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1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Capacitacién y Cultura
Turistica es de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta.

El manual es una herramienta para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta area administrativa. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los departamentos
que la integran y evitar la duplicidad de funciones. Con ello, se brinda certeza juridica del
cumplimiento de las facultades y responsabilidades atribuidas a esta area administrativa de
conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado
de Baja California Sur.
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2. Marco Juridico-Administrativo.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/02/1917,
ultima reforma publicada D.O.F. 29/05/2023).

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 15/01/1975, ultima reforma publicada B.O.G.E. 30/05/2023).

e Ley General de Turismo (Ultima reforma publicada D.O.F. 30/05/2023).

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
20/05/2021).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 30/12/1980, ultima reforma
publicada D.O.F. 30/01/2018).

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (D.O.F.
28/01/1988, ultima reforma publicada D.O.F. 08/05/2023).

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable (D.O.F. 07/12/2001, ultima reforma publicada
D.O.F. 03/06/2021).

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (D.O.F. 25/02/2015, ultima
reforma publicada D.O.F. 28/04/2022).

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 26/01/2017).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F.
9/05/20186, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

¢ Ley de Amparo, Reglamentaria a los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 2/04/2013, ultima reforma
publicada D.O.F. 18/02/2022).

¢ Ley Federal del Trabajo (ultima reforma publicada D.O.F. 27/12/2022).

e Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionado con las mismas (D.O.F.
04/01/2000, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

e Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (D.O.F.
16/abril/2008, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 9/09/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. 30/04/2023).
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¢ Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur (D.O.F. 20/12/2010, ultima
reforma publicada B.O.G.E. 30/06/2022).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 04/05/2016, ultima reforma publicada B.O.G.E. 14/12/2021).

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 17/07/2017).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios
de Baja California Sur (B.O.G.E. 23/02/2004, ultima reforma publicada B.O.G.E.
02/08/2022).

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 27/06/2017; ultima reforma publicada B.O.G.E.
14/12/2021).

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 14/09/2005, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/04/2022).

o Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/02/1984, ultima reforma publicada B.O.G.E.
20/01/2020).

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 27/01/2020, ultima
reforma publicada B.O.G.E. 15/12/2021).

e Ley de Fomento Economico y Competitividad del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 30/06/2016).

o Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/12/2007, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/06/2019).

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/07/2016).

e Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 30/11/1991, ultima reforma publicada B.O.G.E.
12/12/2018).

e Ley que regula a los Agentes Profesionales Inmobiliarios en el Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/07/2017, ultima reforma publicada B.O.G.E.
10/09/2018).

e Coadigo Civil Federal (D.O.F. 26/05/1928, 14/07/1928, 3 y 31/08 de 1928, ultima
reforma publicada D.O.F. 11/01/2021).
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o Codigo Federal de Procedimientos Civiles (D.O.F. 24/02/1943, ultima reforma
publicada D.O.F. 18/02/2022).

o Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur (B.O.G.E.
19/07/1996, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/05/2023).

e Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 13/12/1981, ultima reforma publicada
D.O.F. 271 2/2022).

e Coddigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 28/12/2005, ultima reforma publicada B.O.G.E. 14/05/2018).

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 23/05/1997, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/03/2022).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 10/08/2022).

* Reglamento de la Ley General de Turismo (D.O.F. 06/07/2015, ultima reforma
publicada D. O. F. 16/08/2017).

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental (D.O.F. 11/06/2003).

* Reglamento de la Ley de Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Particulares (D.O.F. 21/12/2011).

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur (B.O.G.E. 20/05/2022).

e Acuerdo por el que se establece el formato unico para los tramites del Registro
Nacional de Turismo (D.O.F. 09/12/2016).

» Acuerdo por el que se emite la Convocatoria Nacional de Inscripcion al Registro
Nacional de Turismo dirigida a los prestadores de servicios turisticos (D.O.F.
30/03/16).

¢ Acuerdo por el que se emite el Catalogo de los diferentes servicios turisticos
cuyos prestadores de servicios turisticos deberan inscribirse en el Registro
Nacional de Turismo (D.O.F. 30/03/16).

¢ Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 (B.O.G.E. 08/03/2022).

¢ Norma oficial mexicana 08 (D.O.F. 05/03/2003).

¢ Norma oficial mexicana 09 (D.O.F. 26/09/2003).
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur.

DIRECCION DE CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA

Articulo 18: La Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica tiene las siguientes
atribuciones:

. Fungir como interlocutor estatal de turismo ante la Secretaria de Turismo Federal en
temas de capacitacion, educacion y cultura turistica,

Il Disefiar y proponer la formacion de capital humano para el sector turistico, a partir de
la promocién de procesos locales de capacitacion y la vinculacion entre el Sector
Empresarial y el Académico para impulsar la profesionalizacién de los servicios
turisticos;

lil. Elaborar diagnésticos sobre necesidades y requerimientos de capacitacion en el
sector en conjunto con los representantes de los prestadores de servicios turisticos
en los cinco municipios del Estado;

V. Generar una base de datos de los cursos de capacitacion impartidos por destino, los
materiales de estudios utilizados, |as listas de asistencia, el nombre de los profesores,
fotografias y las sedes de imparticion;

V. Promover los programas de certificacion turistica locales, nacionales e
internacionales para prestadores de servicios turisticos y destinos;

VI. Mantener actualizado el registro de los centros de ensefianza turistica y difundirlo
entre los prestadores de servicios turisticos y futuros educandos;

VIl.  Auxiliar a los centros de educaciéon superior en la actualizaciéon de los planes de
estudio de las carreras profesionales afines al sector turistico, atendiendo sus
necesidades y las tendencias nacionales e internacionales mas aceptadas para la
formacién de su capital humano;

VIIl. Proponer y desarrollar mecanismos de coordinacion y concertacion de acciones con
dependencias de gobierno e instituciones de los sectores social y privado, para
establecer los programas de cultura turistica;

IX. Presentar y gestionar propuestas de particulares interesados en impartir Diplomados

de Formacién de Guias de Turistas y Cursos de Actualizacién ante la Secretaria de
Turismo Federal para su analisis y aprobacion;
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X. Gestionar el tramite de la credencial como guia de turista ante la Secretaria de
Turismo Federal, conforme a las Normas Oficiales Mexicanas;

Xl.  Generar una base de datos de los guias de turistas certificados que ofrecen sus
servicios en la entidad y promover entre ellos el cumplimiento en tiempo y forma con
los periodos de refrendo de su credencial en los términos que establece la Secretaria
de Turismo Federal; y

Xll. Las demas que sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne su
superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica.

Unidades Administrativas de la Direccién de Capacitacion y Cultura Turistica:

4.1 Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica
4.1.1 Secretaria

4.2 Departamento de Capacitacion y Certificacion Turistica
4.2.1 Auxiliar de Departamento

4.3 Departamento de Cultura Turistica
4.3.1 Auxiliar de Departamento
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5. Organigrama.

Direccion de Capacitacion y
Cultura Turistica

Secretaria |—]

Departamento de
Capacitacion y
Certificacion Turistica

l I

Departamento de
Cultura Turistica

Auxiliar de Auxiliar de
Departamento Departamento
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6. Objetivo.

Coadyuvar a la competitividad del sector turistico por medio del reforzamiento de las
competencias de su capital humano, a través de la implementacién de distintas estrategias
de capacitacion y certificacion turisticas, impartida por diferentes actores publicos y privados.

Proponer y desarrollar mecanismos de coordinacion y concertaciéon de acciones con
dependencias de gobierno e instituciones de los sectores social y privado, para establecer
programas de cultura turistica.

Establecer cursos de capacitacién y brindar orientacién a los trabajadores de la industria
alimentaria, para obtencién de distintivo Higiene, asi como de actualizacion para empresas
de calidad total para la obtencion de distintivo Moderniza., y coordinar la capacitacion y
actualizacién de los guias de turistas.

12
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7. Funciones Especificas de la Direccion de Capacitacion y Cultura
Turistica.

7.1.- Director.

Sustituir en ausencia temporal del titular de la Secretaria, por instrucciéon directa del
mismo, ejerciendo sus atribuciones, excepto la que por disposicion legal se consideren
no delegables.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables a los asuntos de su
competencia.

Fungir como interlocutor estatal de turismo ante la Secretaria de Turismo Federal en
temas de capacitacion, educacion y cultura turistica.

Disefiar y proponer la formacién y capacitacién permanente de los prestadores de
servicios turisticos con base en un diagnéstico de necesidades de capacitacion anual.

Promover los programas de certificacion turistica locales, nacionales e internacionales
para prestadores de servicios turisticos y destinos.

Asesorar a las instituciones publicas y privadas que lo soliciten en la actualizacién de
los planes de estudios de las carreras turisticas o atines.

7.1.1.- Secretaria.

Recibir la correspondencia, turnarla al Director y archivarla cuando se haya atendido
o tramitado el asunto correspondiente.

Llevar a cabo el manejo de la agenda del Director sobre las actividades a realizar
durante el dia.

Recibir e informar al Director, sobre las agendas de compromiso de personal de la
Direccion.

Mantener actualizado el Directorio de Dependencias Federales, Estatales,
Municipales.

Formular y tramitar la documentacién requerida por la Direccion.

Efectuar y recibir lamadas telefonicas, sobre asuntos relacionados con actividades de
la Direccioén.

Apoyar a la Direccion en lo concerniente a sus actividades.
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7.2.- Departamento de Capacitacion y Certificacion Turistica.

e [Establecer procesos locales de capacitacion para impulsar la profesionalizacion de los
servicios turisticos.

e Entablar una vinculacién entre las instituciones publicas, los empresarios y la
academia para definir estrategias de formacién turistica.

e Mantener actualizada la base de datos de las instituciones publicas y privadas que
ofrezcan una formacién turistica de cualquier nivel.

¢ Organizar, disefiar y administrar los cursos de capacitacion turistica que ofrezca la
Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja California Sur.

e Promover las certificaciones de calidad reconocidas por el gobierno federal entre los
prestadores de servicios turisticos de la entidad.

e Mantener una estrecha vinculacién con los consultores de las certificaciones de
calidad acreditados por el gobierno federal.

e Gestionar la acreditacion de guias de turistas generales, locales y especializados en
actividades especificas de conformidad con las Normas Oficiales Mexicanas vigentes.

o Administrar la base de datos de los guias de turistas certificados en el estado.

e Generar y actualizar periédicamente las estadisticas de la Direccién de Capacitacién
y Cultura Turistica.

e Las demas que le asigne su superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.

7.2.1 Auxiliar de Departamento.
o Procesar en los formatos correspondientes las propuestas de cursos de capacitacion.

e Enviar correos electronicos y hacer llamadas a los prestadores de servicios turisticos
informandoles la programacién de los cursos de capacitacion que s e ofrezcan.

» Validar los proyectos de los programas de calidad turistica subidos a la Plataforma de
la Secretaria de Turismo del Gobierno de México por los consultores.

e Reportar al jefe de departamento mensualmente las estadisticas actualizadas de los
Programas de Calidad y Certificaciones que promueve la Direccion.
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7.3 Departamento de Cultura Turistica.
e Impartir platicas de concientizacion turistica en todos los niveles educativos.

* Vincularse con la SEP-BCS y con las demas instituciones educativas y de la sociedad
civil para auxiliar en el fomento de campafias de cultura turistica.

e Actualizar periodicamente el directorio de las instituciones de todos los niveles
educativos.

e Organizar y administrar los concursos de cultura turistica estatales, nacionales e
internacionales.

e Fungir como enlace en temas de transparencia y acceso a la informacién publica
relacionada con las facultades y responsabilidades de la Direccién de Capacitacion y
Cultura Turistica.

e Las demas que le asigne su superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.

7.3.1 Auxiliar de Departamento.

¢ Administrar la base de datos de las instituciones educativas publicas y privadas del
Estado de todos los niveles, de prestadores de servicios turisticos y de organizaciones
de la sociedad civil.

e Marcar a las instituciones educativas para agendar la imparticion de las platicas de
cultura turistica.

e Programar una ruta, con apego a criterios geograficos, de las instituciones que se van
a visitar para la imparticion de las platicas.

e Disefiar material audiovisual y actualizar constantemente la informaciéon de las
presentaciones que se proyectaran durante las platicas.

o Difundir en redes sociales, en la pagina oficial de la Secretaria y en los medios de
comunicacién, las convocatorias de concursos internacionales, nacionales y estatales
de cultura turistica implementados por el Gobierno Federal y por el Gobierno del
Estado.
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