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SECRETARIO DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

Objetivo: Desarrollar, transformar y modernizar la Administracion Publica Estatal mediante la
planeacion integral, el diseno de mecanismos de evaluacion, el desarrollo de modelos
administrativos basados en procesos, desarrollo de tecnologia todo esto con el proposito de hacer
una administracidn publica, eficaz, eficiente, efectiva y de calidad y de esta manera mejorar la
percepcion de los ciudadanos.

Autoridad:

e Autorizar y supervisar que se lleven a cabo las actualizaciones, captura y publicacion de los
avances en las metas,

e Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Secretaria, de conformidad con la
legislacion aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo y con los lineamientos que el Titular del Ejecutivo expresamente senale,

e Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo, los asuntos competencia de la Secretaria,

e Informar al Titular del Ejecutivo sobre el resultado de la evaluacion de las dependencias y
organismos de la Administracion Publica Estatal, que hayan sido objeto de fiscalizacion,

e Expedir las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas, lineamientos y
politicas en el ejercicio de las atribuciones que conforme a las leyes y demas
ordenamientos, competen a la dependencia,

e Desempenar las funciones y comisiones especiales que el Titular del Ejecutivo le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion,

e Proponer al Titular del Ejecutivo, los proyectos de iniciativas de leyes, decretos y
acuerdos, asi como los proyectos de reglamentos, convenios y ordenes sobre los asuntos
competencia de la Secretaria,

e Disponer lo necesario para que la Secretaria cumpla satisfactoria y oportunamente con las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su reglamento,

e Refrendar las leyes, decretos, reglamentos, convenios y acuerdos expedidos o celebrados
por el Titular del Ejecutivo, que correspondan al ramo de la Secretaria,

e Informar o comparecer ante el Congreso del Estado, siempre que sea requerido para ello,
cuando se discuta una ley, decreto o se estudie un asunto concerniente a sus actividades,

e Proponer al Titular del Ejecutivo la creacion, suspension o modificacion de las unidades o
areas administrativas de la Secretaria,

e Establecer y, en su caso, presidir las comisiones, consejos y comités internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a los
integrantes de los mismos,

e Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico,
necesarios para el mejor desempeno de la Secretaria,
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e Designar y remover a los servidores pUblicos de la Secretaria, cuyo nombramiento no sea
hecho directamente por el Titular del Ejecutivo, asi como resolver sobre las propuestas que
formulen los titulares de sus unidades administrativas para la designacion de su personal de
confianza,

e Acordar con los Subsecretarios los asuntos de sus respectivas competencias y supervisar el
ejercicio de las atribuciones de los titulares de las unidades o areas administrativas bajo su
dependencia directa,

e Designar y remover, en los términos de las disposiciones aplicables, a los representantes de
la Secretaria en los organos de gobierno, de las entidades paraestatales y organismos en
que participe,

e Someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo, los programas a cargo de la
Secretaria, vigilando su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y coordinar su
ejecucion, control y evaluacion,

e Aprobar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria,

e Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este reglamento, asi
como los casos no previstos en el mismo,

e Suscribir convenios, contratos y acuerdos de coordinacion con los Gobiernos Federal, de
otros Estados de la RepuUblica, Ayuntamientos y en general, con cualquier institucion
publica, social o privada, v,

e Las demas que con caracter de no delegables le otorgue el Titular del Ejecutivo y las que,
con el mismo caracter le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

e Asegurar la planificacion, desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la calidad
de la Secretaria, asi como la mejora continua de su eficacia,

e Aprobar la politica de la calidad y asegurarse de que se definan los objetivos de la calidad,

e Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
dentro de la organizacion vy,

e Revisar el sistema de gestion de la calidad a través de las revisiones por la direccion.

Responsabilidades:
e Proponer, formular, coordinar y evaluar las politicas publicas, en materias que sean
competencia de la Secretaria,
e Dirigir el Sistema Estatal de Planeacion en el Estado,

e Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como
de los programas sectoriales, especiales, regionales e institucionales, de conformidad con
lo estipulado en la Ley de Planeacion para el Estado de Sinaloa,
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e Disenar, instrumentar y operar, conjuntamente con las demas Dependencias competentes,
la normatividad y marco juridico relativo a la profesionalizacion de los servidores publicos
del Estado de Sinaloa,

e Coordinar el sistema integral de capacitacion para otorgar a los mandos medios Yy
superiores, el conocimiento institucional y las aptitudes gerenciales que les permitan
actuar como agentes de cambio hacia una administraciéon mas moderna,

e Autorizar, coordinadamente con la Secretaria de Administracion y Finanzas, y con la
intervencion que corresponda al titular de las dependencias, el intercambio de cargos de
los servidores publicos, en los términos de la legislacion aplicable a la profesionalizacion de
los mismos y demas disposiciones juridicas aplicables,

e Dirigir la Secretaria, estableciendo los servicios compartidos de innovacion gubernamental,
tecnologia de informacion, infraestructura tecnoldgica, rediseno y digitalizacion de
procesos y procedimientos administrativos,

e Coordinar, con la participacion de las Dependencias, de la federacion, de los municipios y
de la sociedad, la formulacion, seguimiento y evaluacion de los programas operativos
anuales en el ambito de la planeacion y dirigir la elaboracion del mismo para la
Dependencia,

e Emitir los lineamientos para la operacion de los sistemas electronicos mediante la
utilizacion de instrumentos de vanguardia a los que deberan alinearse los servidores
publicos de las Dependencias,

e Expedir certificaciones de uso de dispositivos electronicos utilizados por los servidores
publicos para agilizar el envio y recepcion de documentos, adoptando medidas de seguridad
que permitan garantizar la integridad, autenticidad y confidencialidad de la informacion
que se genere con motivo de su operacion,

e Validar los programas sectoriales e institucionales, que elaboren las Dependencias y
Organismos,

e Integrar, con la participacion de las Dependencias y Organismos, el Informe Anual de
Ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo y el Informe de Gobierno, asi como los
correspondientes a los programas operativos anuales en el ambito de la planeacion
integral,

e Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas de desarrollo que el
Poder Ejecutivo Estatal acuerde con la federacion, los municipios y los sectores social y
privado, apoyando al Ejecutivo Estatal en la elaboracién de los convenios respectivos,

e Organizar e instrumentar el Sistema Estatal de Informacion y Estadistica de la
Administracion Pablica Estatal,

e Tener bajo su custodia y responsabilidad las estadisticas de las metas establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo y fijadas por el Titular del Poder Ejecutivo,

e Recabar los datos de las labores desarrolladas por las Dependencias, ya sea de manera
paulatina o bien en el momento que sea legalmente necesario, para efectos de llevar a
cabo la formulacion del Informe de Gobierno del Titular del Poder Ejecutivo,
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e Dirigir las politicas de innovacion gubernamental del Titular del Poder Ejecutivo y de
coordinacion con la Federacion y los Municipios en dicha materia,

e Planear e instrumentar coordinadamente con las Dependencias y Organismos el Programa
Estatal de Innovacion Gubernamental,

e Mejorar el desempeno de las Dependencias, a través de la revision de la planeacion
estratégica, disefo y documentacion de procesos, actualizacion del marco normativo y la
definicion de una estructura organizada, solida, con tramos de control adecuados,

e Establecer procesos agiles que reduzcan significativamente los costos y tiempos de
operacion de las Dependencias,

e Desarrollar o modificar el tramite de los procedimientos administrativos que efectuan las
Dependencias, mediante la reingenieria administrativa, la capacitaciéon en el desarrollo de
las habilidades de los mandos medios y superiores, asi como el establecimiento de sistemas
de calidad,

e Aprobar los Programas Institucionales, Sectoriales, Regionales y Especiales que previamente
hayan sido validados por el Subsecretario de Planeacion Ejecutiva, para que posteriormente
sean presentados para su analisis en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Sinaloa,

e Establecer mecanismos de certificacion en un sistema de calidad propio del Poder Ejecutivo
del Estado, a fin de facilitar la operacion, gestion y mantenimiento de los estandares de
calidad, que faciliten la toma de decisiones en beneficio del ciudadano,

e Coordinar y dirigir la operacion de los Centros de Atencion Ciudadana,

e Promover y gestionar la instalacion de nuevos Centros de Atencion Ciudadana que sean
necesarios, bajo un enfoque multifuncional con la finalidad de eficientar la atencion a la
ciudadania y mejorar la calidad de los servicios,

e Disenar, coordinar e implantar los sistemas, normas o mecanismos que permitan a las
Dependencias contar con mayor capacidad de innovacion, gestion del conocimiento,
adaptacion al cambio y respuesta inmediata en la prestacion del servicio,

e Ordenar evaluaciones a Dependencias u Organismos, ya sean de gestion, de resultados, de
servicios o de desempeno, enfocadas a lo institucional o a lo individual,

e Evaluar, supervisar y controlar el cumplimiento de los planes y programas de las
Dependencias, con el fin de ejecutar acciones que impulsen el desarrollo y cumplimiento
de los mismos,

e Resolver los recursos administrativos que sean competencia de la Secretaria, conforme a lo
establecido en las leyes y reglamentos,

e Impulsar las acciones que impliquen la innovacion gubernamental de las Dependencias y
Organismos, mediante el disefo institucional, gestion de la calidad, evaluacion de la
gestion publica y la profesionalizacion del servicio publico,

e Dictaminar coordinadamente con las Secretarias General de Gobierno y de Administracion y
Finanzas, sobre la viabilidad de creacion o supresion de Unidades Administrativas o
modificaciones a las ya existentes, que propongan las Dependencias,
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Planear, dirigir y coordinar las actividades orientadas a la documentacion y redisefio de
procedimientos en la Administracion Plblica Estatal y Paraestatal, asi como el impulso de
politicas de calidad que permitan la certificacion de dichos procesos,

Instaurar el sistema estatal de profesionalizacion del servicio pUblico en la Administracion
Publica Estatal, asi como la capacitacion correspondiente del personal de mandos medios y
superiores del Poder Ejecutivo Estatal,

Elaborar, desarrollar y aplicar programas para el desarrollo humano del personal de la
Administracion Plblica Estatal y Paraestatal, a través de los servicios compartidos,

Promover talleres, diplomados, conferencias y cursos para fomentar la participacion de los
servidores publicos de mandos medios y superiores, a efecto de coadyuvar en la integracion
y desarrollo de sus funciones, propiciando con ello un mejor desempeno en sus actividades
laborales,

Planear, coordinar y supervisar las actividades de diseno, desarrollo, implantacion vy
operacion tecnologica en el seno de la Administracion Publica Estatal,

Negociar y dar seguimiento periddico a los acuerdos de nivel de servicio con grupos de
usuarios,

Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefio, desarrollo, implantacion y
operacion de la infraestructura tecnoldgica, tecnologia de informacion y analisis, asi como
rediseno de procesos de las Dependencias,

Mantener actualizada la estrategia tecnoldgica a través del liderazgo de futuros esfuerzos
de planeacion,

Administrar una base de datos actualizada que contenga las cuentas de usuarios y
contrasenas de los equipos de cémputo y comunicaciones pertenecientes a la
administracion publica estatal y paraestatal, esta Ultima de acuerdo a las estipulaciones
que se establezcan en los convenios que para tal efecto se celebren,

Establecer los estandares tecnolégicos en materia de equipamiento, sistemas base,
herramientas y telecomunicaciones,

Planear, desarrollar y dirigir la estrategia tecnologica para el Poder Ejecutivo Estatal, de
manera coordinada con las Dependencias,

Administrar la infraestructura tecnologica de las Dependencias y Organismos,

Incorporar herramientas tecnoldgicas que faciliten la planeacion, gestion, operacion y
evaluacion de las Dependencias, con el objetivo de que faciliten la toma de decisiones,

Dictaminar necesidades de innovacion tecnoldgica con el fin de hacer mas eficiente y eficaz
el desarrollo de las actividades operativas,

Garantizar la integridad de la informacion contenida en las bases de datos de los servidores
Y,

Establecer sistemas tecnoldgicos que faciliten la actuacion del servidor publico.
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SECRETARIO TECNICO

Objetivo: Atender las actividades de caracter administrativo y de auxilio personal que requiera el
Secretario para mejorar la gestion de la Dependencia y lograr la consecucion de los objetivos
institucionales eficientemente.

Autoridad:
e Autorizar y supervisar que se lleven a cabo las actualizaciones, captura y publicacion de los
avances en las metas,
e Autorizar y supervisar la apertura del sistema para captura y para publicacion,
e Autorizar y supervisar los cambios en las formulas de las fichas técnicas.

Responsabilidades:

o Prestar al Secretario el auxilio personal que requiera para el desempefo de sus funciones,
e Llevar el control y dar cuenta de la correspondencia oficial y particular del Secretario,

e Atendery tramitar los asuntos que el Secretario le encomiende,

e Programar y dar seguimiento a las audiencias del Secretario,

e Establecer las bases para la programacion y contenido de las giras de trabajo del
Secretario, y su debida coordinacion con las dependencias y las entidades del gobierno
estatal, federal y municipal o de otros érdenes de gobierno,

e Realizar actividades vinculadas con la Coordinacion General de Comunicacion Social, para
la promocion y difusion de las acciones desarrolladas por la Secretaria,

e Llevar y remitir a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de
Gobierno, los datos y la firma autdgrafa de los servidores publicos adscritos a la Secretaria,
desde el nombramiento de su Titular, hasta el de Jefe de Departamento u homaélogos,

e Realizar las gestiones administrativas que le encomiende el Secretario,

e Tramitar las designaciones del personal y creacién de plazas en las diferentes areas
administrativas de la Secretaria, asi como orientar a los titulares en el uso y manejo del
presupuesto correspondiente y en los tramites administrativos,

¢ Enviar el oficio a los titulares de las dependencias para notificarles las fechas en que se
abrira y cerrara el sistema para captura y reporte de avances del SISEPSIN,

e Tener contacto con todas las areas involucradas en el proceso sustantivo para cualquier
analisis del funcionamiento y toma de decisiones,

e Registrar y proponer acciones de mejora continua,
e Llevar a cabo las acciones preventivas/correctivas,
e Comprometerse a enfocar todos sus esfuerzos hacia la politica de calidad y sus objetivos, y

e Notificar al departamento de sistemas de informacidon los movimientos autorizados al
SISEPSIN.
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REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Objetivo: Coordinar que la Secretaria establezca, documente, implemente y mantenga su sistema
de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la

Norma

ISO 9001.

Autoridad:

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la calidad,

Informar a la alta direccion sobre el desempeno del Sistema de Gestion de la Calidad y de
cualquier necesidad de mejora,

Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos
los niveles de la organizacion,

Controlar la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad y,

Programar auditorias internas en 1SO 9001.

Responsabilidades:

Asegurar que el sistema de gestion de la Calidad de la Secretaria de Innovacion.
Gubernamental se establezca, implante y mantenga de acuerdo a la norma ISO 9001,

Recopilar informacion sobre el desempeno del Sistema,
Elaborar el programa anual de Auditorias internas de Calidad,

Capacitar, coordinar supervisar y evaluar las actividades de los Auditores internos de
Calidad,

Coordinar el desarrollo de las auditorias internas de calidad, manteniendo registros de los
resultados, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Auditorias internas de
Calidad,

Identificar, investigar y registrar cualquier no conformidad relacionada con el servicio, el
proceso y el sistema de calidad durante la realizacion de las auditorias internas,

Generar el reporte de auditorias de calidad una vez realizadas, de acuerdo a la frecuencia
indicada en el programa anual de auditorias,

Dar seguimiento a las acciones generadas en el Sistema vy,

Impulsar la mejora continua del Sistema.

Pdgina 9 de 49



N Documento:

INNOVACION

Q SECRETARIA DE Descripcion de Puestos

SIN?\EOA GUBERNAMENTAL Unidad responsable: Fecha de vigencia Codigo Version
ES TAREA DE TODOS Direccion de Profesionalizacion 5-enero-2015 DSDA-07.01 01

AUDITOR INTERNO ISO 9001

Objetivo: Participar en las auditorias internas de calidad, con la finalidad de identificar, verificar
y revisar el grado de implantacion y efectividad del sistema de Calidad e identificar las no
conformidades del servicio, proceso y sistema de calidad, reportando los resultados al
Representante de la Direccion o Auditor Lider.

Autoridad:

e Ejecucion de auditorias internas en ISO 9001,

o Determinar no conformidades y oportunidades de mejoras en el Sistema.

Responsabilidades:

e Llevar a cabo las auditorias internas de calidad, manteniendo registros de los resultados,
e Ejecutar las actividades definidas en la planificacion de la auditoria,

e Identificar, investigar, registrar e informar, cualquier no conformidad relacionada con el
servicio, el proceso y el sistema de calidad durante la realizacion de las auditorias internas,

e Informar al auditado sobre los hallazgos de auditoria.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Controlar los procesos administrativos en la Secretaria de Innovacion Gubernamental, a
fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacion de recursos materiales y financieros disponibles,
asignandolos y administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion
de las necesidades de la dependencia.

Autoridad:

e Solicitar modificaciones en la plantilla de la Secretaria a la Direccion de Recursos Humanos,
e Autorizar la solicitud de ministracion de recursos financieros,

e Autorizar las solicitudes de viaticos antes el Departamento de Servicios Compartidos de la
Direccion de Servicios Generales,

e Autorizar la apertura de cuentas bancarias,
e Autorizar la emision de cheques,
e Validar los proyectos estratégicos solicitados por las diferentes direcciones,

e Solicitar adecuaciones presupuestales ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Responsabilidades:

e Coordinar las actividades relacionadas con el uso de los recursos de la Secretaria (Recursos
Humanos, Materiales y Financieros),

e Realizar gestiones administrativas encomendadas por el Secretario y Subsecretarios ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas u otros organismos,

e Formular estudios y proyecciones presupuestales,
e Controlar y suministrar los recursos necesarios para la operatividad de la Secretaria,

e Mantener actualizada la informacion correspondiente a los aspectos financieros, de
recursos humanos y materiales,

e Atender todos los asuntos administrativos correspondientes a la Secretaria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(RECURSOS HUMANOS, BIENES MATERIALES, VEHICULOS Y ASISTENTE DEL DIRECTOR)

Objetivo: Realizar y gestionar solicitudes los recursos humanos, materiales y financieros de la
dependencia, asi como coordinar al personal de la Coordinacion Administrativa para el logro de
respuesta a las solicitudes enviadas a esa area.

Autoridad:

e Validar la informacion de las solicitudes,
e Realizar reportes se estatus de recursos financieros, humanos y materiales,
e Filtrar solicitudes de apoyo enviadas a la direccion,

e Entregar recursos para gastos por comprobar y recibir comprobacion.

Responsabilidades:

e Manejar la informacion sobre la plantilla vehicular de la dependencia,

e Mantener actualizada la informacion de inventarios,

e Realizar y gestionar tramites de recursos humanos con el area correspondiente,

e Coordinar el suministro de materiales a las diferentes areas que lo requieran,

e Coordinar le proceso de adquisicion de materiales y bienes,

e Asegurar la entrega de recursos al personal comisionado,

e Coordinar la elaboracion de documentos comprobatorios por concepto de viaticos,

e Realizar reportes de situacion actual de recursos financieros de la dependencia.
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AUXILIAR SERVICIOS COMPARTIDOS

Objetivo: Gestionar los recursos para las comisiones foraneas derivadas de las actividades de esta
dependencia, asi como, apoyar a los comisionados con las reservaciones necesarias para cumplir

con las tareas encomendadas.

Autoridad:

e Realizar oficios de comision,

e Gestionar el tramite de recurso para comisiones antes el Departamento de Servicios
Compartidos de la Direccion de Servicios Generales,

e Recoger los recursos tramitados en el Departamento de Servicios Compartidos,

e Gestionar convenios con hoteles para mejorar las tarifas.

Responsabilidades:

e Documentar solicitudes de viaticos, oficios de comision y los cheques emitidos,

e Realizar reservaciones de hotel y vuelos que sean necesarias,

e Encargarse de que todos los oficios de comision cuenten con los comprobantes

correspondientes,

JEFE DE AREA CONTABLE

Objetivo: Validar que la ejecucion de recursos financieros de la dependencia sea utilizado
mediante la normatividad vigente, asi como, liderar la informacion contable. Operar el uso de los
recursos financieros desde la solicitud hasta el cobro de los mismos.

Autoridad:

e Validar la informacion en las polizas contables,
e Emitir solicitudes de Autorizacion de Pago,
o Emitir oficios para adecuaciones presupuestales,

e Validar las conciliaciones bancarias.
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Responsabilidades:

e Mantener los documentos de respaldo contable de la dependencia soportados mediante la
documentacion indicada por la normatividad vigente,

e Supervisar la elaboracion de cheques y captura de los datos bancarios de la dependencia,

e Realizar tramites para la gestion de recursos centralizados y descentralizados de la
dependencia,

e Supervisar el pago a proveedores y la balanza contable.

AUXILIAR CONTABLE

Objetivo: Colaborar con las tareas de captura y procesamiento de datos del area de contabilidad.

Autoridad:

e Capturar las solicitudes de papeleria en el sistema de pedidos de bienes y suministros,
e Recibir papeleria y suministrar a las areas solicitantes.

Responsabilidades:

e Hacer cheques para los distintos programas que se tengan aprobados en la secretaria,
mismos programas que deben de ser capturados en los programas contables,

e Realizar conciliaciones bancarias, por medio de los diferentes datos proporcionados al
sistema. Esto basandose en los diferentes reportes como auxiliar de bancos, cheques en
transito, estados de cuenta, etc.,

e Recopilar y capturar los materiales de papeleria y consumibles de computo que la
secretaria requiera.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo: Coordinar y supervisar la gestion de actividades que garanticen que los usuarios de
servicios gubernamentales reciban servicios y tramites de o6ptima calidad, asi como planear,
coordinar y realizar la estrategia de atencion ciudadana Gobierno en Movimiento, la cual permite
un acercamiento entre gobierno y ciudadanos de los diferentes Municipios del Estado.

Autoridad:

e Valida propuesta de plano para Gobierno en Movimiento,

e Valida propuesta de calendario con lugares y fechas tentativas de los eventos de Gobierno
en Movimiento planeados en el ano,
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e Valida presupuesto con cada uno de los elementos que se necesitan para llevar a cabo con
éxito los eventos de Gobierno en Movimiento,

o Determina y aprueba nuevas Dependencias u Organismos que se quieran integrar a
Gobierno en Movimiento de acuerdo al espacio que se tiene.

Responsabilidades:

e Coordinar y dar seguimiento a la operacion de los Centros de Atencion Ciudadana,

e Organizar y promover actividades que garanticen que en los diferentes esquemas de
Atencion Ciudadana se den servicios y tramites con caracteristicas de calidad que
satisfagan sus expectativas,

e Coordinar con las Dependencias el mobiliario, equipo, tecnologia para la operacion,
instalacion y mantenimiento de los Centros de Atencion Ciudadana,

e Gestionar y coordinar la instalacion y operacion de Centros de Atencion Ciudadana, bajo un
enfoque multifuncional con la finalidad de hacer eficientes los procesos de atencion de los
servicios de la ciudadania,

e Gestionar e implantar acciones de mejora en Atencion Ciudadana,
e Elaborar reportes periddicos de los servicios brindados en materia de Atencion Ciudadana,

e Planear, coordinar y llevar a cabo la logistica para la estrategia de atencion ciudadana
Gobierno en Movimiento establecida en el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016,

e Supervisar y coordinar durante el evento de Gobierno en Movimiento,

e Revisar y aprobar presupuesto con cada uno de los elementos que se necesitan para llevar a
cabo con éxito los eventos de Gobierno en Movimiento,

e Comunicar lugar y fecha a todas las dependencias y organismos gubernamentales que
participan en Gobierno en Movimiento,

e Dar seguimiento a las solicitudes atendidas en el evento, gestionando y canalizandolas a
cada una de las Dependencias correspondientes para lograr un mayor numero de solicitudes
en sentido positivo,

e Generar reporte estadistico global y posterior de cada uno de los eventos de Gobierno en
Movimiento,

e Valida propuesta de calendario con lugares y fechas tentativas de los eventos de Gobierno
en Movimiento planeados en el ano,

e Proponer y hacer mejoras de Layout de Gobierno en Movimiento,
e Validar propuesta de plano de Gobierno en Movimiento de parte del prestador de servicio,

e Hacer investigacion sobre temas y proyectos que se estén desarrollando o implantando en
el momento la Secretaria,

e Elaborar proyectos ejecutivos de temas relacionados con Innovacion,

e Generar reportes estadisticos relacionados con temas y proyectos que se estén
desarrollando o implantando,
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o Disenar e implantar sistemas o herramientas de trabajo para generar reportes cada que
estos se soliciten,

e Asesoramiento de diversos temas al Secretario de Innovacién Gubernamental cada que lo
requiera.

RESPONSABLE OPERATIVO Y LOGISTICA DE GOBIERNO EN MOVIMIENTO

Objetivo: Planear, coordinar y realizar la logistica para llevar a cabo la estrategia de atencion
ciudadana Gobierno en Movimiento, asi como generar reportes de cada evento con datos vy
resultados posteriores de cada evento.

Autoridad:

e Recibir y firmar de recibido comprobante de caja chica por parte de la Coordinacion
Administrativa para diversas compras previas y durante el evento de Gobierno en
movimiento,

e Realizar cualquier cambio de lugar en el acomodo de infraestructura y dependencias
durante el montaje.

Responsabilidades:

e Elaborar propuesta de calendario con lugares y fechas tentativas de los proximos eventos
de Gobierno en Movimiento planeados en el ano,

e Hablar con el Secretario de Ayuntamiento del Municipio sede, para acordar lugar y fecha
para acudir a realizar levantamiento,

e Realizar levantamiento inicial en lugares seleccionados, previamente identificados
satelitalmente,

o Elaborar y enviar tarjeta al H. Ayuntamiento con los requerimientos necesarios para llevar
a cabo con éxito y sin ningln contratiempo Gobierno en Movimiento,

o Notificar requerimientos necesarios a prestador de servicio encargado de elaborar
propuesta de plano,

e Revisar propuesta de plano de Gobierno en Movimiento de parte del prestador de servicio,

o Realizar presupuesto con cada uno de los elementos que se necesitan para llevar a cabo
con éxito los eventos de Gobierno en Movimiento,

e Realizar presentacion de recorrido del Gobernador para ayudantia y enviarla a secretario
técnico para su aprobacion,

e Mantener comunicacion con comisionados del H. Ayuntamiento sede para revisar avances
de requerimientos y adecuaciones al lugar donde se llevara a cabo el evento,

e Acudir dia previo al evento de Gobierno en Movimiento para realizar, supervisar y coordinar
el montaje,

e Supervisar y coordinar durante el evento de Gobierno en Movimiento,
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e Notificar y resolver cualquier problema inesperado durante el evento,

e Revisar facturas de los prestadores de servicios y realizar comparativo de presupuesto con
real.

RESPONSABLE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSO HUMANO DE GOBIERNO EN
MOVIMIENTO

Objetivo: Coordinar las actividades previas y durante el evento de Gobierno en Movimiento en el
area de registro, ademas de dar seguimiento a las gestiones que resulten posteriores a cada
evento en el ambito de la Secretaria de Innovacion.

Autoridad:
e Recibir y entregar viaticos a funcionarios que apoyaran en las diferentes areas durante el

evento de Gobierno en Movimiento,

e Realizar junto con la Coordinacion Administrativa el acomodo de las habitaciones del
personal de la Secretaria de Innovacion

Responsabilidades:
e Hablar con cada uno de los prestadores de servicios para notificar lugar y fecha del préximo
Gobierno en Movimiento,

e Hablar con cada una de las Dependencias participantes para comunicar lugar y fecha del
proximo Gobierno en Movimiento,

e Comunicar al personal de sistemas de la Subsecretaria de Desarrollo Tecnoldgico la
cantidad de servicios y productos que llevaran las diferentes Dependencias
gubernamentales,

e Generar claves personales para que el personal de registro pueda ingresar al Sistema Unico
de Atencion el dia del evento,

e Generar directorio de los funcionarios del H. Ayuntamiento del Municipio sede, quienes
apoyaran en diversas comisiones previas y durante el evento,

e Invitar a funcionarios de la Secretaria de Innovacion Gubernamental a apoyar en el area de
registro durante el evento,

e Generar lista del personal de la Secretaria de Innovacion que acudira a Gobierno en
Movimiento,

e Comunicar lugar y fecha a todas las dependencias y organismos gubernamentales que
participan en Gobierno en Movimiento,

e Imprimir y entregar todos los documentos y herramientas necesarias para encargados de
montaje,
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e Imprimir reportes estadisticos y documentos informativos de Gobierno en Movimiento para
el Secretario,

e Tomar lista de asistencia de los responsables de cada area durante el evento,
e Coordinar area de registro durante el evento de Gobierno en Movimiento,
e Notificar cualquier problema durante el evento en el area de registro,

e Dar seguimiento a las solicitudes atendidas en el evento, gestionando y canalizandolas a
cada una de las Dependencias correspondientes para lograr un mayor numero de solicitudes
en sentido positivo.

ENCARGADO DE DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL

Objetivo: Realizar imagen y disefios de temas y proyectos que se estén desarrollando o
implantando en la Secretaria de Innovacion Gubernamental, asi como elaborar presentaciones y
reportes institucionales.

Autoridad:
e Determinar que proveedor ofrece mejor precio y calidad de servicio de acuerdo con los

requerimientos solicitados,

e Imagen y disefio de documentos oficiales dentro de la Secretaria.

Responsabilidades:
e Realizar presentaciones institucionales de temas y proyectos que se estén desarrollando o
implantando en la Secretaria,

e Disenar imagen y diseno de: lonas, cartelones y sefalamientos de cualquier tema o
proyecto que se esté desarrollando o implantando en la Secretaria,

e Cotizar con diferentes proveedores disenos de lonas, cartelones y sefialamientos cada que
se requiera,

e Acordar y coordinar con proveedores fecha y tiempo de entrega de disenos solicitados,

e Disefio e imagen de articulos promocionales de cualquier tema o proyecto que se estén
desarrollando o implantando en la Secretaria,

e Colaborar en el diseno e imagen en documentos institucionales como proyectos de inversion
anuales,

e Disefnar y actualizar presentaciones de resultados estadisticos de Gobierno en Movimiento.
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SUBSECRETARIO DE PLANEACION EJECUTIVA

Objetivo: Disefar, implantar y conducir la planeacién y evaluacion de las politicas publicas y de la
Gestion mediante la coordinacion en la elaboracion de los planes sectoriales, regionales e
institucionales de la Administracion Publica.

Autoridad:

e Informar peridédicamente al Secretario, de los avances del Programa Estatal de Innovacion
Gubernamental en el ambito de su competencia,

e Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de competencia
de la Subsecretaria,

e Acordar con el Secretario los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria,

e Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades y areas administrativas que tenga adscritas, informando al Secretario de las
actividades que éstas realicen vy,

e Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las
Unidades y areas administrativas que tenga adscritas, de conformidad con los lineamientos
que determine el Secretario,

Responsabilidades:

e Organizar, operar y consolidar el Sistema Estatal de Planeacion,

e Proponer al Secretario acciones y mecanismos para establecer un modelo de planeacion
integral del desarrollo, de conformidad con lo estipulado en la Ley de Planeacion para el
Estado de Sinaloa,

e Coordinar la instalacion y funcionamiento del Comité Estatal de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Sinaloa y fungir como coordinador operativo del mismo,

e Validar los Programas Institucionales, Sectoriales, Regionales y Especiales de las
Dependencias, mismos que deberan ser aprobados por el Secretario y, posteriormente,
presentados para su analisis, en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Sinaloa,

e Coordinar la operacion de los subcomités sectoriales, especiales y regionales y conducir el
seguimiento de los mismos,

e Proponer al Secretario los lineamientos para la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo,
asi como los programas que se derivan de éste,

e Coordinar la formulacién e instrumentar los mecanismos de seguimiento y evaluacion del
Plan Estatal de Desarrollo, de los programas sectoriales y de los programas operativos
anuales en materia de planeacion integral,
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e Coordinar la integracion, con la participacion de las Dependencias, de los programas
operativos anuales en el ambito de la planeacion, asi como su validacion,

e Supervisar la elaboracion del Informe Anual de Ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo y
del Informe Anual de Gobierno,

e Apoyar al Secretario en la elaboracion o revision de los convenios que celebre el Ejecutivo
del Estado con la federacion, entidades federativas y los municipios, en materia de
planeacion y evaluacion integral del desarrollo,

e Promover la integracion de los comités de planeacion municipales y brindar apoyo en su
operacion, cuando asi lo soliciten,

e Promover la ejecucion de instrumentos de evaluacion de la gestion publica que se
implanten en la Administracion Publica Estatal, a fin de mantener un estandar de calidad
en el desempeno de los servidores publicos involucrados con los mismos,

e Coordinar el desarrollo de esquemas de evaluacion integral de resultados para
Dependencias y Organismos, a fin de medir la satisfaccion del usuario de éstos vy,

e Administrar los sistemas de informacion estadistica de la Administracion Publica Estatal.

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

Objetivo: Coordinar el cumplimiento de las actividades de seguimiento y evaluacion.

Autoridad:
e Mantener actualizado, en coordinacion con las Dependencias correspondientes, el SISPESIN,
para evaluar los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo,
e Establecer y vigilar la operacion, seguimiento y actualizacion del SISEPSIN,

e Proporcionar trimestralmente al Subsecretario la informacion derivada de los avances de
las metas del Plan Estatal de Desarrollo, y

e Proporcionar al Subsecretario la informacion derivada de los avances en la integracion del
informe de gobierno.

Responsabilidades:

e Identificar los servicios no conformes, registrarlos y darles el tratamiento adecuado,
e Registrar y proponer acciones de mejora continua,
e Llevar a cabo las acciones preventivas/correctivas asignadas, y

e Comprometerse a enfocar todos sus esfuerzos hacia la politica de calidad y sus objetivos.
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ENLACE SIG PARA APARTADO TEMATICO

Objetivo: Colectar, procesar y presentar estadisticamente la informacién, con el fin de
realimentar y facilitar la toma de decisiones para la estructuracion del Anexo Estadistico del
Informe de Gobierno.

Autoridad:
e Representar al Director en las reuniones de Enlaces para la realizacion del apartado
tematico del Informe de Gobierno.

e Solicitar informacion a las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
municipal.

e Evaluar, y solicitar correcciones de informacion a las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal y municipal.

Responsabilidades:
e Realizar el acopio, procesamiento, analisis, validacion, edicion y divulgacion de la
informacion.

e Realizar estudios e investigaciones sobre la informacion del Estado y proponer acciones
alternativas de desarrollo.

e Establecer la coordinaciéon con las dependencias y entidades de la administracion publica
federal, estatal y municipal.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICA EJECUTIVA

Objetivo: Validar del punto de vista de la formula y metadatos que las constituyen, las fichas
técnicas de las metas de SISEPSIN.

Autoridad:

e Conciliar con los enlaces de las dependencias los cambios en las fichas

e Validar las modificaciones en la formula y metadatos las fichas técnicas propuestas por las
dependencias.

e Notificar al Coordinador del SISEPSIN el resultado de la solicitud de modificacion.
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Responsabilidades:

Proporcionar informacion del desempeio de los procesos (indicadores y objetivos de
calidad),

Identificar los servicios no conformes, registrarlos y darles el tratamiento adecuado,
Registrar y proponer acciones de mejora continua,
Llevar a cabo las acciones preventivas/correctivas asignadas, y

Comprometerse a enfocar todos sus esfuerzos hacia la politica de calidad y sus objetivos.

ASESOR SIG , ,
(DIRECTORES, JEFES DE DEPTO. Y AUXILIARES DE PLANEACION Y EVALUACION)

Objetivo: Mantener y dar seguimiento a la entrega oportuna y calidad de la informacion
actualizada en el sistema.

Autoridad:

Validar la informacién entregada para la captura de las metas que se mostraran en el
Sistema, y

Publicar la informacion capturada de las metas ya validadas.

Responsabilidades:

Mantener actualizada la informacién en el portal SISEPSIN,

Recabar toda la informacion de las metas con los enlaces de las dependencias para
actualizar el portal,

Evaluar que la informacién que se quiere mostrar sea de calidad para mostrarse en el
sistema,

Brindar asesoria y apoyo a los enlaces de las dependencias,
Brindar el seguimiento y cumplimiento de los objetivos de calidad,
Registrar y proponer acciones de mejora continua,

Llevar a cabo las acciones preventivas/correctivas asignadas, y

Comprometerse a enfocar todos sus esfuerzos hacia la politica de calidad y sus objetivos.

Pdgina 21 de 49



v

SINALOA

ES TAREA DE TODOS

JEFE

Documento:

SECRETARIA DE Descripcion de Puestos
INNOVACION

GUBERNAMENTAL Unidad responsable: Fecha de vigencia Codigo Version
Direccion de Profesionalizacion 5-enero-2015 DSDA-07.01 01

DEL DEPARTAMENTO ADJUNTO DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo: Mantener en 6ptimo funcionamiento el Sistema de Evaluacion y Seguimiento de Metas,

recibir

y atender las solicitudes de modificacion o cambios en la informacion en tiempo y forma,

incluidos los procesos para la mejora continua del sistema.

Autoridad:

Ejecutar las solicitudes de cambios o modificaciones al sistema,
Notificar al enlace las modificaciones o cambios realizados que solicito,
Llevar las estadisticas de los indicadores atendidos en el trimestre,

Administrar una adecuada presentacion de los soportes de la informacion presentada en el
portal, y

Habilitar y autorizar permisos a los usuarios del sistema.

Responsabilidades:

Mantener actualizado el sistema al solicitar cambios o modificaciones en tiempo y forma,
Notificar la apertura y cierre de actualizacion del sistema,

Imprimir y entregar el informe de avance trimestral y de rezago con reportes por
dependencia, por tema, soporte der metas e historial de avance,

Realizar alta, baja o modificacion de datos del enlace segun el tipo de solicitud,
Actualizar la imagen del portal web,

Mantener actualizados los manuales y guias del sistema,

Dar mantenimiento correctivo y preventivo al sistema,

Aplicar encuestas de satisfaccion a enlaces,

Identificar los servicios no conformes, registrarlos y darles el tratamiento adecuado,
Registrar y proponer acciones de mejora continua,

Llevar a cabo las acciones preventivas/correctivas asignadas vy,

Comprometerse a enfocar todos sus esfuerzos hacia la politica de calidad y sus objetivos.
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE INFORMACION ESTADISTICA

Objetivo: Diseflar y conducir modelos de gestion estadistica que permita la colecta,
procesamiento y presentacion de informacion gubernamental que realimenten y faciliten la toma
de decisiones.

Autoridad:

Delegar al personal a su cargo la forma de trabajo, estructuracion y organizacion para el
seguimiento y cumplimiento de las actividades de la direccion,

Solicitar a las dependencias de gobierno informacion estadistica general y especifica para
la toma de decisiones,

Representacion ante las diferentes instancias gubernamentales, para la solicitud de
informacion estadistica, y

Fijar las bases normativas para la coordinacién, participacion y colaboracion de los agentes
econdémicos y sociales de la entidad en la conformacion de un sistema estatal de
informacion estadistica.

Responsabilidades:

Coordinar y llevar a cabo la integracion de la informacion estadistica general de la entidad
y de las acciones del ejecutivo durante el afo en curso,

Promover y realizar estudios técnicos en materia de estadistica, sectorial, regional e
institucional,

Mantener actualizado el Registro Estatal de Fuentes de Informacion,

Establecer la coordinacion en materia estadistica con las dependencias y entidades de la
administracion pUblica federal, estatal y municipal,

Promover una cultura del uso de la estadistica, entre los diversos agentes generadores de
informacion y entre la poblacion en general,

Proponer y elaborar convenios en materia de estadistica, que celebre el Gobierno el Estado
con la federacion, los municipios o entidades del sector social y privado, y

Integrar y custodiar el acervo estadistico del Estado y de investigaciones en la materia.

ENLACE SIG PARA ANEXO ESTADISTICO

Objetivo: Colectar, procesar y presentar estadisticamente la informacidon, con el fin de
realimentar y facilitar la toma de decisiones para la estructuracion del Anexo Estadistico del
Informe de Gobierno.
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Autoridad:

e Representar al Director en las reuniones de Enlaces para la realizacion del Anexo
Estadistico del Informe de Gobierno,

e Solicitar informacion estadistica a las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, estatal y municipal, y

e Evaluar, y solicitar correcciones de informacion Estadistica a las dependencias y entidades
de la administracion publica federal, estatal y municipal.

Responsabilidades:
e Realizar el acopio, procesamiento, analisis, validacion, edicion y divulgacion de la
informacion estadistica,

e Realizar estudios e investigaciones sobre la informacion estadistica del Estado y proponer
acciones alternativas de desarrollo,

e Establecer la coordinacion en materia Estadistica con las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal y municipal, y

e Mantener actualizado el Registro Estatal de Fuentes de Informacion Estadistica.

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Desarrollar, modificar y mejorar la gestion de la administracion publica mediante la
reingenieria de procesos y estructuras, la capacitacion en el desarrollo de las habilidades de los
mandos medios y el establecimiento de sistemas de calidad que conlleven a la satisfaccion de la
ciudadania.

Autoridad:
e Informar peridédicamente al Secretario, de los avances del Programa Estatal de Innovacion

Gubernamental en el ambito de su competencia,

e Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de competencia
de la Subsecretaria,

e Acordar con el Secretario los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria,

e Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades y areas administrativas que tenga adscritas, informando al Secretario de las
actividades que éstas realicen,
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Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las
Unidades y areas administrativas que tenga adscritas, de conformidad con los lineamientos
que determine el Secretario,

Revisar y aprobar proyectos de reglamentos interiores y manuales de organizacion para
dictamen,

Validar los dictamenes que se elaboren sobre la viabilidad de creacion o supresion de
unidades administrativas o modificaciones a las ya existentes, que propongan las
Dependencias vy,

Aprobar el inicio y conclusion de los proyectos de disefio institucional, gestion de la calidad
y profesionalizacion.

Responsabilidades:

Instrumentar los diagndsticos organizacionales necesarios en las Dependencias y Organismos
para asi dar paso a la documentacion y mejora de los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico,

Analizar y disefiar metodologias, instrumentos técnicos y herramientas estratégicas para la
implementacion de soluciones innovadoras en el ambito del Desarrollo Administrativo, en
las distintas Dependencias y Organismos de la Administracion Publica,

Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de diseno institucional, sistemas de gestion de
la calidad, profesionalizacion e innovacion gubernamental en general, a las Dependencias y
Organismos, asi como a los municipios cuando lo soliciten,

Proponer al Secretario, los procesos y programas necesarios que surjan de las normas y
legislaciones relativas a la profesionalizacion de los servidores publicos,

Coordinar el disefio e implantacion de instrumentos de desarrollo administrativo que
permitan a las Dependencias contar con mayor capacidad de innovacion, de gestion del
conocimiento y de adaptacion al cambio,

Promover el desarrollo de instrumentos técnicos y metodologias para propiciar y establecer
en las Dependencias una gestion basada en procesos,

Coordinar la implantacion de modelos administrativos basados en procesos, evaluados por
resultados y orientados a la calidad,

Ejecutar el Sistema Integral de Capacitacion para otorgar a los mandos medios y superiores,
el conocimiento institucional y las aptitudes gerenciales que les permitan actuar como
agentes de cambio hacia una administracion moderna,

Asesorar a las Dependencias y Organismos en el disefio, documentacion e implantacion de
sistemas de gestion de calidad,

Analizar, validar y proponer el disefio, documentacion y redisefio de los procesos para su
mejora e implantacion en las Dependencias,
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e Proponer, en coordinacion con la Secretaria General de Gobierno, las normas y bases para
la expedicidn de reglamentos interiores, manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico que deberan elaborar cada una de las Dependencias,

e Disenar y proponer la adopcion de medidas y programas que conduzcan al incremento
permanente de la productividad de las Dependencias y Organismos, estimulando la
capacitacion y la vocacion de servicio de los servidores publicos,

e Dirigir y coordinar el sistema estatal de profesionalizacion de los servidores publicos de
mandos medios y superiores en las Dependencias,

e Coordinar la elaboracion de proyectos encaminados a la elaboracion y perfeccionamiento
del marco juridico necesario para la profesionalizacion de los servidores puUblicos de
mandos medios y superiores en las Dependencias,

e Supervisar y evaluar la prestacion de servicios compartidos en materia de Desarrollo
Administrativo que otorgan las Dependencias conforme a la normatividad aplicable,

e Dirigir y coordinar el establecimiento y desarrollo de servicios compartidos en materia de
capacitacion a mandos medios y superiores,

e Validar el intercambio de cargos de los servidores pUblicos, de acuerdo a las propuestas que
elabore la Direccién de Profesionalizacién, en los términos de la legislacion aplicable a la
profesionalizacion de los servidores publicos y demas disposiciones juridicas,

e Coordinar las evaluaciones técnicas para el personal de mandos medios y superiores, cuya
designacion no sea exclusiva del Titular del Poder Ejecutivo, en los casos de nuevas
contrataciones y, de acuerdo a los resultados, someter a consideracion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, previa autorizacion del Secretario, las propuestas de ascenso,

e Aprobar cuando proceda, el contenido y aplicacion de los programas de capacitacion de
mandos medios y superiores que sean turnados por las Dependencias y,

e Realizar por cuenta propia o a través de terceros, proyectos de disefo institucional, gestion
de la calidad y profesionalizacion

DIRECTOR DE DISENO INSTITUCIONAL

Objetivo: Lograr una administracion publica competitiva, innovadora y capaz de redisefar su
estructura y procesos, a través del diagndstico organizacional, planes y estrategias, diseino,
documentacion y mejora de procesos y adecuaciones a la estructura organizacional, normas e
infraestructura de las dependencias.

Autoridad:

e Recomendar y autorizar el diseno, documentacion y redisefio de los procesos para su
mejora e implantacion en las Dependencias y Organismos.
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Responsabilidades:
e Promover la administracion basada en procesos, en las Dependencias y Organismos para
facilitar su gestion,

e Colaborar y asesorar en la elaboracion de diagndsticos organizacionales a fin de determinar
la situacion actual de las Dependencias y Organismos y proponer planes y estrategias de
correccion, mantenimiento y mejora,

e Asesorar y validar las estructuras organizacionales, normas e infraestructura de la
administracion pUblica en materia de productividad y competitividad,

e Definir normas vy criterios, en coordinacion con la Secretaria General de Gobierno, para la
elaboracion de los manuales de organizacion, de procedimientos y Servicios de las
Dependencias y Organismos,

e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de disefo institucional a las Dependencias
y Organismos de la Administracion Pdblica,

e Orientar a las Dependencias y Organismos en la elaboracion de los proyectos de
reglamentos interiores, manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico que deban elaborar cada una de ellas,

o Establecer mejores en los procedimientos operativos,

e Capacitar al personal operativo en la elaboracion de los programas anuales de trabajo
(PAT), bajo el enfoque de procesos,

e Administrar Outosurcing de consultores de procesos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDISENO DE PROCESOS DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo: Lograr la competencia e innovacion de las areas y procesos de atencion ciudadana, a
través del diagnostico organizacional, planes y estrategias, diseno, documentacion y mejora de
procesos Yy adecuaciones a la estructura organizacional, normas e infraestructura de las
dependencias.

Autoridad:

e Recomendar y autorizar el disefio, documentacion y rediseio de los procesos de atencion
ciudadana para su mejora e implantacion.

Responsabilidades:
e Colaborar y asesorar en la elaboracion de diagndsticos organizacionales a fin de determinar

la situacion actual de los Servicios de Atencion Ciudadana y proponer planes y estrategias
de correccion, mantenimiento y mejora,
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e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de disefo institucional de los procesos de
atencion ciudadana,

e Orientar en la elaboracién de los proyectos de reglamentos interiores, manuales de
organizacion, de procedimientos de los procesos de atencion ciudadana,

e Elaborar los manuales de procesos y procedimientos de los servicios de atencion ciudadana,

e Establecer mejoras en los procedimientos operativos de los servicios de atencion
ciudadana,

e Disenar los indicadores de desempefio de las areas de atencion ciudadana,

e Capacitar al personal operativo en la elaboracion de los programas anuales de trabajo
(PAT), bajo el enfoque de procesos,

e Administrar Outosurcing de consultores de procesos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDISENO DE PROCESOS DE DEPENDENCIAS

Objetivo: Lograr la competencia e innovacion de las areas y procesos de las dependencias del
Gobierno del Estado, a través del diagnostico organizacional, planes y estrategias, disefo,
documentacién y mejora de procesos y adecuaciones a la estructura organizacional, normas e
infraestructura.

Autoridad:

e Recomendar y autorizar el disefio, documentacion y redisefio de los procesos para su
mejora e implantacion en las Dependencias.

Responsabilidades:

e Promover la administracion basada en procesos, en las Dependencias para facilitar su
gestion,

e Colaborar y asesorar en la elaboracion de diagndsticos organizacionales a fin de determinar
la situacion actual de las Dependencias y proponer planes y estrategias de correccion,
mantenimiento y mejora,

e Definir normas y criterios para la elaboracion de los manuales de organizacion de las
Dependencias,

e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de disefo institucional a las Dependencias
de la Administracion Publica,

e Orientar a las Dependencias en la elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores,
manuales de organizacion, de procedimientos que deban elaborar cada una de ellas,
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e Elaborar el manual de procesos y procedimientos de las dependencias de la administracion
publica,

e Capacitar al personal operativo en la elaboracion de los programas anuales de trabajo
(PAT), bajo el enfoque de procesos,

e Administrar Outosurcing de consultores de procesos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDISENO DE PROCESOS DE ORGANISMOS

Objetivo: Lograr la competencia e innovacion de las areas y procesos de los organismos publicos
descentralizados, a través del diagnostico organizacional, planes y estrategias, disefo,
documentaciéon y mejora de procesos y adecuaciones a la estructura organizacional, normas e
infraestructura.

Autoridad:

e Recomendar y autorizar el disefio, documentacion y redisefio de los procesos para su
mejora e implantacion en los organismos.

Responsabilidades:

e Promover la administracion basada en procesos, en los organismos para facilitar su gestion,

e Colaborar y asesorar en la elaboracion de diagndsticos organizacionales a fin de determinar
la situacion actual de los organismos y proponer planes y estrategias de correccion,
mantenimiento y mejora,

e Definir normas y criterios para la elaboracién de los manuales de organizacion de los
organismos,

e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de disefo institucional a los organismos,

e Orientar a los organismos en la elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores,
manuales de organizacion, de procedimientos que deban elaborar cada uno de ellos,

e Elaborar el manual de procesos y procedimientos de los organismos,
e Elaborar el manual de organizacion de los organismos,
o Establecer mejoras en los procedimientos operativos de los organismos,

e Administrar Outosurcing de consultores de procesos.

AUXILIAR DE DIRECCION DE DISENO INSTITUCIONAL

Objetivo: Brindar asesoria y capacitacion en materia de disefio institucional, documentacion y
mejora de procesos a las dependencias y organismos de la Administracion Publica.
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Responsabilidades:
e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de disefio institucional a las dependencias
y organismos,
o Establecer mejoras en los procedimientos operativos de las dependencias y organismos,

e Apoyar en las actividades que le asigne el Director de Diseno Institucional.

DIRECTOR DE GESTION DE LA CALIDAD

Objetivo: Promover e implantar la mejora continua en las dependencias y entidades a través de
Sistemas de Gestion de la Calidad, asi como el mantenimiento y mejora del Sistema de la
Secretaria, con el proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos y
usuarios, modernizando la gestion gubernamental.

Autoridad:
e Aprobar la conclusion de las etapas de documentacion e implantacion de sistemas de
gestion de la calidad,

e Aprobar el diseio de la interaccion de los procesos de los sistemas a documentar,

e Suspender un proyecto de certificacion que no cumpla con el Plan establecido.

Responsabilidades:

e Desarrollar y facilitar modelos y herramientas de gestion de calidad y mejora continua, que
promuevan el aseguramiento de la calidad en los procesos de las dependencias y
organismos,

e Asesorar a las Dependencias y Organismos en el disefo, documentacion e implantacion de
sistemas de gestion de calidad,

e Coordinar la implantacion de sistemas de gestion de calidad basados en procesos y
evaluados por resultados,

e Impulsar la certificacion de sistemas de gestion gubernamental bajo un sello de calidad
propio del Gobierno del Estado,

e Establecer estandares en los procesos de gestion y compromisos de cumplimiento para
promover la certificacion de calidad,

e Fomentar actividades de mejora continua y actualizacién permanente de manuales de
calidad, procedimientos y estructura documental, a fin de incrementar la eficacia de los
sistemas de gestion de la calidad,

e Supervisar el cumplimiento de los estandares en los métodos y procedimientos de
operacion, a fin de garantizar la calidad en los resultados de la gestion puUblica,
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Coordinar auditorias internas a los sistemas de gestion de calidad implantados, a fin de
verificar su conformidad con las disposiciones planeadas y los requisitos de la norma de
calidad, asi como la eficacia en su implantacion,

Asesorar y orientar a las Dependencias y Entidades para dar cumplimiento a los requisitos
que establece la norma para los sistemas de gestion de la calidad,

Promover talleres y cursos para generar competencia en materia de calidad para el
personal que labora en los sistemas de gestion,

Participar en la documentacion e implantacion de sistemas de calidad en los servicios de
Atencion Ciudadana, a fin de impulsar su certificacion bajo normas de calidad,

Mantener y mejorar continuamente los sistemas de calidad implantados en las areas de
Atencion Ciudadana a fin de garantizar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
los ciudadanos,

Promover e institucionalizar una cultura de calidad y competitividad en las entidades
publicas como norma de gestion, a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, de las Dependencias y Organismos,

Establecer y coordinar el Consejo de Calidad de la Administracion Publica.

JEFES DE DEPARTAMENTO DE LA DGC
(DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD)

Objetivo: Desarrollar y facilitar modelos y herramientas de gestion de calidad y mejora continua,
que promuevan el aseguramiento de la calidad en los procesos de las areas de atencion ciudadana.

Autoridad:

Elaborar Planes de Trabajo para la certificacion,
Disenar el modelo de Sistema de Gestion de Calidad de dependencias y organismos,
Validar los procedimientos del sistema de gestion de la calidad,

Proponer y coordinar auditorias internas a los Sistemas de Gestion de la Calidad que se
estan implantando.

Responsabilidades:

Desarrollar y facilitar modelos y herramientas de gestion de calidad y mejora continua, que
promuevan el aseguramiento de la calidad en los procesos de las dependencias y entidades,

Asesorar a las entidades publicas en el disefio, documentacién e implantacion de sistemas
de gestion de calidad,
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e Coordinar la implantacion de sistemas de gestion de calidad basados en procesos y
evaluados por resultados,

e Establecer estandares en los procesos de gestion y compromisos de cumplimiento para
promover la certificacion de calidad,

e Supervisar el cumplimiento de los estandares en los métodos y procedimientos de
operacion, a fin de garantizar la calidad en los resultados de las dependencias y entidades,

e Coordinar auditorias internas a los sistemas de gestién de calidad implantados en las
dependencias, a fin de verificar su conformidad con las disposiciones planeadas y los
requisitos de la norma de calidad, asi como la eficacia en su implantacion,

e Asesorar y orientar a las Dependencias para dar cumplimiento a los requisitos que establece
la norma para los sistemas de gestion de la calidad,

e Impartir talleres y cursos para generar competencia en materia de calidad para el personal
que labora en los sistemas de gestion de calidad en las dependencias,

e Participar en la documentacion e implantacion de sistemas de calidad en las dependencias
a fin de impulsar su certificacion bajo normas de calidad.

AUXILIAR DE LA DGC

Objetivo: Apoyar en la documentacion e implantacion de sistemas de gestion de la calidad en
dependencias y entidades publicas, asi como brindar asesoria, y capacitaciéon en la materia.

Responsabilidades:
e Proporcionar asesoria y apoyo técnico en sistemas de gestion de la calidad a las

dependencias y entidades.

e Documentar y proponer mejoras en los procedimientos operativos y del sistema de gestion
de la calidad de las dependencias y organismos,

e Apoyar en la implantacion de sistemas de gestion de calidad basados en procesos y
evaluados por resultados,

e Asesorar y orientar a las Dependencias para dar cumplimiento a los requisitos que establece
la norma para los sistemas de gestion de la calidad,

e Apoyar en las actividades que le asigne el Director de Diseno Institucional y los Jefes de
Departamento.

DIRECTOR DE PROFESIONALIZACION

Objetivo: Lograr un servicio profesional de carrera a través de la adecuada seleccion,
permanencia, motivacion y desarrollo de los servidores publicos del Poder Ejecutivo, y que
permita ademas, acrecentar de manera constante el capital intelectual de administracion publica.
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Autoridad:

Validar el Programa de Capacitacion y proponerlo al Secretario,

Establecer vinculacion con organismos, consultores, instituciones educativas y demas
organizaciones o personas que coadyuven a las actividades de capacitacion.

Responsabilidades:

Elaborar y presentar al superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
manuales, programas y todos los documentos necesarios para la profesionalizacion de los
servidores publicos de mandos medios y superiores en las Dependencias y Organismos de la
Administracion PUblica,

Trabajar coordinadamente con la Secretaria General de Gobierno, en la elaboracién y
perfeccionamiento del marco juridico necesario para la profesionalizacion de los servidores
publicos de mandos medios y superiores en las Dependencias,

Programar, dirigir, coordinar, dar seguimiento y evaluar los programas de
profesionalizacion y su funcionamiento en las Dependencias y Organismos,

Promover vy vigilar la observancia de los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad y competencia por mérito en los servidores publicos de
mandos medios y superiores,

Elaborar y proponer al Secretario la emision de normas, politicas, lineamientos, manuales y
demas disposiciones generales que se requieran para la operacion, regulacion, evaluacion,
perfeccionamiento y, en su caso, correccion de los programas de profesionalizacion de
servidores publicos, asi como emitir las guias que conforme a dichas disposiciones resulten
aplicables,

Interpretar, para efectos administrativos, la normatividad aplicable vigente, y emitir los
criterios obligatorios sobre ésta y otras disposiciones sobre la materia, para la regulacion
de los programas de profesionalizacion de los servidores publicos de mandos medios y
superiores,

Disenar e implantar la profesionalizacion de los servidores publicos de mandos medios y
superiores en la Administracion Publica Estatal, a través de la éptima deteccion, analisis y
diagnostico de competencias, asi como del diagnostico de las necesidades de capacitacion
de los servidores mismos,

Investigar, analizar, disefar y proponer metodologias didacticas, asi como la operacion de
procedimientos para la profesionalizacion de los servidores publicos de mandos medios y
superiores,

Coordinar y ejecutar programas innovadores de formacion y capacitacion, que permitan el
desarrollo optimo del ser humano integral, en apego a los objetivos de la Administracion
Publica,
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Proponer el intercambio de cargos de los servidores publicos, en los términos de la
legislacion aplicable a la profesionalizacion de los servidores publicos y demas disposiciones
juridicas,

Participar en la designacion, conformacion y modificacion de los Comités Intersecretariales,
para la implementacion del Programa de Profesionalizacion de servidores publicos de
mandos medios y superiores, de acuerdo a lo dispuesto por la normatividad aplicable,

Aprobar los mecanismos, criterios de evaluacidon, puntuacion del desempeiio, ingreso,
movilidad y evaluacion de puestos de acuerdo en lo previsto en la normatividad aplicable,

Valorar las determinaciones tomadas en el seno de los Comités de Profesionalizacion de las
Dependencias, de acuerdo a los lineamientos dispuestos en la legislacion aplicable a la
profesionalizacion de los servidores publicos,

Resolver las inconformidades que se presenten en la operacion de los programas de
profesionalizacion y que instruyan las Dependencias en los términos de la legislacion
aplicable,

Elaborar un catalogo de puestos en donde se defina el perfil de los servidores pUblicos de
mandos medios y superiores, de acuerdo a la descripcion de los puestos,

Disefar e implementar el modelo de desarrollo y certificacion de competencias de los
servidores publicos,

Definir en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Evaluacion de la Gestion Publica,
los mecanismos de evaluacion y seguimiento del desempeno individual para la
profesionalizacion del servicio publico,

Realizar las evaluaciones técnicas para la seleccion del personal de mandos medios y
superiores de la Administracion Publica en los casos de nuevas contrataciones, cuya
designacion no sea exclusiva del Titular del Poder Ejecutivo, siempre con la participacion
de los titulares de las Dependencias, a fin de cubrir vacantes de cargos contemplados en el
catalogo general de puestos para su profesionalizacion en el servicio publico,

Disenar, implementar y supervisar el sistema de estimulos, reconocimientos y
remuneraciones a los servidores publicos de mandos medios y superiores de las
Dependencias, asegurandose que sean congruentes con el catalogo de puestos y procurar su
mejora,

Disenar e implementar los mecanismos de seguimiento y desarrollo de competencias de los
servidores publicos, a fin de desarrollar capacidades, habilidades, conocimientos, actitudes
y valores expresados en los comportamientos requeridos en el desempefno de un puesto,

Establecer la vinculacion con instituciones publicas o privadas para la celebracién de
acuerdos, contratos y convenios por la Secretaria a fin de desarrollar seminarios, cursos,
diplomados y demas acciones de profesionalizacion y especializacion de los servidores
publicos de mandos medios y superiores,

Disenar, operar, administrar y difundir el Sistema Integral de Capacitacion, a través del
cual se asesorara técnicamente a mandos medios y superiores de las Dependencias, a fin de
lograr su desarrollo profesional que permita responder a las necesidades de la sociedad,
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Disefnar los procedimientos de capacitacion bajo el esquema de servicios compartidos, a fin
de optimizar los recursos disponibles,

Desarrollar, realizar y validar el diagnostico de necesidades de capacitacion de los
servidores pUblicos de mandos medios y superiores, coordinandose con las Dependencias y
Organismos correspondientes, a fin de disefar y proponer el Programa Anual de
Capacitacion necesario para cubrir las necesidades detectadas,

Evaluar la ejecucion de los programas de capacitacion para determinar el cumplimiento de
los objetivos en ellos planteados,

Aplicar hacia el interior de la administracion publica esquemas de desarrollo laboral y
personal, que faciliten una actitud productiva y de calidad,

Fomentar los valores éticos en los servidores publicos de mandos medios y superiores, para
lograr que la atencidn al ciudadano en la Administracion Publica se brinde con vocacion de
servicio y calidez humana,

Promover las condiciones para lograr un clima laboral favorable, proponiendo la
participacion proactiva y de sana convivencia en las actividades que desempeian los
servidores publicos,

Disefar y coordinar una red interactiva para el desarrollo integral de los servidores publicos
al interior de las dependencias y organismos, que multiplique los efectos de los programas,
haciéndolos trascender en tiempo y forma,

Administrar el padrén de proveedores de capacitacion, mandos medios y superiores, y de
habilidades de los servidores publicos.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE COMPETENCIAS

Objetivo: Disenar e implementar el modelo de disefio y desarrollo de competencias de los

servido

res publicos, a fin de reconocer habilidades, conocimientos, actitudes y valores expresados

en los comportamientos requeridos en el desempenfo de sus puestos.

Autoridad:

Integrar los expedientes del personal del Sistema de Gestion de la Calidad de la SIG, con
base en su educacion, formacion, habilidades y experiencia.

Responsabilidades:

Disefnar, elaborar e implantar el Modelo Estratégico de Profesionalizaciéon y Desarrollo con
enfoque de competencias de los servidores publicos,

Elaborar e integrar la matriz de competencias, catalogo de competencias y diagnostico de
competencias de los servidores publicos de la Administracion Pablica,
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Definir la descripcion y perfil del puesto y su ficha técnica de descripcion del puesto y el
perfil de competencias para la profesionalizacion de los servidores pUblicos,

Asesorar técnicamente a las unidades administrativas en relacion a su capital humano, para
la eficiente profesionalizacion del servicio publico,

Promover el desarrollo de potencialidades y habilidades personales en comunicacion,
autoestima y mejora continua en el servidor publico,

Promover las condiciones para lograr un clima laboral favorable, proponiendo la
participacion proactiva y de sana convivencia en las actividades que desempeian los
servidores publicos,

Aplicar hacia el interior de la administracion plblica esquemas de desarrollo laboral y
personal, que faciliten una actitud productiva y de calidad,

Promover el desarrollo de potencialidades y habilidades personales en comunicacion,
autoestima y mejora continua en el servidor publico,

Promover acciones que incidan en la productividad de los servidores publicos, mediante el
trabajo en equipo y el compromiso institucional,

Evaluar el avance de las acciones sobre desarrollo humano puestas en practica en las
diferentes areas de la administracion publica,

Disenar e implantar el sistema de estimulos y reconocimientos en la Administracion Publica
a los servidores publicos de mandos medios y superiores por sus capacidades, desempeno
sobresaliente y servicios prestados,

Supervisar los mecanismos de remuneracion a los servidores publicos de mandos medios y
superiores asegurandose que sean congruentes con el catalogo de puestos y procurar su
mejora.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE PROFESIONALIZACION

Objetivo: Disenar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion mediante la
organizacion, promocion y aplicacion de cursos en concordancia con los diagnosticos de
necesidades de capacitacion de los servidores publicos estatales y con los programas de
capacitacion por competencias.

Autoridad:

Integrar el programa de capacitacion de los servidores publicos.

Responsabilidades:

Disenar e implementar el modelo de desarrollo y certificacion de capacidades de los

servidores publicos,
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e Disenar e implementar el modelo de desarrollo profesional de los servidores publicos, a fin
de desarrollar y certificar capacidades, habilidades, conocimientos, actitudes y valores
expresados en los comportamientos requeridos en el desempefo de un puesto,

e Disenar los procedimientos de capacitacion bajo el esquema de servicios compartidos, a fin
de optimizar los recursos disponibles,

e Administrar el sistema integral de capacitacion para mandos medios y superiores de la
Administracion Publica,

e Disefar y proponer el Programa Anual de Capacitacion necesario para cubrir las
necesidades detectadas,

e Disenar e implementar mecanismos de formacion para la profesionalizacion del servicio
publico,

e Difundir en las Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Estatal, el Sistema
Integral de Capacitacion a fin de lograr el desarrollo profesional de los servidores pUblicos,

e Desarrollar, realizar y validar el diagnostico de necesidades de capacitacion de los
servidores pUblicos estatales, coordinandose con las Dependencias y Organismos
correspondientes, a fin de disefar y proponer el Programa Anual de Capacitacion necesario
para cubrir las necesidades detectadas,

e Organizar, promover y aplicar cursos de para el desarrollo de las herramientas técnicas,
conceptuales y humanas con la finalidad de tener servidores publicos profesionalizados,

e Disenar y coordinar una red interactiva para el desarrollo humano al interior de la
administracion publica, que multiplique los efectos de los programas, haciéndolos
trascender en tiempo y forma,

e Proponer la aplicacion de esquemas de desarrollo personal y laboral, que faciliten una
actitud productiva y de calidad en los servidores publicos.

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Objetivo: Modernizar la Administracion Publica, mediante el desarrollo, adquisicion,
mantenimiento de proyectos, sistemas e infraestructura, asi como garantizar el optimo
funcionamiento de los sistemas y redes de comunicacion interna y externa de gobierno del estado.

Autoridad:

e Informar peridédicamente al Secretario, de los avances del Programa Estatal de Innovacion
Gubernamental en el ambito de su competencia,

e Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de competencia
de la Subsecretaria,
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Acordar con el Secretario los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria,

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
unidades y areas administrativas que tenga adscritas, informando al Secretario de las
actividades que éstas realicen vy,

Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban regir en las
Unidades y areas administrativas que tenga adscritas, de conformidad con los lineamientos
que determine el Secretario,

Responsabilidades:

Planear, desarrollar y dirigir la estrategia tecnologica de manera coordinada con las
Dependencias y Organismos,

Desarrollar, adquirir, mantener, mejorar sistemas tecnoldgicos que faciliten la actuacion
del servidor publico,

Disenar y desarrollar los sistemas tecnologicos de computo, de infraestructura tecnologica y
de comunicacion, que soporten y mantengan disponible el portal de internet del Poder
Ejecutivo Estatal, incluyendo lo relativo a la Ley de Acceso a la Informacion Plblica del
Estado de Sinaloa,

Garantizar la integridad de la informacion contenida en las bases de datos de los servidores
publicos,

Establecer y mantener en buen funcionamiento las redes de comunicacion internas y
externas del Poder Ejecutivo del Estado,

Integrar y centralizar los sistemas del Poder Ejecutivo Estatal, en una base de datos
estandarizada,

Coordinar la correcta ejecucion de los proyectos tecnoldgicos, procurando que se cumplan
las actividades planteadas en los cronogramas de trabajo,

Proporcionar servicios compartidos en las areas de tecnologia a las Dependencias que lo
soliciten,

Dirigir, mantener y administrar los sistemas de conmutacion de voz y datos, radio-enlaces y
enlaces satelitales de cobertura amplia, metropolitana y local de las Dependencias,
garantizando el maximo nivel de eficiencia y calidad del servicio,

Desempenar las funciones y comisiones especiales que el Secretario le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion,

Acordar con los directores los asuntos de sus respectivas competencias y supervisar el
ejercicio de las atribuciones de los titulares de las areas administrativas bajo su
dependencia directa,

Mantener en resguardo actualizado, la base de datos que contiene las cuentas de usuario y
contrasenas de los equipos de cémputo y comunicaciones pertenecientes a la
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administracion publica estatal y paraestatal, archivando la informacion de forma
estructurada, para tenerla disponible cuando se requiera,

e Analizar, dictaminar y supervisar la adquisicion de sistemas y bienes tecnoldgicos y de
comunicaciones de voz y datos, asi como la subcontratacion de servicios tecnologicos,

e Coordinar el otorgamiento a las Dependencias, de los medios y la capacitacion necesaria
para establecer programas que optimicen la utilizacion del equipo informatico y del
sistema de comunicacion electronica en la transmision de documentos, reduciendo los
costos derivados del envio de documentos fisicos,

e Dirigir, proponer, diseiar y operar un plan de recuperacion de datos de los servidores bajo
su resguardo,

e Dirigir, proponer, disefiar y operar un plan de continuidad de negocios de los sistemas de
atencion ciudadana, tramites y servicios criticos,

e Dirigir, controlar y supervisar las actividades de disefo, desarrollo, implantacion y
operacion de los sistemas de informacion, la infraestructura tecnologica, la gestion de
proyectos tecnoldgicos y de servicios compartidos de tecnologia,

e Mantener actualizada la estrategia tecnoldgica a través de la mejora continua y la
incorporacion de nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones Y,

e Contar con un inventario de bienes tecnologicos de las Dependencias.

DIRECTOR DE GESTION TECNOLOGICA

Objetivo: Determinar e implementar estrategias para maximizar el valor de los proyectos
administrados, identificando las necesidades de mejora de la administracion publica estatal con la
finalidad de definir un proyecto para el mejor uso y aprovechamiento de las tecnologias de
informacion 'y comunicacion, alcanzando los objetivos de calidad, implementando,
administracion, control, ejecucion y medicion para la mejora continua.

Fungir como enlace entre la dependencia solicitante y el equipo de trabajo de la Subsecretaria de
Desarrollo Tecnoldgico para identificar las necesidades generales tecnologicas, para concretar y
coordinar la correcta implantacion de los proyectos iniciados en las dependencias de Gobierno del
Estado de Sinaloa contribuyendo en la eficacia de sus procesos.

Autoridad:

e Organizar y delegar funciones a personal a cargo,
e Cambiar y reorganizar la asignacion de funciones de personal si lo considera necesario,
e Supervisar todos los procesos y funciones de la direccion,

¢ Modificar plan general de trabajo e informar a la dependencia solicitante.
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Responsabilidades:
e Promover la honestidad e integridad. Proporcionando informacion honesta acerca del
proyecto ayudar a entender el estatus, planear riesgos para salvaguardar errores,
e Asegurarse de que todas las politicas, leyes, reglas y normas sean publicadas y respetadas,
e Notificar y resolver cualquier problema inesperado,
e Dar a conocer la presentacion ejecutiva del proyecto,
¢ Inicio del proyecto,
o C(Cierre del proyecto vy,

e Realizar entrega del proyecto y documentacion.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Objetivo: Asegurar una ejecucion exitosa de los proyectos administrados, mediante la definicion
clara y precisa de las actividades que se ejecutaran para lograr una planeacion del proyecto
metddica y ordenada, Siempre utilizando las técnicas y metodologias establecidas para que se
logre llevar por el buen camino y correcto desarrollo el proyecto hasta concluir en un cierre
exitoso.

Autoridad:

e Integrar plan de trabajo general del proyecto,

e Disenar las estrategias para poder lograr las metas que se trazaron previamente,
e Proponer e implementar politicas de administracion de proyectos,

e Organizar y delegar funciones a personal a cargoy,

e Gestionar la autorizacion de cambios en la planeacion.

Responsabilidades:

e Asegurar que los interesados reciban oportunamente informacion del proyecto,

e Asegurar que todos los factores son tomados en cuenta dentro de las metodologias de
administracion de proyectos,

e Debera procurar las utilizar las herramientas, plantillas y documentacion necesaria para
que el proyecto despegue y siga sin problemas,

e Planeacion del proyecto,
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e Ejecucion y control del proyecto,
e Preparar presentacion ejecutiva del proyecto vy,

e Convocar a reunién de cierre de proyecto.

DEPARTAMENTO DE DISENO Y MEDICION DE PROCESOS INTERNOS

Objetivo: Mejorar la percepcion del “cliente interno” con respecto al cumplimiento de sus
requisitos por parte de distintas unidades que conforman la Direccion de Gestion Tecnoldgica se
considera como una oportunidad de mejora clave en pro de la sustentacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad y un Plan de Mejora Continua. Mediante lineamientos que permitan cumplir
y mejorar la gestion de la calidad basados en normas y politicas de calidad

Realizar aplicacion de modelos en organizaciones de informacion y relacion entre los procesos y
subprocesos de la Gestion del Conocimiento con el sistema de capitales y los indicadores de
medida, Implementando medicidon de procesos con la finalidad facilitar la interpretacion de los
cambios y determinar si se cumplen o no los objetivos de la gestidn: adquisicion, identificacion,
retencion, uso, diseminacion y desarrollo del objetivo.

Autoridad:
e Gestionar el cambio de versidon y/o actualizacion de documentacion si lo considera
necesario,
e Modificar y proponer evaluaciones,
e Dar a conocer resultados de encuestas aplicadas,
e Mostrar y proponer alternativas de mejoras para los procesos vy,
e Organizar y delegar funciones a personal a cargo.
Responsabilidades:
e Evaluar las etapas del proyecto periodicamente, con la finalidad de identificar desviaciones
y poner en practica las medidas correctivas,
e Elaborar la Documentacion necesaria para cada proyecto que se solicite,
e Definir indicadores por procesos,
e Aplicar evaluaciones,
e Elaborar Analisis de indicadores,
e Evaluar el cumplimiento de los procesos y documentacion a los proyectos,
e Aplicar y evaluar encuestas de lecciones aprendidas vy,

e Realizar informe de lecciones aprendidas.
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AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS (LIDER DE PROYECTOS)

Objetivo: Llevar un correcto control de todos los proyectos que se administran, manteniendo
siempre actualizado el portafolio de proyectos que funcionan como evidencia de plan de trabajo y
respaldo de la situacion actual de los proyectos segln sea el caso, aprobados, terminados, activos,
cancelados o en pausa.

Autoridad:

e Asignar clave al proyecto,
e Evaluar el avance de las actividades y requerimientos v,

e Agendar reuniones semanales con equipo de trabajo.

Responsabilidades:
e Elaborar solicitud de analisis de proyectos (SAP), cada vez que sea requerido o se inicie un
nuevo proyecto,
e Elaborar la especificacion de Requerimientos de los proyectos asignados,

e Integrar en la carpeta del proyecto toda la documentacion necesaria (Portada con
separadores, inicio, planeacién, ejecucion y control, cierre, evidencia de reuniones de
trabajo, contratos, convenios y anexos,

e Realizar minutas de reuniones de trabajo,
e Elaborar listas de asistencia de reuniones de trabajo,
e Registrar proyecto en el portafolio de proyectos vy,

e Actualizar el portafolio de evidencias.

DIRECTOR DE SERVICIOS COMPARTIDOS DE TECNOLOGIA

Objetivo: Proporcionar servicios compartidos en las areas de tecnologia a las dependencias de la
administracion publica estatal que lo soliciten.

Autoridad:

e Girar los oficios para la asignacion de la carga de trabajo del personal a su cargo,
e Verificar el cumplimiento de las actividades en tiempo y forma,

e Enviar al Subsecretario de Desarrollo Tecnologico oficios de notificacion de avances de los
proyectos a su cargo.
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Responsabilidades:

Brindar capacitacion tecnoldgica especializada al personal tecnolégico de las
Dependencias, de acuerdo a los programas que para tal efecto se establezcan,

Conocer, encauzar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de las Dependencias en
materia tecnologica,

Atender a los usuarios que proporcionan servicios de atencion ciudadana en referencia a
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo, asistencia técnica en
sistemas de informacion, disefo, graficos y paginas web,

Atender a los usuarios de las Dependencias y Organismos en referencia a mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo de computo, asistencia técnica en sistemas de
informacion, disefo, graficos y paginas web,

Brindar a las Dependencias los medios y la capacitacion necesaria para establecer
programas que optimicen la utilizacion del equipo informatico y del sistema de
comunicacion electronica en la transmision de documentos, reduciendo a su minima
expresion los costos derivados del envio de documentos fisicos,

Obtener informacion estadistica de los servicios que se brindan a fin de que sirva de
fundamento para el aumento de la calidad en todos los servicios que se brindan,

Establecer un listado de servicios compartidos y manuales de servicio en materia
tecnoldgica,

Brindar asesoria técnica al usuario final en sistemas operativos y redes, coordinandose para
tal efecto con la Direccion de Infraestructura Tecnologica, y

Las demas que le confieran las leyes, decretos, reglamentos y acuerdos, o que
expresamente le encomienden el Secretario o el Subsecretario de Desarrollo Tecnolégico.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MESA DE AYUDA PARA DEPENDENCIAS

Objetivo: Atender y asesorar a los usuarios de los sistemas.

Autoridad:

Asignar claves y permisos en los sistemas,
Generar cuentas de correo electronico,

Enviar al Director de Servicios Compartidos de Tecnologia oficios de notificacion de
avances de los proyectos a su cargo.

Responsabilidades:

Atender a los usuarios de los organismos en referencia a mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo de computo, asistencia técnica en sistemas de informacion, disefo,
graficos, paginas web.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE GOBIERNO ELECTRONICO
Objetivo: Atender y asesorar a los usuarios de los sistemas.
Autoridad:

e Asignar claves y permisos en los sistemas,
e Administrar el portal de Gobierno del Estado,
e Moderar los foros de Redes sociales en los que participa el Gobierno del Estado,

e Enviar al Director de Servicios Compartidos de Tecnologia oficios de notificacion de
avances de los proyectos a su cargo.

Responsabilidades:

e Atender a los usuarios de los organismos en referencia a mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo de computo, asistencia técnica en sistemas de informacion, diseno,
graficos, paginas web.

DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo: Desarrollar, gestionar, mantener, mejorar y administrar los sistemas tecnologicos
necesarios, con el fin de que las dependencias y sus servidores puUblicos cumplan sus objetivos
eficientemente.

Autoridad:

e Coordinacion y gestion de actividades del personal de su direccion,

e Determina si una solicitud de desarrollo o modificacion de sistema puede ser atendida en la
direccion,

e Decide la prioridad y orden en que seran atendidas las solicitudes de desarrollo de
sistemas,

e Asigna el personal necesario segun cada sistema,

e Autoridad sobre la gestion de los recursos necesarios para el desarrollo de los sistemas.
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Responsabilidades:

Desarrollar, adquirir, mantener, mejorar sistemas tecnoldgicos que faciliten la actuacion
de un servidor publico con el menor esfuerzo,

Dar mantenimiento a los sistemas existentes,

Desarrollar, en forma coordinada con las dependencias, la funcionalidad de los sistemas de
informacion que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones,

Proponer, de manera coordinada con la Unidad de Investigacion y Desarrollo las normas,
politicas y estandares en integracion y diseio de base de datos, plataformas de desarrollo y
técnicas de programacion,

Aplicar y vigilar en coordinacion con la Direccion de Servicios Compartidos de Tecnologia,
las normas y estandares en integracion de datos, plataformas de desarrollo y técnicas de
programacion que son utilizados en las dependencias,

Administrar el portal de internet del Poder Ejecutivo Estatal,

Dar servicios tecnologicos a la pagina web del Poder Ejecutivo Estatal y a la pagina de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa,

Disefar, desarrollar, implementar, mantener y administrar en coordinacion con la Direccion
de Infraestructura,

Tecnoldgica la Intranet, definiendo el nivel de acceso que tendran los distintos servidores
publicos de las dependencias.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INTELIGENCIA TECNOLOGICA

Objetivo: Coordinar las acciones necesarias para el manejo oportuno de la informacion para la
oportuna toma de decisiones en la administracion publica, a fin de que éstas estén tomadas bajo
un esquema de certidumbre.

Autoridad:

Coordinacion y gestion de actividades del personal a cargo,

Decidir sobre las herramientas a utilizar para el manejo correcto de la informacion.

Responsabilidades:

Disenar herramientas para recopilar datos,
Crear la mineria de datos por eje o sector de interés del Gobierno del Estado.,

Disenar y construir reportes ejecutivos con informacioén Util para directores, subsecretarios,
secretarios y al Gobernador del Estado,
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Identificar con los medios que sean necesarios, las necesidades tecnoldgicas o de
informacion que presenten las areas de la Administracion Publica Estatal y Paraestatal,

Realizar una revision exhaustiva a la informacion existente relacionada con las necesidades
que se presenten,

Seleccionar las fuentes de informacion mas apropiadas a raiz de la revision exhaustiva
realizada anteriormente,

Procesar la informacidn requerida por las areas de la Administracion Publica Estatal y
Paraestatal e interpretarla,

Monitorear la tomar decisiones en base a los resultados de la inteligencia y al sistema de
informacion,

Mejorar continuamente el sistema de informacion,

Generar los informes de estrategias tecnologicas y prepararlos como insumo para la
planificacion tecnologica.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS WEB

Objetivo: Disenar y desarrollar aplicaciones Web mediante las cuales se implementen
necesidades, objetivos o ideas en Interne utilizando las tecnologias mas idoneas segun el proyecto.

Autoridad:

Coordinacion y gestion de actividades del personal a cargo,

Administracion y configuracion de servidores WEB del Gobierno del Estado.

Responsabilidades:

Dar servicios tecnologicos a la pagina web del Gobierno del Estado y a la pagina Ley de
Acceso a la Informacion Piblica,

Elaborar propuestas y sugerencias de estrategias y politicas respecto al uso y manejo de
herramientas multimediales, que contribuyan a mejorar la gestion de las dependencias de
gobierno del estado,

Administrar, mantener y configurar de todo el servicio Web del Gobierno del Estado,

Crear, mantener y configurar las bases de datos de todas las paginas Web alojadas en los
servidores.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESTEO E IMPLANTACION DE SISTEMAS

Objetivo: Emplear los sistemas de manera experimental con el fin de asegurarse de que los
mismos no tengan fallas y funcionen de acuerdo a las especificaciones y en la forma en que los
usuarios lo requieren, para posteriormente ser implantados.

Autoridad:

e Autorizar la publicacion en produccién de los Sistemas desarrollados.

Responsabilidades:
e Probar los modelos y sistemas que se hayan disefado al interior o por terceros, con el
objetivo de verificar su correcto desarrollo,
e Disenar y aplicar técnicas de administracion del cambio,
e Disenar manuales de usuario,

e Capacitar en el uso de los sistemas a los usuarios.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE ATENCION CIUDADANA

Objetivo: Desarrollar, gestionar, mantener, mejorar y administrar los sistemas tecnologicos
necesarios, con el fin de que las areas y entidades encargadas de atender a la ciudadania cumplan
sus objetivos eficientemente.

Autoridad:

e Coordinacion y gestion de actividades del personal a cargo,
e Gestion y evaluacion de requerimientos,

e El uso de los recursos asignados para el correcto funcionamiento del departamento.

Responsabilidades:

e Desarrollar, en forma coordinada con las areas de atencion ciudadana, la funcionalidad de
los sistemas de informacién que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones,

e Colaborar para que el portal de internet del Poder Ejecutivo Estatal se mantenga
actualizado en relacion a los tramites y requisitos de los servicios,
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e Coordinarse con la Direccion de Infraestructura Tecnolodgica la Intranet, a fin de definir el
nivel de acceso que tendran los servidores publicos de las areas de atencion ciudadana, en
caso de que asi se requiera,

e  Construir los sistemas de informacion de acuerdo a los estandares de desarrollo y la calidad
funcional y técnica adecuada,

e Implementar los nuevos sistemas de informacion basados en una estrategia de
administracion del cambio tecnolégico y modernizacion gubernamental.

ANALISTA DE SISTEMAS

Objetivo: Transformar requerimientos de sistema solicitados por los clientes, en documentacion
de analisis y disefio, para que sirvan de guia, referencia y fuente de informacion para los
departamentos y areas de Subsecretaria de Desarrollo Tecnoldgico.

Autoridad:

e Alcance de los proyectos,
¢ Que requerimientos son factibles para su desarrollo,
¢ Tiempos de entrega de los requerimientos,

e Diseno de la aplicacion.

Responsabilidades:

e Recopilacion de informacion para generar requerimientos de sistema,

e Analisis de sistemas. (Determinar qué informacién se necesita para cumplir con los
requerimientos del sistema, que informacion se debe o no mostrar, qué resultados se deben
obtener de cada requerimiento, etc.),

e Diseno de sistema (Interfaces, funcionalidades, etc.).

PROGRAMADOR DE SISTEMAS WEB

Objetivo: Codificar y mantenimiento de aplicaciones web.
Autoridad:

e Seleccionar el conjunto de herramientas necesarias para codificar las instrucciones para un
proceso o sistema,

Pdgina 48 de 49



SECRETARIA DE
INNOVACION
= GUBERNAMENTAL
SINALOA
ES TAREA DE TODOS
Responsabilidades:

Documento:

Descripcion de Puestos

Unidad responsable:
Direccion de Profesionalizacion

Fecha de vigencia
5-enero-2015

Codigo
DSDA-07.01

Version
01

e Codificacion de aplicaciones,

e Asesoria y soporte sobre aplicaciones creadas,

¢ Mantenimiento de aplicaciones creadas.

Aprobo:

Sandra Angulo CaZarez
Director de Profesionalizacion
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