativas.

. Coordinar las acciones necesarias para mantener en Gptimas condiciones:

de funcionamiento los esguemas de monitoreo para los servicios que
ofrecen los conmutadores y la red privada de voz, supervisando su
correcta operacion de acuerdo con los programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo establecidos en su caso, asi como realizar
acciones emergentes para dar solucion a la problematica presentada, con
la finalidad de asegurar su optimo funcionamiento y apoyar el desarrollo
de |as actividades de los usuarios de las diversas unidades administrativas
de la Secretaria de Cultura:

. Coordinar las acciones necesarias para la implementacion de los

programas de mantenimiento preventivo y correctivo para mantener en

funcionamiento los servicios de enlace y de comunicaciones de la
Secretaria de Cultura, asi como atender los requerimientos gue en materia
de soporte técnico se requieran para el correcto funcionamiento de las
lineas telefdnicas y estaciones de voz y datos, mediante la programacion

de dichas actividades y en apego a los procedimientes establecidos para

tal efecto, con la finalidad de asegurar su dptimo funcionamiento.

. Instrumentar y proponer a su superior jerargquico, les lineamientos y

politicas para el uso correcto de los equipos de telecomunicaciones para
transmision, integrando los documentos correspondientes con base enlas
adecuaciones o incorporacicnes al marco nermativo vigente, con la
finalidad de contar con criterios generales de aplicacidn que norrnen el uso
de los eguipos de telecomunicaciones para voz.

. Proponer y mantener actualizados los procedimientos para |a instalacion

¥y uso de equipo para conectividad de transmisidn ?ertaleﬁonia;"
docurmentande los procesos de trabajo llevados a cabo para dichas
actividades, con la finalidad de contar con una herramienta de informacion
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tendiente a optimizar las funciones del area, asi como contar con una
fuente de consulta confiable gue apoye las actividades del area.

. Coordinar las acciones necesarias para la difusion de |os lineamientos,

politicas y procedimientos en materia de adquisicidn, instalacion y uso de
equipo para conectividad, y de enlace digital para transmisidn de telefonia,
mediante la incorporacion de estrategias con base en los criterios
aprobados paratal efecto por el comité de informéatica y haciendo llegar
la informacion correspondiente a los enlaces informaticos definidos por
las unidades administrativas, con la finalidad de dar a conocer reglas de
operacion claras gue optimicen la operacion en materia de
telecomunicaciones.

. Coordinar las acciones necesarias para dar atencion a las solicitudes

generadas por los usuarios, con base enlos reportesrecibidos por el centro
de atencion a usuarios relacionados con fallas de alglin servicio de voz o
datos, designande al personal responsable para su solucion, asi como
dando seguimiento a la rutina de revisian, inspeccion fisica en sitio del rack,
etc., con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente y oportuno gue
permita a los usuarios desarrollar su trabajo adecuadamente.

Coordinar las acciones necesarias para solicitar la intervencion del
proveedor involucrado para resolver las fallas de los servicios de voz o
datos, verificando el estatus de los servicios contratados previo a
reportarle cualguier falla que reguiera soporte en sitio, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos, asf
como el correcto funcionamiento de los servicios de voz o datos que
proporciona la unidad administrativa.

. Mantener un eficiente control de los contratos de mantenimiento

correctiva y preventivo establecidos con los diferentes proveedores de
servicie, instrumentando mecanismos que permitan dar seguimiento a las
acciones llevadas a cabo por éstos de acuerdo cen la programacion previa

establecida para tal efecto, con la finalidad de asegurar el cumplimiento

de las condiciones pactadas en los cantratos.

Coordinar las acciones necesarias para proporcionar a les usuarios el
servicio de soporte en linea (help desk) cuandao se presente alguna falla en
los servicios de voz y datos, implementando los mecanismos necesarios
para apoyar a los usuarios, con la finalidad de restablecer el servicio en
forma segura vy eficiente bajo la modalidad de asistencia remota.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: Inter areas con personal de la Direccion General de
Administracion, asi como con los usuarios de todas las unidades
administrativas de |a Secretaria de Cultura.

Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios tecnologicos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Telecomunicaciones

Obietivo General
del Puesto

Coordinar las acciongs necesarias (ue permitan mantener en optimas
condiciones de funcionamiento los equipos de enlace y comunicaciones de
telefonia y conectividad de la Secretarfa de Cultura, supervisando que se-
realice |a instalacion de los mismos de acuerdo con las normas establecidas
para tal efecto, asl como proporcionando soporte técnice a los usuarios de
los servicios de telecomunicaciones, con la finalidad de asegurar su dptimo
funcicnamiento y proporcionar un servicio oportuno y eficiente a los usuarios
de las diversas unidades administrativas.

Funciones
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1. Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de los
procedimientos de adquisicion, instalacidn y uso de equipos de enlace
digital para la transmisién de dates e iimdgenes existentes en la institucion,
conforme a los resultados obtenidos de la investigacion de las politicas,
ineamientos, normatividades y leyes vigentes en materia de
telecomunicaciones, con la finalidad de contar con informacion que
favorezca la implantacion de los lineamientos a seguir.

2. Seleccionar y documentar las mejores alternativas de tecnologias
existentes en el mercado, que permitan programar, prever, y en su caso,
actualizar los equipos y software de telecomunicaciones existentes en la
institucidon, por medio del analisis de nuevas tendencias en materia
tecnoldgica, cen la finalidad de estar a la vanguardia.

3. Supervisar ¥ prever 1as necesidades en materia de telecomunicaciones de
las areas usuarias del servicio, integrando la docurmentacion necesaria en
la formulacion de las bases técnicas para los procedimientos de
adquisicion de hardware relacionados con sistemas de transporte de dataos
eimagenes, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida por
la ley de adquisiciones y servicios generales.

4. Supervisar y prever las necesidades en materia de mantenimiento
correctivo y preventivo de equipos de telecomunicacicnes de las areas
usuarias del servicio, mediante la integracion de la documentacion
necesaria en la formulacidn de las bases técnicas para los procedimientas
de adquisicion de hardware relacionados con sistemas de transporte de
datos e imagenes, con la finalidad de cumplir con |la normatividad
establecida por la ley de adquisiciones y servicios generales. Mantener un
eficiente control de los contratos de mantenimiento correctivo
establecides con los diferentes proveedores de servicio, instrumentando
mecanismos que permitan dar seguimiento a las acciones llevadas a cabo
por éstos de acuerdo con el reporte de las fallas que presenten |os equipos,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los contratos, y. en
consecuencia, el optimo funcionamiento de los equipos. :

5. Formular y actualizar las politicas establecidas en materiq,dp serwmo&i
para administrar, controlar y asignar cuentas de internet, correc
electronico, paginas Web y DNS, con fundamento en los lineamientos de

71




CULTURA|

SECRETARIA DE COEIURA

N T | ; |7 NOESPTC T
! TONGENERAL T
L J ! A !hw?L | |")"-"_E!::T-"-' i
COMUNICACIONES

telecomunicaciones y normatividad vigente establecidos por la institucion,
con la finalidad de mantener los servicios con un desempeio dptimo,

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: Inter areas con personal de |a Direccion General de

Tecnalogias de la Informacién, asi como con los Enlaces Informaticos de
todas las unidades administrativas de |a Secretaria de Cultura,
Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios tecnolégicos.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas

Objetivo General | Coordinar las acciones necesarias que permitan verificar los procesos

del Puesto administratives y sustantivos de la Secretarfa de Cultura, mediante
desarrollos y la implementacién de sistemas que estén a la vanguardia de |a
tecnologia, con la finalidad de simplificar las actividades de |a institucién; asi
como reducir los tiempos y costos de operacion.

Funciones L. Supervisar y revisar los avances en materia de programacion de sistemas,
conforme a la evolucion tecnoldgica con base en su nivel de complejidad,
mediante investigacion y andlisis de los desarrollos en el mercado actual
que permita evaluar la curva de aprendizaje, tiempo, costo-beneficio,
riesgo, ventaja y calidad, con la finalidad de asegurar su incorporacién a
los lineamientos de la programacion computacional estructurada en la
Secretaria de Cultura .

2. Analizar v supervisar las propuestas de modificacion de lineamientos
actuales en materia de programacion de sistemas; con la finalidad de
implementar los estandares de nuevas tecnologfas de programacién
existentes en el mercado,

3. Instrumentar mecanismos gue permitan evaluar las solicitudes de
desarrollo de sistemas informatices, con base en los requerimientos del
area usuaria solicitante, con la finalidad de cumplir con los estandares y
politicas establecidos por la institucion.

4. Seleccionar y supervisar al persenal necesario gue defina la viabilidad del
proyecto solicitada, mediante |a aplicacién de los lineamientos, paliticas y
estandares de programacian establecidos, con la finalidad de cumplir con
los definidos para la institucion.

5. Efectuar revision y notificar la resclucién de la solicitud de desarrollo,
mediante el andlisis efectuado, con la finalidad de determinar la viabilidad
0 la negacion de su requerimiento,

6. Supervisar a les lideres de los grupos de trabajo especializados en la
elaboracion, manejo e integracion de documentacién bésica necesaria
para conformar los expedientes por proyecto, en sus antecedentes y
trabajos realizados, mediante el control 'y administracion de la
documentacion generada por proyecto, con la finalidad de asegurar la
integracion y organizacién de andlisis, disefio, desarrollo, control de
pruebas v liberacion del desarrollo.

Relaciones Relaciones Internas: establece relacienes con todas las dreas y dependencias
Internas y/o del Subsectar Cultura; se da servicio a_todos los funcionarios plblicos gue
Externas demanden un disefio de sistemas, asl como con los diversos proveedores

existentes en el mercado.
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Nombre del Puesto:

lefe de Departamento de Analisis de Sistemas

Objetivo General
del Puesto

Definir y determinar la aplicacion de técnicas y principios, mediante la
investigacion de nuevas tecnologias o las existentes, con la finalidad de
determinar un dispositivo, un proceso o un sistema que permitan su
interpretacion y realizacion fisica conforme a los requerimientos vy

necesidades del drea solicitante.

Funciones

DIRECCION DS £

BEL CARTTA

b

1. Coordinar, supervisar, analizar y detectar los avances en materia de

. Superyisar, seleccionar e integrar la documentacién necesaria para

. Determinar la metodologia que se aplicara para establecer los

alternativas de solucion viables con |a finalidad de asegurar un &ptimoe

. Formular e informar la resolucién sobre la viabilidad en la negoeciacion de

. Proporcionar la informacion entregada por el area solicitante al grupo de

-en apegoe a las politicas de desarrollo de sistemmas institucionales.
. Disefiar y proponer cambios o actualizaciones a las politicas de desarrollo

analisis de sistermas, mediante la investigacion de las nuevas tecnologlas
gue surjan en el mercado, con la finalidad de asegurar un nivel de
complejidad cen el disefio del sistema y determinar tiempos, costos-
beneficios, riesgo, ventaja y calidad.

formular propuestas de metodologias para el andlisis de sistemas mas.
apropiados para la [nstitucién, mediante los avances tecnolégicos
existentes y determinando los mas adecuades, con la finalidad de
optimizar el procesamiento y explotacion de informacion a través de
sistemas que respondan a las necesidades de |os usuarios,

fundamentos esenciales, mediante la aplicacion de los estandares
existentes, con |a finalidad de asegurar la comprension y descripcion de
los procesos que integran un proyecto, asi como ¢l de analizar y evaluar
las solicitudes para el desarrollo de sistemas informaticos, generando

manejo de informacion del area requirente, mediante la cbservancia de los
lineamientos, politicas y estandares de programacion definidos por la
institucion, con la finalidad de facilitar el desarrolio del sistema informatico
solicitado.

la solicitud, mediante una reunidn programada con el personal encargado
de llevar a cabo el andlisis del sistema a desarrollar, con la finalidad de
entregar la informacién detallada al Departamento de Desarrollo de
Sistermas para iniciar con el proceso de este.

trabajo para el analisis, modificacidn y elaboracién de los procesos
requeridos para determinar las etapas del sistema, mediante |a
coordinacion y asesoria con dicho grupo de trabajoe, con la finalidad de
respetar los tiempos del proceso para su ejecucion y control de cambios

en sistemas actuales en materia de programacion des sistﬁrﬁas;--
considerando la: informacion proporcionada por otras depe ndencias W
empresas afines y evaluando su implementacién en los sistemas
existentes en las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, con
la finalidad de optimizar el uso de los sistemas informaéticos.
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8. Coordinar las acciones necesarias que permitan el acopio de informacién

9. Coordinar los trabajos de catalogacion de informacién, mediante el

7. Coordinar las acciones necesarias para efectuar el andlisis de reingenieria
de procesos en sistemas existentes en la institueién, mediante reuniones
programadas y siguiendo les procedimientas establecidos para tal efecto,
con la finalidad de apegarse a las politicas de desarrollo de sistemas
institucionales,

documental, mediante la coordinacién con el usuario final para la
obtencidn de la informacion requerida y efectuando el andlisis de la misma,
con la finalidad de integrar los procesos de desarrollo gue conferman el
proyecto; asi coma determinar la metadologia existente en las politicas
de desarrollo de sistemas de la institucién, con la finalidad de conformar
las bases de los procesos de disefio, desarrollo e implementacién del
proyecto.

proceso de andlisis de la misma para el desarrollo del proyecto, con la
finalidad de contar con los elementos que le permitan programar los.
procesos a través de un cronograma de actividades.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interdreas con personal de la Direccidn General de
Administracién, asi como de las diversas unidades administrativas de la
Secretarfa de Cultura a los que se les proporciona servicio v demanden el
disefio-de sistermas.

Relaciones externas: Proveedor,

SECRETARIA DE CULTURA

UHREGCACN DE B1ANEAD

BIEL Caf
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Nombre del Puesta: Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Objetive General
del Puesto

Coordinar y administrar |los recursos humanos, financieros y materiales

asignados a la Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones, mediante una

gestion eficiente, actualizando los documentos nermativos que coadyuven a
la prestacion de los diferentes servicios que presta la direccién, con la
finalidad de apoyar en |as actividades sustantivas encomendadas.

Funciones

u‘l\ljhl[l{ o
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1. Coordinar las acciones necesarias que permitan mantener actualizado el

b

rmanual de procedimientos de acuerdo cen la estructura organica vy los
diversos procesos de trabajo de la direccion, aplicande la normatividad
para la elaboracion de manuales de procedimientos emitida por la
Secretaria de Cultura vy utilizando las diferentes herramientas
tecnoltgicas para su elaboracidn, con la finalidad de contar con un
documento normative vigente que coadyuve al cumplimiento de las
funciones encomendadas a la Direccidn General de Tecnologlas de la
Informacion y Comunicaciones (DGTIC).

. Coordinar las acciones necesarias para la actualizacion del manual de

organizacion, de acuerdo con la estructura organica autorizada, mediante
la aplicacion de la normatividad establecida para la elaboracién de
manuales emitida por la Secretarfa de Cultura y la utilizacién de las
diferentes herramientas tecnoldgicas para-su elaboracion, con la finalidad
de contar con un documento normative vigente gque coadyuve al
cumplimiento de las funciones encomendadas a la Direccion de
Informatica y Telecomunicaciones.

. Coordinar las actividades necesarias para dar seguimiento a las acciones

de mejora derivadas de las revisiones al desempefio gue efectle el Organo
Interno de Control, mediante la coordinacidén correspondiente con las
subdirecciones y departamentos que conforman la Direccion de
Informatica y Telecomunicaciones, con la finalidad de integrar la:
informacién como soporte gue permita instrumentar las acciones. de
mejora propuestas.

. Supervisar que la informacién publicada en |a pagina de transparencia se

actualice, mediante la coordinacién con las diferentes areas responsables
de proporcionar la informacien correspondiente, con la finalidad de
mantener actualizada la informacion de la DGTIC, en apego a la
normatividad vigente,

. Coordinar y supervisar la formulacion del Programa Anual de

Adquisiciones, mediante la recopilacidon de informacion relativa a los
requerimientos de los capltulos 2000 y 3000, con la finalidad de integrar
el Programa Anual de Adquisiciones, que permitan |a dptima operacion de

la Direccidn General de Tecnologias de la Informacion y Comumcacmn&s AR

coadyuvando de esta forma-al logro de los objetivos. 3%

. Coordinar las acciones necesarias. para gestionar los "irémitesr

administrativos para el pago de facturas a proveedores por la prestacion
de diversos servicios, tales como: telefonia local, larga distancia, red
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privada, voz y datos, por la asignacion directa y por invitacion a tres
proveedores de acuerdo a la normatividad vigente, mediante el
requerimiento’ de pago al &rea competente anexando la factura
correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a los contrates por
servicios de telefonia establecidos por la Secretaria de Cultura .

. Coordinar ¥ supervisar la elaboracion y tramite de |as requisiciones de

compra por partida presupuestal, mediante la obtencion de la suficlencia
presupuestal en cada una de las partidas, asf come participando en las
licitaciones a efectuarse, con la finalidad de transparentar el ejercicio de
los recursos asignados a la Direccidn.

. Coordinar |las acciones necesarias para mantener actualizados los perfiles

de los puestos sujetns a la ley del servicio profesional de carrera de los
servidores  piblicos de la Direccién General de Tecnologias de |a
Informacion y Comunicaciones, mediante la implementacién de los
programas necesarios con base en los procedimientos que al efecto emita
la- Direccién de Planeacién y Desarrollo del Capital Hurmmano, con la
finalldad de asegurar gue se cuente con informacion actualizada que
permita la implementacién del sistema en el marco de la ley del servicio
profesional de carrera.

. Coordinar las acciones necesarias para el despliegue de metas de

desempefio  individuales de fa Direccién de Informatica vy
Telecomunicaciones, mediante su establecimiento de manera conjunta
con cada servidor publico sujeto a la ley del servicio profesional de carrera,
con la finalidad de contar con los elementos que permitan la aplicacion de
los programas de evaluacion del desempefic de acuerdo con los
lineamientos que al efecto implemente la Direccidn de Planeacion vy
Desarrollo del Capital Humano,

Relacianes
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: areas ron personal de la Direccién General de
Administracion, asi como de diversas unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura a fin de cumplir con los objetivos y programas de
trabajo propios del puesto.

EHREGCHON DIE PLANEACION ¥ DEsaan

DL CAPITAL besvanes
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivo General
del Puesto

Administrar y supervisar el desarrolle de los programas de computo
institucionales, mediante la aplicacion de lenguajes de programacion, bases
de datos y medios de seguridad virtual, con la finalidad de promover y
coadyuvar la automatizacion de las unidades administrativas que integran la
Secretaria de Cultura, v asl optimizar el empleo de recursos materiales,
humanes y tecnolbgicas asignadaes.

SECRETAR
PRFCEHION DE A

JEL I'f."'._F:'F.

Funciones

1

Coardinar y supervisar al personal en la aplicacion de la codificacion de

Determinar los alcances del desarrollo de los sistemas, mediante la
aplicacion de pruebas de comportamiento y rendimiento, asi como
detectando posibles errores y omisiones, tanto del andlisis como del
desarrollo de |as aplicaciones, con |a finalidad de retroalimentar con las
abservaciones detectadas, la actualizacién de las aplicaciones previo a
su implantacion en las unidades administrativas solicitantes

Recibir y revisar los andlisis de los sistemas a desarrollar por el
departamento que permita determinar su viabilidad y factibilidad,
mediante la seleccion del lenguaje de programacién mas idoneo, asf
como determinando los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos
mas adecuados para su desarrollo, con la finalidad de planear la
asignacion de recursos y determinar su fecha de liberacin.

Determinar la programacion de actividades para el desarrolio de los
programas en el lenguaje de programacion seleccionado, mediante-|a
asignacién del personal adscritc al Departaments de Desarrollo
Sistemas, considerando el grado de complejidad y experiencia de los

mismaos, con la finalidad de cumplir con los tiempos determinados en el
calendario.

Coordinar las acciones necesarias para efectuar pruebas de rendimiento
y comportamiento de los sistemas desarrollados con la participacion de
las unidades administrativas solicitantes y con el Departamento de
Analisis de Sistermas, mediante el emplec de datos reales utilizados
cotidianamente por el area usuaria, con la finalidad de detectar errores
y/u omisiones en las aplicaciones desarrolladas y poder actualizar y
enrigquecer los sistemas con las cbservaciones detectadas.

Determinar acuerdos en la celebracién de juntas de trabajo con las
unidades administrativas usuarias y el Departamento de Andlisis de
Sistemas, mediante la elaboracion de minutas en las que se redacten |os
compromisos contraidos por las areas involucradas, con la finalidad de
llevar un eficiente control y seguimiento de los acuerdos firmados.
Instrumentar mecanismos que permitan evaluar los avances y alcances
de las aplicaciones en etapa de desarrollo, mediante |a programacién de
juntas de trabajo, conla finalidad de determinar el calendario ﬁe;prfu_eba»s
y liberacion de los sistemnas desarrollades por el departamento 'de”
desarrollo de sistemas.

la programacion de acuerdo a los estdndares aprobados para el
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10.

desarrollo de los proyectos, mediante el empleo de las herramientas de
desarrollo establecidas al efecto, con la finalidad de contemplar los
alcances y objetivos analizados y autorizados por el area usuaria y el
departamento de analisis de sistemas.

Supervisar y verificar el cumplimiento de las etapas o modulos de

programacion del sistema en coordinacion con el Departamento -de
Andlisis de Sistemas y el usuario final, a través del seguimiento de todas
las actividades, asi como de las etapas concluidas de programacion de
cada modulo del sistema, detalladas en el plan de trabajo de desarrollo
de las aplicaciones, con |a finalidad de respetar |os tiermnpos establecidos
en la propuesta de desarrollo del proyecto, con la finalidad de cumplir
con los compromisos establecidos y asegurar la liberacion de las
aplicaciones en los tiempes previstas.

Implementar proyectos de investigacion tendientes a consolidar la
documentacion necesaria para formular propuestas de metodologia,
mediante la investigacion de los avances tecnolégicos existentes en el
mercade en materia informatica, con la finalidad de eficientar v
optimizar el desarrollo de sistemas con |a aplicacion de |los estandares
vigentes.

Determinar la metodologia que se aplicara en el desarrollo de los

sistemas, mediante |a aprobacién de los estandares que se aplicaran en

la documentacion, cor la finalidad de describir en forma clara y precisa
los procesos gue integran los proyectos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interareas con personal de la Direccion General de
Administracion, asi como de las diversas unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura, para atender sus requerimientos de disefio y desarrollo
de sistemas.

Relaciones Externas: con proveedor.

SECRETARIA DE QULTLIR
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Nombre del Puesto: Subdirector de Soporte Técnico

Objetivo General | Coordinar y supervisar los servicios de asesorfa y soporte técnico que

del Puesto soliciten las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, mediante
su atencion con base en los reportes recibides por el centro de atencién a
usuarios asl come aplicando las politicas de operacion establecidas para tal
efecto, con la finalidad de proporcionar a las unidades administrativas la
infraestructura tecnologica de vanguardia, que les permita una alta
capacidad en el procesamiento de informacidn en apoyo a las funcicnes
sustantivas gue tengan encomendadas.

Funciones 1. Organizar y coordinar visitas de verificacion de eguipos, sistemas v
programas institucionales a cada una de las unidades administrativas de
la Secretaria de Cultura, a través de la coordinacién conjunta con los
enlaces informaticos y mediante la programacién de visitas, con la
finalidad de asegurar el optimo funcionamiento de los equipos
informaticos para dar continuidad a la operacion de |a institucion.

2. Determinar las necesidades de -equipamiento informético y de
telecomunicaciones de las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura.

3. Evaluar y controfar la asignacion de equipos vy licencias de uso,
instrumentando su operacién de acuerdo con las necesidades de las
areas y vigilando el correcto uso de las licencias otergadas por los
fabricantes para la utilizacién de paqueteria de programas, asi como
para la vida Gtil de los equipos de cdmputo y sus componentes, con la
finalidad de asegurar la asignacion adecuada de nuevas tecnologias
solicitadas.

4. Proporcionar las caracteristicas técnicas de los bienes informaticos que
se pretendan adquirir y/o arrendar, mediante la formulacién de las bases
técnicas, confa finalidad de asegurar que sean integradas al cuerpo dela
licitacién que integra la Direccidn de Recursos Materiales ¥ Servicios
Generales.

5. Coordinar las acciones necesarias gue permitan integrar el censo de
bienes informaticos y de telecomunicaciones por unidades
administrativas, a través de los enlaces y en coordinacion con los
misrmos, con 1a finalidad de tener identificados los recursos con los que
cuenta cada area.

6. Supervisar que los servicios de soporte técnico se proparcionen con
calidad y en tiempo, mediante la verificacién personalizada de los
reportes atendidas, con la finalidad de asegurar |a satisfaccion de los
usuarios.

SECRETARIA o 7. Efectuar revisiones aleatorias al centro de atencion a usuari S atraves

Jf-‘ir';EEPJMDEP-L'V“- S de la reconfirmacion de reportes atendidos, con la finalidad de asegﬂr‘ari:

i sl L el cumplimierito de compremisos para la atencién de los usuarios en

DEL CAPITAL 'iitesn tiempe y forma.
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8. Coordinar las acciones necesarias para integrar los reportes estadisticos
de los servicios que se proporcionan a los usuarios, a traveés de su
seguimiento en forma diaria, semanal y mensual, con la finalidad de
identificar problemdticas recurrentes y proponer posibles soluciones.

9. Determinar los puntos de conflicto en los diversos servicios que se
proporcionan, mediante el analisis de los reportes, con la finalidad de
identificar prablemdticas recurrentes y proponer posibles soluciones.

Relaciones Relaciones Internas: interaccion con personal de la Direccion General de
Internas y/o Administracion, asi como con usuarios de las unidades administrativas de la
Externas Secretaria de Cultura:
Relaciones Externas: con proveedores de bienes y servicios infermaticos.
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Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Atencion a Usuarios

Objetivo General
del Puesto

Coordinar Ias acciones necesarias que permitan proporcionar los servicios de
soporte técnico con base en los reportes recibidos por el centro de atencidn
a usuarios de acuerdo con las politicas de operacion establecidas,
implementando  las acciones regueridas para mantener en dptimas
condiciones de funcionarmiento los bienes informdticos y en su caso,
asesorando a les usuarios de las unidades administrativas en la elaboracion
de dictdmenes técnicos que permitan evaluar la funcionalidad o la baja de sus
equipos, asi como mediante el uso de mecanismos y bases de datos que
permitan organizar los reportes de los equipos gue estan fallando en las
unidades administrativas, con la finalidad de asegurar la atencion de reportes
en tiempe y forma, asegurando con ello el dptime funcionamiente de la

infraestructura informatica de la Secretaria de Cultura ..

Fanciones

1. Coordinar |as acciones necesarias para el levantamiento del inventario de
los bienes informaticos de manera conjunta con las unidades
administrativas, de todos aguellos equipos que requieran mantenimiento
preventivo-correctivo, por encontrarse fuera de vigencia de la garantia, o
por encontrarse danados, mediante el apoyo de los enlaces de cada area
para el levantamiento fisico del inventario de sus equipos, con la finalidad
de asegurar un eficiente control de los bienes y su 6ptimo furicionamiento.

2, Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion del programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo en las unidades administrativas
de la Secretaria de Cultura , verificando el presupuesto con el que cuentan
para la ejecucian de los trabajos de mantenimiento preventive y/o
correctivo con base en la informacién que proporcionan los enlaces
administrativos respecto a la suficiencia presupuestal, con la finalidad de
asegurar que se cuente con los recursos necesarios para la
implementacion del programa de mantenimiento.

3. Desarrollar un estudio de mercado que permita recopilar informacian
referente a los costos de los servicios de mantenimiento preventivo, asi
como del costo de las refacciones que se reguieren para habilitar el equipo
dafiado, mediante la consulta a través de los medios electronicos y de
directorios de proveedores en materia informatica y tecnologica, con la
finalidad de allegarse ‘de informacion gue le permita conocer
caracteristicas técnicas y operativas de los equipos que ofertan, asi como
de sus costos.

4. Mantener un eficiente control de los reportes, mediante su registro en una
bitacora en la que se detallen las diferentes fallas que se van presentando,
con la finalidad de contar ton un sistema de informacion actualizado que
permita conocer los problemas gue se presentan con mayop) frequencia, |
asi comao los metodos utilizados para su solucian, il dl RS T

5. Formular estadisticas que permitan simplificar y conocer cantidades,
desarrollos, soluciones y tiempos de entrega y reparacion, mediante el
registro de Informacion correspondiente a través de las bases de datos
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implementadas en el centro de atencian a usuarios, con la finalidad de
asegurar un eficiente control interno que permita conocer las incidencias

de los equipos, el desarrollo y la solucién que se le dig, asf como de |os

tiempos que se lleva desde su entrada hasta su entrega a la unidad
administrativa requirente,

. Formular el dictamen técnico que permita adquirir las refacciones

necesarias para habilitar los equipos, incorporando informacion que
justifique plenamente los requerimientos a través de medios electrénicos,
previa revision del equipo, con la finalidad de hacer del conocimiento de la
unidad administrativa involucrada, las partes que se reguieren para
rehabilitar su equipe.

- Implementar mecanismos que permitan mantener optimas condiciones de

funcionalidad en el drea de trabajo, mediante la solicitud del equipo y las
herramientas necesarias gque favorezcan el desarrollo de las actividades
del drea técnica de trabajo, con la finalidad de asegurar gue se cuente con
lo requerido para dar seguimiento y continuidad a la reparacién de los
equipos reportados al centro de atencidn a usuafios.

. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar el apoyo técnico

requerido para el desarrollo de los eventos que lleva a cabo la Secretar(a
de Cultura mediante la colocacidn del equipo tecnico que se requiera de
audio, video y grabacion, con |a finalidad de llevar a cabo en optimas
condiciones y resultados los eventos.

. Coordinar de manera comjunta con las unidades administrativas la:

determinacion de sus necesidades tecnolbgicas que requieren ser
atendidas para el desarrollo de su trabajo, mediante |la compilacidn de la
informacion correspondiente, con la finalidad de prever las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus actividades,

Coordinar de manera conjunta con las diferentes unidades administrativas
la determinacion de sus necesidades en materia tecnologica que les
permita desarrollar su funcién sustantiva, mediante reportes oa través de
reuniones que se llevan a cabo para el levantariiento de dicha informacitn,
conla finalidad de integrar las peticiones para su validacion y autorizacion
correspondientes.

Efectuar un prorrateo técnico de manera conjunta con las dreas
responsables de desarrollar las bases y preparar el anexo técnico
correspondiente, asi cormo participar en el proceso de licitacion, mediante
el desarrollo ¥ revision permanente de las gtapas gue integran dicho
proceso, con la finalidad de asegurar que se desarrolle en estricto apego a
los  requerimientos establecidos para obtener la aprobacion
carrespondiente.

iE
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Relaciones Internas: Interareas con personal de |a Direccién General de
Administracion, asi como de las diversas unidades administrativas de la
Secretarfa de Cultura, para la-atencién de sus requerimientas. [
Relaciones Externas: con proveedores, con motivo de las licitaciones.
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| Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacién Informatica

del Puesta

Objetivo General |Adm|'n|'strar- el proceso de capacitacion en materia de informatica y
comunicaciones, mediante |a determinacién de las necesidades de cultura
tecnolégica en las diferentes unidades administrativas de |a Secretaria de
Cultura, con la finalidad de aprovechar al miximo las tecnologias de la
infarmacién,

Funciones

1. Desarrollar programas de comunicacién orientados a fortalecer las

estrategias de promocién y difusién de la cultura informatica en la
Secretarfa de Cultura, a través de programas de capacitacion que
aseguren un adecuado uso y explotacidn de los recursos tecnologicos en
toda la institucion, con la finalidad de coadyuvar a la modernizacion
tecnolégica

- Coordinar la formulacién del Programa de Capacitacién informatica, con
base en fa informacién obtenida de acuerdo con los mecanismos de
evaluacion de conocimientos, uso y explotacion de las tecnologias de la

informacién.

. Coordinar el desarrollo de investigaciones en materia de avances

tecnologicos, mediante la participacion en cursos, talleres, conferencias Y
acopio de infermacidn a través de Internet, con la finalidad de integrar y
mantener acordes al desarrollo informatico, los manuales ¥y materiales
didacticos que se distribuyen en la institucion,

- Supervisar la elaboracién de materiales de capacitacion que sirvan de

apoya didactico en el proceso de ensenanza-aprendizaje en el uso de las
herramientas tecnolégicas con al personal que labora en la institucién {uso
correcto de Telefonia, internet, correo electrénico, manejo de impresoras,
etc).

Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: interdreas con personal de todas las unidades
administrativas de la Secretarfa de Cultura,
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8, CODIGO DE ETICA DELOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA APF ¥ CODIGO DE CONDUCTA,

ETICA 'Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SECRETARJA DE CULTURA,

Codigo de Etica de los Servidores Pliblicos de la APF

L Principias constituciohales gue todo servidar publico debe cbservar en ¢ desempefio de su
empleo, cargo, comisian o funcién,

1. Legalidad. Los servidores piblicos hacen sélo aquello que las normas exgresamente |es
canfieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades gue las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, carge, 0 comision, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultardes y atribuciones.

2. Honradez. Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar sy empleo, cargo o
comision para ebtener ¢ pretender obtener algln bereficio, provecha o ventala personal o a
favor deterceros, ni buscan o aceptan compensaciones. prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualguier persona u arganizacion. debido a que estan canscientes que-elln
“compremete sus funciones vy que el ejercicio de cualquier cargo poblico implica ur alto sentido
de austeridad y vocacion de servicio,

3. Lealtad. Los servidores pliblicos corresponden a la confianza que el Estado les ha canferidg;
tienen una vocadon absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interes. superior de las
necesidades colectivas por encima de Intereses particulares, persorales o ajenos al Interés
general y bienestar de la poblacian,

4. Imparcialidad. |.os servidores plblicos das a tos civdadanios y a la poblacidn en general el mismo

trato, no.conceden privilegios o preferencias a Crganizaciones o personas, ni permiten e
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o
ejercer sus funciones de manera objetiva.
Eficiencia. Los servidores pliblicos actian conferme a una cultura de servicio oriertada al logro
de resuftados. procurande en tode momenta un mejor desempefio de sus funciones a fin de
arcanzar las rietas institucionales seglin sus responsahilidasies y mediarnte €l uso respensable y
claro de los recursos plblicos, elimiranda cualquier ostentacion y discrecionalidad Indebida en su
aplicacion.

LA

L Valores que todo servidor publice debs anteponer en el desempeno de sy empleo; cargn,
comision o funtianes:

Intﬂ.g:r:‘es Publico. Los servidares putlicos actuan buscando en oda moments la maxima atencidn
elas Mecesidades v demandas de |a sodiedad por encima de intereses y beneficios particulares,
. la satisfacciaon colectiva,

ﬁuLcs servidores plblicos se conducen con austeridad y Sinestentacion, v oto ganun fratg.

:é'léiéﬁrdiala las personas en general y a sus compaferos ce trabajo, superiores y stHordinados. ¥
f:':agglrﬂgu sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés v la aplicacién armdnica

— 00

mnfmgfmgpgﬁéﬁ;lrumg :ﬁsqurc conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y elinterés pablica.

T LGSk
DELCAPITAL Mifancy

35



Sy

=

SECEFTARIA DE GULTIIRA

3. 'Respeto a los Derechos Humanos. Los servidores publicos respetan los derechos humanos, Woen
el ambito de sus competencias y atribuciones, Ios garantizan, proemueven y protegen de
conformidad con los Principios de: Universalidad que establece gue los derechos humanos
corresgorden 2 toda persona por el simple hecho de serio; de interdependencia gueimplica que los
cerechos humanas se encuentran vinculades fntimamente entre si- de indivisibilidad fue refiere gue
los cerechos humanos confarman una totalidad de tal forma que son complemeniarias e
inseparables, y de Progresividad que prevé-que los dereches Humanos estan en constante evalucion
y bBajo ninguna drecunstancia se justifica un retroceso en s proteccion.

4. lgualdad y no discriminacién. Los servidores plblicos prestan sus servicios a tedas las personas
sin distincian, excusion, restriccion, o preferencia basada en & origen etnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicitn social, economica, de salud
o Juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas

geneticas, la situacion migrataria, el embaraza, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, 1a situacién familiar, las responsabilidades famiiliares, e
idioma, los antecedentes penales o en cualguier otro motivo,

5. Equidad de género. Los servidores plblicos, en ¢! dmbito de sus camoetencizs v atribuciones,
garantizan que tanto mujeres come hombres accedan con las Mismias condiciones, posibilidades y
oportunidades a los blenes y servicios olblicos; z los programas y beneficios institucionales, v a'las
empleos, cargos v comisiones gubernamentales,

& Entorno Cultural y Ecolégico Los servidares pliblicos en el desarrallo de sus actividades evitan |4
afectacicn del patrimonio cultural de cualguier nacion y de los ecosistermas del planeta; asumen wra
térrea voluntad de respeto, defensa vy preservacién de |z cultura y del medio ambiente, v en &l
ejercicic de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociecad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legade para las:generaciones
futuras,

7. Integridad. Los servidores publicos actian siempre de marera congruente con |os principios que
se-deben observar en el desempefio de Ln amplec, cargo, comisian o funcién, convencidos en el
comprormisa ¢e ajustarsu conducta para que imperc en-su desempefc una ética gue responda a
interes publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas fas personas con las cue se
vincule u observen su dctuar,

B Cooperacion Los servidores pablicos coliboran entre i ¥ opropaanel trabajo en equipn para
altanzar os chietves comunes previstas en los planes y programas gubernarmentales, generando
asl una plena vocacion de servicio plblico en beneficio de la colectividad v cenfianza de ios
ciudadanos en sus jnstituciones,

9. Liderazgo. Los servidores publicos son guia, ejemplo ¥ promuotores del Cadigo de Etica v las Reglas

L':lﬁ‘f“"'ﬁdad:-fﬂn"lentan yoapican en el desempedo de sus funciones los principios que ia
seian v la ley les impore, asf como aquellos valores adicicnales que por su importancia son

s la funcian publica. 1 i 2018
10. arencia. Los servidores plbiicos en el ejercicio de sus funciones prozeg:sﬁﬂ“lﬁél.-ﬂ‘aiﬂs

SECRETR Eﬁ%&]{%sﬁg’u% Fstén baj.o sy ;ustﬂ_o_d_r'a; pfi'ﬁélegiazj el .pr.incipic:u de mdxima pu_hlicifjad ,dE I;

DIRECCION DE ?E»{H&H‘kﬁf%hj'ca aterdienda con diligencia los requerimientos de-arceso woprapoarcionzndo la
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documentacion gue generan, obtienen, adquieren, transforman o conservarn; y en el amhito de sy
cempetencia. difunden de manera proactiva informacion gubernamarntal, como un elemento gue
genera valor 2 la sociedad y promueve un gobierno zbierto.

11. Rendicion de Cuentas. Los servideres plblicos asumen plenamente ante |a sociedad VOBUS
avtoridades la responsabiidag que deriva del gjercicic de su emplen. cargo o comisian, por o que
infarman, explican v justifican sus decisianes v acciones, ¥ se sujetan a unsistemna de sancones, asi
como & la evaluacién y zl escrutinio publico de sus funciones por parte ge la cludadania

E ’l Ji_.i ..‘-"-'-i
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Cédigo de Conducta, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de Cultura
INTRODUCCION

Contar con un ambiente de conrrol ec parte esencial del establecimiento v logro de objetivas
mstitucionales; a la prevencian ¥ comoate ala corrupcion; al formento de la transparencia, asi como ala
rendicion de cuentas efectiva en las instituciones publicas del erden federal.

La Secretaria de Cultura ha desarrcllade una Politica Institucional ae Integridad con el proposito de
garantizar que el desarrollo de las actividades culturales se realice baje ur esguema basado en [a
honestidad, fa ética ef profesionalismo y confiabilidad por parte ge sus servidores publicos

La - Administracion Plblica Federal, cuenta con un Codigo de Etica, Cuyo objetivo general es regular of
quehacer de las y los servidores piblicas quelaintegran, conla finalidad de desernpefiar con eficiencia i
eficacia el trabajo encomendado, realizarle con honestidad, apego a la legalidad, vocacitn de servicio,
respeto, equidad, amabilidad, inclusian, tolerancia y ne-diszriminacion, tanto en el ambieats laboral,
como cenla civdadania en general

Par ello, es impertante cumiplir las normas conteridas en el Codigo de Etica de fos servidores pablicos de

la Adrministracion Piblica Federal, paralograr uniformidad en el contenido, y se deben agregar las propias
al Codigo ce Conducta v Ftica que actien en la Secretaria de Cultura . ya que quienes laboramos en esta

Secretaria, compartimaos la responsabilidad y privilegio de colaborar en las tareas fundamentales de

promocion vy difusién de la cultura ¥ 'as artes en todas sus manifestaciones. procurandao siempre fa.
Preservacion y-enriguecimiento del Patrimonio Histdrice y Cultural de la Nacidn, para contribuir al

incremente del acervo cultural de todas las ylos mexicanos.

Conforme a lo establecido en el "ACUFRDO gue tiene por ohjeto emitir el Codigo de Etica de las v los
servidores plblicos del Gobierno Federal las Reglas de Integridad para el ejercicio de |a funcién plblica,
y los Linearrientos Generales para propiciar |z Integridad de las y los servideres plblicos ¥ para
imglementar acciones permanerites que Tavorezcan su comportamiento ético, a traves de los Comites
de Etica v de Prevencién de Conflictos de Interés” publicado en el D.OE &l 20 de agosto de 2015, se
Fetoman principies, valores y sus defiriciones anexandoios & los Codigos de Etica y Cenducta de la
Institucion, asi mismao se actualiza el normbre del decumanto

El Comite de Sticasy de Prevention de Conflictos:de 'nterés ec gl encargadode lzvigilancla de desar-allo
e implementacian de practicas deigualdac laboral y no diserm nacion en e centro.de trabajo a través
de sus miembros elgctos, electas ¥ demids integrances serdn encargados de vigilar el desarrolle e
implementacidn de las practicas de igualdad laboral y no discriminacian gue se realicen ge conformidad
con la EQE-F@@,;i_e lzualdad.

- -
Eezl _;-_ﬁultura, eslalnstitucion encargada de preservar en forma integral e Parﬁr@pi@ﬁ;ﬁ%liﬁgab
de la NatTBer®n sus diversas mianitestaciones artisticas v culturales, asi como estimulzr los programas
RTARES BELGaaatn, desarrallo ¥y gsparcimiente de las mismas. Las acciones de la Secretaria de
DE PLASEACKON ¥ e
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Cultura estan encaminadas a mantener un compromiso profesional gue beneficie a la sociedad mexicana
con la promocion y difusion de todo el sector cultural y artistico:

VISION

Consolidar el usode la Tecnologias de la Infarmacion. como herramienta estratégica para la optimizacion
de los servicios tecnoldgicos, apovande el desarrollo de las actividades de la Secretaria, siendo un
referente para el uso, gestién y aprovechamiento de las Tecnologias de Informacian dentra del sector
gobierno

Principios Institucionales

I. Principios constitucionales que todo servidor publico en.a Secretarfa de Cultura debe cumplir en-el
desempefio de su empleo, cargo, comisidn o funddn.

Es compromise de todos los colaboradores de |a Secretaria de Cultura, el construir un provecto exitasa
de organizacion, que cumpla con las expectativas v demandas de la sociedad, aplicando para =llo,
ademids de los valores éticos antes enunciados, los principios que rigen =l servitio publico v que se
detallar a continuacicn.

1, Legalidad. Las y los servidares putilicos dela Secretaria de Cultura hacen solo acuello que
las normas expresamente les confieren v en todo momento someten su artuacién a las
facultades que |as leyes, reslamentos y demds disposiciones juridicas at riboyen a su empleg,
Cargo. 0 comision, por lo gue cerocen y cumplen las disposcienes que regulan el ejerdicio de
sus funciones, facultades v atribuciones.

2 Honradez. las y los servicores publicos de la Secretaria de Culrura <o conducen con
rectitud sin utilizar su empleo, cargn o comisién cara obtener o pretender obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favar de terceros, ni buscan o aceptan
Lomgensaciones, prestacianes, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persena u
organizacion. debida a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que g
ejercicio de cualquier carge paiblico implica un alte sentido: de austeridad v voracion de
servicio

3 Lealtad. Las vy los servidores publicos de |z Secretaria ge Cultura carresgorden a la
confianza que el Estado les ha coanferido: tienen ons vocacion absaluta de servicio a la
sodiedad, y satistacen el interés superior de las necesidades corectivas per encima de
Intereses particulares, perscrales o ajenos al ifteres general y sienestar dela poblacion.

4. Imparcialidad. Las v les servidores putlices de la Secretaria e Cultura dan a3 las

o Gudadanos y ala poblacian engeneral el mismo trato, no conceden privitegios o preferencias

%g%ﬁﬁs rganizaciones o personas, ni F}E’r'TT]ITZ_FI’_'I qu.r: irtf I_uem:lais_; rntere_ses o ,'..‘l"E']iJ!FI_GE md_eb.ldos-
£ %:ﬁ%g‘fa_cten Sucompromisa para tomar decisiones o ejercer sus fundiones de manera objetiva.

SrpteRfciencia, Las y los servidores plblicos de la Secretariz de Cultyra actaan c-an’fc-rlr_rieia;m;h

Cultura de servicic orientada al logro.de resultados, procurando en todo meEn;O&ﬁ-hﬁﬁH

SECRETARIA DE QUL A o ) N . e o
. bl o de sus funciones a fin de-alcanzar las metas Institucionales seziin sus
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responsabilidades y mediante el usa responsable y claro de les recursos plblicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecional'dad indebida en su aplicacion.

é. Tolerancia. Es la capacidad de una scciedad para convivie Y oCoexistit a pesar -de las
diferencias en'su interior, mostrando el respeto a las personas en sus diferertes actitudes.
7 Honestidad. £E5 una forma de vivir de manera congruente entre lo que se piensa y la

conducta aue se observa hacia otra persona,

Il. Valores gue todo servidor plblico en la Secretarfa de Cultura debe anteponer en eldesempeno de su
EMHED, cargo, Comision o fundones:

Las y los servidores piblicos de la Secretaria de Cultura | reconocemos ¥ hacemos propics los valores
«contenidos en el Codigo de Etica de los Servidores Prblices de la Admiristracion Pdblica Federal, siendo
los siguientes;

1. Interes Publico. Lasy los servidores plblicos de fa Secretariade Cultura actiar buscando
en todo momente fa maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccign colectiva.

2. Respeto. Las v los servidores publicos de la Secretarfa de Cultura  se conducen con

austeridad y sin ostertacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general

¥ asus-companeros de trabajo, superiores v subordinados, consideranda sus derechos, de

tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica ¢e instrumentos e

conduzcan al entendimiento. a través de la eficacia y el interés plblico.

Respeto a los Derechos Humanos. Las v fos servidores plblicos de |a Secretaria de

Cultura  respetan los derechos hurmanos, v er =l dmbita de sus campetencias

atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:

Unversalidad que establece que los derechos hunmanes corresponiden a toda persana por

el simple hecho deserlo; de Interdependencia que implica que las derechaos humanos se

encuentran virculados Intimamente entre si; Indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalicad de tal forma que son complementarios e inseparables,

v Frogresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante evelucion v bajo

ninguna circunstancia se justifica un retrocesc en su proteccion.

4. Igualdad y no discriminacion. Las v os servidores pubiicos de |3 Secretaria de Cultura
prestan sus semvicos g 1odas lés personas sin distingién. exclusion, restriccion.
preferencia basaca en =l origen étnico o naconal, el color de piel, Iz cultura, el sexo, el

genero, la edad, les discapacidades, la condicién sodial, econdmica; de salud o iwridica: la

religion, la apariencia fisica, las caractersisticas ‘geneticas, fa situacién migratoria, ol

embaraze. lalengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o fillacion politica,

el estade civil, fa situacion familiar, las responsabilidades familizres. «l idioma, los

» antecedentes penales ¢ en cualquier ofromotivo,

Equidad de género. Las y los servidores pdblicos dela Secretaria de Cultura .Feq,_qL__grngiﬁp

de sus comnpetencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hofhibressiccedan
 conlas mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienesy servicios publicos;

Lad,
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a los programas v beneficios institucionales, v a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales,
Entorno Cultural y Ecoldgico. Las y los servidores publicos de |a Secretaria de Cultura
en el desarrolle de sus actividades evitan la-afectacion del patrimaonio cultural de cualauier
nacion y de los ecosistemas del planeta; asurmen una férrea voluntad de respeto, defensa
¥ preservacion de (a culturz y del medio ambierite, ¥ en el efercicio ge sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion v conservacion de la
culcura y el medio ambiente, al ser 2| principal legade para las generaciones futuras,
Integridad. Las v i0s servidores publicas de la Secretaria de Cultura actlan slempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un
empleo, cargo. comision o fundon, convencidos en compromiso de ajustar su conducta
para gue impere en su desempefio unia ética que responda al interes plblico v generen
certeza plena de su conducta frente a todas las persanas con las que sevincule u observen
su actuar,
Cooperacion, Las y los servidores publicos de la Secretaria de Cultura colaborarn entre s/
Y propician el trabajo en equipo para alcanzar los abjetivos comunes previstos en las planes
¥ programas gubernamertales, generando as una piena vocacién de servicio pdkiico en
beneficio de |z colactividad Yy eenfianza de los ciudadanos en sus instizuciones.
Liderazgo. Las y los servidores pablicos de a Secretaria de Cultura son gula, ejemplo ¥
promotores del Codign de Frica y las Reglas de Integridad; formentan yeapican en el
desemperio de sus funcicres ‘os principios gue fa Constitucion y la ley les impone, asi como
aquellos valores adicionales que par su impartancia son intrinseces a 'a funicion pliblica,
Transparencia. Las v los servidares publicos de (a Secretaria de Cultura en gl gjarcicio de
sus funciones protegen los datos personales que estén bajo su custodia: privilegian e
principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos ge accese y proporconande la documentacion que generan, cbijenen,
aaquieren, transforman o conservan; y en el ambito ce sy competencia, difunden de
manera proactva informacion gubernamental comao un elemento que genera valor a la
sociedad y promueve un gobierfio abierto.
Rendicion de Cuentas. Las v los servidores publicos de la Secretaria de Cultura asumen
pleramente ante |a sociedac ¥ sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio
de-swemplen, carge o comision, por |o quenforman, cxplican y justifican sus decisicnes Y
acciones, y se sujetan a unsistemaz dé sanciones, asi como ala evaluacicn y al escrutinio
plblico ¢le sus funciones por parte de |z ciudadania,
Bien comin. Todas las decisiones yacciores del servider pitilico deben estar dirigidas a
E::i satisfaccién de las necesicades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
articulares ajenos al bisnestar de ia colectividad. £l servidar publice no debe permitir gue
infiuyan en sus juicios y canducta, Intereses que puedan perjudicaro beneficiar a Personas
2 grepgs en detrimento del bienestar ae 13 sociedad, W T
DESARROLL( U
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El compromiso con el bien comin implica quieel servidor plblice esté consciente de.que g
servicio publico es un patrimenio que pertenece a todos fos mexicanos y gue presenta una
mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no
cuando se persigien bereficias individuales,

13 Justicia. La y el servidor piblico debe conducirse invariablermente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcisn que desempena. Respetar el Estado de Derecho s una
respensabilidad que, mas que nadie; debe asumir y cumplir el servider piblico. Para ello, es
su ooligacion conocer, cumplir v hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el
gjercicio de sus funciones,

14. Generosidad. La y el servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria,
de respeto y apoyo haciala sociedad y lasy fos servidores plblicos con quienes interactiia,

Esta conducta debe ofrecersecon especial atericion hacia las peErsonas o grupos sociales que carecen de
los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, coma los aduitos en plenitud, los ninos, las
personas con cepaddades especiales, los miembros de nuestras etnias Y guierres menos tienen,

Los valores son ‘nternos v subjetivos. Representan tade. aquello que sentimos con mas fuerza y orienta
nuestra conducta. Son la base de los principios: Constituyen codigos morales universa'es. coma san &l
amer, el respeto. lajusticia, la honradez, la honestidad. |a hurnildad, la amistad. |2 solidaridad, 1 fidelidad,
la igualdad o equidad. la responsabilidad. |a tolerancia Y la paz.

Propdsito del Codigo

El proposite del Cédigo de Etica de la Secretaria de Cultura ests arientado a fortalecer los valores y
principios éticos que difigen a todos sus servidores publicos, sin excepdon de-actividad, nivel o funeién.

El personal de la Secretaria de Cultura deberd estar consciente de que su actuacidn ética y profesional
‘mpacta dicectamente la imagen institucicnal, para adoptar, de manera convencida los principios
contemdos en este Codige, los cuales consisten en.

1) Observar los mas altos niveles profesicnales en el desemnefio de su trasajo. con la finalidad
de desarrollar sus funcicnes bajo un proceso ardenado ¥ sistematico,
2} Posegr los conocimientes, la capacidad ¥ 12 experiencla necesarios para llevar a un buen
termine las tareas que ieson encomeridadas,
2} Cumpiir responsablemente con las abores cotidianas que formen parte de guehacer cel
mepuesto y asi contribuir 2l logro de las metas y-objetivos de cada drea v por ende de la
geretara de Cultura
Fdrecner un espiritu-pastivo, de respeto v de colaboracian con los Lompaneros ce trabajo,
Lomo can los sugeriores jerdrguices, en donde la actitud de servicio sea |4 constante,
%ﬂéﬁ‘lcu consciente de que todo l'o se refleja en la sociedad en |a Que se interactuz y no sole.
SECRETARIA DEBHOR]A Secretaria de Cultura. , M-
DIRECCION DE FLBMEACIGNVSEsSE @ los tiempos y horarios establecidos, asi como a los |lﬂprex-'ist@s qﬂE:SLEH%h cely
DELGARTAL LERITIPromiso con fa institucion, asistiendo puntualmente a desarrollar |as labores que les sean
encomendadas, para lo cual bajo ningun caso se debera: :
4} Provecar canflictos cony entre los companeros de trabajo,
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b} Vender cualguier tipo de mercancia dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Cultura , ni participar o propiciar tandas, rifas y/o sarteos que distraigan al personal de
las funciones que le han sido encomendadas.

C)  Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol o cualquier otra sustancia
indebida,

d) Servirse del nombramiento del puesto para solicitar [a ejecucidn de servicios personales
a traves de los colaboraderes propios o ajenos.

&) Conducirse con un tratoamable con toda persona, tante interna como externa a lainstitucion,
a fin de propiciar el entendimiento. 'a armuonia y dialogo respetuoso.

71 Evitaren el desempeno de las funciones encomendadas cualquier tipo de acose (sexual, fisico,
psicoldgico o laboral) o cualquier otra conducta que contra poenga la confianza que una
persona tiene en su propia dignidad.

8) Corresponde a los mandos directivos ejercer el liderazgo en la procuracidn de un ambiente
laboral armonioso v profesional basado en el resoeta MMLUTUG.

2% Réespetar los Derechos I'—ll.JrTrlar'n:rs.,Ia'tzi'wferf,ida{:l.1,.r evitar la discriminacion.

10} Caontribuir a la iguzldad

Reglas de Integridad
Reglas de Integridad para el Fjerc'cio de la Funcian Piblica en la Secretaria de Cultira.
1) Actuacion pliblica

La y el servidor publico que desermpera un emplea. cargo, comision o funcion en la Secretaria de Cultura,
conduce su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacin, austeridad, sin ostentacidn Y
con una clara orientacion al interés plblico.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y nolimitativa, las conductas sigLientes)

al Abstenerse de ejercer las atfiauciones y facultades quele imoone e servicio plblico v oue le confieren
los erdenamientes legales v normasivos correspondienties.

bl -Adauirir para si o para terceros, bienes o servicios de persoras u organizaciores beneficiadas con
Rregramas o contratos guberramentales. a un precio notoriamente inferios o bajo condiciones de crédite
faverables, distintas d las del merczde

) Favorecer o ayudar a otras personas L grganizaciones a cambic o bajo la promesa de reciair dinero,
cadivas. cbsequics, regalos o beneficias persunales o para tercerns.
o WILERy
', -d‘_f

atribuciones de su empieo, carga, comisidn o funciones para bereficio persoral o de

TR

Y ﬁur-e.‘:

it '%ﬁemmendadones de los organismos publicos protectores de los derechios huma]n'o's y de
: 4 . - 1% ] ; . . 5 = . I T “If40

- Ereu‘eﬁhﬁﬁﬁz la discriminacién, u opstrur alguna investigacon por vialaciones en esta m érlif.,l.'! Ui

SECRETARIA DE curymy

ﬁ'fﬁﬂﬂfﬁ‘i&ﬂﬂﬁﬂﬂﬁﬂmﬂ?ﬁﬁﬂ&%ﬂen sujornada laboral u orientar su desempes laboral hacia preferencias politico-
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g) Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los asigrados,

h) Obstruir la presentacién de denuncias administrativas. penales o politicas, por parte de companercs
de trabajo. subcrdinades o de ciudadanos en general.

(Y Asignar o delegar responsabilidades y funciones sinapegarse a las disposiciones Hormativas aplicables

j) Permitir aue servidores puiblicos subordinades incumplan total o parcialmente con su jornada u horario
labaoral,

k) Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores poblicos como a toda persena en
genersal, '

|) Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral que se
Promuevan en contra de instituciones pliblicas de cualquiera de los tres érdenes y niveles de Gobierna.

m} Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser tnformado por-escrito como superior
jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

nY Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, Intimidar. extorsionar o amenazar a personal subdrdinade o
‘companeros de trabajo.

A} Desernpenar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacion de servicips
profesionales o Ja combinacién de unos con otros, sin contar con dictamen ce compatib’lidad.

0) Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en equipo para alcanzar (os
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernarmentales,

) Obstruir uohstaculizar ia generacion de soluciones z dificultades quesepresenten parala consecucion
de las metas previstas en los planes y programas puberramentales.

gl Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez ¥ Uso aprogiado de los bienes y medias gue
disponga con motivo del ejercicio del cargo poublico,

ri Conducirse de forma ostentosa, incongruente v desproporciorada a la remuneracion y apoyos gue
perciba con motive de cargo puablico.

2) Informacion pudblica
Lay gPe Jblico que desempafia un empleo, carga, comesion o funcion en la Secretaris de Cultura,
' RO conforme al principio de transparenciz ¥ resguarda la documentacion e

infol pernamental ue tisne baje st respensabilidad.
"
Ieﬁ%isgca_re la, de manera enunciativa v no limitativa, las conductas sisuierntes:
SQEE%LHE’Rm DE CUCTUR - ' Y ' ' =

Lo T L

CIREGCIONGE BlACH Y DT dase intimidatorias frente 2 [as personas gue requieren de grientﬁci’dl'-ﬁ%r@» 4
predEHEHTRE HE Una solictud de accesn a informacion plblica,
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bi Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil v expedita las
‘solicitudes de accese a informacion pablica.

¢y Declarar la incompetencia para la atencidn de una solicitud de acceso a infarmacion pdblica. a pesar
de contar con atibucienes o facultades iegales o hormativas.

d) Declarar la inexistencia de informacion o documentacian pliblica, sin realizar una busqueda exhaustiva
en ios expedientes y archivos institucionales bajo su resguarde;

&) Ocultar informacion y documentacién piblica en archivos personales, ya sea dentro o fusra de [os
espacios institucionales.

£) Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, infarmacion publica.

g} Permitir o facilitar la sustraccion. dastruccion o inutilizacion indebida, de informacion o documentacién
publica

h) Propo-cienar indebidamente documentacion e infarmacion confidencial o reservada:

iy Utilizar cen fines lucrativos -as bases de datos a las que tenga acceso o que haya obtenido con motive
de su empleo. cargo, carnision o funcicnes.

1) Obstaculizar las actividades para la identificacion, generacion, procesamiento. difusian v evaluacidn de
la informacion en materia de transparencia proactiva v gobierno abierti,

k) Difundir informacion oOblica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto en formatos
que, de manera deliberada, no permitan su uso. reutilizacion o redistribucion oor clalguier interesado

3) Contrataciones piiblicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones

La y el servidor plblice gue con motive de su emplec. cargo. comision o fungidn 0 a través de
subordinados en la Secretaria de Cultura | participa en contrataciones piblicas o en el atorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones ¥ concesiones, s conduce Con transparencia;
imparcialidad y 'egalidad: erienta sus decisiones a ias necesidades e intereses de la soriedad, y garantiza
tas mejores condiciones para ¢l Fstado,

Incumplen esta regls, de manera enunciativa v no limitativa. las corductas < guiontes:

al Orngi;r,dgg%a'r'af conforme a las disposicicnes aplicables los posibles conflictos de inteses, negacias v
transdcgialigs fomerciales que ge manera particular haya tenido con persenas u organizaciones inscritas

o i
en é}r?

Hoilnico de Contratistas para la Administracian Puslica Federal.

LR, ok
b Dgﬁ%f%%gﬁca; el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los participantes

e 708 procedimie Er tacion,
SE:ER%HEE%}; orocedimientos de contratacion
BI "

BT e -
=RV R nrd

et . . h . & 5 'I“.l" (AN L]
P renuenmientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimien b Helisericio
pubReA BAdtan do astos excesivos e innecesarios.
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d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o der un trato
diferenciado a los licitantes,

e} Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en las invitacicnes
0 convocatorias cuando no lo estanm: simulando el curmplimiento de éstns o coadyuvando a sy
cumplimiento extemporaneo.

£} Beneficiar a lus proveedores sobre ol cumplimiente de los requisicos previstos en las solicitudes de
cotizacion,

82 Propordonar de manera indebida informacion de los particulares gue participen en los procedimientas
de contrataciones pibiicas.

f1) Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescision del contrato,
entos procedimientos de contratacion.

(2 Influir en las decisiones de otros servidoras publicos para que se beneficie a un participante en los
procedimientos de contratacion o para €l otorgamiento de ficencias, permisos, -autorizaciones y
cencesiones,

¥ Evitar imponer sanciones -a licitantes. proveedores y contratistas gue mfrinjan las disposiciones
juridicas aplicables.

k) Enviar correos electrénicos alos dcitantes, proveedores. contratistas o concesionarios a traves de
cuentas personales o distintzs al correa institucional.

1) Reunirse con licitantes. proveedores, contratistas v concesicnarios fuers de los inmuebles oficiales,
salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

m) Salicitar requisitos sin susterita para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,
autorizaciones v concesiones:

n) Dar trate inequitativo o preferencial a cualquier persona u orgznizacion en la gestion que se rezlice
pira el otargamiento y prarroga de licencias, permisos, autorizaciones Y CONCESioNes,

fi) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regale en la gesticén que se
realice para el otorgamiento v prorraga de licencias, perivsas, AULONZaclonesy Concesiones,

whservar el protocolo de actuacion en materia de contretaciones pablicas y otorgamierte
T fnisos, autorizaciones, concesiones y sus prarrogas.

33};?@ girecto o a través de familiares nasta el cuarto grade, de contratos gubernamentales.
N |a dependencia o entidad que dirize o en la que sresta sus servicios,

SECRETARIA DE CULTUR. PR
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La y el servidor plblico que con motive de sy empleo, cargo. comisién ¢ funcién o a través de
subordinados, participa en el otorgamiento y operacion de subsidios Y apcoyos de pregramas
Bubernamentales er la Secretarfa de Cultura garantizara que la entrega de estos beneficios co apegue
a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, trarsparencia y respeto.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el Cuarto grado, de programas de subsidios o
apoyos de fa dependenciz o entidad guedirige o en la que presta sus servicjos.

b) Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales, de manera
cdiferente a la establecida en las reglas de cperacion.

o) Brindar apoyos o beneficias de pregramas gubernamentales a personas, agrupaciones o entes que no
cumplan con los requisitos y criterios de elegibilidad establecidos en las reglas de operacion,

d) Propercionar los subsidios O apoyos de programas gubernamencales en periados restringidos por ja
autoridad electoral, salvo casos exceptionzl por desastres naturzles o de otro tipo de contingencia
declarada por las autoridades competentes,

e) Dar tratoinequitativo o preferencial 3 cualquier persona u organizacion en Iz gestion del subsidio o
apoyo del prograrra, lo cual inciuye el acultamiento, rétraso o entrega engafosa o privilegiada de
informacion

fr Diseriminar a cualguier inter=sado para acceder a los apoyos o beneficios de un programa
gubernamental.

B Alterar, ocultar, eliminar o riegarinformacian que impida e contral y evaluacion sobre el otorgamiento
de los beneficios o apoyos a PErsOnas, agrupaciones o entes, por parte de las autoridades facultadas.

b Entregar, disponer o hacer uso de la informacion de los padrenes de beneficarios de programas
gubernamentales diferentes aas funciones encomendadas.

5) Tramites y servicios

Lay elservigor plblico que cen mictiva de su BMpED, cargo, cormision o funcion participa e 1a prestacion
de tramites y e el otorgamiento ce servicios en la Secretariade Cuitura | atiende a los usuarios de forma
rescetussayeficiente. oportuna, responsable eimparcial.

L

|I‘Euri§];l:' egla, de manera enunciativa v no limitativa, las conductas siguientes:

al Ejv }f RT3 :*;tu_d contraria de servicio, respeto v cordialidad en el trato, incumpliendo protecolos de

actuaciowggatEncion al publico. .
ﬂﬁé&ﬁ%ﬁ%ﬁﬁ!ﬁéﬁ%&? falsa sobre el pracesn y reguisitos para acceder a consultas. Trénﬂqu,?g%t;ﬁ?s

L s 4 T v
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) Realizar tramites y ctorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios.

dY Exigir, por cualquier medio; requisitos o condiciones adicionales a los sefaladas por las disposidones
juridicas que regulan los tramites y servicios.

e) Discriminar por cualquier motivo en la atencion de consultas |a realizacion de tramites y gestiones, y
la prestacién de servicios.

f) Recibir o solicitar cualquier tipo de.compensacion, dadiva, cbsequio o regalo en la gestidn que se realice
para el ctorgamiento del tramite o servicio,

6) Recursos humanos

La 'y el servidor pibiico que participa en procedimientos de recurses humanos, de planeacion de
estructuras o que desempena en general un empleo, cargo, comision o funcidn en la Secretaria de
Cultura, se apega a los principics de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia
y rendicion de cuentas.

Incumplen esta regla, de marera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Dejar de garantizar la igualdad de oporrunidades en 2| acceso a la furcion publica con base en el
mérito.

b1 Designar, contratar o nombrar en un emplec, cargo. comision o funcion, a personas cayos intereses
particulares, laborales, profesionales, econdmicos & ce negocios puedan estar en contragosicion o
percibirse como contrarios a los intereses que les corresponderia velar sise desempefiaran en el servicio
publico.

<) Proporcionar a un tercerc no auterizade, informacion contenida en expedientes del personal ¥ en
archivos de recursos himanos bajo su resguardo.

d) Surninistrar informacion sobre los reactivos de [6s examenes elaborados para la ocupacion de plazas
vacantes a personas ajenas a la organizacion de los concursos.

e} Seleccionar, contratar, nombrar ¢ designar a personas. sin haber ootenido previgmente, la constancia
de noinhabilitacion.

f) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a parsonas que o cuenten con el perfil del puesto, conlos
requisitgs v documentos establecides, o que no cumpplan con las obligaciones que ias leyes imponen a
=L Y

tod@Qudadano.

,

£) 54 “contratar, desigrar o nombrar directa o indirectamente coma sobalterncs = familiares
ha -5;...;_ z_ggf-'grado de parentesca. . r','j:*;":-'ii
A . . i At
SEC%{'EE{HFD@FH”WJ'WD” 0 presentacion de inconformidades o recursos que se pre&grsen las
2 -y Loy v =

nacocdie oS isanes aplicables para los procesos deingreso.
DEL CAPTTAL HURS20
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[} Otorgar a un servidor plblico subardinado, durante su proceso de evaluacion, una calificacién que no
correspanda a sus conocimientos, actitudes. capacidades o desempefic

17 Disponer-del personal a su cargeen torma indebida, para gue lerealice Tramites, asuntos o actividades
de caracter personal o familiar ajenas al servicio plblico,

k) Presentar informacién v decumentacion falsa 0 que induzea al error, sobre e cumplimiento de metas
de su evaluacion del desempafic.

1) Remover, cesar, despedir, separar o dar o soficitar fa baja de servidores publicos de carrera, sin tener
-atribuciones o par tausas y procecimientos no previstos en las leyes aplicables.

M3 Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualguier conflicto de nterés.

nJ Evitar que &l procesa de-eval vacion del desempefio de las y las servidores piiblicos se realice en forma
objetiva y ensu casa, dejar da retroalimentar sobre los resultados ohtenidos cuande el desempeno del
servidor piblico sea contrario a 'o gsparada,

A} Hudir, conforme a sus atribucionss. la reestructuracion ge dreas identificadas como sensibles n
vilnerables ala Corrupoig o.en las Gue se observe una alta incidencia de conductas contrarias al Caodign
de ftica, a las Reglas de Integridad o al Cadigo de Conducta.

7) Administracion de bienes muebles e inmuebles

La v el servider plblico que, con motiva de su emplec, casgo. contision o funcisn en la:Secretaria de
Cultura | participa en procedimientes de baja, enajenacion, transferencia o destruccion de bienes
ravebies o de administracion de blenes inmuebles, administra los recurses con ehidiendia, transparencia
y honradez para satisfacer los obijetivos a los gue estan destinados.

Incumplen esta regla, de mianera enunciativa v no limitativa, las conductas siguientes;
a) Solicitar la baja. enajenacion, transferencia o destruccion de bienes, cuando éstos sigan siendo Gtiles,

by Compartir informacion con terceros ajernos a los pracedimientos de baja, enajenacian, Transferencia

o-destruccion de hienes pubilicas, o sustituir documentos o alterar éstos.

) Recibiro solicitar cualguier tipe de compensacian, didiva, abseguic o'regain, a carbiode beneficiar 3
los participartes enlos procedimientas de-enajenacion de histes muebles & inmuentes,

d} ntervenir o nfluir en las decisiones de otros servicores piblicos parz que se-beneficie a algin
partl‘cipa'ﬂ';e en los procedimientos de enajenacion de bienes.muebles e inmuehles,
L o

sones en los procedimientos de enajenacion de bienes muébles e inmuebles; anteponienda
tilares que dejen de asegurar las meiores condiciones en cuanto a precic disporible

e b i ’ s 'h |
mer&%}%&%} 01 JUR! 'ﬂ;ﬁ

e

St%lgéﬁﬁ'ﬁiﬁ il '[!ifELﬁl',]Egﬂiéﬂ proportionada por los particu.ares en [os procedimientes de enajenacidn de
Tl »” N LT LR
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gl Utilizar el pargue vehicular terrestre, maritime o aéreo, de caracter aficial o arrendado para este
prepésito, para uso particular, personal o familiar; fuera de la normativa establecida por la dependencia
o entidad er que labore.

hi Utilizar los bienes inmuebles para Jse ajeno a la normatividad aplicable:

i) Disponer de los bienes v demds recurses plblicas sin observar fas normas a los gue se-encuentran
afectos y destinarlos a fines distintos al servicio pdblico.

8) Procesos de evaluacién

La y el servidor piblice que. con motive de su empleo, cargo. comisian o funcion en la Secretaria de
Cultura, participa en procesas de evaluacién, se apega en todo momento a los principios de legalidad,
imearcialidad y rendicidn de cuentas.

Incumplen esta regla, de manerz enunciativa y nodimitativa, las conductas siguientes:
-a) Proporcionar indebldamente la informacion contenida en los sistemas de informacion de ia

Administracion Piblica Federal o acceder a ésta por causas dististas al ejercicio de sus funciones y
facultades.

b) Trasgredirel alcance v orientaciér de los resultados de |as evaluaciones que realice cualguier instancia
externa o interna en matera de svaluacién o rendicidn de cuentas.

¢l Dejar de atender las recomendaciones formuladas por-cualguier instancia de evaluacion, ya sea
interna o externa..

d) Alterar registros de cualouier indole para simular o modificar los resultados de las funciones,
programas y proyectns gubernamentales,

9) Control interno

La y el servidor pablica que, en el ejerricic de su emplen, carga, comision o funcisn en la Secretara de
Cultura | participa en procesos en mazeria de controd mtermo, genera, obtiene, UtiiEa: v comunica
Informacian suficiente, eportura, confiable y de caligad, apegandose a los principios de ezalidad,
imparcialidad y rendicién de cuentas.

Incumplen esta regla, de manera enundativa v ne limitativa, las corductas slguientes.

a} Dejar de comunicar les riesgos asociados al cumplimiento de ebjetives ‘rsttucionales, asi como los
relacionados con carrupgion v pasibles irregtlaridades que afecten los recursos econdmicos piblicos.
Uy,

oXs Hisefar o actualizar las peliticas o procedimientos necesarios errmateria de control interno.
il o
.l Hirermacion financiera, presupuestaria y de operacion sin ef respalda suficience.

é ’ . { JUN 2018
gwear inforrmacion financiera, sresupuestaria v de operacién incompleta, confusa o dispersa.
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2) Omitir supervisar los planes, programas ¢ proyectos a su cargo. en su casg, las actividades y el
cumplimiento de las tundiones del personal gue le reporta.

f Dejar de salvaguardar decumentos e infarmacion quese-denan conservar porsu relevancia ¢ por sus
aspectos tecnicos, juridicos, eccnomicos o de sezuridad.

g} Hjecutar sus funciones sin estahlecer |25 medidas de control que |e correspondan.

b Omitir modificar procesas y trarmos de cantrol, conforme a sus atribuciones, an areas en las que se
detecten conductas contrariasal Codigo de Ltica, las Reglas de Integridad o al Codige de Conducta,

i) Dejar de implernentar, 2n su caso, de adoptar, mejores pricticas Y procesos para evitar la corripcian
¥ prevenir cuatquier conflicto de interés.

j2 Inhibir las manifestaciones o propuestas Que tizndan a mejorar o superar deficiencias de operacian, de
procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento ético de los servidores giblicos.

k) Eludir establecer estandares o pratecolos de actuacién en aguelles tramites o servicios fde atencidn
‘directa al pdblice o dejar de observar aguéllos previstos por las instancias cempetentes.

10)Procedimiento administrativo

La y el servidor piblico que, en el ejerccio de suempleo, cargo, comisien o funcitn en |3 secretaria de
Cultura, participa en procedimientos agministratives. tiene una cultura de denuncia respeta las
formalidades esenciales del procaedimiento y la garantia e avdiencia conforme al printpio de legalidad.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y nohimitativa, las conductas siguientes.

a) Omitir notificar e! inicio de! procadimiento y sUs cofsecuencias.

b) Dejar de ctorgar la oportuniozd de ofrecer pruebas,

£y Prescinair el desahoge de prusbzs en que sz finque la defensa.

d) Excluir Ia opertunidad de presentar diegates.

el Omitir sefalar los medios de deferea Que se pueden interponer para combarir |a resolucidn dictada.

f) Negarse:a informar, declarar o testifizcar sobre hechcs cue e consten -elacionados con conductas
contranas a la normazividad. asi como al Codigo ae Etica, las Reglas de Integridad v a Codigo de
Conducta:

sarcionar o negar documentacién o informacian gque el Comitéy la autar,’dé_.d'co'mpeterlte
redk Sy ; Egjerciciorde sus funcicnes o evitar colaborar con éstos en sus actividades,

i i j-i_. . . N . L i . ) SLZES 7: i': ]
O f;:;terlos de legaiidad. imparcialidad. obietividad y discrecidén enios asunites de gk ?ﬂ? Tza
el que impliquen contravencion a la normarividad, asi como al Coédigo de Ltica, a la Eg@fﬂ

SE. Af o B
- @M ahEddigo de Conducta, i
?@WEPLWEACM ¥ :]b'.‘lj \%
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La y el servidor pliblico qua desempena un-empleo, carge, comisidn o funcidn 2n la Secretaria de Culturg,
conduce suactuacion con legalidad, imparcialidad, objetivicad, transparencia, certeza, ccoperacion, ética
e integridac.

Incumplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a) Gmitir conducirse con un trato digno ¥y cordial, corforme a les protocolos de actuacion o atencian al
publico, y de cooperacidn entre servidores plblicos.

bl Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores publicos como a toda perscna en

generat,

¢) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil v expedita al
puablico ep general.

d) Hostigar, agredir, amedrentzar. acosar, intimidar o amenazar a companeros de trabajo o personal
suberdinadeo.

) Ocultar informacion y documentacion gubernamental, con el fin de entorpecer (s solicitudes de
acceso a informacion publica.

f) Recibir, salicitar o aceptar cualouier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestién y
otorgamiento de tramites y servicios.

g) Realizar actividades particulares en horarios de rabejo que contravengan las medidas aplicables para.
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publices:

h3 Cmitir excusarse de intervenir er cualgquier farma en la atenciér, tramitacién o resolucion de ssuntos
-enlos que tenga irteres personal, familiar, de negocios, o cualguier otro en el que terga algin conflicto
ceinteres.

I} Aceptar documentacion que ro redna los requisitas. fiscales para la cemprobacidn de gastos de
representacion, viaticos, pasajes, dlimentacion. telefonia cetulzr, entre otros,

13- Utilizar el parque wvehicular terrestre. marftimao o aéreo, de cacacter oficial o arrendado para este
progdsito, para Lso particular. sersonal o famniliar, fuera de |z rormativa establecida por |z dependencia
oentidad en que abore.

k} Solicitar la baja, enaignacion, transferencia o destruccitn de bienes muebles, cuando éstos sigan
stendo utiles,

|} Obstgaltpresentacion de denurcias, acusaciones o delaciones sobre el uso indebide o de derracne
de reg.ﬁ{‘ GO mices que impidan o propicien a rendicion de cuentas. —EhLA
£33 e

m) B dirse con criterios de sencillez, austeridad v uso adecuado de los siepes ﬂﬁ“@ﬂ.‘ﬂ*@ﬂ@ﬂ
disponPEkEEwotive del ejercicio del cargo publica. ,
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n) Conducirse de manera ostentosa. inadecuada Y desproporcicnada respecto a la remuneracion ¥
apoyos que se determinen presuguestalmente para su cargo publico.

12)Cooperacion con la integridad

La y el servidor piblico en el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcién en la Secretaria de
Cultura , coopera con la dependencia o entidad en la quelabora y con las instancias encargadas de velar
por la observancia de los principios v valores intrinsecas a la funcisn plblica; en el fortaiecimiento de la
cultura ética y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera EnLnciativa y no limitativa, hacen posible prepiciar un servicio publico
integro. las siguient es:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables z fa corrupcian,

b} Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras Wwoprocesos a fin de inhibir ineficiencias,
corrupeion y conductas antiéticas,

£ Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor def servicio pliblico

SECRETARIA DE CULTU.
TRECCION DE PLANEACION ¥ DESARiR0LL :
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