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MANUAL DE ORGANIZACION
1. INTRODUCCION

La Secretaria de Turismo de la Administracién Publica del Estado de Campeche, formula el presente
Manual de Organizacion, en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo Décimo Segundo transitorio
de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, publicada en el Periddico
Oficial del Estado, el 14 de septiembre de 2021, misma que entrd en vigor a partir del 01 de enero de
2022.

El Manual de Organizacién, se expide con el propdsito de servir como documento de referencia y
consulta para orientar a las y los servidores publicos de la Secretaria, Dependencias, Organismos
Centralizados y a los particulares interesados, respecto a la organizacién y funcionamiento general
de la Secretaria de Turismo de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

El presente Manual de Orgonizacién, presenta una vision grdfica de las Areas y Unidades
Administrativas de la Secretaria, procesa las funciones encomendadas para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Atendiendo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo de la Administracion Publica del
Estado de Campeche, se requirié la actualizacion del Manual de Organizacién, mismo que contiene la
informacidn actualizada en lo referente a los antecedentes histéricos mds relevantes de la Secretaria,
su marco juridico, organigrama, asi como el objetivo y funciones de cada una de las Areas y Unidades
Administrativas de acuerdo con su Estructura Crgdnica.

Con base en lo anterior, el presente Manual de Organizacién es un documento normativo
administrativo, que contiene en forma ordenada y sistemdtica, la informacion sobre la estructura
orgdnica, objetivos y funciones de cada una de las Unidades Administrativas que integran a la
Secretaria de Turismo de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Es menester sefialar que, el contenido de este Manual de Organizacidn quedard sujeto a
actualizacion, ya que responde a las necesidades actuales de la Secretaria y estard vigente mientras
no haya uno nuevo que lo supla o sustituya, se seguird aplicando, hasta en tanto haya cambios en la
Secretaria en cuanto a su estructura orgdnica, planeacién y  operacién, a fin de que siga siendo un
documento normativo administrativo actualizado.
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2. VISION Y MISION
VISION
Reactivar el turismo para que se convierta en un eje detonador de bienestar social y econémico en el
Estado, trabajando en coordinacion con los sectores de la organizacidn civil, empresarial, académica
y gubernamental.

MISION

Coordinar y conducir las politicas publicas en materia turistica en el Estado de Campeche para
contribuir al bienestar econémico, social y cultural, impulsando el desarrollo del turismo sostenible.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los principales acontecimientos que dieron origen a la actual Secretario de Turismo se presentan de
acuerdo con la siguiente cronologia:

En la Administracion Publica de 1973-1977, existia el Departamento Estatal de Turismo y la Delegacion
Federal, la cual era dependiente de la Secretaria de Turismo del Gobierno Federal.

Con fecha 11 de octubre de 1979, mediante Decreto publicado en el Periddico Oficial, por acuerdo del
Ejecutivo Estatal, se cred la Direccién de Turismo. En 1981 cambidé su denominacién a Direccidn de
Promocidn e Informacion Turistica.

Con fecha 23 de septiembre de 1985, se publicé en el Periddico Oficial, la creacién de la Direccidn de
Fomento Turistico adscrita a la Secretaria de Desarrollo Industrial y Fomento Econdémico del Gobierno
del Estado, por acuerdo del Gobernador del Estado de Campeche.

Mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 15 de abril de 1992, se establecieron
las bases para el Programa de Descentralizaciéon de las Funciones de la Secretaria de Turismo del
Gobierno Federal, o través de la suscripcion de acuerdos de coordinacidon con las Entidades Federativas,
en los que se identificarian las funciones que se encomendarian a los Gobiernos Estatales.

El 25 de mayo de 1992, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Acuerdo por el que se cred la
Comisién de Descentralizacién de la Secretaria de Turismo del Gobierno Federal.

Con fecha 26 de eneroc de 1993, el Gobierno Estatal suscribié un Convenio de Coordinacion con el
Gobierno Federal por conducto de las Secretarios de Hacienda y Crédito Pablico y de Turismo, en el
que se establecié el compromiso de coordinar esfuerzos y recursos para lograr la descentralizacién de
facultades que competia ejercer a la Secretaria de Turismo, al Gobierno del Estado de Campeche en el
dmbito de su competencia, mismo Acuerdo que con fecha 25 de enero de 1996, fue modificado por las
partes que lo suscribieron y publicado en el Periddico Oficial del Estado de Campeche, con fecha 1 de
agosto de ese mismo afio.

El 25 de noviembre de 1993, por acuerdo del Ejecutivo Estatal de fecha 17 de marzo de 1993, se publicé
en el Periédico Oficial del Estado, Seccién Administrativa, la creacién del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica del Estado denominado Coordinaciéon General de
Turismo en el Estado de Campeche, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual quedd
sectorizado a la entonces Secretaria de Desarrollo Econdmico.

El 14 de julio de 1994, por acuerdo del Ejecutivo Estatal, se constituyd el Consejo Consultivo Turistico
del Estado de Campeche, publicdndose en el Periddico Oficial del Estado.

Con fecha 28 de diciembre de 1994, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto de
reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, relativo a la Descentralizacion.
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El 11 de marzo de 1995, es publicado en el Periddico Oficial por decreto nimero 56 del H. Congreso
del Estado, la reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche,
suprimiéndose la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

El 02 de agosto de 1996, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn, el Acuerdo por el que se
modifica y adiciona el similar de fecha 26 de enero de 1993, que celebran las Secretarias de Hacienda
y Crédito Publico, de Desarrollo Social, de Contraloria y Desarrollo Administrativo, de Turismo y
Estado de Campeche, en el marco del Programa de Descentralizacion de las funciones que realiza la
Secretaria de Turismo en dicha entidad.

Mediante decreto numero 31, de fecha 23 de diciembre de 1997, emitido por la LVI Legislatura del H.
Congreso del Estado, publicado en el Periddico Oficial del Estado, el 24 del mismo mes y afio, se
reformé la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado, reforma en la que se puso con nuevo
texto el Articulo 28 de la mencionada Ley, numeral que prevé la existencia de la Secretaria de Turismo de
la Administracién Publica Estatal, con las facultades y atribuciones que en el propio texto se sefialan y
que, entre otras, se encuentran los que correspondion a la Coordinacion General de Turismo en el
Estado de Campeche.

Con fecha 19 de enero de 1998, es publicado en el Periédico Oficial del Estado, el Acuerdo del Ejecutivo
del Estado, por el que se suprime el Organismo Publico Descentralizado denominado Coordinacion
General de Turismo en el Estado de Campeche.

Con fecha 14 de septiembre de 2021, mediante decreto nimero 253, se publicé en el Periddico Oficial
del Estado, la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, que establece, en
el Capitulo Segundo de la Administracién Publica Centralizada, Articulo 22 Apartado A, Fraccién XlI,
que el Poder Ejecutivo contard con diversas Secretarias y Dependencias entre ellas la Secretaria de
Turismo, a la cual se le dota de atribuciones que promuevan el desarrollo turistico del Estado.
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MANUAL DE ORGANIZACION
4. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Turismo.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley de Puertos.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

. Ley General de Bienes Nacionales.

. Ley de Aeropuertos.

. Ley de Infraestructura de la Calidad.

. Ley de Vias Generales de Comunicacion.

. Ley de Turismo del Estado de Campeche.

. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

. Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Campeche.

. Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.

. Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus

Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracidn Pablica del Estado de
Campeche.
Ley para el Fomento de las Actividades Econdmicas y Empresariales en el Estado de
Campeche.
Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Campeche.

Ley que Establece Disposiciones para el Trdnsito en el Camino de Acceso a la Zona
Arqueolégica de Calakmul.
Ley de Proteccién Civil, Prevencidn y Atencion de Desastres del Estado de Campeche.
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Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.
Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cédigo Civil del Estado de Campeche.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.
Cédigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche.
Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.
Cédigo Penal del Estado de Campeche.
Cédigo de Conducta de la Secretaria de Turismo de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.
Reglamento de la Ley General de Turismo.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche.
Norma Oficial Mexicana NOM-06-TUR-2017 requisitos minimos de operacién, informacion,
higiene, seguridad, instalaciones y equipamiento que deben cumplir los prestadores de
servicios turisticos de campamentos.
Norma Oficial Mexicana NOM-07-TUR-2002, de los elementos normativos del seguro de
responsabilidad civil que deben contratar los prestadores de servicios turisticos de hospedaje
para la proteccion y seguridad de los turistas o usuarios.
Norma Oficial Mexicana NOM-08-TUR-2002, que establece los elementos a que deben
sujetarse los guias generales y especializados en temas o localidades especificas de cardcter
cultural.
Norma Oficial Mexicana NOM-09-TUR-2002, que establece los elementos a que deben
sujetarse los guias especializados en actividades especificas. {cancela a la Norma Oficial
Mexicana NOM-09-TUR-1997).
Norma Oficial Mexicana NOM-010-TUR-2001, de los requisitos que deben contener los
contratos que celebren los prestadores de servicios turisticos con los usuarios-turistas.
{cancela la Norma Oficial Mexicana NOM-010-TUR-1999).
Norma Oficial Mexicana NOM-011-TUR-2001, requisitos de seguridad, informacién vy
operacion que deben cumplir los prestadores de servicios turisticos de turismo de aventura.
Norma oficial mexicana NOM-012-TUR-2016, para la prestacidn de servicios turisticos de
buceo.
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que establecen las Disposiciones Generales
para la Revisién y Visado de Instrumentos Juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche, asi como las disposiciones que rigen la integracion y
funcionamiento de la Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

el que se emiten el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidodes de la Administracion Publica del Estado de Campeche y los Lineamientos
Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica.

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
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62. Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo.
63. Guia para la Elaboracidén del Manual de Organizacion de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica Estatal.
64. Relacién de Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche
sujetos a la Ley de la Administracién Pdblica Paraestatal del Estado de Campeche.
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Turismo
C.P. Lilidn Esther Bojérquez Gonzdlez Lic. Mauricio Arceo Pifia
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CAPITULO I. OFICINA DE LA SECRETARIA DE TURISMO

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la politica turistica en el Estado, conforme al dmbito legal de su
competencia para el logro de los objetivos y prioridades de acuerdo con los Planes Nacional y Estatal
de Desarrollo.

ATRIBUCIONES:

Ley de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 7. En concordancia con la Ley General, corresponde al Titular del Ejecutivo del Estado de
Campeche, por conducto de la Secretaria, las siguientes atribuciones:

VI,

VII.

VI,

Formular, conducir y evaluar la politica turistica en el Estado;

Celebrar convenios en materia turistica conforme lo previsto en la Ley General;

Aplicar los instrumentos de politica turistica previstos en la presente Ley, asi como la
planeacién, programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica que se realice en
bienes y dreas del Estado;

Formular, ejecutar y evaluar el Programa Estatal de Turismo, las directrices previstas en el
Plan Nacional de Desarrollo, en el Plan Estatal de Desarrollo y el Programa Sectorial de
Turismo;

Establecer el Consejo Consultivo de Turismo;

Concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a detonar programas a
favor de la actividad turistica;

Formular, evaluar y ejecutar el Programa de Ordenamiento Turistico del Territorio del
Estado, con la participacién que corresponda a los Municipios;

Participar en la regulacién, administracién y vigilancia de las Zonas de Desarrollo Turistico
Sustentable en los Municipios del Estado, conforme o los convenios que al efecto se
suscriban;

Instrumentar las acciones de promocién de las actividades y destinos turisticos con que
cuente;

Conducir la politica del Estado en materia de informacion y difusién turistico;
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Xl Orientar a los inversionistas turisticos sobre los diversos tradmites y requisitos para llevar a
cabo sus proyectos;

XIl.  Proyectar y promover el desarrollo de la infraestructura turistico;
XIll.  Dictaminar los proyectos turisticos, asi como los programas asociados a inversidon en sitios
turisticos;

XIV.  Impulsar a las micro, pequefias y medianas empresas turisticas que operen en el Estado;

XV. Disefiar, instrumentar, ejecutar y evaluar, los programas de investigacion para el desarrollo
turistico Estatal,

XVI.  Participar en programas de prevencion y atencidn de emergencias y desastres, asi como en
acciones para la gestion integral de los riesgos conforme a las politicas y programas de
proteccién civil que al efecto se establezcan;

XVII.  Brindar orientacién y asistencia al Turista y canalizar las quejas de éstos ante la autoridad
competente;
XVII.  Atender los asuntos que afecten el desarrollo de la actividad turistica de los Municipios;

XIX.  Vigilar el cumplimiento de la Ley General, de esta Ley y demds disposiciones reglamentarias
que de ellas deriven, en lo que se refiere a los requisitos de operacién de la prestacidn de
servicios turisticos;

XX. Coordinar con las autoridades federales, por medio de los convenios que se suscriban, la
imposicidon de sanciones por violaciones a la Ley General y a los disposiciones
reglamentarias;

XXI.  Emitir opiniones técnicas ante la Secretaria de Turismo Federal;

XXIl.  Elaborar, en coordinacién con la Secretaria de Turismo Federal, el Atlas Turistico de México;

XXUI.  Ejecutar las érdenes de verificacion a que haya lugar en términos de los acuerdos de
coordinacion que se suscriban con la Secretaria de Turismo Federal;

XXIV.  Participar en la formulacion del Programa de Ordenamiento Turistico del Territorio, en el
ambito de su competencia; y

XXV. Las demds previstas en este y otros ordenamientos.

Ley Orgdnica de la Administracién Puablica del Estado de Campeche.
Articulo 38. A la Secretaria de Turismo le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Formular, conducir, ejecutar y evaluar la politica turistica en el Estado, de conformidad con
la Ley General de Turismo, la Ley de Turismo del Estado de Campeche y demds
normatividad aplicable;

1. Formular y proponer a la Gobernadora o al Gobernador del Estado, los programas de
inversion dirigidos al desarrollo turistico, mismos que podrd ejecutar con la participacién de
los otros érdenes de gobierno y de los sectores social y privado;

Il.  Proponer, ejecutar y supervisar los acuerdos de coordinacion y los convenios de coinversion
que en materia turistica convenga el Estado con la Federacién y con los Municipios, asi
como con organismos privados y sociales, tanto nacionales como internacionales;

IV.  Formular, ejecutar y evaluar el Programa Sectorial de Turismo, asi como ejecutar los
directrices previstas en el Plan Nacional de Desarrollo y en el Plan Estatal de Desarrollo, de
conformidad con la Ley General de Turismo, la Ley de Turismo del Estado y demds
normatividad aplicable;

V. Establecer el Consejo Consultivo de Turismo y promover la participacion de asociaciones
civiles y cdmaras empresariales vinculadas al sector;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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XIX.

XX.
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XXIl.

XXII.

XXIV.
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Concertar con los sectores social y privado, acciones tendientes a detonar programas a
favor de la actividad turistica;
Formular, evaluar y ejecutar el Programa de Ordenamiento Turistico del Territorio del
Estado, con la participacién que corresponda a los Municipios;
Participar en la regulacién, administracién y vigilancia de las Zonas de Desarrollo Turistico
Sustentable en los Municipios del Estado, conforme a los convenios que al efecto se
suscriban;
Instrumentar las acciones de promocién de las actividades, atractivos, productos y destinos
turisticos;
Conducir la politica del Ejecutivo estatal en materia de informacion y difusién turistica y
elaborar los materiales y las plataformas tecnoldgicas necesarias;
Contribuir a orientar a las y los inversionistas del sector sobre los diversos trdmites y
requisitos para llevar a cabo sus proyectos;
Apoyar la capacitacién y la formacion de capital humano de las micro, pequefias y
medianas empresas turisticas que operen en el Estado;
Promover, disefiar, instrumentar, ejecutar y evaluar programas de investigacién para el
desarrollo turistico Estatal;
Participar en programas de prevencidn y atencién de emergencias y desastres, asi como en
acciones para la gestidn integral de los riesgos conforme a las politicas y programas de
proteccidn civil que al efecto se establezcan con base en la legislacion en la materio;
Brindar informacién, orientacién y asistencia a las y los turistas y canalizar las quejas de
éstos ante la autoridad competente;
Atender los asuntos que afecten el desarrollo de la actividad turistica del Estado y de sus
Municipios;
Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Turismo, de la Ley de Turismo del Estado y
demds disposiciones reglomentarias que de ellas deriven, en especial lo que se refiere a los
requisitos de operacién para la prestacion de servicios turisticos;
Coordinar con las autoridades federales, por medio de los convenios que se suscriban, la
imposicion de sanciones por violaciones a la Ley General de Turismo y a las disposiciones
reglamentarias;
Emitir opiniones técnicas ante la Secretaria de Turismo Federal, de conformidad con la
legislacién y normatividad en la materio;
Ejecutar las drdenes de verificacién a que haya lugar en términos de los acuerdos de
coordinacidn que se suscriban con la Secretaria de Turismo Federal;
Promover el aprovechamiento adecuado de los recursos turisticos para lograr un desarrollo
turistico sostenible;
Incentivar el crecimiento y lo competitividad de la oferta turistica del Estado, asi como
motivar la inversién en infraestructura de las zonas, localidades vy sitios de interés en el
Estado;
Promover ante las oautoridades correspondientes la conservacidn, reconstruccidn o
restauracion de edificios y preservacidn de monumentos en sitios de valor histérico,
arquitecténico o turistico;
Promover los atractivos y productos turisticos del Estado a nivel local, nacional e
internacional;
Fomentar la cultura turistica entre la poblacién en coordinacidn con los organismos
competentes en materia de Cultura en el Estado;
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XXVI.  Coordinar con los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales responsables de
la organizacién de actividades artisticas y culturales, la construccién de una agenda comun

para su promocién con un enfoque turistico;

XXVIl.  Disefiar y ejecutar una politica publica en materia de promocién del Estado como destino
para la realizacién de congresos, convenciones y exposiciones;
XXVIIIl.  Operar con eficiencia y calidad los atractivos y servicios turisticos bajo responsabilidad de la

Administracion Publica Estatal que le sean asignados; y
XXIX.  Los demds atribuciones que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 15. La o el Titular de la Secretaria tendrd las siguientes atribuciones:

I. Formular, conducir y evaluar, previo acuerdo de la Gobernadora o Gobernador del Estado,
la politica estatal en materia de turismo, de conformidad con los objetivos, estrategias,
lineamientos, politicas y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo;

Il.  Someter a acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes
encomendados a la Secretaria y a las Entidades Paraestatales de su Sector Coordinado;

Ill.  Atender las comisiones y funciones especiales que la persona depositaria del Poder
Ejecutivo del Estado, le confiera, y mantenerla informada sobre su desarrollo y ejecucién;

IV. Establecer los comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a las y los
integrantes de los mismos;

V. Autorizar lao organizacién y funcionamiento de la Secretario y del Sector Coordinado, asi
como de los manuales de organizacion y procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos,
relaciones interdepartamentales y de manejo de recursos de la Secretaria;

VI. Designar y remover a las y los representantes de la Secretaria en los Organos de Gobierno
de las Entidades Paraestatales en los que la Secretaria participe, de conformidad con los
atribuciones que le confiere la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche;

VIl.  Promover y estimular mediante la operacion o apoyo, en su caso, o los subcomités
sectoriales del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como
elaborar y turnar a la Secretaric de Modernizacidn Administrativa e Innovacion
Gubernamental los programas anuales, y los calendarios de trabajo correspondientes; asi
como efectuar, cuondo menos, una reunion bimestral de los citados subcomités;

VIII.  Disefiar e implementar el Programa Sectorial de Turismo, asimismo, disponer lo necesario
para la formulacién de los programas especiales que de él se deriven;

IX.  Orientar y coordinar la planeacidn, programacion, presupuestacion, control, evaluacién de
los gaostos de las Entidades Paraestatales que coordine, en lo que respecta a los programas
de inversidn con recursos estatales, y turnar anualmente los correspondientes proyectos de
presupuesto a la Secretaria de Administracion y Finanzas;

X.  Atender, mediante el proceso de programacién y presupuestacién, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicidn de la Gobernadora o del Gobernador, adquieran con
cardcter de compromiso gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado para
garantizar su cumplimiento;

XI.  Realizar, ante los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la gestién de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades de su
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sector y dar respuesta oportuna a los requerimientos sociales formulados a la o el
Depositario del Poder Ejecutivo del Estado;

Someter a la consideraciéon de la o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado, los
proyectos de acuerdo para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales del
sector a su cargo que no cumplan con los fines para las que fueron establecidas, o cuyo
funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de vista econdmico, social o juridico,
de conformidad con la legislacién en la materia;

Someter a la consideracion de la Gobernadora o el Gobernador, los programas sectoriales
que corresponda coordinar a la Secretario, asi como vigilar su congruencia con el Plan
Estatal de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su ejecuciéon a través de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria;

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual
de la Secretaria, de las Comisiones que la misma presida por Ley o por encargo de la
Gobermadora o el Gobernador, asi como del sector bajo su coordinacidn, en los casos que
proceda, conforme a la normatividad aplicable;

Aprobar y autorizar los proyectos de resolucidon que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

Proponer a la Gobernadora o el Gobernador los proyectos de iniciativa de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia
de la Secretaria;

Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, con la Federacion, con las demds Entidades Federativas, con los Municipios del
Estado, con los Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como con personas fisicas,
morales, privadas y publicas;

Representar a lo Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando asi lo disponga la o el
Depositario del Poder Ejecutivo;

Enviar a la Consejeria Juridica de la Administracién Publica Estatal, los proyectos de
Iniciativas de Leyes o Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demds Instrumentos Juridicos
sobre los asuntos que sean competencia de la Secretaria y de las Entidades Paroestatales
Sectorizadas a la Secretaria, para su revision y, en su caso, validacién;

Suscribir, previo acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador los contratos, convenios,
anexos y demds actos juridicos en representacién del Poder Ejecutivo, en la materia de su
competencia;

Otorgar poderes de especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la atencién de
los asuntos legales y administrativos de la Secretaria;

Designar a las y los representantes de la Secretaria, en las Comisiones, Consejos, Organos
de Gobierno, Instituciones, Entidades, reuniones y juntas, en la que la Secretaria forme parte
o participe;

Conceder licencias o permisos a las personas Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretarig;

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

Respetar las obligaciones sefalados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como también lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién
Politica del Estado de Campeche, y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los
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Servidores Publicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche;

XXVI.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

XXVII.  Disefiar e implementar, previo acuerdo con la Gobernadora o el Gobernador del Estado, las
politicas publicas y programas que contribuyan a fomentar el turismo, a través de la
preservacién y aprovechamiento racional de los recursos y atractivos turisticos; asi como, el
Patrimonio Cultural e Histérico Estatales, con la participaciéon de los tres érdenes de
gobierno y de los sectores social y privado;

XXVII.  Coordinar y dirigir la participacion del Estado en los programas para el fomento turistico de
coinversion con la Federacidn y los Municipios;

XXIX. Coordinarse con los Organismos Centralizados y Entidades Paroestatales de la
Administracién Publica Federal, Estatal, y Municipal para la definicién de programas y
acciones de su competencia;

XXX.  Disefiar, conducir, ejecutar programas y acciones que fomenten la actividad turistica en el
Estado;

XXXI.  Asistir a los congresos, convenciones y ferias nacionales e internacionales con la finalidad de
realizar las actividades de promocién turistica de su competencia; y

XXXIl.  Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la Gobernadora o el Gobernador y las
que, con el mismo cardcter, le confieran la Constitucién Politica del Estado de Campeche y
otras disposiciones legales y reglamentarias.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar las estrategias de relaciones publicas en las actividades y
eventos de la oficina de la o el Secretario.

FUNCIONES GENERALES:

e  Procesar y atender las solicitudes de informacion y apoyo que le requiera el Organc Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;
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e  Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacién, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y
e Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Apoyar a la oficina de la o el Secretario en el control de su agenda institucional;

e  Facilitar los vinculos entre la Secretaria y los prestadores de servicios turisticos;

e Planear las participaciones de la o el Secretario en los eventos a los que asista;

e Vigilor la integracién y actualizacién del directorio de prestadores de servicios turisticos
estatales, servidores publicos federales, estatales y municipales, de los representantes del sector
académico y empresarial que se relacionan con el sector turistico;

e Disefiar las actividades que se realizan en el Centro de Desarrollo Comunitario a cargo de la
Secretarig;

. Proponer a la o el Secretario el despacho de actividades con organizaciones, instituciones y
asociaciones que se relacionen con el sector turistico;

e Desarrollar las actividades de relaciones publicas de la oficina de la o el Secretario; y

. Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender documentaciéon e informacién institucional en materia de
relaciones publicas en la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengon encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencios y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacidon técnica que les requieran otras dreas
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administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Registrar los requerimientos de informacion para canalizar su atencidn a los dreas de
competencia de la Secretaria;

. Efectuar acciones en apoyo a la articulacidn interinstitucional del sector turistico;

e Participar en las actividades que deriven de la integracién de alianzas estratégicas;

e Elaborar informes que sean encomendados por la o el Titular de la Unidad o Superior Jerdrquico;

e  Clasificar los expedientes de la Unidad bajo los criterios de la Ley General de Archivos; y

e Las demds que le confieran expresamente los disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COOPERACION TECNICA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar acciones que promuevan alionzas interinstitucionales de
cooperacion técnica entre la Secretaria y el sector turistico.

FUNCIONES GENERALES:

e  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;
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. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Participar en la coordinacién de las actividades de relaciones publicas de la oficina de la o el
Secretario;

e Elaborar registros de informacion, asesoria y cooperacidon técnica que le requieren otras
unidades o dreas administrativas de la Secretario;

e  Redlizar actividades de orientacion que deriven del despacho a organizaciones, instituciones y
asociaciones del sector turistico;

e Proponer las oportunidades de acuerdos de ejecucidn y convenios con diversas instancias, que
favorezcan el desarrollo del sector turistico;

e Proponer mecanismos que faciliten las gestiones y tramites de la Secretario; y

o Las demds que le confieran expresamente los disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus atribuciones.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y dirigir las actividades de comunicacién de la Secretaria, en
coordinacion con los lineamientos establecidos por la Unidad de Comunicaciéon Social del Gobierno
del Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretario;
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o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

o Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e  Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacién, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

o Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Atender a los medios de comunicacidn social.

e Representar a la Secretaria como vocera para mantener informada a la ciudadania sobre las
actividades que ésta realizg;

e Recopilar y analizar la informacién que se genere en los medios de comunicacion relacionada
con acciones que competan al gobierno estatal, o que puedan tener una repercusién sobre la
actuacién de éste y darla a conocer a las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria;

e Proporcionar la informacién a la ciudadania y a los medios de comunicacion sobre las
actividades que desempenia el Gobierno Estatal en materia de turismo;

e Disefiar e implementar las estrategias de difusién de las actividades que realice la Secretario;

o Participar en la organizacién de eventos especiales que la Oficina del Secretario asigne;

e Proponer el manejo de informacion para campafas y boletines informativos, que sean
competencia de la Secretaria;

e Planear camparias de comunicacién para efecto de promover programas y actividades de la
Secretaria de Turismo;

e Formular asesorarias a las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria en materia de
comunicacién social;

e Analizar la opinidn publica sobre las acciones de la Secretaria de Turismo; y

e Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE COMUNICACION.

OBJETIVO DEL PUESTO. Desarrollar las actividades que se realicen con los medios de comunicacién
para la difusién de informacion que es competencia de la Secretaria de Turismo.

FUNCIONES GENERALES:
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e  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

° Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencio;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperfio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Redalizor la difusion de las actividades de la o el Secretario y de la Secretaria ante los medios de
comunicacion;

e Actualizar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de la Secretaria
a los medios de comunicacién;

. Elaborar boletines informativos para los medios de comunicacién;

. Distribuir a los diversos medios de comunicacion la informacién pertinente de la Secretaria;

e  Elaborar la sintesis diaria de periddicos y de medios digitales de noticias y notas;

. Actualizar las bases de datos con la informacién de los medios de comunicacion;

o  Efectuar la cobertura de los eventos asignados por la Oficina del Secretario; y

o Atender todas aquellas funciones inherentes al drea encomendadas por la o el Secretario de
Turismo y superiores jerdrquicos de conformidad con las disposiciones legales y reglamentos
aplicables.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MEDIOS DIGITALES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Claosificar la informacidn y realizar las actividades para la difusién turistica
en los medios digitales de comunicacién, competencia de la Secretaria de Turismo.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacidn de los progromas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al prograoma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Atender las actividades y proyectos que se desarrollan dentro del drea de medios digitales;

e Participar en la producciéon y elaboracién de guiones para spot publicitarios y videos
informativos referentes a las actividades que promueve la Secretario;

e Analizar y procesar las labores de diseiio grdfico y produccién digital de la Secretaria;

&}
w
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Desarrollar actividades de difusidon de la actividad turistica realizada por las autoridades
federales, estatales y municipales en los medios digitales;

Atender las solicitudes de dependencias y entidades en cuestiones de difusion de actividades
turisticas en los medios digitales; y

Atender todas aquellas funciones inherentes al drea encomendadas por la o el Secretario de
Turismo y superiores jerdrquicos de conformidad con las disposiciones legales y reglamentos
aplicables.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA.

OBJETIVO DEL PUESTO. Garantizar de manera efectiva el derecho fundamental a la igualdad entre
mujeres y hombres, en estricto apego a las disposiciones constitucionales y legales en la materia, en
la Secretaria de Turismo.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VI,

VIIL

VIl

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinion en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, los denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los movimientos
del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente cambios de
adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y designaciéon de
enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la normatividad vigente, asi
como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacidn y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempenfio de sus funciones;
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XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y
de Procedimientos de la Secretarig;
XIl. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
X1l Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Trdmites, Servicios Ciudadanos y Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche,
al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materio; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 29. La Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

. Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeres y
hombres en todo que hacer institucional;

Il.  Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacién y la inclusién en la
Secretarig;

lll.  Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia
y libre de discriminacién al interior de la Secretaric;

IV.  Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccion de la perspectiva y transversalidad
de género en la planeacién, programacién, ejecucidn y evaluacién de programas, proyectos,
acciones y politicas publicas al interior de la Secretario;

V. Organizar y coordinar la capacitacién, formacidn y, en su caso, certificacion del personal en
materia de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

VI. Asegurar que la prestaciéon de atencidn y servicios a la poblacién se lleve a cabo con
perspectiva de género, sin violencia y sin discriminacidn;

VIl. Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que
aseguren la incorporacion de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres y
hombres;

VIIl.  Difundir informacion referente al proceso y resultados de la incorporacion de la perspectiva
y transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la
Secretarig;

IX. Disefdlar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género;

X. Participar en los procesos de planeacion, programacidn y presupuesto de la Secretaria, con
el propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacion de la perspectiva de
género;

XI.  Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres en la Secretaric;
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Coordinarse con la Secretaria de Inclusién para la implementacién de acciones, planes y
programas que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en
situacion de vulnerabilidad; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las que le confieran la Gobernadora o el Gobernador y la o el Titular de
la Secretaria de Inclusion.

UNIDAD JURIDICA.

OBJETIVO DEL PUESTO. Atender los asuntos juridicos de la Secretaria de Turismo y representar
legalmente a la Secretaria en toda clase de juicios o controversia judicial, recursos, investigaciones o
procedimientos administrativos ante los tribunales de la Federacién, el Estado y autoridades diversas.
ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VL.

VII.

VIILL

XI.

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinidn en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempeiio de sus funciones;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
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XIl.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
Xll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los combios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Laos demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 26. La Unidad Juridica tendrd las siguientes atribuciones:

. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el
Secretario los cambios que resulten adecuados para la regulacién interna de la Secretaria;

1. Fungir como drgano de consulta, asesoria y asistencia juridica, en las materias de su
competencia, para las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria, en los asuntos que
deriven del ejercicio de sus atribuciones, procurando la unificacidén de criterios en la
aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos
administrativos;

Il.  Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que la o
el Titulor de la Secretaria proponga, en su caso, a la Gobernadora o el Gobernador del
Estado;

IV.  Coadyuvar con los Organismos Centralizados o Entidodes Paroestatales de la
Administraciéon Publica Estatal, en la formulacion y revision de anteproyectos de Leyes,
Iniciativas de Decretos y/o Reglamentos que a la o el Secretario corresponda refrendar o en
los que deba intervenir la Secretario;

V. Elaborar los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que resulten necesarios
para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinién
sobre los proyectos ya elaborados en las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria
y de aquellos que ya se encuentren en ejecucién;

VI.  Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal, reglamentario y procedimental vigente de la
Secretaria, en materia de su competencio;

VIl Auxiliar a las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria, en la elaboracién y/o
modificacién de los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, asi
como vigilar que estos se apeguen a la legislacion, reglamentacién y demds normatividad
vigente;

VIll.  Representar legalmente a la o el Secretario y a las y los Titulares de las Areas y Unidades
Administrotivas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que
requieran cldusula especial conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante los érganos
administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en toda clase de
juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea
parte, e intervenir en reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se refieran a
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hechos o actos susceptibles de causar daio o perjuicio a los intereses de la Secretaria.
Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en
todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total
conclusién y, en su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan las leyes en
la materia e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios,
procedimientos y controversias en los que la Secretaria sea parte;

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que la
Secretaria resulte victima u ofendido; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa
autorizacién por escrito de la o el Titular de la Secretaria; asi como denunciar o querellarse
ante el Ministerio Publico por hechos con apariencia de delito, de las y los servidores
publicos de la Secretaria;

En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretaria, a la o el Titular de la
Secretaria y los Titulares de las Areas y Unidades Administrativas, cuando estos sean
designados con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del acto
o actos que se reclamen, para lo cual podrd rendir, en su representacién, por la via de
suplencia, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan durante la tromitacion de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las cousales de improcedencia que se
adviertan, para ese efecto las Areas y Unidades Administrativas deberdn proporcionarle,
dentro del término de la ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban
rendirse en los informes;

Ser el enlace de los asuntos juridicos de la Secretaria, con otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas o su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo, y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Asesorar a los Titulares de las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria en los
asuntos laborales relativos a su personal, incluyendo la prdctica y levantamiento de
constancias, actas administrativas y demds documentales similares;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de tramite
de todas las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria, previa opinién por escrito de
la Unidad de Transparencia que constate lo establecido en las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche vy la procedencia
de la certificacion;

Participar en la Comisién de Estudios Juridicos, que preside la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio; y

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
otorgue la o el Titular de la Secretaria.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTO. Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de los archivos en
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos.
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ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Il.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV, Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacidn, promocidn, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIl Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrotiva de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

X.  Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretario;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los combios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
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XV. Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 28. La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

. Elaborar, con la colaboraciéon de las y los responsables de los archivos de tramite, de
concentracidn, y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de estos;

Il.  Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de
tramite de concentracidn, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos
aplicables;

. Elaborar y someter a consideracién de la o el Titular de la Secretario, o a quién éste designe,
el programa anual;

IV.  Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las dreas
operativas;

V. Brindar asesoria técnica para la Operacién de Archivos a todas las Areas y Unidades
Administrativas de la Secretarig;

VI.  Elaborar programas de capacitacidn en gestién documental y administracién de archivos;

VII.  Autorizar la transferencia de los archivos cuondo un Area o Unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusion, extincién o cambio de adscripcion;
VIIl.  Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentraciéon de la

Secretario; y

IX. Los que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes locales,
las disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el Titulor de la
Secretaria.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO DEL PUESTO. Asegurar el derecho de acceso a la informacion publica, supervisando el
cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y proteccidon de datos personales de
acuerdo al marco juridico vigente.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes o su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
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Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;
Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;
Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designaciéon de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;
Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;
Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempeiio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;
Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los combios en los Manuales de
Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Campeche.
Articulo 51. El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos (I, Il y IV del Titulo Sexto de
esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o
Unidades Administrativas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;
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Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;
Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;
Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestidén de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme o la
normatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trémite a las solicitudes
de acceso a la informacion;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccidn y envio;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds
disposiciones aplicables; y
Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 27. La Unidad de Transparencia:

Tendrd las atribuciones que le confieran la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publico, la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de Campeche, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche y demds normatividad
aplicable.

w
&}
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CAPITULO Il DIRECCION GENERAL DE TURISMO.

ORGANIGRAMA
Direccién
General de
Turismo
|
. L Direccién de . L Direccién de . L Direccién de
Direccién de Servicios Direccién de Direccion de Proyectos, Direccién de Desarrollo
Promocion 08 Y o Planeacién y V! ' Congresos y N 4
o Atractivos Capacitacion o Programas e . Turismo
Turistica o Estadistica X Convenciones "
Turisticos Inversiones Sostenible
Subdireccién Subdireccion Subdireccién o
e de Contenidos de Andlisis e Subdireccién
de Promocién Segmentos i6n d q
v Difusién Y Segm Integrcmop' le e Congresos
Especiales Informacién
Jefatura de
Jefatura d Jefatura de Departamento Jefatura de
efatura de Departamento d Departamento Jefatura de
Deport.cm‘elnto de Elaboracion e de Departamento
de Difusion de Contenidos Mantenimiento Seguimiento de Vinculacién
de Atractivos Normativo
Turisticos

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir los programas, proyectos y acciones en materia de Promocién
Turistica; Capacitacién; Planeacién y Estadistica; Proyectos, Programas e Inversiones; Desarrollo y
Turismo Sostenible; Congresos y Convenciones; Atractivos y Servicios Turisticos, que detonen el
crecimiento turistico del Estado.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

II.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V.  Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

w
"
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Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;
Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;
Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;
Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;
Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;
Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de
Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Coédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y lo o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 16. La Direccion General de Turismo tendrd las siguientes atribuciones:

Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucidn de los programas que
le sean encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Areas y Unidades Administrativas bajo su
adscripcién e informar a la o el Titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;
Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir las Areas y Unidades Administrativas de su adscripcion;

Ejercer las funciones que se le deleguen, realizar los actos que le correspondan por suplencia
y aquellos otros que le instruya la o el Titular de la Secretaria;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto
de egresos de las Areas y Unidodes Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su
correcta y oportuna ejecucion;
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V1. Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacién de los Programas Sectoriales de
la Secretaria;

VII.  Proponer a la o el Titular de la Secretario, junto con la Unidad Administrativa, las acciones
de modernizacién, desconcentracién y simplificacion administrativa que sean necesarias en
las Areas y Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIl Sugerir a la o el Titulor de la Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de las y los servidores publicos de las Areas y Unidades Administrativas que
tengan adscritas;

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencic;

X. Levantaor, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xl.  Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de Manuales de Organizacién, Manuales de
Procedimientos de Tramites y Servicios para la Ciudadania, Manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito
que requiera de la intervencién de las Areas y Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

XIl.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

XIV. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

XV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias
del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el Titulor de la Secretario;

XVI.  Contribuir a la formulacidn, ejecucién, control y evaluacidn de los programas sectoriales de
la Secretaria en los asuntos que correspondan;

XVII.  Proponer a la o el Secretario la delegacién o las autorizaciones de atribuciones en
servidores publicos subalternos, en asuntos de sus competencias;
XVII.  Proporcionar la informacion o la colaboracién interinstitucional que requieran las Entidades

del Sector y los Organismos Centralizados de la Administraciéon Publica Estatal; asi como,
promover lo necesario para la coordinacion con otras instancias federales, estatales o
municipales, previa autorizacion de la o el Secretario;

XIX.  Someter a la consideracidén de la o el Secretario, las propuestas de programas, proyectos,
acciones y recursos en las materias de su competencio;

XX.  Conducir sus actividades en forma programada y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que, para el logro de los objetivos y metas finales, establezca la o el Secretario;

XXI. Proponer a la o el Secretario las estrategias, acciones y mecanismos para promover con los
gobiernos municipales de la Entidad, la conjuncidn de esfuerzos y recursos institucionales y
sociales para fomentar e impulsar las actividades turisticas del Estado;

XXIl.  Fomentar la colaboracidn y coordinaciéon entre la Secretaria y las autoridades Federales,
Estales y Municipales asi como, organismos privados, para el desarrollo de la actividad
turistica del Estado;

vy
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Someter a consideracion de la o el Secretario, la formulacidn e instrumentacién de
programas de desarrollo y fomento turistico, dentro del Estado;
Formular, en el dmbito de su competencia, las reglas de operacién de los prograomas a su
cargo, y verificar su difusion; asi como, asesorar y capacitar en esta maoteria a los
operadores y ejecutores de dichos programas;
Definir la implementacion de las acciones establecidas en los convenios suscritos con la
Federacidn, con otros Estados y con los Municipios; lo anterior en coordinacién con las Areas
y Unidades Administrativas, los érganos administrativos desconcentrados; asi como, con las
entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria;
Establecer los instrumentos y procedimientos que aseguren una adecuada supervisiéon para
el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Secretaria;
Disefiar e instrumentar mecanismos de coordinacién de los programas, proyectos y acciones
encaminadas o promover actividades turisticas en la regién, de conformidad con los
objetivos, estrategias, lineamientos, politicas y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, en
congruencia con el Plan Nacional del Desarrollo;
Coordinar los mecanismos y lineamientos para el éptimo desarrollo de las politicas pablicas,
programas y acciones en materia de turismo, con las dependencios Federales, Estatales y
Municipales;
Asesorar a la o el Secretario para suscribir acuerdos de coordinacién con dependencias y
Entidades Publicas Federales, Estatales y Municipales, que tengan entre sus funciones
realizar acciones conjuntas y efectivas en beneficio de la actividad turistico;
Dirigir los procesos de planeacién y programacion institucional, con el apoyo de las Areas y
Unidades Administrativas de la Secretaric;
Determinar los esquemas de coordinacién y las acciones estratégicas para la aplicacién de
los planes y programas del sector turistico;
Aprobar las evaluaciones y monitoreo realizados a los programas y proyectos, asi como
presentarlas a la o el Secretario, para el seguimiento y control de su cumplimiento;
Definir, en coordinacién con las Areas y Unidades Administrativas competentes, las
directrices y lineamientos para la divulgacion y el cumplimiento de los programas y acciones
de seguimiento y evaluaciéon de las diversos Areas y Unidades Administrativas de la
Secretaria que tengan a su cargo la operacién de programas y proyectos;
Coordinar la elaboracién de los informes de trabajo de la Secretaria;
Supervisar en la seleccidon, evaluacién, promocion y capacitacidn del personal de la
Secretaria, de acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracién y desarrollo
de recursos humanos;
Coordinar las acciones de la riqueza natural, cultural e histérica de la entidad y sus lugares
de interés turistico, y destacar sus principales atractivos turisticos;
Supervisar el cumplimiento los programas de difusién y campafas publicitarias de los
recursos naturales, culturales e histéricos con los que cuenta el Estado;
Dirigir los trabajos de disefio, realizar las gestiones para la produccidn, reproduccion y
distribucion del material promocional e informativo de cardcter turistico con la finalidad de
difundir las actividades y atractivos turisticos del Estado;
Proponer a la o el Secretario los programas de promocion y difusidn turistica con el
presupuesto necesario para su implementacién;
Supervisar las acciones implementadas con los organismos descentralizados de la
Administracion Puablica Estatal sectorizados a la Secretaria, con estricto apego a las
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disposiciones legales y reglamentarias aplicables, con el propésito de realizar una adecuada
promocion turistica del Estado;

Poner a consideracién de la o el Secretario, los programas de fomento al turismo, y fomento
a la produccién filmica y documental;

Supervisar el inventario de los sitios donde pueda desarrollarse turismo a efecto de realizar
las acciones necesarias para dar aprovechamiento sustentable a la riqueza turistica de la
Entidad,;

Vigilar la informacién de la pdgina web y aplicaciones de programacién de la Secretaria,
procurando que los contenidos sean de manera real y actualizada;

Coordinar la participacién de la Secretaria en las ferias y exposiciones Nacionales e
Internaciones;

Gestionar los tramites derivados a la suscripcidon de convenios con autoridades de la
Administracién Publica Federal, Estatal, Municipal y otros Organismos del Sector Privado a
fin de conjuntar acciones que propicien la promocidn turistica del Estado;

Supervisar la inscripcidn de las y los prestadores de servicios turisticos en el Registro
Nacional de Turismo, de conformidad con lo dispuesto por las Leyes aplicables y sus
respectivos reglamentos;

Coordinar lo correspondiente al aprovechamiento de las instalaciones educativas en el
Estado, para fines de capacitacién turistico;

Proponer a la o el Secretario las acciones para mejorar el Sistema de Informacién Turistica
Estatal;

Supervisar las acciones con los H. Ayuntamientos del territorio estatal para el desarrollo de
la actividad turistica en el Estado, en materia de planeacidn y estadistico;

Proponer a la o el Secretario acuerdos o convenios con las cdmaras, asociaciones y
sindicatos del sector turistico en materia de capacitacion y adiestramiento;

Determinar previo acuerdo de la o el Secretario, los programas en materia de capacitacion
y educacion turistica, a efecto de desarrollar una cultura turistica en el Estado;

Evaluar y proponer a la o el Secretario, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para la autorizacion e incorporacién al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria;

Supervisar los ingresos provenientes de la venta de boletos de acceso a los servicios y
atractivos turisticos que son competencia de la Secretario;

Dirigir los congresos y convenciones en materia de turismo, celebrados por la Secretario;
Coordinar la promocidn de los congresos y convenciones turisticas a realizarse en el Estado,
asi como la difusion relativa a estos;

Someter a consideraciéon y autorizacidn o la o el Secretario los mecanismos de
financiamiento de los programas de logistica derivados de la realizacion de los congresos y
convenciones a cargo de la Secretarig;

Previo acuerdo de la o el Secretario, en su caso, emprender las acciones necesarias para
incrementar el nimero de asistentes y turistas a los congresos y convenciones realizados por
la Secretaria y celebrados en el Estado;

Consolidar con base en los resultados del seguimiento, los cambios pertinentes o fin de
mejorar la operaciéon de los programas y proyectos en materia de turismo;

Gestionar la asignacién de fondos suficientes, tanto publicos como privados, para que la
Secretaria pueda ejecutar los programas y proyectos que se han trazado;
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LXXI.

LXXII.

LXXII.

MANUAL DE ORGANIZACION
Someter a consideracion de la o el Secretario la realizacién de programas, proyectos e
inversiones, lo anterior con la finalidad de hacer uso apropiado de los recursos asignados a
la Secretaria;
Proponer a la o el Secretario los proyectos de implementacidn de rutas ecoturisticas y
acciones que propicien el desarrollo turistico en el Estado;
Coordinar los eventos en los que la Secretaria forme parte y dar a conocer los proyectos,
programas e inversiones implementados en el Estado y asi como los resultados obtenidos;
Coordinar el Programa Estatal de Turismo, con un enfoque de planeacién a corto y largo
plazo;
Supervisar las estrategias que promuevan el crecimiento econdmico del Estado por medio
de proyectos y actividades turisticos;
Vigilar los sistemas de informacién de recursos, infraestructura, servicios y centros turisticos
estatales para fines de atraccién de inversiones y de planeacion;
Coordinar y evaluar a los proyectos turisticos que recibe la Secretaria y los que propone la
misma, determinando su factibilidad financiera, operativa y mercadolégica para integrar los
expedientes correspondientes;
Organizar la generacion de estrategias y acciones para la creacidn de proyectos de
desarrollos, empresas y operadoras de productos turisticos a nivel regional y estatal;
Supervisar las investigaciones de mercado y benchmarking necesarios para determinar las
nuevas tendencias del mercado, los segmentos mds relevantes y rentables a los cuales se
dirigirdn las camparias mercadoldgicas y de promocién turistica del Estado;
Coordinar las visitas técnicas para identificar la vocacién turistica de las comunidades
rurales interesadas en desarrollar turismo sostenible;
Planear rutas y actividades turisticas que pudieran desarrollarse en los sitios diversificar el
producto y propiciar el desarrollo comunitario;
Evaluar el cumplimiento a los programas, proyectos e inversiones que se desarrollen en las
comunidades rurales del Estado;
Coordinar las actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche; y
Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglomentarias, asi como las que le
confiera la o el Secretario.

DIRECCION PROMOCION TURISTICA.

OBJETIVO DEL PUESTO. Coordinar las acciones para la promocién y difusion turistica del Estado de
Campeche, a nivel nacional e internacional.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
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1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

Il.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V.  Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocidn, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIl Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrotiva de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

X. Proporcionar la informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los combios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 18. La Direccidén de Promocién Turistica tendrd las siguientes atribuciones:

I.  Difundir y promocionar la riqueza natural, cultural e histérica del Estado en relacién con el
turismo;

Il.  Ejecutar los programas de difusién y campaias publicitarios de los recursos naturales,
culturales e histéricos con los que cuenta el Estado, en coordinacién con los municipios y
demds instancias;
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Realizar los trabajos de disefio, realizar las gestiones para la produccién, reproduccion y
distribucién del material promocional e informativo de cardcter turistico con la finalidad de
difundir las actividades y atractivos turisticos del Estado;
Vigilar el cumplimiento y evaluar los resultados obtenidos de las actividades de promocion y
difusién en materia de turismo, realizadas por la Secretaria en todo el territorio del Estado;
Elaborar los proyectos o programas de promocion y difusién turistica con el presupuesto
necesario para su implementacién;
Coordinarse con el Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Estatal
Sectorizados a la Secretaria, con estricto apego a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, con el propédsito de realizar una adecuada promocién turistica del Estado;
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion y difusion a los diferentes ramos
del turismo con fuerte potencial de crecimiento y desarrollo en el Estado;
Ejecutar, y con aprobacién de la o el Director General de Turismo, los programas de fomento
al turismo y fomento a la produccién filmica y documental;
Con la aprobacion de la o el Director General de Turismo, crear la informacion relacionada
con la promocién turistica de la pdagina web y aplicaciones de programacién de la
Secretaria, procurando que los contenidos sean de manera real y actualizada;
Participar en ferias y exposiciones Nacionales e Internaciones con la finalidad de realizar la
promocién turistica del Estado;
Promover y realizar los tramites derivados de la suscripcién de convenios con autoridades
de la Administracidon Pdblica Federal, Estatal, Municipal y otros Organismos del sector
privado a fin de conjuntar acciones que propicien la promocién turistica del Estado;
Proponer a la o el Director General de Turismo las bases de coordinacién con los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, dentro del marco de los convenios con relacién a la promocion
turistica;
Realizar las actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche y los Consejos Consultivos Municipales en materia de promocién
turistica que se requieran; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION.

OBJETIVO DEL PUESTO. Desarrollar actividades para la atencién, difusidn y promocién turistica que
permita incentivar el desarrollo turistico del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;
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e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

e Representar a la Secretario en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Desarrollar acciones y estrategias de promocién que contribuyan al incremento de la afluencia
turistica en el Estado;

. Instrumentar los medios adecuados para efectuar la promocién y difusién del Patrimonio
Turistico del Estado.;

e Desarrollar, en conjunto con las entidades publicas o privadas, la organizacién de eventos que
involucren la promocién y difusién del Estado como destino turistico;

e Planear la participacién de la Secretaria en eventos que propicien la promocidn de los atractivos
y servicios que el Estado ofrece en materia turistico;

e Facilitar la participacién de empresas estatales, organismos e instituciones involucradas en el
sector para participar en eventos, ferias, caravanas, blitz y exposiciones en las que el objetivo
comun sea el de promocionar turisticamente al Estado;

o Disefiar y distribuir el material promocional e informativo de cardcter turistico que se necesite en
la realizacion de campanas de difusién del destino;

. Intervenir en eventos que funcionen como promocién turistico;

. Atraer, agendar y coordinar con la o el director del drea, las reuniones, visitas de inspeccién o de
familiarizacion de medios de comunicacién, agencias y operadoras turisticas al Estado, con fines
de promocidn turistica;

o Facilitar la promocidn turistica del Estado por medio de la industria cinematogrdfica, a través de
la atraccién de producciones cinematogrdficas y audiovisuales, promoviendo los festivales y
muestras de cine, gestionando infraestructura cinematogrdfica y generando un inventario
cinematogrdfico estatal; y

e Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION

OBJETIVO DEL PUESTO. Sistematizar los actividades y estrategias de difusién turistica del Estado
de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:
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e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacién,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobacion del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir o otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Proponer politicas, programas y estrategias de difusion turistico;

. Colaborar en la promocién de los atractivos turisticos del Estado en eventos locales, nacionales e
internacionales;

. Efectuar la promocién de los atractivos turisticos del Estado en diferentes eventos locales,
nacionales e internacionales;

e  Programaor las visitas de agencias mayoristas, productoras filmicas, blogueros, personalidades y
medios de comunicacién para conocer y difundir el destino;

e Atender a organizaciones del sector publico y privado para la coordinacién de actividades de
difusién turistica del Estado; y

o  Participar en todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio y ademds que les
confiere expresamente las disposiciones legales y el director.
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SUBDIRECCION DE CONTENIDOS Y SEGMENTOS ESPECIALES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Disefiar e integrar los contenidos publicitarios y planear las actividades
para la atencidn de los segmentos especiales, en apoyo a la promocion turistica del Estado de
Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadera de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e  Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender vy vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia;

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

o Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Formular la elaboracién de contenidos turisticos en apoyo a la promocidn y difusién del Estado;

e Desarrollar la produccion del contenido de materiales, guias de orientacion e informacién al
turista con otras dependencias Estatales, Federal y Municipales;

e Disefiar las estrategios de los segmentos especiales, para la promocion de los atractives y las
rutas turisticas del Estado, para integrarlas en las campaias de marketing;

e Intervenir en presentaciones, ferios y exposiciones para promocionar al Estado, como destino
turistico, de acuerdo a las actividades de su competencia.

e Intervenir en la organizacidon de eventos especializados en turismo ndutico, gastrondmico,
ecoturismo, de aventura, deportivo y cinegético, que conforman los segmentos especiales;

e Atender la gestion de arribos de cruceros, yotes y veleros a los puertos de Campeche,
coadyuvando en la obtencidén de permisos y autorizaciones para su mejor desarrollo de los
segmentos especiales;

e  Planear los vigjes de inspeccion o familiarizacidn de los segmentos especiales, que se realicen
para la promocién y difusién del Estado; y
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o Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE CONTENIDOS

OBJETIVO DEL PUESTO. Desarrollar los contenidos publicitarios para la promocién y difusidn
turistica del Estado de Campeche.
FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacidén de los progromas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

. Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobacion del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Efectuar la elaboracién del material de contenidos turisticos en apoyo o la promocion y difusién
del Estado;

e Proponer la produccion de materiales y guias de orientacidn e informacion al turista o su superior
jerdarquico;
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e Elaborar estrategios de contenidos para promocion de los atractivos y las rutas turisticas del
Estado para integrarlas en las campafias de marketing;

o Expedir los contenidos turisticos para la promocién y difusién en los eventos especializados en
turismo ndutico, gastrondmico, ecoturismo, de aventura, deportivo y cinegético;

e Elaborar los contenidos necesarios para la promocién y difusion turistica del Estado, en los
arribos de cruceros, yates y veleros a los puertos de Campeche;

e Atender los vigjes de inspeccion o familiarizacién de los segmentos especiales, que se realicen
para la promocién y difusién del Estado, de acuerdo al contenido elaborado; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que les
confiera las disposiciones normativas en la materia y su director.

DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS.

OBJETIVO DEL PUESTO. Contribuir en la conservacién de los servicios y atractivos turisticos a cargo
de la Secretaria, promoviendo la divulgacién de informacion de la cultura y patrimonio del Estado a
los visitantes nacionales y extranjeros.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

II. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V.  Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccion, contratacidn, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VII.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;
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Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;
Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de
Organizaciéon, Procedimientos de Trdmites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administraciéon Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 20. La Direccién de Servicios y Atractivos Turisticos tendrd las siguientes atribuciones:

VLI

VII.
VIII.

Supervisar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
servicios y atractivos turisticos;

Participar en la administracién, conservacién, manejo y mantenimiento de los sitios
histéricos y atractivos turisticos del Estado que se encuentren a cargo de la Secretaria;
Realizar acciones para lograr un servicio de calidad en los sitios turisticos a cargo de la
Secretaria, en coordinacion con los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales
responsables;

Fomentar acciones con los responsables de las dreas de turismo de cada municipio con el
fin de mejorar y crear servicios y atractivos turisticos en el Estado;

Realizar acciones de conservacion, mantenimiento y fortalecimiento de la operatividad de
los servicios y atractivos turisticos que se encuentran bajo el resguardo de los H.
Ayuntamientos de los Municipios del Estado, de conformidad con los convenios que se
suscriban para tales efectos;

Llevar un control de los ingresos provenientes de la venta de boletos de acceso a los
servicios y atractivos turisticos que estdn a cargo de la Secretario;

Brindar el servicio de informacién turistica o los visitantes Nacionales y Extranjeros;
Promover y realizar eventos de entretenimiento y ocio para los turistas del Estado;

Promover y realizar los trdmites derivados de la suscripcién de convenios con autoridades
de la Administraciéon Puablica Federal, Estatal, Municipal y otros Organismos del Sector
Privado o fin de conjuntar acciones que propicien los servicios y atractivos turisticos del
Estado;

Proponer a la o el Director General de Turismo, las bases de coordinacion con el Gobierno
Federal, Estatal y Municipal dentro del marco de los convenios en relacién a los servicios y
atractivos turisticos;
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XI.  Reclizar las actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche en materia de servicios y atractivos turisticos que se requieran; y
Xll.  Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE ATRACTIVOS TURISTICOS.

OBJETIVO DEL PUESTO. Garantizar el correcto funcionamiento, conservacion y mantenimiento para
la operacién de los Atractivos Turisticos a cargo de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control, evaluacién,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencio;

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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o Informar del uso y estado de los equipos, insumos y bienes no inventariados sujetos a ser
sustituidos, mantenidos o reparados;
e Comunicar frecuentemente del estado que guardan los bienes inmuebles a cargo de la Direccidn
de Areq, en términos de necesidades de mantenimiento y limpieza;
e Realizar acciones para mantener en buen estado los inmuebles a cargo de la Direccién de Areq;
e Asistir en la programacién y presupuestacidén de costos de mantenimiento que requieran los
bienes inmuebles;
e Programar los roles y ubicaciones del personal adscrito o lo Direccién de Area que realiza
actividades de mantenimiento y limpieza e informar de su desempefio a su superior jerdrquico; y
e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como sus superiores jerdrquicos, dentro del dmbito de sus atribuciones.

DIRECCION CAPACITACION.

OBJETIVO DEL PUESTO. Coordinar y fomentar las acciones para brindar servicios de calidad en
beneficio del turismo, asi como dirigir las actividades de capacitacién y profesionalizaciéon de los
sectores que estdn relacionados con el trato directo a visitantes.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

II. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinidn en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidod Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;
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IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

X.  Proporcionar la informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

XI.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Laos demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 19. La Direccidén de Capacitacion tendrd las siguientes atribuciones:

I.  Dirigir las actividades de capacitacidén en el dmbito turistico en coordinacidén con los
sectores publico y privado, asi como con las instituciones académicas pertinentes;
Il.  Fomentar la participacion de guias de turistas en cursos de capacitacion; incentivandolos a
que se conviertan en guias certificados;
Ill.  Gestionar ante las autoridades correspondientes el aprovechamiento de las instalaciones
educativas en el Estado para fines de capacitacion turistica;
IV.  Promover que las y los prestadores de servicios turisticos cumplan con lo dispuesto en la
legislacién aplicable en materia de turismo;
V. Acordar acciones con los H. Ayuntamientos del territorio estatal para el desarrollo de la
actividad turistica en el Estado, en materia de capacitacion;
VI.  Proporcionar diagnésticos de necesidades y requerimientos de capacitacion turistica en el
Estado del personal involucrado en el sector turistico;

VIl.  Proponer a la o el Director General de Turismo, los acuerdos o convenios con las cdmaras,
asociaciones y sindicatos del sector turistico en materia de capacitacién;

VII.  Proponer a las autoridades competentes, programas de certificacidon para las y los
prestadores de servicios en el manejo higiénico de los alimentos, relacionados con el sector
turistico;

IX. Gestionar ante la o el Director General de Turismo, los programas en materia de
capacitacion y educacion turistica, a efecto de desarrollar una cultura turistica en el Estado;

X. Apoyar a otras autoridades o instituciones del Estado para proporcionar asesoria en
materia de capacitacidn turistico;

Xl.  Generar capacitacién en materia turistica al personal de la Secretaria;
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Apoyar a las Areas y Unidades Administrativas de lo Secretaria en la realizacién de
actividades de capacitacion en temas relacionados con sus atribuciones;
Realizar las actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche, en materia de capacitacién turistica que se requieran; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

DIRECCION DE PLANEACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO DEL PUESTO. Coordinar lo ploneacion de los proyectos y eventos turisticos de la
Secretaria, asi como desarrollar los mecanismos para el seguimiento y control estadistico del sector.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VL.

VII.

VIII.

Planear, programar y presupuestar las actividodes concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccion, contratacidn, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;
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X.  Proporcionar la informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;
XI.  Participor en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Laos demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbite de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 23. La Direccién de Planeacidn y Estadistica tendrd las siguientes atribuciones:

I. Acordar con la o el Director General de Turismo el despacho y resolucién de los asuntos de
su responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en materia de planeacion
y estadistica;

II.  Coadyuvar en el Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Ill.  Fomentar la inscripcidn de los y los prestadores de servicios turisticos en el Registro
Nacional de Turismo, de conformidad con lo dispuesto por las Leyes aplicables y sus
respectivos reglamentos;

IV. Participar en los Organos de Coordinacion Interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de
los resultados obtenidos en los mismos;

V. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
Dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en materia de planeacién y
estadistica turistica;

VI.  Proponer a la o el Director General de Turismo las acciones para mejorar el Sistema de
Informacion Turistica Estatal;

VIl.  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del drea a su cargo;
VIII.  Dar seguimiento a los proyectos, programas, convenios y acuerdos referentes a planeacion y

estadistica turistica en los que participe la Secretaria;

IX. Disefiar el Programa Estatal de Turismo, con un enfoque de planeacion a corto y largo
plazo;

X. Integrar un sistema de informacion de recursos, infraestructura, servicios y centros turisticos
estatales, para fines de ploneacién y estadistica turistica;
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Elaborar, analizar y dar seguimiento a los proyectos turisticos que recibe la Secretaria y los
que propone la misma, determinando su factibilidad financiera, operativa y mercadolégica
para integrar los expedientes correspondientes;
Identificar los mercados potenciales para el Estado y ofrecer productos turisticos atractivos
existentes o nuevos para aumentar la ofluencia turistica;
Coordinar con las instancias y autoridades competentes para fomentar la generacidn de
estrategias y acciones para la creacion de proyectos de desarrollos, empresas y operadoras
de productos turisticos a nivel regional y estatal;
Dirigir las investigaciones de mercado y benchmarking necesarios para determinar las
nuevas tendencias del mercado y definir los segmentos mds relevantes y rentables a los
cuales se dirigirdn las campaias mercadolégicas y de promocidn turistica del Estado;
Promover el mejoramiento y la inversidon en la conectividad del Estado, para lograr una
mejor oferta en infraestructura turistico;
Promover y realizar los tramites derivados a la suscripcién de convenios con autoridades de
la Administracion Publica Federal, Estatal, y otros Organismos del Sector Privado, a fin de
conjuntar acciones que propicien la planeacién y estadistica turistica del Estado;
Proponer a la o el Director General de Turismo, las bases de coordinacion con los gobiernos
federal y municipal dentro del marco de los convenios en la planeacidén y estadistica
turistica;
Realizar los actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche, en materia de planeacion y estadistica turistica; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE INFORMACION.

OBJETIVO DEL PUESTO. Vigilar y desarrollar las actividades para la sistematizacidn e integracion
de la informacién y obtener la estadistica turistica que facilite la programacién y planeacién de
acciones a realizar para la promocidn turistica.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

e Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;
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e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

e Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar en coordinacién con la Direcciéon de Planeacidn y Estadistica, la implementacion y
operacién del sistema de seguimiento y evaluacién del sector turistico;

e Intervenir en la elaboracién del programa sectorial de turismo, en el marco normativo aplicable;

. Formular, presentar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Direccidn de
Planeacién y Estadistica;

e  Facilitar las acciones para la realizacién de sesiones del Consejo Consultivo Turistico y el Comité
Sectorial de Turismo;

e Integrar, procesar y generar informes para el andlisis y toma de decisiones;

e  Redalizar actividades que deriven de la coordinacién con los distintos érganos de gobierno en la
concrecidon de convenios, en al dmbito de lo competencia;

e Integrar y supervisor la informacién estadistica en materia de turismo en el dmbito estatal;

e Supervisar el seguimiento y la actualizacion del sistema de informacion estadistica del sector
turismo en la entidad;

e Realizar acciones para estudios e investigaciones para la medicidn, andlisis y evaluacion de la
estadistica turistica estatal;

o  Facilitar acciones con las oficinas municipales de turismo del estado, para la generacién vy
difusion de la informacion estadistica;

e Supervisar la actualizacién del inventario turistico nacional; y

o Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO NORMATIVO.

OBJETIVO DEL PUESTO. Llevar a cabo las actividades para la inspeccidén de la veracidad de la
informacién proporcionada por las empresas de servicios turisticos, garantizando la seguridad de los
usuarios del Sistema.

FUNCIONES GENERALES:
e  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los

lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;
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. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobacion del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencio;

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Participar en la integracion de cédulas de informacién turistica acorde a las solicitudes de
instancias federales y estatales;

e Informar, atender y efectuar los trdmites en la inscripcidn de los y los prestadores de servicios
turisticos en el Registro Nacional de Turismo, de conformidad con lo dispuesto por las Leyes
aplicables y sus respectivos reglamentos;

e  Participar en las actividades de los diversos comités y Consejos Consultivo de Turismo del Estado
de Campeche, en materia de planeacion y estadistica turistico;

e  Elaborar informes que sean encomendados por el Subdirector o Director y los que le corresponda
emitir a otras dependencias;

e Registrar los informes competentes del drea en el Portal Nacional de Transparencio;

e Elaborar y clasificar los expedientes de la direccidn bajos los criterios de la Ley General de
Archivos;

. Elaborar, conforme a las necesidades, los requerimientos de material, de los bienes muebles y
servicios que sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su corgo, y
remitirlos al Subdirector o Director para su autorizacién; y

e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus atribuciones.
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DIRECCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS E INVERSIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Impulsar el fomento y desarrollo de la actividad turistica del Estado de
Campeche a través de la coordinacidn de proyectos, programas e inversiones.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividodes concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V.  Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccion, contratacidn, desarrollo, capacitacidon, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrotiva de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

X.  Proporcionar la informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, lao Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

XI.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;
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Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 2. La Direccidén de Proyectos, Programas e Inversiones tendrd las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIII.

XL
XIl.

X1

Promover la elaboracion de programas, proyectos e inversiones turisticas conforme a los
lineamientos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo;

Llevar el control y el seguimiento de los programas federales y/o estatales que le sean
encomendados;

Participar en la elaboraciéon de los Programas Estatales, Sectoriales, Institucionales y
Regionales que sean de su competencia;

Proponer a las Areas y Unidades Administrativas responsables, con base en los resultados
del seguimiento, los cambios pertinentes a fin de mejorar la operaciéon de proyectos,
programas e inversion turistico;

Concretar la asignacion de fondos suficientes, tanto publicos como privados, para que la
Secretaria pueda ejecutar los proyectos, programas e inversidn turistico; que se han trazado;
Someter a consideracién de la o el Director General de Turismo, la realizacién de programas,
proyectos e inversiones turistica, con la finalidad de hacer uso apropiado de los recursos
asignados a la Secretaria;

Gestionar los estudios necesarios en materia de desarrollo turistico, con la finalidad de
conocer los sectores donde sea conveniente la inversion y la aplicacion de proyectos y
programas de inversién, encaminados a incrementar el flujo del turismo en el Estado;
Gestionar recursos para la elaboracion de proyectos, inversiones y programas turisticos que
no sean competencia de otras Areas y Unidades Administrativas y someterlos a
consideraciéon del Secretario;

Participar en los eventos en los que la Secretaria forme parte y dar a conocer los proyectos,
programas e inversiones turisticas implementados en el Estado y asi como los resultados
obtenidos;

Brindar asesoria a las Dependencias y Areas y Unidades Administrativas ejecutoras de los
diversos programas y a los H. Ayuntamientos de los Municipios del Estado, en la elaboracion
de las propuestas de inversidén en materia de turismo;

Dar seguimiento a los programas, proyectos e inversiones ejecutados por la Secretario;
Promover y realizar los trdmites derivados a la suscripcidn de convenios con autoridades de
la Administracién Publica Federal, Estatal, Municipal y otros Organismos del Sector Privado,
a fin de conjuntar acciones que propicien proyectos, programas e inversiones turisticas en el
Estado;

Proponer a la o el Director General de Turismo, las bases de coordinacién con los gobiernos
federal y municipal dentro del marco de los convenios en relacion a los proyectos,
programas e inversiones turisticas;
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XIV. Realizar el control y seguimiento, de acuerdo con el dmbito de su competencia, de los
Programas Federales en materia de programas, proyectos e inversiones turisticas;
XV. Reportar la inversidn anual en materia turistica a la Secretaria de Turismo Federal;
XVI.  Redlizar los actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche y de los Consejos Consultivos Municipales en materia de proyectos,
programas e inversiones turistica que se requieran;

XVII.  Asesorar y orientar a los empresarios turisticos en los procesos de inversién, desarrollo y
ejecucién de proyectos turisticos;
XVIIIl.  Trabajar en la identificacién de fondos y Programas Publicos y Privados, Créditos,

Fideicomisos e Inversionistas Particulares, Estatales, Nacionales e Internacionales, para el
financiamiento de los proyectos a desarrollar; y

XIX. Los demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, lo o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

DIRECCION DE CONGRESOS Y CONVENCIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Conducir las actividades para la difusién y promocién del Estado, como
sede para la realizacién de congresos, convenciones y otros eventos.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V.  Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccion, contratacidn, desarrollo, capacitacidon, promocidn, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
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designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;

Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los combios en los Manuales de
Organizacién, Procedimientos de Trdmites, Servicios Ciudadanos y Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 21. La Direccién de Congresos y Convenciones tendrd las siguientes atribuciones:

VLI

VII.

VIII.

Organizar y llevar a cabo los congresos y convenciones en materia de turismo, celebrados
por la Secretario;

Asesorar y apoyar a las Dependencias o Entidades Publicas y privadas en la organizacién de
congresos, convenciones, ferios y exposiciones en materia de turismo que se celebren en el
Estado;

Programar con las demds Areas y Unidades Administrativas la promocion de los congresos y
convenciones turisticas a realizarse en el Estado, asi como la difusidén relativa o estos;

Fungir como enlace de la Secretaria con los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales para la factible celebracion de congresos y convenciones en el Estado en
materia de turismo;

Crear y actualizar el calendario de congresos y convenciones en materia de turismo a
celebrarse en el Estado;

Informar al Director General de Turismo, los acciones que se generen en relacion al
calendario de congresos y convenciones en materia de turismo a celebrarse en el Estado;
Elaoborar el presupuesto de gastos para la realizacién de los congresos y convenciones a
cargo de la Secretario;

Proponer al superior jerdrquico los mecanismos de financiamiento y la elaboracién de los
programas de logistica derivados de la realizacién de los congresos y convenciones a cargo
de la Secretaria;
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IX.  Someter a consideracién de la o el Director General de Turismo, en su caso, emprender las
acciones necesarias para incrementar el nimero de asistentes y turistas a los congresos y
convenciones realizados por la Secretaria y celebrados en el Estado;

X. Participar en los congresos, convenciones y ferios nacionales e internacionales que sean de
su competencio;

XI.  Promover y realizar los tramites derivados a la suscripcidon de convenios con autoridades de
la Administracién Pablica Federal, Municipal y otros organismos del Sector Privado, a fin de
conjuntar acciones en materia de congresos y convenciones turistica del Estado;

Xll.  Proponer a la o el Director General de Turismo, las bases de coordinacidn con el Gobierno
Federal y Municipal dentro del marco de los convenios en relaciéon a los congresos y
convenciones;

XIll.  Realizar los actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche, en materia congresos y convenciones turisticas que se requieran; y

XIV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglaomentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

SUBDIRECCION DE CONGRESOS.

OBJETIVO DEL PUESTO. Promover y proponer acciones para contar con una oferta especializada
en turismo de reuniones, supervisando las gestiones, trdmites y relaciones necesarias con las
instituciones gubernamentales y privadas, asi como con los prestadores de servicios turisticos para
apoyar en la generacién de Congresos y Convenciones y otros eventos en el Estado de Caompeche.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

. Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Supervisar la gestion de tramites, permisos y apoyos que sirvan como atraccién de congresos y
convenciones, asi como otras reuniones o eventos para realizarse en el Estado de Campeche;

e Vigilar la actualizacion del calendario de congresos y convenciones en materia de turismo a
celebrarse en el Estado;

e Supervisar la actualizacién de las bases de datos de proveedores de servicios turisticos, recintos
feriales y de exposiciones en el Estado;

e Atender a las Dependencias o Entidades Publicas y privadas, apoydndolos en la organizacién de
congresos, convenciones, ferias y exposiciones en materia de turismo que se celebren en el
Estado;

e Facilitar en conjunto con las demds Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria, lo
promocion y difusién de los congresos y convenciones a realizarse en el Estado;

e Integrar el material de promocién dirigido al turismo de reuniones para postular el destino como
sede de eventos;

e Formular el presupuesto de gastos para la realizacidén de los congresos y convenciones a cargo
de la Secretaria de Turismo;

e Vincular el intercambio de informacion entre prestadores de servicios turisticos, Dependencias
Gubernamentales y Organizadores de eventos para agilizar el desarrollo de los Congresos y
Convenciones en el Estado;

e Desarrollar las acciones necesarios para incrementar el nimero de asistentes y turistas a los
congresos y convenciones realizados por la Secretaria de Turismo y celebrados en el Estado;

e Supervisar el avance de los programas autorizados en la Direccidn de Congresos y convenciones
y realizar la elaboracién del informe trimestral del Programa Operativo Anual y demds informes
de su competencia;

e Intervenir en la coordinaciéon para la participacion del destino en ferias especializadas en el
sector de Turismo de Reuniones, asi como el acompafiamiento a los prestadores de servicios
turisticos en Blitz nacionales;

e  Elaborar los informes que sean encomendados por el Director y su superior jerdrquico inmediato
y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales vy
Municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

e Redlizar los tramites derivados o la suscripcidn de convenios con autoridades de la
Administracién Pablica Federal, Municipal y otros organismos del Sector Privado, a fin de
conjuntar acciones en materia de congresos y convenciones turistica del Estado; y

e Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

DIRECCION DE DESARROLLO Y TURISMO SOSTENIBLE.

OBJETIVO DEL PUESTO. Contribuir en la consolidacion del Estado como un destino socialmente
incluyente, econémicamente justo y ambientalmente responsable o través de dirigir acciones y
proyectos en materia de turismo sostenible para el desarrollo de las comunidades y pueblos

originarios.

ATRIBUCIONES:
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, las Areas y Unidades Administrativas tendrdn los siguientes atribuciones
genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividodes concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcidn
y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidén, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad o la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;

X.  Proporcionar la informacién y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;

XI.  Participor en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
XIll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de Tramites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Los demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 24. La Direccién de Desarrollo y Turismo Sostenible tendrd las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIILL

XI.

XII.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIII.

Contribuir al desarrollo sostenible en las zonas rurales en el Estado, con la finalidad de
activarlas como productos turisticos de calidad;

Proponer a la o el Director General de Turismo los proyectos de implementacién de rutas
ecoturisticas y acciones que propicien el desarrollo turistico en el Estado;

Coadyuvar en la elaboraciéon de un diagnédstico de las necesidades turisticas para la
elaboracidén de proyectos, programas e inversiones en materia de turismo sostenible;
Identificar la vocacién turistica de las comunidades rurales interesadas en desarrollar
turismo sostenible;

Orientar a los grupos interesados en la actividad turistica a realizar el inventario turistico de
sus sitios a desarrollar;

Proponer rutas y actividades turisticas que pudieran desarrollarse en los sitios, diversificar el
producto y propiciar el desarrollo comunitario;

Realizar actividades para sensibilizar a las y los ciudadanos sobre el respeto y valor de la
identidad cultural y del patrimonio natural de las comunidades del Estado, con la finalidad
de hacer mds atractivo el turismo rural y comunitario;

Brindar asesoria a las Dependencias y Areas y Unidades Administrativas ejecutoras de los
diversos programas y a los H. Ayuntamientos de los Municipios del Estado, en la elaboracion
de las propuestas de inversidn en materia de turismo sostenible;

Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a los proyectos de turismo sostenible que se
realicen en el Estado;

Informar a la o al Director General, todas las actividades que realice en el dmbito de su
competencia;

Elaborar los informes periddicos que se requieran para ser presentados ante instancios
internas y externas de la Secretaria, en relacién con el turismo sostenible;

Participar en eventos relacionados al desarrollo del turismo sostenible en el Estado, previo
acuerdo de su superior jerdrquico;

Dar seguimiento al cumplimiento de los programas, proyectos e inversiones que se
desarrollen en las comunidades rurales del Estado;

Intervenir como gestor, mediador y regulador entre las comunidades, la iniciativa privada y
las demds instancias municipales y locales para hacer respetar los principios del turismo
sostenible y defender los intereses de la comunidad del Estado;

Promover y realizar los tradmites derivados a la suscripcidn de convenios con autoridades de
la Administraciéon Pablica Federal, Estatal y otros Organismos del sector privado, a fin de
conjuntar acciones que propicien el desarrollo y turismo sostenible del Estado;

Proponer a la o el Director General de Turismo las bases de coordinacién con los Gobiernos
Federal y Municipal, dentro del marco de los convenios en relacion al desarrollo y turismo
sostenible;

Realizar las actividades y compromisos derivados del Consejo Consultivo de Turismo del
Estado de Campeche y de los Consejos Consultivos Municipales en desarrollo y turismo
sostenible que se requieran; y

Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION.

OBJETIVO DEL PUESTO. Facilitar el desarrollo de las actividades programadas o través de la
vinculacién de la Direccidn General de Turismo con las demds Unidades Administrativas, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacidén de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

. Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglaomentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Informar a la Direccién General las actividades relacionadas con convenios, oficios, solicitudes y

trdmites competencia de la Secretaria pora turnarlos a las Areas y Unidades Administrativas
competentes de cada asunto;
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e Elaborar un diagnéstico de las necesidades de vinculacidon de los unidades y dreas
administrativas adscritas a la Direccidn General;

e Redlizar lo agenda de la Direccidén General con la finalidad de dor cumplimiento a las
actividades que se desarrollan diariomente;

e Closificar y llevar el control de los archivos en tramite y de concentracidn de la Direccién
General;

e Desarrollar un control para dar seguimiento de los resultados de los convenios, solicitudes y
tramites que se asignaron a las Unidades Administrativas;

e Programar diariamente los actividades de la Direccidon General en atencién a las atribuciones
que le compete; y

o Atender todas aquellas funciones inherentes al drea encomendadas por el Secretario de Turismo
y superiores jerdrquicos de conformidad con las disposiciones legales y reglamentos aplicables.
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CAPITULO Il UNIDAD ADMINISTRATIVA,

ORGANIGRAMA.

Unidad
Administrativa

Subdireccion de Subdireccién de

Recursos Recursos Humanos y
Financieros Materiales
1 1 I

Jefatura de

Jefatura de
Departamento de
Presupuesto

Jefatura de
Departamento de
Pagos

Departamento de
Personal y Control

de Bienes

OBJETIVO DEL PUESTO. Gestionar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros
de la Secretaria, de acuerdo con los disposiciones legales aplicables para el desarrollo de los
programas y el logro las metas establecidas.

ATRIBUCIONES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 17. Las Direcciones, los Areas y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones

genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacidon, promocidn, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades
judiciales y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran
respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;
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VIII.

XL

XII.

X1

XIV.

XV.
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Acordar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa de la Secretaria, los
movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente
cambios de adscripcidn, comisiones, permisos, sanciones, bajas, licencias, vacaciones y
designhacion de enlaces para actividades de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;
Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otros Organismos Centralizados, previo acuerdo con la o el Secretario;
Proporcionar la informacion y apoyo que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, lao Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia para el
desempefio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a las Areas y Unidades Administrativas a su cargo;
Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los Manuales de
Organizacién, Procedimientos de Trémites, Servicios Ciudadanos vy Relaciones
Interdepartamentales de las Areas y Unidades Administrativas o su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados vy Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresomente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche.
Articulo 25. La Unidad Administrativa tendrd las siguientes atribuciones:

VLI

Proponer a la o el Titular de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la organizacién y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de
la Secretaria, de acuerdo con los programas y objetivos establecidos en la normatividad
vigente;

Formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto general de toda
la Secretario ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su autorizacion e
integracién al proyecto de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

Acordar con la o el Secretario los movimientos de personal, tramitarlos y gestionarlos ante
la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias
médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos, altas,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal que se generen en la
Secretarig;

Realizar los trdmites correspondientes para el pago a los proveedores de bienes y servicios;
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VIl.  Promover y coordinar la capacitacion del personal de la Secretario, de acuerdo con las
politicas y normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado;

VIII.  Promover y coordinar la elaboracidn y actualizacién de los Manuales Administrativos de la
Secretaria;

IX.  Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme ol
calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

X.  Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado de la Secretaria,
de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Xl.  Coordinar a las y los Titulares de las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria para
que lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones
legales y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como ser el enlace de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, para tales efectos;

Xl Tromitar la  adquisicidén, arrendamiento y contratacidon de los recursos materiales,
suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento
de la Secretario, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad
establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion
de los mismos;

XIll.  Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la
materia, para la adquisicién de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera la
Secretaria, para el éptimo desempefio de las funciones descritas en la fracciéon que
antecede;

XIV.  Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretario;

XV. Mantener informado permanentemente o la o el Secretario de todos los asuntos que le
encomiende, relacionados con las actividades administrativas;

XVI.  Administrar los ingresos provenientes de la venta de boletos de acceso a los servicios y
atractivos turisticos que estdn a cargo de la Secretaric;

XVII.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

XVIIl.  Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y

XIX.  Las demds que le confieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarias, asi
como las encomendadas por la o el Secretario y por la o el superior jerdrquico, dentro del
dmbito de sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Instrumentar los procedimientos para el ejercicio de los movimientos
financieros asignados a la secretaria.

FUNCIONES GENERALES:
e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de

Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;
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e Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacion del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e  Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

o Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Desarrollor las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la  organizacién vy
administracién de los recursos financieros de la Secretaria, de acuerdo con los programas y
objetivos establecidos en la normatividad vigente;

e Planear y formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto de toda la
Unidad Administrativa.

e Integrar del presupuesto general de toda la Secretaria, para la revisidn de la o el Titular de la
Unidad Administrativa;

e Redalizar las actividades para tramitar el pago a los proveedores de bienes y servicios;

e  Supervisar las actividades para tramitar lo radicacion de los recursos financieros, conforme al
calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

e Redalizar el control financiero del presupuesto anual autorizado de la Secretaria, de acuerdo con
las disposiciones aplicables;

e Elaborar los procedimientos internos, de acuerdoe con la ley en la materia para la adquisicién de
bienes muebles y contratacién de servicios que requiera la Secretaria;

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares, entre el personal de la Secretario;

e Comunicar permanentemente a la o el Titular de la Unidad Administrativa de todos los asuntos
que le encomiende, relacionados con las actividades de su subdireccién;

e Coadyuvar en la administracion de los ingresos provenientes de la venta de boletos de acceso a
los servicios y atractivos turisticos que estdn a cargo de la Secretaric;

e Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de informacidon que realice la Unidad de
Transparencia, cuando sean del drea de su competencia; y

o Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.
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OBJETIVO DEL PUESTO. Efectuar las actividades para programar el uso de los recursos
presupuestales de la Secretaria para el alcance de las metas establecidas.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

. Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacidén técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de la Subdireccidon de
Recursos Financieros, asi como en la integracién del presupuesto de toda la Unidad
Administrativo;

o  Efectuar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la materia para lo adquisicién de
bienes muebles y controtacion de servicios que requiera la Secretario;
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e  Elaborar un registro de los ingresos provenientes de la venta de boletos de acceso a los servicios
y atractivos turisticos que estdn a cargo de la Secretaria;

e Comprobar el cumplimiento de las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares, entre el personal de la Secretario;

e Participar en el control financiero del presupuesto anual autorizado de la Secretaria, de acuerdo
con las disposiciones aplicables;

e Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PAGOS.

OBJETIVO DEL PUESTO. Realizar los tramites establecidos ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para la ejecucidn de los pagos, segin la programacién de los recursos financieros
asignados.

FUNCIONES GENERALES:

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacién,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Elaborar y proponer para aprobacion del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretario;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y
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e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que

le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Participar en la elaboracién de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacion y administracion de los recursos financieros de la Secretaria, de acuerdo con los
programas y objetivos establecidos en la normatividad vigente;

e Efectuar los actividades para tramitar el pago a los proveedores de bienes vy servicios;

. Realizar las actividades para tramitor la radicacion de los recursos financieros, conforme al
calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

o Efectuar el trémite de pago, de acuerdo a las disposiciones normativas, de los vidticos, pasajes,
fondo revolvente y similares, entre el personal de la Secretarig;

e Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y

o Atender todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Procurar, tramitar y controlar los Recursos Humanos y proveer de los
servicios generales y recursos materiales a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria,
para la correcta ejecucion de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES:

e Procesar y atender las solicitudes de informacién y apoyo que le requiera el Organo Interno de
Control, la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

e Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

o Verificar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sean asignadas a su
cargo;

e Atender y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio;

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn relativa a las actividades
desarrolladas por su drea a cargo, para la formulacién del informe anual de la o el Gobernador
del Estado de Campeche, asi como la comparecencia de la o el Secretario de Turismo;

e Acordar con la o el Secretario el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en el drea a su cargo;

e Proporcionar, de acuerdo con la normativa aplicable, la informacion, asesoria y cooperacion
técnica que les requieren otras unidades o dreas administrativas de la dependencia, asi como
otras dependencias y entidades Estatales, Federales y Municipales; y

. Representar a la Secretaria en diferentes eventos y comisiones que le sean asignadas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Desarrollar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la  organizacién vy
administraciéon de los recursos humanos y materiales de la Secretaria, de acuerdo con los
programas y objetivos establecidos en la normatividad vigente;

e Supervisar la integracion de la informacion para realizar los trdmites de movimientos de
personal, ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado;

. Verificar el control de los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias
médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

o Verificar el seguimiento del trdmite de los pagos que, por efectos de nombramientos, altas,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal, se generen en la Secretarig;

e Facilitar la capacitacidn del personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

. Intervenir en la actualizacién de los Manuales Administrativos de la Secretaria;

e Vigilar el control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles que tiene lo Secretaria
bajo su resguardo en coordinacién con cada unidad o drea administrativa, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas que sean aplicables en la materia;

e Supervisar las actividades para tramitar la adquisicidn, arrendamiento y contratacién de los
recursos materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Secretario, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y
conservacion de los mismos;

e Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y

e Las demds que se confieren expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
de las que le encomiende el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y CONTROL DE BIENES.

OBJETIVO DEL PUESTO. Desarrollar y aplicar los procesos administrativos para la atencién de los
recursos humanos y proveer los recursos materiales para el desarrollo de las actividades de la
Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales;
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e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Elaborar y proponer para aprobaciéon del titulor de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia;

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras
y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitor, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Participar en la elaboracién de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacion y administracion de los recursos humanos y materiales de la Secretaria, de acuerdo
con los programas y objetivos establecidos en la normatividad vigente;

e Redlizar los actividades para el trdmite de los movimientos de personal, para que sean
gestionados por la o el Titular de la Unidad Administrativa ante la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

. Participar en el control de los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias
médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

e Realizar las actividades para el tramite de los pagos que, por efectos de nombramientos, altas,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal, se generen en la Secretarig;

e Atender los actividades de capacitacién del personal de la Secretario, de acuerdo con los
politicas y normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

e  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales Administrativos de la Secretaric;

. Elaborar un control del resguardo de los bienes muebles de la Secretaria, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas que sean aplicables en la materia;

e Redlizar los actividades para tramitar la adquisicidn, arrendamiento y contratacidén de los
recursos materiales, suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Secretario, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto;

. Comprobar el buen funcionamiento y conservacién de los recursos materiales, suministros, bienes
muebles e inmuebles de la Secretario;
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e Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la Unidad de
Transparencia de la Secretaria; y
o Atender todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Turismo
C.P. Lilidn Esther Bojérquez Gonzdlez Lic. Mauricio Arceo Pifia
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