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1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacién del Despacho de la Secretaria de Turismo
y Economia de Baja California Sur, es de observancia general, constituye una de las
herramientas que permiten establecer un orden en las estructuras y precisar las funciones
encomendadas; asimismo, sirve de punto de referencia que orienta a los servidores publicos
en el desempefio de sus actividades, evitandose de esta forma duplicidad en funciones u
omisiones.

En este Manual Especifico de Organizacién, se sefialan y describen los procedimientos
bésicos relativos a las actividades desarrolladas en la Secretaria de Turismo y Economia,
por lo que su consulta, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran y permite evitar, de esa manera, la duplicidad de
funciones. Ademas, se incorpora informacién sobre la sucesién cronolégica y secuencia de
actividades relacionadas entre si, que reconstituyen en una unidad para la ejecucion de una
funcidn, actividad o tarea especifica en la organizacién operativa de la Dependencia.
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2. Marco Juridico — Administrativo.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/02/1917,
ultima reforma publicada D.O.F. 29/05/2023).

o 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).

o Ley General de Turismo (ultima reforma publicada D.O.F. 03/05/2023).

e 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).

¢ 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 Informacién Publica (D.O.F.
09/05/2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

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

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

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

 Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (D.O.F.
16/04/2008, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/09/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. 30/04/2023).
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* Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E. 30/06/2022).

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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).

¢ 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).

e 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 Ley de 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).

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

» 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).

* Ley de Desarrollo Rural Sustentable para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/07/2018).

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

¢ 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 Cadigo 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).

e 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).

¢ Cddigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 13/12/1981, Ultima reforma publicada
DJO.F.- 271 212022),

*» Codigo 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).

o 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).

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

e 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).

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

e 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).

e 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).

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (D.O.F. 12/07/2019).

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

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA

CALIFORNIA SUR.

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DE LAS
SECRETARIAS Y DEPENDENCIAS.

ARTICULO 20.- Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tienen las siguientes
atribuciones comunes:

VL.

VIL

VIIL.

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular
el funcionamiento de las dependencias a su cargo, segun corresponda a sus
atribuciones, y remitirlos a la Secretaria General de Gobierno para su estudio,
aprobacién y refrendo, para su posterior envio al Gobernador del Estado;

Firmar los convenios de colaboracién que se efectuen relacionados con su area, con
las secretarias de la administracion publica federal o diversas entidades publicas o
privadas;

Proponer al Gobernador del Estado las politicas y programas relativos a la materia
que les corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de conformidad con los planes
nacional y estatal de desarrollo;

Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias;

Elaborar y mantener actualizados los documentos legales de la dependencia a su
cargo, los programas operativos anuales, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico, en su caso, y demas analogos respecto de
su competencia, necesarios para su funcionamiento. Estos instrumentos de apoyo
contendran la informacion sobre los principales procedimientos administrativos que
se establezcan para facilitar la prestacion del servicio;

Desempefiar las funciones y obligaciones que el Gobernador del Estado y esta ley
les establezcan;

Cumplir los acuerdos, érdenes, circulares y demas disposiciones que emita el
Gobernador del Estado, asi como atender los asuntos que le sean encomendados;

Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de sus respectivas dependencias, con la intervencion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion y la Contraloria General, para verificar y
certificar su exactitud,
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XL

XIl.

Xlil.

XIV.

Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de
propiedad estatal que administren o tengan bajo su resguardo y/o control, asi como
de la correcta aplicacion de los recursos que les sean asignados. Por tanto, no podran
hacer pago alguno que no esté previsto en el presupuesto autorizado o determinado
en las leyes de la materia;

Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios de
apoyo administrativo en materia de planeaciéon y programacion, presupuesto,
informatica, estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad,
control, archivo y los demas que se requieran, en los casos y términos que determine
el Gobernador del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el ambito de su
competencia;

Acordar con el Gobernador del Estado el nombramiento y remocion de los
Subsecretarios, Jefes de Unidad, Directores Generales, Directores y demas
funcionarios de la dependencia que les corresponda, salvo en aquellos casos en que
esta Ley o alguna otra ley aplicable establezca lo contrario;

Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se
susciten en las areas a su cargo; y

Las demas que le sefialen las leyes aplicables.

ARTICULO 25.- A la Secretaria de Turismo y Economia le corresponde el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

Establecer, conducir, supervisar y difundir, en coordinacion con las autoridades
competentes, las politicas generales, sectoriales, programas, proyectos e
instrumentos necesarios para el desarrollo, promocion y fomento de las actividades
turisticas, econémicas y productivas en la entidad, considerando las propuestas de
los sectores social y privado, asi como las que formulen las demas dependencias de
la administracion publica estatal, paraestatal y municipal;

Promover la organizacion de prestadores de servicios de todo tipo, constitucion de
cooperativas, creacion de parques industriales y centros comerciales;

Apoyar, controlar y supervisar, en coordinacion con las dependencias competentes y
de acuerdo con las leyes, reglamentos y acuerdos en la materia, los servicios
turisticos de transporte, hospedaje, alimentacion y similares que se presten en el
Estado;

Instrumentar, mantener y operar los sistemas de informacién estadistica relacionados
con el turismo y la actividad econdémica estatal;
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VI.

ViII.

VIil.

Xl.

XIl.

XIil.

XV,

XV.

Planear y presupuestar los programas de desarrollo regional desconcentrados al
Gobierno del Estado, estableciendo, en coordinacion con la Contraloria General, los
mecanismos de control y evaluacion de ejercicio presupuestal de los mismos;
Otorgar incentivos, apoyos y subsidios a las empresas, atendiendo a lo dispuesto a
la ley de la materia y sus disposiciones administrativas;

Promover y, en su caso, organizar con el apoyo de las autoridades competentes o
sectores involucrados, congresos, seminarios, ferias, exposiciones y otros eventos
sobre desarrollo econémico o que fomenten las tradiciones, la cultura, el deporte y
los atractivos turisticos del Estado.

Participar en las actividades de la entidad paraestatal encargada, entre otros
objetivos, de establecer mecanismos de apoyo financiero para fortalecer las
actividades turisticas, sociales y productivas, con el fin de fortalecer la capacidad del
Gobierno Estatal para apoyar el desarrollo de la economia de Baja California Sur;

Proponer, orientar y estimular el desarrollo de la micro, pequefia y medianas
empresas y fomentar la organizacion de la produccién econdmica de los artesanos,
las industrias familiares, rurales y urbanas, incluyendo prestadores de servicios
turisticos; asi como promover el desarrollo de centros y sistemas comerciales en el
Estado;

Proponer al Gobernador del Estado politicas, programas y proyectos relativos al
fomento de la actividad turistica, y el fortalecimiento de las actividades econémicas
contextualizadas en el desarrollo sustentable, privilegiando su calidad vy
competitividad,;

Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds ordenamientos
federales y estatales, aplicables en materia de turismo y fomento econémico;

Administrar y en su caso, concesionar de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los servicios comerciales y de apoyo al turista en aquellos lugares que por
su importancia histérica, cultural, social o ambiental se ubiquen en los principales
puntos de aforo o concentracién y participar en los ingresos provenientes de los
mismos, con la finalidad de que se contribuya a la mejora, ampliacion y modernizacion
de esos sitios y de la infraestructura turistica, todo ello con criterios de desarrollo
sustentable, equilibrio ecolégico y potencialidad en el uso de los recursos;

Realizar, en coordinaciéon con la Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura,
Movilidad, Medio Ambiente y Recursos Naturales, obras publicas en materia de
infraestructura turistica, de manera directa o a través de terceros, en los términos de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Baja California Sur y demas disposiciones aplicables;

Se Deroga.

Las demas que le sefialen las leyes aplicables.
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y ECONOMIA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Articulo 5.- La representacion, tramite y resolucién de los asuntos de la competencia de la
Secretaria, corresponde originalmente a su titular, quién para la mejor organizacion del
trabajo, podra facultar a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo
mediante acuerdos que deberan ser publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur.

Articulo 6.- -El la Titular de la Secretaria tendra las siguientes facultades indelegables:

L. Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de leyes, reglamentos, decreto y
acuerdos, cuya suscripcion o expedicién le corresponda a él o la titular del Ejecutivo
Estatal y cuando las disposiciones de éstos incidan en la competencia de la
Secretaria;

Il Acordar con el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes de la Secretaria y de
las entidades sectorizadas a ésta;

. Desempenar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado le
confiera e informarle oportunamente sobre el desarrollo de las mismas;

IV.  Aprobar términos y condiciones de los convenios de colaboracion que se suscriban
por la Secretaria;

V. Aprobar los programas de trabajo de la Secretaria, el anteproyecto de presupuesto
de egresos de la misma y presentarlo a la Secretaria de Finanzas y Administracion;

VI. Instruir la elaboracién, seguimiento y actualizaciéon de programas operativos anuales,
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico;

VIl.  Expedir el Manual General de Organizacion de la Secretaria y los demas manuales
de procedimientos de la Secretaria;

VIIl. Proponer el nombramiento y remocion de titulares de Subsecretarias, Direcciones
Generales, Direcciones, Coordinaciones, asi como de los demas servidores publicos
de la dependencia;

IX. Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan
en los archivos de la Secretaria;

X. Autorizar y promover programas que mejoren las condiciones de competitividad y
productividad, para atraer y/o conservar inversiones estatales, nacionales y/o
extranjeras;
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XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIlL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIil.

Dirigir las acciones de apoyo, control y supervision de la prestacion de los servicios
turisticos de transporte, hospedaje, alimentacion y similares;

Dirigir la Instrumentacién, mantenimiento y operacién de los sistemas de informacion
estadistica relacionados con el turismo y la actividad econdmica estatal,

Instruir las acciones de promocién y organizacion de eventos, tales como congresos,
seminarios, ferias, exposiciones, entre otros;

Instruir a la Coordinacion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado la
integracion y desarrollo de programas de difusion y de comunicacion social para dar
conocer a la opinion publica, los objetivos y programas de los sectores que encabeza
la Secretaria y el avance de los proyectos;

Dirigir el establecimiento de mecanismos de apoyo o financiamientos a empresas o
emprendedores;

Vigilar que, en los actos, procedimientos, autorizaciones, resoluciones tramites y
servicios de la Secretaria se implementen las medidas técnicas y administrativas de
Mejora Regulatoria;

Vigilar el funcionamiento del Sistema de Control Interno de la Secretaria a través del
Comité que se establezcan para tal efecto;

Instruir la instalacién y/o celebracion de sesiones de consejos y comités, en los que
por Ley o disposicion normativa le corresponde;

Participar en el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado "COPLADE";

Fomentar la participacion de inversiones en proyectos diversos en todas las regiones
del Estado que sean susceptibles de desarrollo, asi como promover el turismo en
todos sus segmentos;

Designar a los servidores publicos adscritos a la Secretaria para acudir a las
comisiones, consejos, comités, congresos, organizaciones, instituciones y foros
nacionales e internacionales en los que ésta participe;

Autorizar licencia, refrendo y/o reposicion a agente profesional inmobiliario e
identificacion a agente profesional inmobiliario, encargado responsable y/o asesor
inmobiliario;

Autorizar la imposicion de sanciones que la normativa le atribuya, previas
formalidades del procedimiento; con excepcién de las consistentes multas que, se
haran efectivas por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Expedir los avisos, circulares, reglas de operacion, entre otros, que se requieran para
el funcionamiento de la Secretaria, en términos de las atribuciones legales que le
correspondan;

Refrendar para su validez y observancia, los Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
demas disposiciones administrativas expedidas por el Gobernador del Estado
concernientes a la Secretaria;

Ejercer las facultades y funciones que le otorgan las leyes generales, federales y
estatales y sus reglamentos y demas ordenamientos juridicos aplicables; y

Las demas facultades indelegables que, por disposicion legal le corresponden vy
aquéllas que con tal caracter le confiera el Gobernador del Estado, de acuerdo a sus
atribuciones.

Articulo 7.- El o la titular de la Secretaria tendra las facultades delegables siguientes:

VI

Coadyuvar con los grupos organizados: Camaras, Asociaciones, Cooperativas,
Industriales, Grupos Artesanales Organizados, entre otros, para la celebracion de
exposiciones o ferias de caracter estatal;

Dirigir los trabajos encaminados a los sectores productivos para su organizacion
colectiva;

Participar en la programacion de la promocion encaminada a propiciar y dirigir
corrientes turisticas nacionales y extranjeras hacia las diferentes zonas con atractivos
turisticos del Estado, promoviendo sus tradiciones y folklor en coordinacién con las
dependencias de los tres niveles de gobierno que pudieran intervenir;

Recibir en acuerdo al personal adscrito a la Secretaria y conceder audiencias a los
particulares, prestadores de servicios y a los ciudadanos en general de conformidad
con las politicas establecidas al respecto;

Elaborar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular
el funcionamiento de la Secretaria y remitirlos a la Secretaria General de Gobierno
para su estudio, aprobacion y refrendo, para su posterior envio al Gobernador del
Estado.

Elaborar el contenido de los Programas o Subprogramas derivados del Plan Estatal
de Desarrollo, que competan a la Secretaria para el fomento de las actividades
productivas con la participacion de los productores de los sectores social y privado,
atendiendo a criterios de potencialidad, uso de recursos naturales, creacion y/o
conservacion de empleos, incremento de la productividad y mejoramiento de los
niveles de bienestar de la poblacion;
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Vil. Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipal, en la asistencia al turista, a través de los Centros de Atencién al
Turista/Tourist Assitance Center "CATTAC", con el objetivo de vigilar la integridad
fisica y material de los turistas;

VIIl. Coadyuvar con las dependencias federales competentes sobre el otorgamiento,
revocacion, modificacion sobre el uso, aprovechamiento y explotacion de recursos
mineros sujetos a la competencia federal, asi como cuando autoricen la sustitucién
de sus titulares, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

IX. Disefiar y establecer los mecanismos que normen, ordenen y agilicen la relacién de
sus oficinas centrales con sus érganos desconcentrados;

X. Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes.
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4. Estructura Organica.

Unidades Administrativas del Despacho de la Secretaria:

4.1. Secretaria de Turismo y Economia
4.1.1. Chofer

4.2. Secretaria Particular
4.2.1. Asistente Ejecutiva
4.2.2. Oficialia de Partes
4.2.3. Enlace Operativo
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5. Organigrama.

Secretaria de Turismo y
Economia

Secretaria Particular

]

Asistente Ejecutiva

Oficialia de Partes

Enlace Operatico
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6. Objetivo.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo acorde con las funciones previstas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia, que permita dar a conocer a
los usuarios la organizacion del Despacho de la Secretaria, su estructura, el marco juridico
de actuacioén y las atribuciones especificas de la misma, lo que permitira mejorar la calidad
y la eficiencia de los servicios que proporciona, con el objeto fortalecer la capacidades
operativa y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
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7. Funciones Especificas del Despacho de la Secretaria.
7.1 De la Secretaria de Turismo y Economia.

o Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de leyes, reglamentos, decreto y
acuerdos, cuya suscripcion o expedicion le corresponda al titular del Ejecutivo Estatal
y cuando las disposiciones de éstos incidan en la competencia de la Secretaria.

e Acordar con el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes de la Secretaria y de
las entidades sectorizadas a ésta.

e Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado le
confiera e informarle oportunamente sobre el desarrollo de las mismas.

e Aprobar términos y condiciones de los convenios de colaboracion que se suscriban
en la Secretaria.

e Aprobar los programas de trabajo de la Secretaria y el anteproyecto de presupuesto
de egresos de la misma y presentarlo a la Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Instruir la elaboracién, seguimiento y actualizacion de programas operativos anuales,
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico;

o Expedir el Manual General de Organizacién de la Secretaria y los demas manuales
de procedimientos de la Secretaria.

e Proponer el nombramiento y remocion de los Subsecretarios, Directores Generales,
Directores y demas funcionarios de la dependencia.

e Expediry certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan
en los archivos de la Secretaria;

e Autorizar y promover programas que mejoren las condiciones de competitividad y
productividad, para atraer y/o conservar inversiones estatales, nacionales y/o
extranjeras.

e Dirigir las acciones de apoyo, control y supervision de la prestacion de los servicios
turisticos de transporte, hospedaje, alimentacion y similares.

e Dirigir la Instrumentacion, mantenimiento y operacion de los sistemas de informacién
estadistica relacionados con el turismo y la actividad econdmica estatal.

e Instruir las acciones de promocion y organizacién de eventos, tales como congresos,
seminarios, ferias, exposiciones, entre otros.
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Proponer a la Coordinaciéon de Comunicacion Social del Gobierno del Estado la
integracion y desarrollo de programas de difusiéon y de comunicacion social para dar
conocer a la opinién publica, los objetivos y programas de los sectores que encabeza
la Secretaria y el avance de los proyectos.

Colaborar, en el establecimiento de mecanismos de otorgamiento de apoyo a
financiamientos a empresas o emprendedores.

Vigilar que las Direcciones y Coordinaciones implementen las medidas técnicas y
administrativas de Mejora Regulatoria en los actos, procedimientos, autorizaciones y
resoluciones que expida la Secretaria de los tramites y servicios de la Secretaria.

Vigilar el funcionamiento del Sistema de Control Interno de la Secretaria a través del
Comité que se establezcan para tal efecto.

Integrar al Estado Centros de Atencién al Turista/Tourist Assitance Center "CATTAC"
en coordinacion con otras dependencias de la Administracion Publica Federal, Estatal
y Municipal; para otorgar asistencia al turista ante las autoridades competentes, con
el objetivo de vigilar la integridad fisica y material de los turistas.

Instruir la instalacion y celebracion de sesiones de consejos y comités, en las que por
Ley o disposicion oficial participe como Presidente, Secretario Ejecutivo o Secretario
Técnico.

Participar en el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado "COPLADE".

Fomentar la participacion de los inversionistas en proyectos diversos en todas las
regiones del Estado que sean susceptibles de desarrollo, asi como promover el
turismo alternativo y nautico.

Designar a los funcionarios publicos adscritos a la Secretaria para acudir a las
comisiones, consejos, comités, congresos, organizaciones, instituciones y foros
nacionales e internacionales en los que participe ésta.

Autorizar el refrendo y reposicién de licencias de agente profesional inmobiliario e
identificaciones de agente profesional inmobiliario, encargado responsable y/o de
asesor inmobiliario.

Autorizar la imposicion de sanciones que las leyes o reglamentos le atribuyan, previas
formalidades del procedimiento; con excepcion de las consistentes multas que se
haran efectivas por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado.

Expedir los acuerdos secretariales, avisos, circulares y de la Secretaria, que
expresamente le atribuyan las disposiciones legales aplicables.
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Refrendar para su validez y observancia, los Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
demas disposiciones administrativas expedidas por el Gobernador del Estado
concernientes a la Secretaria.

Ejercer las facultades y funciones que le otorgan las leyes generales, federales y
estatales y sus reglamentos y demas ordenamientos juridicos aplicables.

Las demas facultades indelegables por disposicion legal y aquéllas que con tal
caracter le confiera el Gobernador del Estado, de acuerdo a sus atribuciones.

Coadyuvar con los grupos organizados: Camaras, Asociaciones, Cooperativas,
Industriales, de la Industria Minera, y Grupos Artesanales Organizados la celebracién
de exposiciones o ferias de caracter estatal;

Dirigir los trabajos encaminados a los sectores productivos para su organizacion
colectiva.

Participar en la programacion de la promocion encaminada a propiciar y dirigir
corrientes turisticas nacionales y extranjeras hacia las diferentes zonas con atractivos
turisticos del Estado, promoviendo sus tradiciones y folklor en coordinacion con las
dependencias de los tres niveles de gobierno que pudieran intervenir.

Recibir en acuerdo al personal adscrito a la Secretaria y conceder audiencias a los
particulares, prestadores de servicios y a los ciudadanos en general de conformidad
con las politicas establecidas al respecto.

Elaborar el contenido de los Programas o Subprogramas derivados del Plan Estatal
de Desarrollo, que competan a la Secretaria para el fomento de las actividades
productivas con la participacion de los productores de los sectores social y privado,
atendiendo a criterios de potencialidad, uso de recursos naturales, creacion de
empleos, incremento de la productividad y mejoramiento de los niveles de bienestar
de la poblacién; coordinando los Programas Sectoriales, Regionales, Especiales e
Institucionales de la Secretaria y sus érganos desconcentrados.

Administrar las Reservas Ecologicas de caracter Estatal y participar coordinadamente
en las Areas Naturales Protegidas Federales.

Coadyuvar con las dependencias federales competentes sobre el otorgamiento,
revocacion, modificacion sobre el uso, aprovechamiento y explotacién de recursos
naturales y mineros sujetos a la competencia federal, asi como cuando autoricen la
sustituciéon de sus titulares, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Disefiar y establecer los mecanismos que normen, ordenen y agilicen la relacion de
sus oficinas centrales con sus érganos desconcentrados;

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes.
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7.1.1 Chofer.

e Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos
y normatividad vigentes.

e Trasladar a la Secretaria dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.
* Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

¢ Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

e Coadyuvar en el control del kilometraje recorrido y el control y cumplimiento de los
servicios requeridos por la unidad.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

7.2 Secretaria Particular.

e Apoyar a la Secretaria en la organizacion y ejecucion de sus funciones, asi como
mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales contraidos.

e Programar la agenda del Despacho de la Secretaria, dando prioridad a los asuntos
que este le indique y de conformidad con lo acordado por la agenda del Ejecutivo
Estatal.

e Registrary llevar el control de la agenda de las actividades a realizar por la Secretaria;

e Proporcionar a la Secretaria de forma sintetizada, la informacion mas importante a
tratar dia a dia, generada por las diferentes Unidades Administrativas.

e Auxiliar a la Secretaria en la coordinacion de actividades con las diferentes
dependencias del Gobierno del Estado

e Atender a los servidores publicos y particulares, en los asuntos a tratar con la
Secretaria;

e Atender, por instruccion de la Secretaria, a todo ciudadano que solicite informaciéon o
levante alguna queja que sea competencia de la Secretaria, siempre de manera
cordial y procurando dar informacion y/o solucién inmediata y oportuna.
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e Administrar la cuenta de correo electronico oficial de la Secretaria, revisando,
contestando y reenviando los correos a las areas de competencia, asi como mantener
informado a la Secretaria de cualquier evento relevante.

e Mantener actualizado el directorio de dependencias federales, estatales, municipales,
camaras empresariales y principales actores de la iniciativa privada, asi como toda
persona o entidad que tenga relacién directa con la Secretaria.

e Clasificar la correspondencia interna y externa para su acuerdo de atencién eficiente
y oportuna.

e Coordinar el despacho de oficios, invitaciones y documentacion dirigida a la oficina
de la Secretaria.

e Atender las entrevistas y solicitudes de audiencia en general e informar a la
Secretaria.

e Clasificar los asuntos de las entrevistas y canalizarlos a la Direccién que corresponda.
o Clasificar y priorizar la documentacion para la atencion o firma correspondiente.

e Revisar los documentos que signe la Secretaria, con el proposito de prevenir
cualquier eventualidad que perjudigue su actuar.

e Supervisar que los documentos que ingresen a la oficina de la Secretaria se contesten
y turnen de manera inmediata a través de los tramites que les corresponda, con la
debida discrecion, eficiencia, asegurando en todo momento su cabal cumplimiento.

o Realizar cualquier tipo de oficio, invitacién y/o escrito a peticién de la Secretaria.

e Informar previo acuerdo de la Secretaria al funcionario interno que la representara en
los eventos, reuniones y otras actividades que para el caso se requiera.

o Desempeniar las comisiones que le asigne la Secretaria, manteniéndolo informado,
en todo momento sobre su ejecucion y desarrollo.

e Llevar a cabo las actividades, designaciones y tramitacion de asuntos que esta
titularidad le encomiende, y coordinar las tareas con las dependencias competentes.

e Dar seguimiento a los acuerdos emanados de las juntas con los Subsecretarios y
Directores e informar a la Secretaria.

e Remitir con oportunidad las érdenes e instrucciones que gire la Secretaria a los
titulares de las Unidades Administrativas de |la Secretaria, informando a este sobre
los avances, asi como dar el seguimiento a dichos acuerdos y érdenes para su
observancia y cumplimiento.
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e Coordinar y supervisar las actividades de la Oficialia de Partes del Despacho de la
Secretaria.

e Supervisar y llevar control de las minutas de oficios enviados y despachados, asi
como de la documentacion que ingrese a la oficina de la Secretaria.

e Asignar numeracién de los oficios que firma el Contralor General.

e Supervisar el control de la agenda de la Sala de Juntas de la Secretaria.

o Coordinar, a solicitud de la Secretaria, la generacion y acopio de informacion
concerniente a las diferentes de pendencias y entidades de la secretaria, asi como
los estudios y analisis que con base en esta se realicen.

e Auxiliar a la Secretaria en la elaboracién y acopio de informacién de las diferentes
Subsecretarias sobre la situacion que guarda el ramo, cuando el Congreso del Estado
solicite su comparecencia.

e Auxiliar a la Secretaria en las diferentes participaciones en eventos, festivales, ferias
y/o reuniones realizadas por cualquier dependencia de los tres niveles de gobierno,
camaras empresariales o particulares.

o Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le atribuya la Secretaria en el gjercicio de sus atribuciones.

7.2.1 Asistente Ejecutiva.

e Recibir y organizar la correspondencia que ingrese a la Secretaria por la Oficialia de
Partes.

e Entregar fisicamente la documentaciéon que se turna a las areas por la Secretaria y
guardar acuse de ellas.

e Asignar numeracion de los oficios que firma la Secretaria, capturando en el registro
la Dependencia a la que se gira, el asunto y quien solicita la numeracion.

e Archivar la correspondencia cuando se haya tramitado o atendiendo el asunto
correspondiente.

e Elaborar la solicitud de administracion de materiales de papeleria, cafeteria y
limpieza.

o Efectuar llamadas telefoénicas y/o enviar documentacién via electrénica llevando a
cabo su debido registro.
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e Actualizar constantemente el directorio de Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

e Elaborar los controles de correspondencia, archivos, firmas de minutas y oficios
recibidos.

e |levar a cabo el llenado de formatos de tramitacion de viaticos de los funcionarios
adscritos al Despacho de la Secretaria y llevar su debido registro.

e Dar atencién via telefénica o electronica a las diferentes dependencias de los tres
ordenes de gobierno, asi como a la ciudadania en general.

e Llevar a cabo la agenda de la Sala de Juntas de la Secretaria.

e Auxiliar a la Secretaria Particular en las diferentes reuniones que se lleven a cabo en
la Secretaria.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le encomiende el superior jerarquico, en el ejercicio de sus atribuciones.
7.2.2 Oficialia de Partes.

e Orientar e informacién a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites ante la
Secretaria de Turismo y Economia.

e Capturar en el Sistema de Control de Correspondencia, los oficios recibidos en el
Despacho de la Secretaria y turnarla a la Secretaria Particular para su atencién.

e Colocar sello de recibido, hora y firma de recepcion de documentacién entregada a
esta Secretaria, y canalizarla directamente al Despacho para su registro y atencion.

e Realizar la captura del control de correspondencia generada al interior de la
Secretaria para ser entregada a instituciones y dependencias externas, con el fin de
iniciar la rastreabilidad y seguimiento de su atencién.

e Dar tramite y atencién de la correspondencia enviada a otras ciudades mediante
empresas de paqueteria, registrando la guia de rastreabilidad de los paquetes
entregados.

e Conservar y resguardar el libro de registro de visitas de |la secretaria.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le encomiende el superior jerarquico, en el ejercicio de sus atribuciones.
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e Brindar atencién telefonica a ciudadanos, asi como a dependencias externas a la
Secretaria de Turismo y Economia, y remitirlas con el personal correspondiente.

e Actualizar constantemente directorios Municipales, Federales y Estatales.

e Registro de actividades en agenda electrénica.

7.2.3 Enlace Operativo.

e Apoyar a la Secretaria Particular en la elaboracion de cualquier tipo de oficio,
invitacion y/o escrito.

e Emitir via electrénica los diversos oficios o invitaciones signadas por la Secretaria.

e Llevar a cabo cualquier atencién telefénica a las diferentes dependencias de los tres
niveles de gobierno y/o a la ciudadania en general.

e Apoyar en las diferentes reuniones de trabajo que sostenga la Secretaria y dar
seguimiento a los acuerdos pactados.

o Mantener el registro actualizado de los Manuales de Organizacién, Manuales de
Procedimientos y de Servicios del Despacho de la Secretaria.

» Coordinar por instrucciones de la Secretaria Particular, las actividades que se lleven
a cabo en el Despacho de la Secretaria, con el propésito de hacer cumplir las
instrucciones giradas a las demas Unidades Administrativas que integren la
Secretaria.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le encomiende el superior jerarquico, en el ejercicio de sus atribuciones.
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