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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, se
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de
organizacién para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la Dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como los principales procedimientos administrativos que se establezcan.

En este contexto, el Manual de Organizacién Especifico de las Oficinas del C. Secretario
de Turismo es el instrumento que precisa las funciones y los ambitos de responsabilidad
en los cuales se desarrollan las labores de las areas que la integran, evitando asi una
posible duplicidad en las funciones asignadas a cada puesto, proporcionando un medio
practico y oportuno de capacitacién en el trabajo para el personal y contribuyendo a una
mayor eficiencia y productividad de la Secretaria de Turismo, con el propésito
fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo.

El Manual de Organizacién Especifico, esta dividido en apartados que proporcionan
informacién sobre los Antecedentes Historicos, Marco Juridico-Administrativo,
Atribuciones, Organograma, Estructura Organica, Objetivo y Funciones de cada una de
las areas administrativas que conforman la Oficina del C. Secretario de Turismo.

La informacién necesaria para la integracién de este documento fue proporcionada por
las areas de las Oficinas del C. Secretario de Turismo, correspondiendo a la Direccién de
Organizacidén, dependiente de la Direccién General de Desarrollo Institucional y
Coordinacidn Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacién.

Asimismo, con el propdésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emiten las Dependencias Globalizadoras, la Cficina del C. Secretario de Turismo, debera
mantener actualizado el presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1974

Con el nuevo enfoque y un contenido similar al de la actual legislacién, el 28 de enero se
publicé la Ley Federal de Fomento al Turismo y congruentemente con dicho
ordenamiento, el 27 de diciembre se publicé el decreto que elevd a rango de Secretaria
de Estado al Departamento de Turismo, otorgandecle una mayor estructura capaz de
atender sus nuevas atribuciones, asi como mayores recursos presupuestales,
destinados a la planeacién y desarrollo de la actividad turistica.

1996

El 17 de abril, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria vy
Desarrollo Administrativo, dictaminaron favorablemente la reestructuracion organica de la
dependencia. Asimismo, el 31 de mayo siguiendo con las disposiciones establecidas por
las dependencias globalizadoras en el dictamen mencionado, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria.

La nueva estructura organica se fundamenté en tres grandes procesos. Desarrollo,
Promocion y Servicios Turisticos, misma que se integré de la siguiente forma:

1 Secretaria, dependiendo en linea directa de ella la Contraloria Interna, la Unidad de
Comunicacion Social, asi como el Centro de Estudios Superiores en Turismo, en el
ambito desconcentrado.

- 1 Subsecretaria de Desarrollo Turistico, con 2 Direcciones Generales: Politica
Turistica y Desarrollo de Productos Turisticos.

- 1 Subsecretaria de Promocién Turistica, conformada con 2 Direcciones Generales;
Mercadotecnia y Operacion Promocional, dependiendo de esta dltima en el ambito
desconcentrado, las Representaciones de Turismo en el Extranjero.

1 Unidad de Servicios Turisticos que contaba con 3 puestos homélogos de
autorizacién especifica, correspondiendo estos a las Direcciones Generales de:
Servicios a Prestadores de Servicios Turisticos; Servicios al Turista; y, Desarrollo de
la Cultura Turistica.
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- 1 Oficialia Mayor con 2 Direcciones Generales, la de Administracién y la de Asuntos
Juridicos.

1998

El 26 de enero se publicd en el Diario Cficial de la Federacion el acuerdo por el que se
adscribié organicamente la Direccién General de Asuntos Juridicos al Titular de la
Secretaria de Turismo.

1999

El dia 19 de mayo, se publicé en el Diario Cficial de la Federacion el decreto por el que
se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley Federal de Turismo; como
consecuencia de estas modificaciones, la Secretaria de Turismo, en el ejercicio de sus
atribuciones en materia de promocién turistica, nacional e internacional, seria auxiliada
por la empresa de participacién estatal mayoritaria de la Administraciéon Publica Federal
denominada "Consejo de Promocion Turistica de México, S.A. de C.V.”

En octubre del mismo afio, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de
Contraloria y Desarrollo Administrativo dictaminaron favorablemente la propuesta por
primera vez de la estructura organica del Consejo de Promocién Turistica de México,
S.A. de CV,, la cual tendria por objeto, planear, disefiar y coordinar en coadyuvancia
coh la Secretaria de Turismo, las politicas y estrategias de promocién turistica a nivel
hacional e internacional.

2001

El 4 de enero, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el decreto presidencial que
reformé el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, creandose la Subsecretaria
de Politica Promocional, que tendria como propdsito, establecer los lineamientos vy
politicas que orientaran y conducirdn la paricipacion de los diferentes sectores en
materia de promocién turistica, asi como implementar los mecanismos de evaluacién de
impacto de estas; a esta Subsecretaria se le adscribieron la Direccion General de
Coordinacidn Institucional, la Direccion General de Coordinacién de Promocioén Regional
y la Direccién General de Asuntos Internacionales.

El 22 de febrero, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el acuerdo por el que se
resectoriza el Fondo Nacional de Fomento al Turismo y las empresas del sector publico
en que dicho fondo tiene como participacidén accionaria mayoritaria, en el sector
coordinado por la Secretaria de Turismo.
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El 15 de junio, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo, mismo gque abrogd los publicados el 31 de mayo de 1996 y 4
de enero de 2001, creandose la nueva estructura organica cuyo propésito fundamental,
radicd en posicionar la actividad turistica como eje estratégico del desarrollo nacional,
partiendo de un programa de alineacién de los procesos y de las actividades sustantivas
de planeacion, desarrollo de la oferta, operacion de los servicios turisticos, promocion e
inversidon en materia turistica, asi como de un programa de innovacién y modernizacién.

La estructura se integrd de la siguiente forma:

1 Secretaria de la que dependen la Unidad de Contraloria Interna, y 3 Direcciones
Generales: Asuntos Juridicos, Asuntos Internacionales y Comunicacion Social.

1 Subsecretaria de Operacidn Turistica, con 4 Direcciones Generales: Programas
Regionales, Desarrollo de Productos Turisticos, Mejora Regulatoria y Desarrollo de la
Cultura Turistica.

- 1 Subsecretaria de Planeacién Turistica, con 2 Direcciones Generales: de
Informacién y Analisis, y Planeacién Estratégica y Politica Sectorial.

- 1 Subsecretaria de Innovacion y Calidad, con 3 Direcciones Generales: de
Administracién, Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, y Servicios al
Turista.

1 Centro de Estudios Superiores en Turismo, en el ambito desconcentrado.

El 19 de junio, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo por el que se
adscriben organicamente las Unidades Administrativas y érgano desconcentrado a que
se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Con fecha 30 de agosto, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn el Acuerdo por el
gue se delega en el Subsecretario de Planeacidn Turistica, la facultad de coordinar
funcionalmente al Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Turismo,
denominado Centro de Estudios Superiores en Turismo.

2002

Con fecha 9 de agosto, se publica en el Diario Oficial de la Federacién la modificacién al
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, en su articulo 2°, relacionado con las
Unidades Administrativas, suprime de la estructura organica a la Direcciéon General de
Asuntos Internacionales. Las funciones de dicha Direccion General, se trasladan al
Titular de la Secretaria de Turismeo.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-1I-1917 y sus reformas.
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 31-XII-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983

Ley Federal de Turismo
D.O.F. 31-XlI-1992 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1vV-2003
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-XI-1981 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 vy sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O F. 15-VI-2001, dltima reforma D.O.F. 9-VIII-2002

~
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal
D.O.F. 2-1V-2004

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Pulblica Federal.
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2005

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Programa Nacional de Turismo 2001-2006
D.O.F 22-1V-2002

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001, dltima reforma D.O.F. 16-1-2003

~
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Oficio Circular que establece adiciones al Acuerdo por el que se expide el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal
D.O.F. 1-X-2004
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ATRIBUCIONES

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Articulo 42.- A la Secretaria de Turismo corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

l. Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica nacional;

. Promover en coordinacién con las entidades federativas las zonas de desarrollo
turistico nacional y formular en forma conjunta con la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales la declaratoria respectiva;

ll. Paricipar con voz y voto en la comisiones Consultiva de Tarifas y la Técnica
Consultiva de Vias Generales de Comunicacién;

IV. Registrar a los prestadores de servicios turisticos, en los términos sefialados por
las leyes;

V.  Promover y opinar sobre el otorgamiento de facilidades y franquicias a los
prestadores de servicios turisticos y participar con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en la determinacién de los criterios generales para el
establecimiento de los estimulos fiscales necesarios para el fomento a la actividad
turistica, y administrar su aplicacién, asi como vigilar y evaluar sus resultados;

VI. Autorizar los precios y tarifas de los servicios turisticos, previamente registrados,
en los términos que establezcan las leyes y reglamentos; y participar con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico en el establecimiento de los precios y
tarifas de los bienes y servicios turisticos a cargo de la Administracién Publica
Federal;

VIl. Vigilar con el apoyo de las autoridades estatales y municipales, la correcta
aplicacion de los precios y tarifas autorizados o registrados y la prestacién de los
servicios turisticos, conforme a las disposiciones legales aplicables, en los términos
autorizados o en la forma en que se hayan contratado;

VIIl. Estimular la formacién de asociaciones, comités y patronatos de caracter publico,
privado o mixto, de naturaleza turistica;

[X. Emitir opinidén ante la Secretaria de Economia, en aquellos casos en que la
inversion extranjera concurra en proyectos de desarrollo turistico o en el
establecimiento de servicios turisticos;

~
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X. Regular, orientar y estimular las medidas de proteccién al turismo, y vigilar su
cumplimiento, en coordinacidn con las dependencias y entidades de Ia
administracién publica federal y con las autoridades estatales y municipales;

Xl.  Promover y facilitar el intercambio y desarrollo turistico en el exterior, en
coordinacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Xll.  Promover y, en su caso, organizar en coordinaciéon con la Secretaria de Educacién
Publica, la capacitacidén, investigacién y el desarrollo techolégico en materia
turistica;

Xl Formular y difundir la informacién oficial en materia de turismo; coordinar la
publicidad que en esta materia efectlen las entidades del gobierno federal, las
autoridades estatales y municipales y promover la que efectuan los sectores social
y privado;

XIV. Promover, coordinar y, en su caso, organizar los espectaculos, congresos,
excursiones, audiciones, representaciones y otros eventos tradicionales y
folkléricos de caracter oficial, para atraccién turistica;

XV. Fijar y en su caso, modificar las categorias de los prestadores de servicios
turisticos por ramas;

XVI. Auteorizar los reglamentos interiores de los establecimientos de servicios al turismo;

XVII. Llevar la estadistica en materia de turismo, de acuerdo con las disposiciones que
establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

XVIII. Promover y apoyar la coordinacién de los prestadores de servicios turisticos;

XIX. Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica y estimular
la participacion de los sectores social y privado;

XX. Fijar e imponer, de acuerdo con las leyes y reglamentos, el tipo y monto de las
sanciones por el incumplimiento y violacion de las disposiciones en materia
turistica, y

XXI. Los demas que le fijen expresamente las leyes y reglamentos.
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SECRETARIA PRIVADA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar el adecuado desarrollo de las reuniones de trabajo, eventos
sociales y culturales en los que participa el C. Secretario de Turismo, asi como verificar
las actividades referentes a las condiciones fisicas de sus oficinas, con el propésito de
facilitar el cumplimiento de los compromisos contraidos.

FUNCIONES

» [nformar con la debida oportunidad al C. Titular de la Secretaria de Turismo sobre
sus compromisos de trabajo;

»  Organizar la recepcion de las audiencias del C. Titular de la Secretaria de Turismo,
asi como coordinar las reuniones y eventos internos que le sean encomendados;

» Coordinar que en eventos tales como desayunos, comidas, cenas, cocteles, en
donde participe el C. Secretario de Turismo se cuente con los insumos necesarios,
como vehiculo, documentaciédn, telefonia, etc., para su adecuado desempefio;

»  Verificar la permanente actualizacion de los directorios inherentes al Sector Turismo,
gue requiere el C. Titular de la Secretaria, durante el desempefio de sus funciones;

» Recibir, atender, turnar y dar seguimiento a las llamadas telefénicas privadas;

»  Gestionar ante la Coordinacién Administrativa, los gastos de ceremonial y orden
social que realiza el C. Titular de la Secretaria de Turismo en razén de su encargo; y

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

~
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros, humanos, materiales y de servicios generales
asighados a las Oficinas del C. Secretario de Turismo y a las unidades administrativas
adscritas, con el fin de agilizar tramites y coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos,
metas y programas autorizados, de acuerdo con las normas, politicas y demas
disposiciones establecidas.

FUNCIONES

» Difundir y vigilar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
administracién de los recursos presupuestarios asighados, proponiendo mejoras
técnicas y administrativas para su funcionamiento, que permitan la atencién y
solucién a los requerimientos y servicios que sean planteados;

»  Coordinar la integracion de los informes de avances programaticos de las unidades
administrativas que integran las Oficinas del C. Secretario de Turismo;

» Coordinar y supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de las
unidades administrativas coordinadas, asi como vigilar el ejercicio del gasto;

»  Coordinar y supervisar la actualizacién de las plantillas de personal, asi como la
realizacion de los tramites de altas, bajas y cambios del personal asignado a las
Oficinas del C. Secretario de Turismo;

»  Coordinar la entrega de los comprobantes de pagos quincenales y extraordinarios v,
en su caso los pagos del personal que cobra con cheque;

= Atender y tramitar las sanciones que por violacién a las Condiciones Generales de
Trabajo y ordenamientos legales vigentes, se hagan acreedores los trabajadores;

»  Coordinar la integracién y selecciéon de las propuestas, para el otorgamiento de
premios, estimulos y recompensas;
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=  Coordinar el tramite y gestidn de los requerimientos que en materia de bienes
materiales y servicios generales requieran las unidades administrativas en el ambito
de su competencia, asi como la relaciéon y actualizaciéon de los inventarios del
mobiliario y equipo asignados a las areas internas;

= Coordinar y supervisar la elaboracién, tramite y gestién del pago de viaticos y
pasajes, hacionhales e internacionales;

= Supervisar el tramite y gestidn del pago de facturas y documentos que se generen
por la adquisiciéh de bienes y servicios, con el fin de agilizar y facilitar el
cumplimiento de sus metas programadas; y

» Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Registrar y controlar los recursos financieros asighados a las Oficinas del C. Secretario
de Turismo, a efecto de ejercerlos adecuadamente y asegurar la suficiencia presupuestal
para los gastos que se originen en ellas, facilitando asi el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

FUNCIONES

» Elaborar, registrar y gestionar el otorgamiento de recursos por concepto de viaticos y
pasajes de comisiones oficiales dentro y fuera del pais, realizadas por el personal
adscrito a las unidades administrativas coordinadas;

» Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de las Oficinas
del C. Secretario de Turismo y apoyar el de las unidades administrativas
coordinadas;

= Verificar solicitudes de tramites de pago, solicitudes de afectacién presupuestaria y
requisiciones que ingresan a esta area, asi como el darle gestiéon ante la Direccion
de Recursos Financieros;

=  Controlar el registro del ejercicio presupuestal asignado a las Oficinas del C.
Secretario de Turismo y supervisar el de las unidades administrativas de su ambito,
conciliando la informacidn con la Subdireccion de Presupuesto;

» Elaborar los reportes presupuestales mensuales en coordinacién con las unidades
administrativas de su ambito;

= |nformar mensualmente a los Titulares de las unidades administrativas de su ambito,
estado de su ejercicio presupuestal;

» Revisar la documentacién comprobatoria por concepto de recursos otorgados;

= Registrar y controlar la operacién del fondo revolvente asignado a la Coordinacién
Administrativa, asi como de las cuentas bancarias de la misma;
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= Elaborar y gestionar ante la Direcciéon de Recursos Financieros las solicitudes de
adecuaciones y suficiencia presupuestal, que permitan contar con disponibilidad de
recursos;

» Revisar la solicitud y comprobacién de recursos otorgados por concepto de gastos a
comprobar que solicitan las unidades administrativas coordinadas, asi como conciliar
mensualmente con la Direccién de Recursos Financieros la cuenta de deudores
diversos,; y

» Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Coordinar la gestidn de los asuntos relacionados con la administracién de los recursos

humanos de las Oficinas del C. Secretario de Turismo, con el propdsito de facilitar el

cumplimiento de sus tareas encomendadas, de acuerdo con la normatividad establecida.

FUNCIONES

»  Formular y gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos los movimientos de
nuevos ingresos, promociones, interinatos, reanudacién de labores, prérroga de

licencias, bajas y cambios de adscripcion;

» Recibir, verificar, registrar y tramitar las renuncias y licencias sin goce de sueldo y
elaborar avisos de cambio de situacién de personal,

» Analizar y actualizar trimestralmente, las plantillas de personal ante la Direccidén de
Recursos Humanos;

= Entregar de comprobantes de los pagos quincenales y extraordinarios, constancias
de nombramiento, seguros de vida y de gastos médicos mayores, seguro de
separacién y altas al ISSSTE;

» Recibir, verificar, registrar y tramitar los justificantes de faltas y retardos, asi como
licencias médicas, de maternidad y econémicas;

= Gestionar los reintegros de descuentos por concepto de faltas y retardos cuando se
le justifique al personal;

»  Gestionar las modificaciones de horario del personal;

» Recabar e integrar la informacién necesaria correspondiente a los candidatos
propuestos para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas;

» Analizar y validar quicenalmente la némina de las areas coordinadas;
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» Analizar y validar anualmente la base de datos que sirve para la entrega de
estimulos del dia del nifio y la madre, asi como la dotacién de uniformes a los

trabajadores;

=  Tramitar y verificar conforme a la normatividad aplicable, el pago de horas
extraordinarias, apoyo de pasajes, alimentacién y quinquenios para asegurar el pago
oportuno de estos conceptos; y

» Las demas funciones de su competencia que le asignhe la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Atender y gestionar los requerimientos de servicios generales y recursos materiales de
las Oficinas del C. Secretario de Turismo, con el propésito de garantizar el cumplimiento
oportuno de sus funciones encomendadas.

FUNCIONES
»  Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de material y Utiles de oficina;

» Integrar, tramitar y dar seguimiento a las adquisiciones, arrendamientos y servicios,
gque solicitan las unidades administrativas de su ambito de acuerdo con los
lineamientos establecidos, asi como controlar y actualizar el inventario del mobiliario
y equipo asignado;

» Elaborar los resguardos e informar mensualmente los movimientos registrados a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

» Solicitar y gestionar, en su caso, la reparacién y mantenimiento correctivo y/o
preventivo del mobiliario, equipo y vehiculos conforme a la normatividad vigente,
asignados a las unidades administrativas coordinadas y llevar una bitacora por cada
vehiculo;

=  Solicitar y distribuir las dotaciones mensuales de vales de combustible para los
vehiculos asignados;

» Integrar propuesta del Programa Anual de Necesidades de Bienes y Servicios
correspondiente a las unidades administrativas coordinadas y enviarla a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

= Registrar, solicitar y dar seguimiento de la recuperacién de excedente de telefonia
celular y convencional de las areas coordinadas;

»  Validar las remisiones por la renta de equipo de fotocopiado asignado a las unidades
administrativas coordinadas;
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= Llevar el registro de los cajones de estacionamiento asignados a las unidades
administrativas, tramitar ante la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales los tarjetones de acceso y controlar los movimientos que se
generen;

= Tramitar ante la Direcciéon General Adjunta de Servicios Informaticos, los
requerimientos de consumibles que soliciten las unidades administrativas
coordinadas; y

» Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Proveer y administrar la logistica, herramientas e insumos necesarios para la
coordinacion del tiempo y ejecucion de actividades que permitan al Titular del Ramo,
asumir eficazmente la direccién de las politicas del Sector Turismo.

FUNCIONES

» Coordinar la agenda de trabajo del C. Titular del Ramo, incluyendo el establecimiento
de aquellas responsabilidades sustantivas que requieran atencién inmediata;

» [Introducir las audiencias que sostiene el C. Titular de la Secretaria de Turismo,
derivadas de la agenda de trabajo;

» [Informar al C. Titular del Ramo los asuntos mas relevantes que requieran de su
atencién inmediata, aprobacidn y acuerdo;

» Agendar, coordinadamente conh la Subsecretaria de Operacién Turistica y las areas
competentes del Sector Turistico, las giras nacionales de trabajo del C. Secretario de
Turismo;

» Coordinar la agenda de las giras internacionales, reuniones con representaciones
gubernamentales, diplomaticas y consulares, con organismos internacionales y otras
instituciones, de acuerdo con las opiniones y recomendaciones de la Unidad de
Asesores, FONATUR vy el Consejo de Promocién Turistica de México;

»  Coordinar los acuerdos que el C. Titular del Ramo sostiene con el Ejecutivo Federal,
asi como con otros funcionarios como: Director General de FONATUR, Director
General del Consejo de Promocion Turistica de México, Subsecretarios de
Operacidn, Planeacion e Innovacién y Calidad, Unidad de Asesores, Director General
de Comunicacién Social y Director General de Asuntos Juridicos;

»  Coordinar la gestiéon de la correspondencia del C. Titular del Rameo, vigilando el
seguimiento que se otorgue a las solicitudes de la ciudadania e informarle mediante
acuerdo, de los asuntos mas relevantes que requieran su conocimiento e
intervencion; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASISTENTE DEL SECRETARIO PARTICULAR

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las funciones correspondientes a la Oficina del Secretario
Particular del Titular de la Secretaria de Turismo, en la organizacién de la informacién y
comunicacién institucional para el cumplimiento de las responsabilidades inherentes al
cargo.

FUNCIONES

= Establecer comunicacién permanente con la Coordinacion de Agenda para actualizar
la operacion de la misma e informar con oportunidad de los cambios al Secretario
Particular;

» Dar seguimiento a la agenda del C. Secretario de Turismo, para avisar con
oportunidad al Secretario Particular con la finalidad de coordinar adecuadamente las
audiencias del C. Titular del Ramo;

» Apoyar en el desarrollo de las actividades secretariales y de organizacién de la
informacién prioritaria del Secretario Particular relacionada con la Coordinacion de
Seguimiento y Enlace y de la Coordinacién de Agenda;

» Apoyar al Secretario Particular del Titular de la Secretaria de Turismo en el
mantenimiento de la comunicacion institucional con las instancias internas y externas
de la Dependencia; y

» Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SECRETARIA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO
Apoyar con la debida oportunidad al Secretario Particular de la Secretaria de Turismo en

los asuntos que son de su competencia, para dar cumplimiento a las funciones
ehcomendadas.

FUNCIONES

» Mantener permanentemente informado al Secretario Particular, sobre los asuntos
mas relevantes que requieren su atencién;

= Controlar y canalizar al area respectiva, los asuntos dirigidos al Secretario Particular;
= Dar seguimiento a los asuntos prioritarios y compromisos del Secretario Particular;

» Supervisar el registro de la correspondencia relativa a los asuntos del Secretario
Particular;

» Coordinar la actualizaciéon permanente del archivo general, a efecto de canalizar y
Controlar los asuntos y asegurar su atencién; y

» Las demas funciones de su competencia gue le asigne la superioridad.
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COORDINACION DE AGENDA

OBJETIVO

Llevar a cabo las acciones de comunicacion, enlace, coordinacién, evaluacién y
planeacién necesarias para integrar oportunamente la agenda del C. Secretario de
Turismo, haciendo de ella un instrumento confiable y eficiente para el adecuado
desahogo de sus compromisos de trabajo.

FUNCIONES

*» Planear la agenda de trabajo del C. Titular del Ramo en forma diaria, semanal y
mensual, acordando con el C. Secretario Particular la asignhacién de tiempos y
actividades;

» Coordinar con FONATUR, Consejo de Promocién Turistica de México,
Subsecretarias y Direcciones Generales, los eventos y participaciones del C. Titular
de la Secretaria de Turismo;

» Establecer enlace con la Coordinacion General de Agenda y Actos Presidenciales de
la Presidencia de la Republica, con instancias de los tres niveles de gobierno y del
poder legislativo, asi como con entidades y organizaciones del sector privado, para
conformar pertinentemente las actividades de la agenda del C. Titular del Ramo;

» Evaluar la agenda del C. Titular del Ramo con la finalidad de establecer los tiempos
para las giras internacionales; programar reuniones con representaciones
gubernamentales, diplomaticas y consulares, con organismos internacionales y otras
instituciones, previo acuerdo con el Secretario Particular;

* Planear la integracion de la agenda para las giras nacionales, en coordinacién con la
Coordinacidén de Giras y Eventos; y

» Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y ENLACE

OBJETIVO

Coordinar las acciones de enlace interinstitucional, gestion y seguimiento documental,
mediante el establecimiento de criterios de eficiencia y operatividad con las areas
vinculadas al Sector Turismo.

FUNCIONES

» Dar seguimiento y observancia al cumplimiento de acciones y acuerdos cuya
responsabilidad recae en la Secretaria Particular, derivados de comisiones, giras y
reuniones de trabajo en las que éste participa con el C. Secretario de Turismo;

»  Coordinar la logistica de las reuniones del Grupo Asesor de Turismo;

» Revisar y autorizar para su turno la documentacion que se recibe en las Oficinas del
C. Secretario de Turismo, previo dictamen, para conocimiento, analisis, opinién y
atencién de Subsecretarias y Direcciones Generales, FONATUR vy el Consejo de
Promocién Turistica de México;

»  Supervisar la atencidén oportuna y el seguimiento a las solicitudes, sugerencias,
exposicion de proyectos, quejas o invitaciones dirigidas por los ciudadanos al C.
Presidente de la Republica que son remitidas al C. Titular del Ramo, a través de las
oficinas de la Presidencia, asi como fungir como el enlace oficial ante la
Coordinacién de Red Federal de Servicio a la Ciudadania de la Presidencia de la
Republica;

»  Asegurar la respuesta a los compromisos asumidos por el Presidente de la Republica
durante sus giras y eventos, que son competencia de la SECTUR;

»  Aprobar y supervisar ante la Coordinacién Administrativa, los diversos tramites
relacionados con la administracién de los recursos humanos y materiales adscritos a
la Coordinacion de Seguimiento y Enlace y la Secretaria;

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y ORGANIZACION DE EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar la cobertura de los apoyos logisticos para asegurar la calidad de las giras
internacionales, nacicnales o reuniones a las que el C. Titular del Ramo concurra.

FUNCIONES

* Participar en las reuniones de evaluacién de las giras de trabajo y eventos del C.
Secretario de Turismo, previendo con anticipacidn las necesidades de participacién;

»  Verificar los insumos relacionados con la participacién directa del C. Titular del
Ramo: cuadernillos de giras, mensajes, discursos, Ultimo informe de resultados de la
actividad turistica;

»  Verificar aspectos especificos de apoyo logistico: tipo de avidn y numero de plazas,
tiempo aproximado de vuelo, comitiva;

= Asistir personalmente al C. Titular del Ramo en las giras de trabajo, antes, durante y
después de los eventos en los que participe;

» Recopilar las solicitudes y demandas entregadas al C. Titular del Ramo en el curso
de las giras y eventos, y ponerlas a disposicién de las areas de gestién para su
registro, turno y seguimiento;

» Tomar debida nota del desarrollo de los eventos y de los compromisos contraidos
por el C. Titular del Ramo durante cada gira;

= Elaborar reportes de las giras nacicnales, minutas de las reuniones, y relaciones
mensuales de compromisos asumidos por el C. Titular del Ramo, a efecto de llevar
un adecuado control, seguimiento y evaluacion de los eventos y giras en el interior de
la Republica Mexicana y el Distrito Federal; y

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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COORDINACION TECNICA DE GESTION

OBJETIVO

Coordinar la gestién documental y la atencién a la ciudadania en las Oficinas del C.
Titular del Ramo, mediante |la implementacion de procedimientos de control y calidad,
con el propdsito de proveer una respuesta a todos los sectores de la sociedad que
recurran a la Secretaria de Turismo.

FUNCIONES

= Supervisar la recepcidn, registrar y tramitar la correspondencia relativa a los asuntos
del C. Secretario de Turismo y sus oficinas;

» Contar con informacién actualizada, clasificada por Entidad Federativa, programas,
proyectos y megaproyectos;

»  Organizar las carpetas de las Entidades Federativas, a efecto de contar con
informacién completa y sistematizada;

= Sistematizar y controlar la informacién que se recibe en las Oficinas del C. Secretario
de Turismo y canalizarla al area correspondiente;

» Realizar el seguimiento de los asuntos, hasta confirmar su conclusién;

= Controlar el servicio de mensajeria interna y externa de las Oficinas del C. Secretario
de Turismo;

»  Supervisar el registro y archivo de la documentacién recibida, cuya etapa activa
haya concluido;

»  Verificar la documentacién que integra el cuerpo del archivo para la identificacién de
los expedientes existentes dentro del acervo;

= Supervisar la actualizacién constante de los expedientes del archivo de informacién:
Entidades Federativas, programas, megaproyectos y proyectos; y

» Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO

Asegurar la calidad y el buen funcionamiento de las actividades de recepcidn, registro,
mensajeria y archivo, que realiza el personal de las oficinas del C. Secretario de
Turismo; asi como la implementacion de nuevos habitos de trabajo con el personal
operativo, para un éptimo desempefio de sus funciones.

FUNCIONES

»  Coordinar y supervisar las actividades de entrega de documentos que se remiten
dentro y fuera de la SECTUR vy que son signados por el C. Titular del Ramo,
Secretaria Particular y Coordinacién de Seguimiento y Enlace;

= Supervisar que el respaldo de toda la correspondencia que se turna para atencion de
Subsecretarias, Direcciones Generales, Consejo de Promocion Turistica de México,
FONATUR, Secretaria Particular y Secretaria Privada; sea identificable para su
localizacién inmediata cuando se requiera;

=  Asegurar que la correspondencia que se turna para atencién de Subsecretarias,
Direcciones Generales, Consejo de Promocidén Turistica de México, FONATUR,
Secretaria Particular y Secretaria Privada sea entregada a su destinatario vy
resguardada en el archivo general de la Coordinacién Técnica de Gestion;

»  Coordinar y en su caso atender las solicitudes telefénicas inherentes al seguimiento
de comunicaciones escritas dirigidas a los CC. Titular del Ramo, Secretaria Particular
y/o Coordinacién de Seguimiento y Enlace, supervisando que el personal operativo
gue atienda alguna solicitud telefénica cumpla con la formalidad establecida vy
registre dicha solicitud para su seguimiento;

» Realizar el seguimiento de la atencidén a los comunicados dirigidos al C. Titular del
Ramo, a través del Portal de [a SECTUR, en su apartado “Buzén de las Oficinas del
C. Secretario”, preparando, en su caso, las respuestas que se puedan atender
directamente;

*» Planear las actividades del personal operativo adscrito a la Coordinacién Técnica de
Gestidn, a través de la instrumentacién de calendario vacacional, dias econémicos,
licencias, o permisos extemporaneos;




i i PAGINA 40
N MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO L FECHA DE ELABORACION J

SECRETARIA DE DE TURISMO 15 DE DICIEMBRE DE 2005
TURISMO

~

Verificar periddicamente la situacién, disponibilidad y mantenimiento de los recursos
materiales, vehiculos, equipo de computo, mobiliario, etc., con que cuenta el

personal adscrito a la Coordinacion Técnica de Gestidn para el desempefio de sus
funciones; y

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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UNIDAD DE GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar la ejecucién del programa de giras nhacionales y el apoyo logistico en los
eventos a los que asista el C. Titular de la Secretaria de Turismo, tanto en el Distrito
Federal como en el interior de la Republica Mexicana.

FUNCIONES

» Evaluar programas anuales de giras anteriores para proponer al Secretario Particular
los posibles puntos de gira, estableciendo el programa preliminar de giras nacionales
y eventos en el Distrito Federal en que participe el C. Titular del Ramo;

» Elaborar el programa logistico de cada gira de trabajo, integrando la carpeta de
actividades y tiempos, en acuerdo con el Secretario Particular, y distribuyéndola con
anticipacion a cada uno de los integrantes de la gira;

» Realizar pre-giras en coordinacién con las areas de SECTUR, supervisando la
infraestructura del lugar, tiempos de recorrido, condiciones climaticas y aspectos
sociales y/o politicos predominantes;

» Asistira las giras, supervisando la operatividad de medios de transporte, hospedaje,
comida, clima, asistentes, equipamiento de salones y/o lugares de eventos y
seguridad del C. Titular del Ramo;

»  Coordinar y distribuir los tiempos de visitas anticipadas a los sitios de giras de
trabajo, previendo y asegurando el desarrollo de los eventos en los que participa el
C. Titular de la Secretaria de Turismo;

» Coordinar reuniones de logistica, estableciendo comunicacién con las autoridades
encargadas de las giras de los Gobiernos de los Estados gue son visitados por el C.
Secretario de Turismo y/o Coordinaciéon de Giras Presidenciales, en caso de que
asista el Primer Mandatario;

»  Supervisar los requerimientos del C. Titular del Ramo para su participacién en el
Tianguis Turistico de Acapulco asi como, llevar un efectivo control y seguimiento de
las giras en el interior de la Republica Mexicana y el Distrito Federal; y

Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.




i i PAGINA 42
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO L FECHA DE ELABORACION J

§/ SECRETARIA DE DE TURISMO 15 DE DICIEMBRE DE 2005
TURISMO

~

COORDINACION DE ASESORES

OBJETIVO

Asesorar y proporcionar el apoyo que el C. Secretario de Turismo requiera para cumplir
oportunamente con el tramite y la resolucién de los asuntos que son de su competencia,
y que logre el funcionamiento 6ptimo de la Dependencia.

FUNCIONES

=  Generar insumos para la participacion del C. Secretario de Turismo en la Comisidn
Intersecretarial de Turismo y en otras Comisiones/Comités de Turismo de la
Secretaria, de dependencias federales y de organismos internacionales;

= Participar -y en su caso coordinar-, en la integracion de la informacion que lleve el C.
Secretario para las reuniones del Gabinete Turistico, la Comisién Intersecretarial y
otras de acuerdo con las funciones y objetivos que el mismo defina;

= Definir las lineas de politica internacional de la Secretaria de Turismo, desarrollar la
agenda internacional del C. Titular del Ramo, y, en su caso, ser responsable de la
operacion de algunas de las metas especificas;

=  Supervisar, analizar y proponer las estrategias y acciones de la Secretaria a
desarrollar en organismos internacionales o multilaterales de turismo;

= Representar en algunocs casos al C. Titular del Ramo en foros y en organismos
internacionales o multilaterales;

=  Coordinar los temas generales de la agenda vy de las giras internacionales del C.
Secretario de Turismo que se relacionen con el Consejo de Promocién Turistica de
México y con el Fondo Nacional de Turismo;

= Coadyuvar en la definicién de la estrategia de la Secretaria de Turismo ante el
Legislativo; representar al C. Titular del Ramo ante la Oficina de Enlace Legislativo
del gobierno federal;

=  Generar los insumos sobre los temas que deberan presentarse en el Legislativo y
gue tengan impacto en la agenda de la Secretaria de Turismo;
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= Conocer de la elaboracién de estudios prospectivos de turismo y analizar su
evolucién cuando apoyen en el cumplimiento de las responsabilidades del C. Titular
del Ramo;

=  Supervisar la elaboracién de carpetas informativas de consulta para las reuniones;

= Participar en las reuniones del Consejo Consultivo del Tianguis Turistico y del grupo
interno de la Secretaria de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.




i ] PAGINA 44
N MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO FECHA DE ELABORACION
. SECRETARi;\D; DE TURISMO L 15 DE DICIEMBRE DE 2005 J
S TURISM
g I
ASESOR

OBJETIVO

Brindar el apoyo y la asesoria en materia legislativa al Coordinador de Asesores para
gue este genere los insumos necesarios y el C. Titular de la Secretaria de Turismo
cumpla con el tramite, la resolucion y el seguimiento de los asuntos que son de su
competencia, cuidando en todo momento la aplicacién de la legislacién vigente.

FUNCIONES

=  Coordinar, dar seguimiento e informar al Coordinador de Asesores de los asuntos
prioritarios de interés para la Secretaria de Turismo en materia legislativa;

= Elaborar y someter a la consideracidn de la Coordinacidn de Asesores una estrategia
de cabildeo y alternativas para la resolucién de los asuntos que en materia legislativa
se atiendan en las Oficinas del C. Secretario del Ramo;

= Atender las relaciones con el Poder Legislativo siguiendo las instrucciones del
Coordinador de Asesores, y la estrategia de cabildeo acordada;

= Coordinar y preparar la informacién turistica y promocional que de manera
institucional es requerida por el Poder Legislativo;

= Coordinar acciones para mantener los vinculos del gobierno federal con el Legislativo
en materia de turismo;

=  Supervisar la elaboracién de los reportes e informes para el Coordinador de
Asesores sobre el avance de los asuntos que en materia legislativa realice, asi como
proponer las medidas pertinentes para el logro de los objetivos y metas establecidas;

= Preparar las comparecencias y sesiones en las que participe el C. Secretario del
Ramo ante al Poder Legislativo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASESOR LEGISLATIVO

OBJETIVO

Realizar los tramites y resolucién de los asuntos en materia legislativa que por su

naturaleza sean atendidos por la Coordinacién de Asesores del C. Secretario del Ramo,

llevando el seguimiento de los mismos.

FUNCIONES

= Coordinar el seguimiento de los asuntos prioritarios definidos en la agenda del
Secretario de Turismo y en la Oficina del C. Secretario del Ramo en materia

legislativa;

= Elaborar la estrategia de cabildeo y de alternativas para la resolucién de los asuntos
que en materia legislativa se atiendan en las Oficinas del C. Secretario del Ramo;

= Elaborar e integrar la informacion turistica y promocional que de manera institucional
es requerida por el Poder Legislativo;

= Participar en la estrategia de cabildeo con el Poder Legislativo;
= Elaborar los reportes e informes sobre el avance de los asuntos gue en materia
legislativa realice, asi como proponer las medidas pertinentes para el logro de los

objetivos y metas establecidas; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASESOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES

OBJETIVO

Participar en la instrumentacion de acciones para promover la cooperacion internacional
y multilateral en materia turistica, mediante propuestas de suscripcién de instrumentos
juridicos que permitan evaluar los resultados de tratados, convenios y acuerdos.

FUNCIONES

= Fomentar, en coordinacidn con la Secretaria de Relaciones Exteriores, la
comunicacién de la Secretaria con las autoridades de Turismo de otros paises, con
las representaciones diplomaticas y consulares, y con otros organismos y foros
internacionales y multilaterales;

=  Supervisar que los asuntos internacionales de la Secretaria de Turismo se lleven a
cabo con apego a los principios de politica exterior y a las directrices marcadas por la
Secretaria de Relaciones Exteriores;

= Participar en representacion de la Secretaria de Turismo en grupos de trabajo, foros
y eventos internacionales y multilaterales que se realicen en México o en el
extranjero en materia turistica internacional,

= Recomendar al Coordinador de Asesores, la suscripcion de instrumentos de caracter
internacional relacionados con la competencia de la Secretaria, que propicien el
fortalecimiento del turismo en México;

=  Promover y participar en la instrumentacién de acciones tendientes a la suscripcién
de instrumentos juridicos en materia turistica con otros paises y organismos
internacionales y multilaterales atendiendo las pricridades sefialadas en el Programa
Nacional de Turismo;

= Dar seguimiento, evaluar e informar al Coordinador de Asesores, los resultados de la
instrumentacién de los tratados, convenios y acuerdos que en materia turistica se
hayan celebrado, en coordinacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores;

=  Coordinar, disefiar y proponer estrategias para la participacién del C. Secretario de
Turismo en los foros internacionales y multilaterales;

~
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= Coordinar y dar seguimiento a las acciones de cooperacién internacional en materia
turistica;

= Elaborar informes sobre situaciones en el escenario internacional que incidan en los
intereses de la Secretaria de Turismo;

= Llevar a cabo investigacidon comparativa internacional de temas que afecten la
agenda de la Secretaria de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS MULTILATERALES

OBJETIVO

Promover la cooperacién internacional y multilateral en materia turistica a través de la
comunicacién permanente con ministerios de turismo y representaciones diplomaticas vy
consulares de otros paises, y organismos internhacionales y multilaterales, asi como la
promocion y fomento de convenios de cooperacién para fortalecer y consolidar la
relacién internacional y multilateral en la materia.

FUNCIONES

= Establecer y mantener comunicacidn con los ministerios de turismo, y las
representaciones diplomaticas y consulares de ofros paises, y organismos
internacionales y multilaterales, para obtener y proporcionar la informacién y
documentacién en materia de cooperacién y promocion turistica;

= Participar en grupos de trabajo, foros, eventos y reuniones nacionales,
internacionales y multilaterales que incidan en materia turistica;

= Proporcionar auxilio a los servidores publicos de la Secretaria, en sus relaciones con
los funcionarios o autoridades de otros paises, respecto de convenios o tratados de
cooperacién internacional y multilateral en materia turistica;

= Establecer el registro y seguimiento de convenios y compromisos internacionales y
multilaterales que suscriba el Titular del Ramo, y aquellos adquirides por el pais en
los tratados o convenios internacionales gque incorporen el tema turistico;

=  Coordinar la organizacién de eventos para fomentar el intercambio de conocimientos
técnicos con organismos internacionales y regionales en los que se participa;

= Proporcionar respuesta a las peticiones de consulta y asesoria en materia de
asuntos internacionales, a los titulares de las unidades administrativas y entidades
paraestatales del sector coordinado;

= Proporcionar opinidn técnica, en coordinacién con la Direccidén General de Asuntos
Juridicos y las unidades administrativas que corresponda, respecto de cualquier
instrumento juridico de caracter internacional,
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= Desarrollar la investigacién comparativa internacional de temas que afecten la
agenda de la Secretaria de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MULTILATERALES

OBJETIVO

Integrar la informacién derivada de la relacidn con ministerios de turismo,
representaciones diplomaticas y consulares, asi como de los tratados, convenics y
acuerdos de cooperacién turistica internacional o multilateral que permitan la toma de
decisiones en materia de cooperacién bilateral.

FUNCIONES

= Establecer comunicacién y dar seguimiento a los asuntos tratados con
representantes de otros paises, en relacién con acuerdos de cooperacion turistica
internacional o multilateral;

= Elaborar notas y documentos ejecutivos a presentar por el C. Secretario del Ramo en
los grupos de trabajo, foros, eventos y reuniones nacionales e internacionales donde
se discutan asuntos relacionados con el turismo y la cooperacidn internacional o
multilateral;

= Proporcionar informacion y apoyar a los servidores publicos de la Secretaria en sus
relaciones con los funcionarios o autoridades de otros paises, o de organismos
internacionales especializados, respecto de convenios o tratados en materia turistica;

= Promover y elaborar la agenda de eventos para fomentar el intercambio de
conocimientos técnicos derivados de los convenios o tratados firmados con
diferentes paises, o de la participacion de la Secretaria en diferentes organismos
internacionales especializados en materia turistica, de los que México es parte
integrante;

= Establecer las acciones de apoyo y promocidn para la celebracién de convenios de
cooperacion turistica internacional o multilateral;

= Registrar ante la Direccidn General de Asuntos Juridicos y Secretaria de Relaciones
Exteriores los instrumentos de caracter internacional multilateral que suscriba el
Titular del Ramo;

~
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= Analizar las consultas presentadas por los titulares de las unidades administrativas y
entidades paraestatales en materia de asuntos internacionales y multilaterales;

= Establecer comunicacién con las partes firmantes de tratados o convenios
internacionales © multilaterales en materia turistica e informar al superior jerarquico
de los avances o incumplimiento de las acciones establecidas en ellos;

= Llevar a cabo investigacion comparativa internacional de temas que afecten la
agenda del Secretario de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASESOR DE ANALISIS ECONOMICO

OBJETIVO

Dar el apoyo y asesoria técnica en materia sectorial y econdmica que sirva como
referencia para definir politicas y programas de desarrollo, asi como mantener
permanentemente actualizada la informacién de las principales variables e indicadores
sectoriales y econémicos que incidan en la actividad turistica.

FUNCIONES

=  Supervisar la realizacién de estudios prospectivos de turismo en materia sectorial y
ecohdémica;

= Proponer estrategias de coordinacién interinstitucional entre organismos de los
sectores publico, privado y social relacionados con el turismo;

= Elaborar estudios sobre el impacto de las politicas sectoriales en el desarrollo del
turismo;

= |dentificar los elementos para alimentar los procesos de planeacién estratégica,
elaborando las propuestas metodolégicas y estratégicas;

= Elaborar los documentos de diagnéstico situacional de turismo en materia sectorial y
econdmica que se requieran para cumplir con las metas y objetivos establecidos;

=  Facilitar al Coordinador de Asesores los materiales necesarios para su participacién
en las diversas Comisiones;

= Elaborar reportes e informes sobre las actividades desarrolladas;
= Elaborar reportes sobre los indicadores econémicos que afectan la actividad turistica;

=  Coordinar el sistema de informacion interno de la Secretaria de Turismo, el Consejo
de Promocién Turistica de México y el Fondo Nacional de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.

~
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO

OBJETIVO

Apoyar al Asesor de Analisis Econdmico, con el fin de que la Coordinaciéon de Asesores
del C. Secretario del Ramo, de cumplimiento a los asuntos que son de su competencia.
FUNCIONES

= Mantener permanentemente actualizada la informacién sobre los asuntos relevantes
gue requieren de su atencién;

=  Controlar y supervisar el registro de los asuntos dirigidos al Asesor de Analisis
Econémico;

= Dar seguimiento a los asuntos prioritarios y compromisos del Asesor de Analisis
Econémico;

=  Supervisar el seguimiento de los asuntos del Asesor de Analisis Econémico;
=  Coordinar la actualizacién permanente del archivo general; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASESOR DE ANALISIS POLITICO

OBJETIVO
Proporcionar apoyo en materia de politica nacional e internacional al C. Secretario del

Ramo, que le permita abordar los asuntos de mayor relevancia en un contexto de
actualidad y direccidn de los sucesos que afectan a la actividad turistica.

FUNCIONES

= Analizar las variables politicas gque afectan de manera directa o indirecta la
elaboracién de politicas publicas para la Secretaria de Turismo y sugerir las acciones
que correspondan;

= Proponer, conjuntamente con el Coordinador de Asesores, las politicas de
cooperacién, nacional e internacional,

=  Coordinar y supervisar la elaboracion de carpetas informativas en materia politica y
social y para las giras internacionales del C. Secretario de Turismo;

= Elaborar documentos de diagnéstico del turismo, identificando elementos para
alimentar los procesos de la planeacidén estratégica;

= Elaborar presentaciones y conferencias para el C. Secretario de Turismo;

= Coordinar la elaboracién y presentar a consideraciéon del Coordinador de Asesores
de los discursos del C. Secretario del Ramo;

=  Supervisar la elaboracién de los reportes e informes sobre las actividades realizadas;

= Llevar a cabo investigacidn comparativa nacional e internacional de temas que
afecten la agenda del C. Secretario de Turismo; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE DISCURSOS

OBJETIVO

Apoyar al Asesor de Andlisis Politicos, en materia de politica, tanto nacional como del
exterior, para dar cumplimiento al tramite de los asuntos que son de su competencia.

FUNCIONES

= Presentar un analisis de las variables politicas que afecten de manera directa o
indirecta la politica turistica;

= Elaborar y dar seguimiento a la agenda nacional e internacional del C. Secretario del
Ramo;

= Elaborar las carpetas informativas necesarias para las reuniones del C. Secretario
del Ramo;

= Preparar propuestas de discurso necesarias para las giras y eventos que atienda el
C. Secretario del Ramo;

= Elaborar reportes e informes sobre las actividades realizadas; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE INFORMACION

OBJETIVO
Apoyar con la debida oportunidad al Asesor de Analisis Politico, con el propésito de que

la Coordinacién de Asesores del C. Secretario de Turismo, de cumplimiento a las
actividades encomendadas.

FUNCIONES

= Elaborar carpetas informativas en materia de politica social y presentarlas al Asesor
de Analisis Politico;

= Mantener permanentemente informacién actualizada de los asuntos que se traten
con el Asesor de Analisis Politico;

= Dar seguimiento a los asuntos prioritarios y compromisos del Asesor de Analisis
Politico;

=  Coordinar la actualizacién permanente del archivo general;

=  Controlar y supervisar el registro de los asuntos dirigidos al Asesor de Analisis
Politico;

= Elaborar reportes e informes sobre las actividades realizadas; y

= Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.




