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l. lntroducción

El presenle Manual Específ¡co de Organ¡zación de la D¡recc¡ón de Informática
y Estadlstica, es de observancia goneral, como instrumento de ¡nformac¡ón y
de consulta, es un med¡o de fam¡liar¡zarse con la estructura orgán¡ca y con los
d¡feréntes niveles jerárqu¡cos que conforman esta organ¡zac¡ón, su consulta
perm¡te ¡dentif¡car con claridad las func¡ones y responsab¡l¡dades de cada una
de las áreas que la integran y evitar la dupl¡cidad de funciones.

La D¡recc¡ón de Iniormática y Estadlstica, const¡tuye una base para Contr¡bu¡r
al desarrollo y crec¡mi€nlo económ¡co del Estado de Baja Cal¡forn¡a Sur, a
través de la promoción y difusión de servicios y productos que gen€ra la
Secretar¡a de Promoción y Desarrollo Económico, de util¡dad analitica e
informaliva para la planeación y toma de decisiones y que perm¡tan
¡mplementar una política económica qué ¡nfluya en aspeclos del desarrollo de
la sociedad, y sobre todo en sus fuerzas productivas.
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2. Marco Juríd¡co

2.'l. Const¡tución Pol¡t¡ca do los Estados Unido3 Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, últ¡ma reforma D.O.F.26 Feb/2013)

2.2.Consütución Pollüca del Estedo Libre y Soberano de Baja Cal¡fornia
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 16 de 20lAbriu2013).

2.3. Ley Orgánica de la AdminÉtrac¡ón Públ¡ca del Estádo de Ba¡a
Cal¡fom¡a Sur. (Ultima reforma fue publ¡cada en B.O. No. 25 bis del
10/Junio/2013).

2.4. Ley de Planeación del E3tado de Baja Cal¡forn¡a Sur (8.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 58 del l1lDicl21'1z

2.5.Ley Fédéral Ant¡corrupción on contratac¡onss Públicas (Publ¡cada en
elO.O.F.11 un12012\.

2.6. Le Ley de Transparencia y Acceso a la Información Públ¡ca pa¡a el
Estado de Ba¡a Cal¡forn¡a Sur, B.O. No. 18 de fecha 20lMar./2005 (úttima
reforma B.O. No. 10 12l Mar./2010).

2.7. L€y de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Munic¡pios de
8a¡a Californ¡a Sur (8.O. Núm.18 de 29luarl20'l'l).

2.8.Ley de Responsabilidades ds los Servidores Públ¡cos del Estado y los
llun¡c¡pios de Bd8 Callfornia Sur (úhima reforma B.O. No. '18

2olMar12O11).

2.9.Ley de Fomento y Desarrollo Económico d€ Baja Cal¡forn¡a Sur (8.O.
del 20lFeb/2006, últ¡ma refoma B.O. No. 16 del 1'ltuarzot2011)

2.'lO. Plan Nacional de Desarrollo 2013-20.t8, D.O.F. DEL 20lMayo/2013

2.'11. Plan Estatal de Desarrollo 2011-20,t5

2.12. Reglamento Interior de la Socretaria do Ptomoción y Desarrollo
Económico (8.O. No. 59 20/OcU2011).
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3. Atribucioneg

En la D¡recc¡ón de Infomálica y
téndrá las tunc¡ones que le asigne
Unidades Admin¡slrativas:

Estadlstica, habrá un D¡rector el cual
e8te Manual y coordinara las s¡guientes

Departamanto de Soporte Técnicoi
Oepartamento de Estad¡st¡ca Bás¡ca y Generac¡ón de lnd¡cadores
Departamento de Oesanollo de Sistemas de Informac¡ón
Deoartamento de B¡bl¡oteca
Departamento da Cartografia
Departamento de Ed¡ción y D¡fus¡ón

Programar, organizar, dir¡g¡r, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
y acciones encomendadas a la dirección a su cargo;

Acordar con el super¡or ierárqu¡co, la resolución de los asuntos cuyos trám¡tes
se les haya encomendado'

Fomular d¡ctámenes, opiniones e infome que le sean encomendados por el
superior jerárqu¡co:

Fomular los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
confomg a normas establec¡das y enviarlo a la Un¡dad de Apoyo
Admin¡strativo para su ¡ntegración corespond¡ente;

Fomular, confome a los l¡neam¡entos establec¡dos por el Secretar¡o y
Subsecretarios, los anteproyectos de manualss adminislrativos
corespondientes a la dirección a su cergo.

Coord¡narse con los titulares de lag otras d¡recc¡ones de la Secretaría. cuanooasi ss requ¡era, pata el mejor func¡onamiento ds la m6ma;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su ssp€c¡alidad, a las unidades
administrativas de la Secretar¡a, asf como a las demás unidad€s.
Dependencias y Entidades del Gobisrno del Estado, previo acuerdo dei
superior jerárqu¡co.

Interven¡r en coordinación con la Direcc¡ón General
Finanzas, en la evaluación y capacilac¡ón del personal
cargo, de acuerdo con las polfticas vigentes en mater¡a
los fecursos humanos.

de
de
oe

Adm¡n¡strac¡ón y
la d¡recc¡ón a su

in¡strac¡ón de
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Coordinar las funciones del personal a su cargo y v¡gilar que se desempeñen
con product¡vidad y ef¡cienc¡a.

Elaborar los ¡nformes y estadlst¡cas relalivas a los asuntos de la competencia
da la d¡recc¡ón a su cargo.

Rec¡b¡r en acuerdo a los funcionar¡os y seNidores públ¡cos adscritos a su
d¡rección y conceder aud¡enc¡a a los Parl¡culares de conform¡dad a las polít¡cas

establecidas al respecto.

Suscr¡bir documentos relat¡vos al ejercic¡o de sus atr¡buciones.

Atender las consultas que, sobre los asuntos de su competencia, le sean
presentadas por serv¡dores prlblicos o func¡onarios del Gobierno del Estado, o
b¡en por part¡culares, sigu¡endo el trámite correspondiente para su resoluciÓn

Determinar, conforme a las instrucciones y lineam¡entos del super¡or jerárqu¡co,

los proced¡mientos y normas para el buen cumplim¡ento de los programas y
obiet¡vos establec¡dos.

Vigilar la correcta apl¡cac¡ón y el ejercic¡o de las part¡das del presupuesto de
egresos de la d¡recc¡ón.

V¡g¡lar el exacto cumpl¡m¡ento de las leyes, reglamentos y demás d¡sposiciones
legales.

Las demás que le conf¡eran las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y el superior
jerárqu¡co denlro de la esfera de sus atribuciones.
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4. E3tructura Orgánlca

4.1. Dlrocclón de Informátlca y Elt¡d¡Btica

1.1.1. Departamento de Soporte Tócnico

4.1.2. Depertamento de Estadístlca Báslca y Generaclón
de Indlcadore¡

4.1.2.1. Anallsta de Información (5)

4.1.3, Departam€nto de Desarrollo do Sl3temas de
Inform¡clón

4.1.4. Departamento de B3bliotoca

4.1,6, DepartamentodeCartograffa

4.1.6. Departamento de Edición y O¡fus¡ón

Direcc¡ón de lnformática y Estadística

o5

Página I



5, Organ¡grama

Dapto. d. D.|aÍollo
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6. ObJet¡vo

Contr¡bu¡r al desarrollo y crsc¡miento oconóm¡co dél Estsdo de Baja Cal¡fom¡a Sur,
a través de la difus¡ón de serv¡c¡os y productos que s€ generan en la Secretarla de
Promoción y Desarrollo Económico, de ul¡lidad analftica e informativa para la
planeación y toma de decisiones y que permitan ¡mplementar una pollt¡ca

económ¡ca que infuya en aspectos del dEsarollo de la sociedad, y sobre todo en
su3 fuerzas productivas, asl como coord¡nar la implementación de proyectos
especlallzados que mejoren los s¡stemas de comunicsc¡ón y cómputo requEridos
de manera particular o ggneral en la Socretaria que facil¡ten el e¡st€ma integral de
informac¡ón.

w
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7. Func¡on€s

7.1. Dirección

Asesorar, coordinar y superv¡sar la adecuada compra y/o implementac¡ón de

equ¡po de cómputo y su software en todas las áreas de la Secretarla para apoyar
la modernización y sistemat¡zación de la información.

Diseñar, implementar, coordinar y superv¡sar la operac¡ón' ¡ntercomun¡cac¡Ón y

expans¡ón del sistema red integral de comunicac¡Ón (voldatos) ¡nformativa y

adm¡n¡strativa, ¡nterna y externa de la Secretarla.

Desarrollar e implementar software a la medida de las necesidades especfficas de
las áreas del S¡stema, determinando ant¡cipadamente v¡abil¡dad y pr¡oridad de
cada proyecto para aumentar su eficiencia y rentabilidad de sus procesos.

Gestionar y coord¡nar la implementac¡ón de proyectos espec¡alizados que mejoren

los s¡stemas de comun¡cac¡ón y cómputo requeridos do manera particular o
general en la Secretaria que fac¡liten el s¡slema integral de ¡nformac¡ón para la

toma de decisiones.

Coordinar la asesofia y capac¡tac¡ón a los usuarios de la Secretaría conforme los
reouerim¡entos del s¡stema de infomación, asi como la evaluac¡ón pemanente de
las necosidades del usuario, tanto en software de paquete o bien aquellos
especialmente creados para un área o func¡ón en especial.

Coordinar el acceso, resguardo y manten¡miento de licencias y paquetes de
software aplicados en todas las áreas de la Secretarfa para tener un mejor conlrol
de las l¡cencias y paquetes de software adqu¡ridos, para mantener actual¡zadas las
m¡smas.

Resguardar todos los paquetes de software adqu¡ridos o desarrollados por la
institución, as¡ como controlar su ¡nventar¡o (altas, baias, préstamos, etc.) para
tener un mejor control de las licenc¡as y paquetes de software adquiridos, para
mantener actualizadas las mismas.

Adm¡n¡strar la red y sus servidores, controlar la as¡gnac¡ón, uso, inventario y
funcionam¡ento de todo el equ¡po de cómputo de la Secretaria a través del
manten¡miento diario, prevent¡vo y correct¡vo para asegurar el buen
funcionamiento de los sistemas en benef¡c¡o de los usuar¡os.

Dirección de lnformática y Estadística SPYDE
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superv¡sar 6l desarrollo del sit¡o web de la Secretaría en conjunlo con el
Desarrollador Web, con la Un¡dad de comunicác¡ón Social de la Sscretaría con el
fin de tener presencia en INTERNET y mantener a la población de Baja Californ¡a
Sur ¡nformada para concentraÍ ¡nformación imporlante en un s¡tio WEB que sea
accesible a todas las Subsecretarías de la Secretarfa de Promoc¡ón y Desarrollo
Económico y de esla manera tener el acceso a la información desde su lugar de
trabajo al momento de requerirlo.

Proporcionar el soporte y mantener en óptimas condiciones los equipos
¡nfomáticos y de telefonia, conect¡vidad y recursos ¡nformálicos básicos, que
garant¡cen una mejor ejecuc¡ón de las funciones adm¡n¡strat¡vas y operac¡onales
de las d¡st¡ntas áreas de la Secretarfa de Promoción y Desarrollo Económ¡co.

Desarrollar, implementar y admin¡strar la ¡nfraestructura de las redes de
comunicac¡ón de la Secretaria de Promoc¡ón v Oesarollo Económ¡co v los
servicios relacionados con la misma.

R€cabar, organizar y procesar la ¡nformac¡ón bás¡ca que sobre el Estado, generen
las dependencias de los tres niveles de gob¡erno y las ¡nst¡tuc¡ones soc¡ales y
privadas. organizar, pro@sar, realizar y anal¡zar estadíst¡cas y generar
indicadores.

Otganizar, procesar, anal¡zar y elaborar los documentos pert¡nentes que se
rsqu¡eren para la adecuada toma de dec¡siones.

Orgsn¡zar, clasificar y sistomatizar el acarvo documental y proporc¡onar serv¡cios
de atenc¡ón a todas las SubSecretarias, a las deoendencias del Gobierno del
Estado, demás ¡nstiluc¡ones y organizaciones, a estudiantes e invastigadores y a
la soc¡edad en general.

Elaborar, analizar y actual¡zar la cartografía asoc¡ada a la estadfstica, a lá
geografía, a la urbanizac¡ón y a la ecologia.

Elaborar y actualizar el catálogo de integrac¡ón de local¡dades por munic¡pio,
delogac¡ón y subdelegación con su ub¡cación geográfica. O¡gital¡zar la cartografla
básica, asl como homologar los catálogos de ¡ntegrac¡ón de localidades de olras
dependencias.

Las demás que le señalsn las disposic¡ones legales apl¡cables y las que le as¡gne
el S€cretar¡o y Subsecretario, en eierc¡c¡o de sus atribuc¡ones.

7.1.1, Departamento do Sopo¡t€ Técnico

Mantener la operat¡v¡dad de los equipos de cómouto.

Dirección de Informática y Estadfstica SpyDE
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Br¡ndar asesor¡a técnica a usuarios de equ¡pos de cómputo de la Secretar¡a

Coord¡nar junto con la D¡recc¡Ón General de Infomática ds Ofic¡al¡a Mayor de
Gob¡erno del Estado, el mantenim¡ento prevent¡vo y correct¡vo de los equ¡pos de

cómputo.

Real¡zar y actualizar el ¡nventario fisico de equ¡pos y b¡enes infomáticos de la
Secretarla.

Administrar los servicios delcofreo electrón¡co de la Secretaria

Programar y realizar cursos de ¡nducc¡ón y/o actual¡zac¡ón de softlvare.

Elaborar estudios de fact¡b¡l¡dad técnica, económica y operativa sobre la

adqu¡sic¡ón de equ¡pos y bienes ¡nformáticos.

Invest¡gar, proponer y evaluar nuevas tecnologías y serv¡cios relacionados con

equ¡pos informáticos y software.

Diagnost¡car fallas y efectuar las reparaciones que se rcqu¡eran y tramitar las
garant¡as de los equ¡pos ¡nformát¡cos de la Secretaria.

Conf¡gurar los equipos informáticos y telefónicos para que func¡onen denlro de la
red de la Secrelarla.

Admin¡slrar y manlener la operatividad consiante de la red de voz y datos de la
Secretarfa.

Evaluar e implementar la topologla fis¡ca y lóg¡ca de la red de la Secretarla.

Mantener actual¡zadas las redes de comunicación y de telefonía.

Diagnost¡car fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y tram¡tar las
garantías de los equ¡pos de telefonía y de la infraestructura de red de la
Secretar¡a.

Adm¡nistrar los serv¡c¡os de V¡deoconferencias de la Secretaria.

Instalar y dar manten¡m¡ento a los S¡stemas de Video-V¡gilanc¡a de la Secretiaria.

Las demás que le señalan las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y las que le as¡gne
el Subsecretar¡o y el Oirector en eierc¡cio de sus atribuc¡ones
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7.r.2. Dopartamento de Estadbt¡ca Básica y Generaclón de
lndlcado¡es

Generar documentos de ¡nformación estadlstica.

Elaborar anualmeniB el Cuaderno de DEtos Básicos de información €stadist¡ca v
cartográf ca actuallzada.

Integrar anualmente el docum€nto estadlst¡co y gráf¡co del Informe de Gobiemo.

Analizar y proporcionar ¡nfomación estadlsüca su6cept¡ble de ser plasmada en
mapas al Dspartam€n¡o de Cartograf¡a.

Elaborar Proyecciones y Pronósticos Soc¡oeconóm¡cos.

Elaborar Presentaciones Ejecutivas.

Proponer lfneas de acc¡ón en matoria de pollticas económlcas para el estado, que
contribuyan al desarollo e ¡ncidan sobre la calidad de v¡da.

Elaborar ostud¡o8 especificos de anál¡sis de las estadísticas locales, municipales.
estatales y nacionales.

Las demá6 que le señalan las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y las que le asigne
el Subsecretario y el D¡rsctor en ejerc¡cio de sus atribuciones

7.1.2.t. Analista de Información (5)

Solic¡tar, concentrar, reviaar, procesar, ordenar y anal¡zar ¡nfomac¡ón de los tres
órdenes d€ gob¡emo de los sectoÍes product¡vos, para su ¡ntegración a los
¡nformes de gob¡emo, cuademo de datos bás¡cos estaial y municipá, ¡nd¡cadores
de coyuntura y tar¡stas informet¡vas.

Manlener conüacto con los enlaces de las dependencias correspondientes a f¡n de
sol¡citar per¡ód¡camsnte la ¡nfomación, de acuerdo a los tiempos en que es
ge¡erada por las depend€ncias de ofigen asi como la temporalidad de los
dibrcntes documentos qu€ s€ publ¡can ;n esta dirección, coóo son el Anexo
estadlstico del Infome de Gobiemo, el Oatos Básicos Baia California Sur,
Cuademos E¡ecuüvos e Indlcado|Bs d6 Coyuntura.
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Dar segulm¡ento a la Encuesta Nacjonal de Ocupación y EmPleo (ENOE) la cual
es publ¡cada tr¡mestralmente, por lo que con esta pEr¡odicidad 8e obt¡enen vfa

Internet los ¡ndicadores y tabulados correspondientes a Baja Cal¡forn¡a Sur y
ciudad de La Paz, actualizando así la información de ocupaciÓn y empleo en el

estado y a su vez complementando los datos obtenidos de la Secretarfa del
trabajo y Prev¡s¡ón Social.

Recop¡lar, anal¡zar y desarrollar, informaciÓn referente a ind¡cadoras econÓmicos,
con el objeto de colaborar en la implementación dsl documento trimeslral de
"lnd¡cadores Coyunturales para el Estado de Baia Cal¡fornia Sur"

Colaborar en la elaborac¡ón del documento anual de "lnformación Estratég¡ca del
Estado de Baja Califomia Sur", medianle la recopilación, integraciÓn y anál¡s¡s de
¡nformac¡ón estad¡st¡cas, de las dependenc¡as Federales y Estatal€s, que ¡ntegren
dicho documenlo

Asesorar a Empre8ar¡os y emprendedores sobre los trámites para la instalación y
operac¡ón de empresas en Bája California Sur, así como de los diferentes apoyos
que otorga el Gobierno Federaly Estatal para micro y pequeñas empresas.

lmplementar y promoc¡onar los programas y servic¡os que otrece la Ventan¡lla
Única de Gestión Empresarial para la const¡tuc¡ón y regularización de lag
Sociedades de Responsabilidad Limitada Micro ¡ndustr¡al.

Informar y difundir en forma permanente las activ¡dades en matetia de desarrollo
económico y social real¡zadas por el Gob¡erno del estado.

Colaborar en la elaborac¡ón deldocumenlo anual de .Oalos Básicos del Estado de
Baja Cal¡fornia Su/', med¡ante la recopilación, integración y anális¡s de información
estadlsticas, de las dependenc¡as Federales y Estatales, que integren d¡cho
oocumenlo.

Recop¡lar y organizar ¡nformac¡ón estad¡stica de d¡ferentes tóp¡cos de Baja
Cal¡forn¡a Sur (ambientales, demográfcas, económ¡cas, soc¡ales, políticas), asf
como su comparativo respecto a las otras ent¡dades de la República Mexicana.

Las demás que le señalan las d¡sposic¡ones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejerc¡cio de sus atribuc¡ones

N' Dirección de lnformática v Estadfstica Páglna 15
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2.1.3. Departamento de Desarrollo de Sbtemas dE Informac¡ón

Desanollar Sistemas de Información, que permitan agilizar las aclividades de las

áreas que conforman la Secretaria, pafa contar con informac¡Ón conf¡able y
oponuna para la toma de decisiones.

D¡señar y Administrar Bases de Oatos que perm¡tan un mejor conlrol de la
¡nformac¡ón

Capac¡tar usuarios de los sistemas que desarrolle este dePartamento.

ldentifcar y proponer nuevas opoftun¡dades de apl¡cac¡ón de tecnologfas de
informac¡ón.

Desarrollar y mantoner el Portal Web de la Secretaría dentro del dominio de
gob¡efno.

Las dsmás que le señalan las disposic¡ones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el D¡rector en ejerc¡c¡o de sus atribuc¡ones

7.1.4. Departamento de Blbliot€ca

ldentmcar los materiales útiles para el acervo docum€ntal de la Secretarla.

Promover la instalac¡ón y funcionam¡ento de un d¡Eeño informático que permita la
opt¡m¡zación de reg¡stro y búsqusda de información.

Adm¡n¡strar, actual¡zar y digitalizar el Acervo documental de la Secretarla

Elaborar catálogos de las publ¡caciones ds la S€cretarfa.

Promocionar y difundir sl acervo documental an las diferentes áreas de la
Secretarfa y público Bn general.

Atender a usuarios que solic¡ten informac¡ón da las d¡ferentes áreas oue
conforman la Secretarf a

Las demás que le sañalan las d¡spos¡ciones legales apl¡cables y las que ls asigne
el Subsecretario y el Direclor en ejercic¡o de sus atdbuciones
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7.1.s. Departaménto de cartografía

Generar cartografia asociada a la estadfst¡ca, a la geografia, a la urban¡zac¡Ón y a
la ecologfa del estado.

Generar catálogo de ¡ntegrac¡ón de localidades por Mun¡cip¡o, Delegac¡ón y

Subdelegac¡ón con su ub¡cación geográf¡ca

D¡gital¡zar la cartografia bás¡ca.

Generar mapas temáticos.

Homologar catálogos de ¡ntegrac¡ón de local¡dades de otras dependenc¡as

Elaborar Meta datos por cada mapa o plano.

Elaboración de Catálogos de nombres de calles y rasgos geográficos
Sistemas de Geo-pos¡cionamiento.

organ¡zar el Acervo Cartográf¡co.

Elaborar mater¡al d¡gital cartográfico para tenerlo dispon¡ble desde el portal de la
secretar¡a.

Promover los sistemas del SeN¡c¡o Geológ¡co Mexicano

Las demás que le sañalan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones

7.1.6. Dspartamento de Edición y D¡fusión

Editar y d¡señar publicaciones sobre Ios proyectos y resultados obtenidos en la
Secretar¡a

Elaborar y diseñar material de d¡fusión.

Elaborar e implementar un programa de d¡fus¡ón sobre los diferentes proyectos,
resultados y atracl¡vos turisticos y de invers¡ón que perm¡ta darle presenc¡a e
¡magen a la Entidad a n¡vel Nac¡onal e int€rnacional.

Coadyuvar en la ed¡ción y difus¡ón del documento estadístico y grafico del Informe
de Gobierno.

Dirección de Informática y EstadÍstica SPYDE
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Foftalecer la ¡magen y presencia del estado en el pals y en el efran¡ero, mediante

el establec¡miento de sstrategias de divulgación.

Fomentar la cultura del uso de la ¡nfomac¡ón sobre el Estado a través de la
d¡vulgación de prcductos y seru¡cios sist€maüzados.

Dis€ñar un stand de d¡fus¡ón.

Elaborar y dFeñar material gráf¡co para el portal web de la Secreiarla

Las demás que le señalan las d¡spos¡cionee legales aplicablee y las que le as¡gne
el Subs€cret€rio y el Dif€c-tor en e¡erc¡c¡o de sl.|s atribucbnes

^l¡ vNF ,4
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8.- Blbliograffe

Roe¡.müto Inbrior dc l¡ S.ct€terh dc Prcmoolón y DaÜ lolb
Económlco. (8.O. 59 d€l 20 de Ocüibre de 2011).

Gulr prrr la .l.boraclén .r. urnu.le! d. Orgmlt ción. (8.O. I úl
10lMar/2010).
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