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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, establece que el titular de
cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de organizacion para su funcionamiento, los que
deberan contener informacion sobre la estructura organica de cada dependencia y las funciones de
sus unidades administrativas, asi como los principales procedimientos administrativos que se
establezcan.

En este sentido, el Manual de Organizacién Especifico de la Oficina del Oficial Mayor, es el
instrumento que precisa los objetivos, funciones y dmbitos de competencia de las areas que la
integran, derivado de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas el Oficial Mayor en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y en las demas disposiciones legales y
reglamentarias, a fin de que constituya un medio practico y oportuno de capacitacion en el trabajo
para el personal, con el proposito fundamental de coadyuvar a la consecucion de los objetivos y
metas a su cargo Yy contribuya asi a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria.

El presente Manual de Organizacion esta dividido en siete apartados que proporcionan informacion
sobre los Antecedentes Histéricos, Marco Juridico-Administrativo, Mision y Vision, Atribuciones,
Organigrama, Estructura Orgéanica, Objetivos y Funciones de cada una de las areas que conforman
la Oficialia Mayor.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la Oficina
del Oficial Mayor, correspondiendo a la Direccion General de Administracion por conducto de la
Direccion de Organizacion, integrarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan las
dependencias globalizadoras, la Oficina del Oficial Mayor debera mantener actualizado el presente
Manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1958

A partir del establecimiento del Departamento de Turismo el 24 de diciembre, se cre6 la Oficialia
Mayor.

1965

El 16 de enero se publicé el primer Reglamento Interior del Departamento de Turismo, en el que
aparecio la Oficialia Mayor.

1973

El 8 de agosto se publico el seqgundo Reglamento Interior del Departamento de Turismo, el cual
faculté a la Oficialia Mayor a administrar los recursos financieros, humanos y materiales.

1974

Por decreto presidencial publicado el 31 de diciembre, el Departamento de Turismo, se transformé
en Secretaria de Estado, conservando la misma estructura organica y atribuciones.

1977

El 18 de marzo se publicé el primer Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, quedando
integrada con dos Subsecretarias, una Oficialia Mayor y trece Direcciones Generales.

1980
En el Reglamento Interior del 3 de junio, la Secretaria de Turismo, quedo integrada por tres

Subsecretarias, una Oficialia Mayor, diecisiete Direcciones Generales, la Contraloria General, la
Comision Interna de Administracion y Programacion y las Delegaciones Federales de Turismo.

1981

Nuevamente en el Reglamento Interior del 22 de marzo, la Dependencia qued6 integrada por dos
Subsecretarias, la Oficialia Mayor, nueve Direcciones Generales y una Coordinacion General del
sector paraestatal turistico.

1982

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior del 16 de junio, la Secretaria de Turismo se

integré con una Coordinacion General, tres Subsecretarias, la Oficialia Mayor y nueve Direcciones
Generales.
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1984

En el nuevo Reglamento Interior publicado el 6 de agosto, la Secretaria quedé integrada con tres
Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, quince Direcciones Generales, dos
Subcontralorias, el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Coordinaciones Regionales de
Delegaciones, las Delegaciones y las Representaciones en el Extranjero.

1985

Conforme a los lineamientos de austeridad y racionalidad del gasto pablico dictados por el Ejecutivo
Federal, el 20 de agosto se publicé un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
quedando integrada su estructura organica de la siguiente manera: dos Subsecretarias, la Oficialia
Mayor, la Contraloria Interna, trece Direcciones Generales, el Centro de Estudios Superiores en
Turismo, las Coordinaciones Regionales de Delegaciones Federales de Turismo, las Delegaciones
de Turismo y las Representaciones en el Extranjero.

1989

El 15 de febrero se publicé el nuevo Reglamento Interior, en él, se sefiala que a la Oficialia Mayor
se le otorgan las atribuciones de administracion y control de los recursos financieros, humanos y
materiales de la Secretaria, asi como la prestacion de los servicios generales a sus areas y las de
organizacion e informatica.

1996

El 17 de abril, las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo dictaminaron favorablemente la reestructuracion organica de la Dependencia, la cual
se basaba en tres grandes procesos: desarrollo, promocion y servicios turisticos; quedando integrada
por un total de doscientas noventa y cinco plazas de mando; de las cuales, diecisiete corresponden a
la estructura organica basica, dentro de ésta, la Oficialia Mayor que se conformé con dos Direcciones
Generales: la de Administracion y la de Asuntos Juridicos.

El 31 de mayo se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria, sefialando en el articulo 9, las facultades asignadas a la Oficialia Mayor.

2001

El 15 de junio se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de la Secretaria
de Turismo, mismo que abrogd los publicados el 31 de mayo de 1996 y 4 de enero de 2001, creandose
la nueva estructura orgénica cuyo proposito fundamental, radica en posicionar a la actividad turistica
como eje estratégico del desarrollo nacional, partiendo de un programa de alineacion de los procesos
y de las actividades sustantivas de planeacion, desarrollo de la oferta, operacién de los servicios
turisticos, promocion e inversién en materia turistica, asi como un programa de innovacion y
modernizacion.



PAGINA 9

SECTUR MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
By —— OFICINA DEL OFICIAL MAYOR FECHA DE ELABORACION
4 DE AGOSTO DE 2014

En la nueva estructura organica cambid de denominacion la Oficialia Mayor por la de Subsecretaria
de Innovacién y Calidad, conservando sus atribuciones para establecer lineamientos en la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales; asimismo, se le adicionaron las
atribuciones de coordinacion sectorial, servicios informaticos, estructura organizacional y atencion
al turista; conforme al Acuerdo de Adscripcién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19
de junio, las Direcciones Generales de Administracion; de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial y de Servicios al Turista, se adscriben a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

2004

El 4 de junio se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Acuerdo que tiene por objeto
establecer los criterios que permitan a las dependencias de la Administracion Publica Federal y a los
organos desconcentrados de las mismas, identificar las areas susceptibles de integrar los Gabinetes
de Apoyo a que se refiere el articulo 7 de la Ley Federal de Servicio Profesional de Carrera.

Asimismo, el 14 de octubre del mismo afio, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el
Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer a las dependencias de la Administracién Publica Federal
y a sus Organos desconcentrados, las politicas y estrategias de ajuste que deberan observar para
establecer la estructura de los Gabinetes de Apoyo.

2013

El 30 de diciembre de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior
de la Secretaria de Turismo, mismo que abrog6 el publicado 15 de junio de 2001, la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad se transforma en la Oficialia Mayor, en el articulo 14 se establecen las
atribuciones especificas.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-X11-1978 y sus reformas

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F 29-V-2009

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F. 18-V11-1990 y sus reformas

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F 27-V1-1991 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XH-1975 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978 y sus reformas

Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11-XH-2013 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-11-2007 y sus reformas

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15-XI11-1995 y sus reformas
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Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-X11-1985 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley Federal de Archivos
D.O.F 23-1-2012 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado b) del articulo
123 Constitucional
D.O.F. 28-X1-1963 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-V111-1994 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-H1-2002 y sus reformas

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

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F 24-X11-1996 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 1-1\VV-1970 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-VV-2004 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 6-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-V1-2009

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XH-1976y sus reformas

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31-VI111-1935 y sus reformas
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CODIGOS

Caodigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cadigo de Comercio
D.O.F. 7-X-1889 y sus reformas

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Codigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 30-08-1934 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XH-1981 y sus reformas

Caodigo Penal Federal
D.O.F. 14-VI111-1931 y sus reformas
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VH-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VI1-2010

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-X11-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-V1-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-VV-1998 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1vV-2014

Reglamento del Impuesto al VValor Agregado
D.O.F. 4-X11-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
30-X11-2013

Estatuto Organico del Consejo de Promocion Turistica de México, S.A. de C.V.

D.O.F. 22-1V-2010 y sus reformas

DECRETOS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal y el Decreto por el que se modifica

D.O.F. 10-12-2012 y 30-X11-2013, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y su
actualizacion
D.O.F. 30-V111-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XI11-2013

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como la
modernizacion de la Administracion Publica Federal y el Decreto por el que se modifica

D.O.F. 10-X11-2012 y 30-X11-2013, respectivamente

ACUERDOS PRESIDENCIALES Y SECRETARIALES

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

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores pablicos que se indican
DOF 24-1-2014

Acuerdo por el gue la Secretaria de Turismo establece su domicilio legal para oir y recibir toda clase
de notificaciones, acuerdos y documentos
D.O.F. 27-11-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la Secretaria de
Turismo
D.O.F. 27-111-2014

Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de Turismo
D.O.F. 11-VI-2014

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VI1-2010 y sus reformas

Acuerdo por el gue se emitenlas Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 12-V11-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias
de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VH-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-V11-2010 y sus reformas
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VH-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
D.O.F. 16-V11-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-V111-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VI111-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias
D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 30-V-2014

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-VIII-2014
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de diciembre de 2013.

Articulo 14.- La Oficialia Mayor tiene las siguientes atribuciones:

L. Coordinar los procesos de programacién, —presupuestacion, —control, —ejercicio
presupuestario, evaluacién del gasto y rendicion de cuentas de la Secretaria;

1. Establecer los criterios internos para la organizacién, sistematizacion y operacién de la
administracion de documentos, archivos y acervos, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

HH. Promover y vigilar la adecuada administracién de los recursos humanos, informaticos,
materiales y financieros de la Secretaria;

V. Intervenir en los 6rganos de gobierno de las entidades paraestatales sectorizadas a la
Secretaria, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, e informar al Titular
de la Secretaria sobre el desarrollo de estas actividades;

V. Definir las directrices operativas para la administracion financiera y la coordinacion
sectorial en materia presupuestaria;

VI. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Secretaria y el de su sector
paraestatal coordinado, para someterlo a la consideracion del Titular de la Secretaria y, en
caso de ser aprobado, instruir su remisién a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

VI Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion de los oficios de
liberacion o modificacion de inversion que soliciten las unidades administrativas, las
delegaciones regionales o los érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria;

VI, Someter a la consideracion del Titular de la Secretaria, el proyecto de Manual de
Organizacion General de la Secretaria y expedir los demas manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico de las unidades administrativas, delegaciones
regionales y drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria;

IX. Coordinar el apoyo administrativo para el ejercicio, reembolso, pago y registro
presupuestario y contable del gasto de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados, asi como para solicitar a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico la ministracion de recursos presupuestarios, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

X. Conducir las relaciones laborales de la Secretaria de conformidad con los lineamientos que
al efecto establezca el Titular de la Secretaria, y someter a la aprobacion de este Gltimo las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria, asi como vigilar su cumplimiento, lo
anterior con la opinion de la Direccién General de Asuntos Juridicos;
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XL Expedir los nombramientos de los servidores pablicos de la Secretaria, asi como autorizar

las remociones, cambios de adscripcion, bajas y jubilaciones de los servidores pablicos de
la Secretaria conforme a las disposiciones juridicas aplicables, previa consideracién de la
opinion de las direcciones generales de Administracion y de Asuntos Juridicos;

XIL. Establecer los sistemas de motivacion al personal de las unidades administrativas,
delegaciones regionales y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, asf
como los mecanismos de evaluacion del desempefio, con la participacion de las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados competentes de la Secretaria;

XIII. Otorgar los premios, estimulos, reconocimientos y recompensas al personal de la
Secretaria, e imponer las sanciones por incumplimiento a las obligaciones laborales que
correspondan, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Someter a la consideracion del Titular de la Secretaria los proyectos de modificaciones a
la estructura organica y ocupacional de la Secretaria, asi como las actualizaciones al
presente Reglamento Interior, previa opinién de la Direccién General de Asuntos Juridicos;

XV. Autorizar las licencias con o sin goce de sueldo al personal de la Secretaria, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Participar en el Consejo Consultivo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera y
presidir el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria, de conformidad con lo
previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y su Reglamento, y demas disposiciones juridicas aplicables;

XV, Autorizar los programas de capacitacion y profesionalizacion de los servidores pablicos de
la Secretaria;

XVHI.—Proponer al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su dictaminacion,
las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

XIX.  Autorizar y coordinar la ejecucion de los programas anuales de la Secretaria en materia de
recursos materiales y servicios generales; de uso, conservacion, mantenimiento vy
aprovechamiento de inmuebles; de mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y
equipo; de adquisiciones, arrendamientos y servicios; de obras publicas y de servicios
relacionados con las mismas; de disposicion final y baja de bienes muebles; de
aseguramiento integral; de asignacién, servicio y mantenimiento de parque vehicular; de
servicios generales y el de proteccion civil, asi como coordinar y supervisar su ejecucion,
evaluacion, seguimiento y actualizacion periddica, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

XX. Suscribir los contratos y convenios en los que la Secretaria sea parte y que afecten su
presupuesto, asi como los demas instrumentos que impliquen actos de administracion, en
los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
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XXI. Establecer, controlar, ejecutar, coordinar y evaluar el Programa Interno de Proteccidn Civil,

el Programa de Seguridad y Vigilancia, asi como el Programa de Seguridad e Higiene de
la Secretaria;

XXH.——Administrar los mddulos de informacion y orientacién al publico, con excepcion de las
Delegaciones Regionales;

XXIII. Conducir la administracién de los servicios de techologias de la informacién y de
comunicaciones institucionales de la Secretaria, y

XXIV. Proponer directrices, lineamientos y criterios de observancia obligatoria para el ejercicio
de la gestion publica institucional de la Secretaria, en relacion con los programas de
modernizacion e innovacion gubernamental emitidos por las autoridades competentes.
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MISION

La Oficialia Mayor de la Secretaria de Turismo, tiene como mision coordinar los procesos de
programacion, presupuestacion, administracion del gasto y rendicion de cuentas; asi como promover
y vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, informaticos, materiales y financieros
de la Secretaria de Turismo, en estricto apego a las disposiciones legales aplicables, actuando con
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos del programa sectorial de
turismo.

VISION

Ser la unidad administrativa de la Secretaria de Turismo, que promueve un eficiente aprovechamiento
de sus recursos-humanos, materiales y de servicios, que se encuentre a la vanguardia en el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para el logro de los objetivos y metas institucionales.
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OFICIAL MAYOR
OBJETIVO

Planear, organizar y proporcionar los recursos humanos, financieros, materiales, servicios de apoyo
informatico y organizacional, a fin de garantizar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de
los programas presupuestarios autorizados que permitan a las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria cumplir con sus objetivos institucionales.

FUNCIONES

. Dirigir y coordinar los procesos de programacion, presupuestacion, control, ejercicio
presupuestario, evaluacion del gasto y rendicion de cuentas de la Secretaria;

° Coordinar la instrumentacion de procedimientos para llevar a cabo la programacion,
presupuesto y control de la Secretaria;

. Dirigir la elaboracién y revisar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Secretaria
y de su sector paraestatal coordinado y someterlo a consideracion del titular de la Secretaria,
dando seguimiento de su remision a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como la
entrega de éste en tiempo y forma;

) Autorizar la difusion, aplicacion y evaluacion de las normas internas, para la planeacion,
programacion, presupuesto, ejercicio, control y evaluacion del presupuesto en funcion de los
planes programaticos y presupuestarios de la Secretaria;

o Validar la informacion que se proporcione para la elaboracion de diversos informes
institucionales;

° Supervisar la gestion de las adecuaciones presupuestarias externas del ejercicio programatico
y presupuestario, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el registro en los sistemas
de control presupuestario;

° Controlar la operacion del sistema de contabilidad general de la Secretaria;

. Vigilar el registro, gestion y seguimiento del tramite de pago de los compromisos contraidos
por la Secretaria, la apertura y cancelacion de cuentas bancarias y la distribucion de fondo
rotatorio;

D Dirigir la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de la Secretaria;

o Supervisar la implementacién de los procedimientos administrativos para la integracion y
analisis de la informacidn relativa al ejercicio programatico y presupuestario de la Secretaria;
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) Vigilar la correcta coordinacion en la evaluacion y autoevaluacion de las unidades
administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados y las delegaciones regionales de la
Secretaria, que permitan elaborar los informes que deben rendirse;

. Supervisar la expedicion de constancias relativas al pago de los diversos conceptos,
retenciones aplicables y rendicion de cuentas de la Secretaria, excepto servicios personales;

° Participar en la coordinacién técnica de la planeacidn, ejecucion y control de los programas y
proyectos financiados con recursos fiscales y de crédito externo, asi como la contratacion,
operacion y supervision de las evaluaciones de programas federales;

° Supervisar la recepcion y custodia de las fianzas otorgadas por proveedores y contratistas para
garantizar el cumplimiento de los compromisos contraidos con la Secretaria;

. Vigilar la coordinacion de la asistencia técnica relacionada con los programas y proyectos
financiados con recursos de organismos financieros internacionales;

° Analizar las solicitudes de oficios de liberacion o modificacion de inversion que requieran las
unidades administrativas, o6rganos administrativos desconcentrados y las delegaciones
regionales de la Secretaria;

° Revisar los anteproyectos de programas de inversion que pretenda realizar la Secretaria, para
su inclusion en la cartera de programas y proyectos de inversion de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico;

° Dirigir la presentacién, consulta y gestion de los asuntos en materia fiscal, contable, financiera,
presupuestaria, programatica y econémica;

o Vigilar el seguimiento a los requerimientos de informacion que en materia de fiscal, contable,
financiera, presupuestaria, programatica y econémica formulen las instancias competentes;

° Coordinar la integracion de la informacién del presupuesto y la calendarizacion de
ministraciones, asi como llevar a cabo la supervisién y control de su ejercicio, a las
delegaciones regionales, unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria;

D Autorizar la implementacion de politicas y lineamientos que emitan las autoridades
competentes en materia de administracion y desarrollo del personal;

o Vigilar la coordinacion de la organizacion, sistematizacion y operacion de la administracion
de documentos, archivos y acervos de la Secretaria;

. Supervisar la operacion de los sistemas de administracion de remuneraciones, prestaciones
institucionales y procesos de pagos;
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. Verificar la coordinacién del apoyo administrativo para el ejercicio, reembolso, pago y registro
presupuestario y contable del gasto de las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados;

. Participar en la coordinacion de la operacion del sistema de escalafén dentro de la Secretaria,
asi como implementar las politicas y la normativa aplicable en materia de puestos, tabuladores
de sueldos, premios, estimulos y recompensas, excluyendo al personal de confianza;

° Instruir la elaboracion de manuales de organizacion, procedimientos y servicios al pablico de
las unidades —administrativas, —delegaciones regionales y érganos —administrativos
desconcentrados de la Secretaria;

° Vigilar que las relaciones laborales y las condiciones generales de trabajo de la Secretaria, se
lleven a cabo en cumplimiento a los lineamientos establecidos;

. Vigilar que se aplique al personal de la Secretaria, las evaluaciones al desempefio, programas
de capacitacién y profesionalizacion, sistemas de motivacion de personal; asi como, el
otorgamiento de premios, estimulos o recompensas;

. Controlar la ministracion de recursos presupuestarios de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

° Supervisar la aplicacion de politicas y lineamientos en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion y la seguridad de las mismas;

. Autorizar las estrategias, programas, objetivos y metas de la Secretaria en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion;

° Promover la implementacién de proyectos de innovacién de tecnologias de la informacién y
comunicacion susceptibles de implementarse en la Secretaria;

. Supervisar la operacion del programa institucional de modernizacion de la infraestructura de
tecnologias de la informacién y comunicacién de la Secretaria;

. Supervisar la implementacion de proyectos estratégicos para automatizar procesos;

o Vigilar que se aplique y se cumplan los programas internos de proteccion civil, de seguridad
y vigilancia y de seguridad de la Secretaria, y

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

OBJETIVO

Supervisar el proceso de control de gestion, asi como coordinar y programar las actividades del
Oficial Mayor, con la finalidad de garantizar oportunidad y fluidez en la solucién y desahogo de las
mismas, acorde a prioridades y politicas establecidas.

FUNCIONES

D Apoyar en los procesos de atencion y seguimiento de los asuntos encomendados por el Oficial
Mayor, a través de la comunicacion, el control de la agenda institucional, la integracién de
informes y documentacion soporte con el fin de que se cumplan las metas y objetivos de la
unidad administrativa;

° Llevar la agenda de trabajo, asi como los acuerdos de su jefe inmediato para tener un registro
de los compromisos establecidos con los funcionarios de la Oficialia Mayor y del Gobierno
Federal y con otras instituciones publicas, privadas y sociales;

° Integrar en acuerdo con el Oficial Mayor la agenda de trabajo, asi como la definicion y
seguimiento de asuntos sustantivos que requieran de su atencion;

. Revisar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas por su jefe inmediato, y
mantenerlo oportunamente informado sobre el estado que guardan los mismos para sustentar
la atencion de dichos asuntos;

° Supervisar y verificar que los asuntos de la Oficialia Mayor registrados en el control de
gestién, sean atendidos en tiempo y forma.

° Asegurar que el Oficial Mayor cuente con informacién clave en las reuniones, audiencias,
acuerdos, giras y en los asuntos que requieran de su intervencion;

. Mantener permanentemente informado al Oficial Mayor sobre los asuntos que requieran de su
atencion;

° Participar en la planeacién de las giras de trabajo del Oficial Mayor;

o Registrar y dar seguimiento a los acuerdos con la Titular del Ramo, giras y audiencias
otorgadas;

° Constatar que el Oficial Mayor se mantenga informado sobre la documentacion y
correspondencia oficial; asimismo que cuente con informes ejecutivos y la documentacion
soporte indispensable para la toma de decisiones en reuniones, audiencias, acuerdos y giras de
trabajo;



PAGINA 32

SECTUR MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
TURISMO OFICINA DEL OFICIAL MAYOR FECHA DE ELABORACION

4 DE AGOSTO DE 2014

SECRETARIA DI

. Verificar que las &reas o instituciones que soliciten audiencia con el Oficial Mayor para la
atencion o desahogo de asuntos, se les agende de acuerdo con la competencia y prioridad
requeridas;

. Coordinar la implantacion, operacion y desarrollo del sistema de gestion de la calidad en
el proceso de control de gestion de las unidades administrativas de la Secretaria, y

° Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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COORDINADOR DE ASESORES

OBJETIVO

Asesorar y apoyar al Oficial Mayor en los asuntos que le encomiende y formular los estudios,
andlisis, opiniones y recomendaciones que resulten procedentes; ademas de proveerlo de la
informacion y datos necesarios para sus actividades, toma de decisiones y formulacién de
mensajes.

FUNCIONES

° Proporcionar apoyo técnico al Oficial Mayor respecto de los programas de trabajo que
aplica la dependencia, a fin de favorecer la toma de decisiones;

° Coordinar la elaboracién de documentos que requiera el Oficial Mayor con motivo de las
actividades sustantivas propias de su funcion;

° Coordinar los trabajos derivados de los compromisos y acuerdos establecidos por la oficina
del Oficial Mayor;

. Asesorar respecto del contenido de las ponencias que requiera el Oficial Mayor, en virtud
de su participacion en eventos de caracter nacional o internacional;

° Desempenar las actividades que el Oficial Mayor le encomiende, en razén de las
actividades sustantivas que realiza la dependencia;

. Coordinar las reuniones de trabajo que deriven de los asuntos encomendados por el titular
de la Secretaria a la Oficialia Mayor;

° Proponer instrumentos técnicos y administrativos que coadyuven al cumplimiento de las
atribuciones conferidas a la Oficialia Mayor;

. Contribuir al proceso de toma de decisiones del Oficial Mayor, a través del estudio e
identificacion de los problemas especificos de las unidades administrativas;

o Proponer al Oficial Mayor mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de
eficiencia en la administracion y aplicacion de los recursos de la Secretaria, y

° Realizar las demés funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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ASESOR
OBJETIVO

Atender con eficiencia y eficacia, las tareas, actividades e instrucciones que le sean
encomendadas por el titular de la Coordinacion de Asesores, en virtud de las atribuciones
conferidas al Oficial Mayor.

FUNCIONES

o Revisar proyectos especificos, de acuerdo con las instrucciones del titular de la
Coordinacion de Asesores de la Oficialia Mayor;

D Representar con la autorizacion correspondiente, al titular de la Coordinacion de Asesores,
en las reuniones de trabajo que requieran la participacion de la Oficialia Mayor;

. Formular analisis de los documentos e investigaciones necesarios que solicite la oficina de
la Coordinacion de Asesores, en virtud de las atribuciones conferidas al Oficial Mayor;

° Apoyar a las unidades administrativas de la Oficialia Mayor, en la elaboracién de trabajos
especiales que coadyuven al cumplimiento de los compromisos institucionales de la
dependencia;

° Proponer y disefiar el programa operativo anual que desarrollara la Coordinacion de
Asesores durante el ejercicio fiscal que corresponda;

o Informar trimestralmente al titular de la Coordinacién de Asesores, las actividades
sustantivas realizadas, con motivo de las atribuciones conferidas al Oficial Mayor;

° Proponer a la oficina de la Coordinacién de Asesores, proyectos y planes de trabajo que
favorezcan el adecuado desarrollo de los procesos de trabajo de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, y

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

Atender con eficiencia y eficacia, las tareas, actividades e instrucciones que le sean encomendadas
por el titular de la Coordinacion de Asesores, en virtud de las atribuciones conferidas al Oficial
Mayor.

FUNCIONES

. Revisar proyectos especificos, de acuerdo con las instrucciones del titular de la Coordinacion
de Asesores de la Oficialia Mayor;

D Representar con la autorizacion correspondiente, al titular de la Coordinacion de Asesores, en
las reuniones de trabajo que requieran la participacion de la Oficialia Mayor;

. Formular analisis de los documentos e investigaciones necesarios que solicite la oficina de la
Coordinacion de Asesores, en virtud de las atribuciones conferidas al Oficial Mayor;

° Apoyar a las unidades administrativas de la Oficialia Mayor, en la elaboracion de trabajos
especiales que coadyuven al cumplimiento de los compromisos institucionales de la
dependencia;

° Proponer y disefiar el programa operativo anual que desarrollara la Coordinacion de Asesores
durante el ejercicio fiscal que corresponda;

o Informar trimestralmente al titular de la Coordinacién de Asesores, sobre las actividades
sustantivas realizadas, con motivo de las atribuciones conferidas al Oficial Mayor;

° Proponer a la oficina de la Coordinacion de Asesores, proyectos y planes de trabajo que
favorezcan el adecuado desarrollo de los procesos de trabajo de las unidades administrativas
de la Oficialia Mayor, y

° Realizar las demas funciones de su competencia que le sean encomendadas.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Administrar y proporcionar los recursos financieros, humanos, materiales y servicios a las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, con el fin de agilizar trdmites y coadyuvar al
cumplimiento de sus objetivos, metas y programas autorizados, de acuerdo con las normas, politicas
y demas disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES

. Acordar con-los titulares de las unidades-administrativas, los-asuntos de su-competencia, en
materia de recursos financieros, humanos, materiales y servicios y control de los recursos
asignados;

o Establecer, difundir y aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos presupuestarios asignados, proponiendo mejoras técnicas y
administrativas para su mejor funcionamiento, que permitan la atencion y solucion de los
requerimientos y servicios que sean planteados;

. Gestionar y tramitar los informes de avances programaticos de las unidades administrativas
gue integran la Oficialia Mayor;

° Gestionar ante la Direccién General de Administracion, las transferencias de recursos, con el
fin de dar suficiencia presupuestal a las partidas del presupuesto autorizado;

° Coadyuvar enla elaboracién del anteproyecto de presupuesto-anual de la Oficialia Mayor, con
base en los programas y metas de las unidades administrativas en el ambito de competencia,
asi como vigilar el ejercicio del mismo;

° Coordinar y supervisar la actualizacion de las plantillas de personal, asi como realizar los
tramites de altas, bajas y cambios del personal asignado a la Oficialia Mayor;

° Coordinar la elaboracion del programa anual de vacaciones escalonadas y comunicarlo a la
Direccién de Recursos Humanos;

. Gestionar el pago de horas extras y entregar los vales por concepto de apoyo al personal o
premios;

. Coadyuvar con la Direccion de Recursos Humanos y con las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor, en la realizacion de procedimientos generados por la aplicacion de las
Condiciones Generales de Trabajo y deméas ordenamientos legales vigentes, que se hagan
acreedores los trabajadores;



PAGINA 37
S ECTU R MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

OFICINA DEL OFICIAL MAYOR FECHA DE ELABORACION
4 DE AGOSTO DE 2014

. Organizar los procesos, para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al personal;

° Dar seguimiento a los tramites de las solicitudes para adquisicion de bienes y contratacion de
servicios que se requieren, de acuerdo a los lineamientos establecidos;

. Elaborar propuesta del Programa Anual de Adquisiciones correspondiente a la Oficialia Mayor
y enviarla a la Direccién General de Administracion a través de la Direccidén General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para que se integre al Programa Anual de
Adquisiciones de la Secretaria;

° Coordinar el trdmite y gestion de los requerimientos que en materia de bienes materiales y
servicios generales, requieran las unidades administrativas en el &mbito de su competencia;

° Coordinar los tramites relativos a viaticos y pasajes, nacionales e internacionales, y su
respectiva comprobacion;

° Supervisar el tramite y gestion del pago de facturas y documentos que se generen por la
adquisicion de bienes y servicios;

® Recibir, verificar, registrar y tramitar las renuncias y licencias sin goce de sueldo y elaborar
avisos de cambio de situacion del personal;

° Elaborar, recabar firmas y turnar las propuestas de incidencias de personal para ingresos,
promociones, interinatos, reanudacion de labores, prérroga de licencias y cambios de
adscripcion;

. Requerir y turnar la documentacion necesaria para el ingreso de personal;

° Elaborar constancias de nombramiento y filiaciones para el personal de nuevo ingreso;

° Efectuar los pagos del personal que cobra con cheque;

° Solicitar la expedicion de credenciales que requiera el personal;

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

. Participar en el levantamiento de actas administrativas por violaciones a las Condiciones
Generales de Trabajo;

° Recibir y distribuir entre el personal, las constancias de nombramiento, filiacion, credenciales,
de seguro de vida, altas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, seguros de gastos médicos mayores y seguro de separacién individualizada;
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. Validar anualmente la base de datos que sirve para la entrega de estimulos del dia del nifio, la
madre, el padre y la secretaria, asi como la dotacion de uniformes y entregar dichos estimulos
a los trabajadores;

. Elaborar avisos de suspension de pago en casos de renuncias y licencias sin goce de sueldo,
para evitar pagos indebidos;

° Gestionar las reparaciones y mantenimiento correctivo o preventivo de los vehiculos asignados
a servidores publicos, para servicios administrativos y para servicios sustantivos de las areas
coordinadas;

° Autorizar la emision de boletos de avidn requeridos por las unidades responsables para llevar a
cabo comisiones nacionales e internacionales;

. Llevar a cabo el control y seguimiento del pago de excedente de telefonia celular y convencional
de las areas coordinadas;

° Llevar el control de los servidores publicos autorizados para ocupar un espacio en los
estacionamientos, asi como, tramitar ante la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales
y Servicios Generales los tarjetones de acceso;

° Llevar el control de inventarios del mobiliario y equipo asignado a las unidades administrativas
de su ambito;

o Tramitar ante la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, los
requerimientos de material de cOmputo que soliciten mensualmente las unidades
administrativas, y

° Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Tramitar los asuntos relacionados con la administracion del personal ante las diferentes instancias,
para la operacion eficiente de los recursos que conlleve al logro de los objetivos y metas establecidas
para las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

FUNCIONES

o Gestionar los diferentes procesos inherentes a la administracion y desarrollo de personal de las
unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor;

° Llevar el control de las plantillas y movimientos del personal de las unidades administrativas
coordinadas y conciliar trimestralmente con la Direccién de Recursos Humanos;

. Tramitar las constancias de nombramiento o asignacion de remuneraciones para personal de
nuevo ingreso; renuncias y licencias con y sin goce de sueldo; elaborar avisos de cambio de
situacion de personal y avisos de suspensién de pago; v, solicitudes de promocién, interinatos,
reanudacién de labores, prérrogas de licencias, cambios de adscripcién y permutas del personal;

o Verificar y tramitar las justificaciones de faltas, retardos, comisiones, vacaciones, dias
economicos Yy licencias médicas; reintegros de descuentos aplicados al personal de manera
injustificada;

. Tramitar y distribuir-entre el personal, las constancias de nombramiento, credenciales, avisos
de alta al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, p6lizas de
seguro de gastos médicos mayores y estados de cuenta del seguro de separacion
individualizado;

. Difundir e integrar la informacion necesaria para el otorgamiento de premios, estimulos y
recompensas;

. Efectuar los pagos del personal que cobra con cheque;

. Validar anualmente la base de datos que sirva para la entrega de estimulos del dia del nifio y de
la madre, asi como de las tallas de uniformes y entregar dichos estimulos a los trabajadores
adscritos a las unidades administrativas;

. Enviar quincenalmente a las unidades administrativas los reportes de descuentos por aplicar al
personal, por concepto de faltas, faltas por retardo y omisiones de entradas y salidas, asi como
los reportes del personal a suspender por acumulacion de retardos y tramitar las justificaciones
que de estos reportes se deriven;
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. Atender y tramitar las sanciones que por violacién a las Condiciones Generales de Trabajo y

ordenamientos legales vigentes, se hagan acreedores los trabajadores de las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, y

. Realizar las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Proporcionar y gestionar los recursos materiales y servicios que requiera la oficina del Oficial Mayor
conforme al presupuesto en ejercicio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales y gestionar los recursos materiales y servicios generales ante las diferentes instancias,
para la obtencion eficiente de los bienes y servicios que conlleve al logro de los objetivos y metas
establecidas para las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

FUNCIONES

° Gestionar los diferentes procesos inherentes a la administracidn de los recursos materiales y
servicios generales de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor;

o Integrar la propuesta del Programa Anual de Necesidades de las unidades administrativas
adscritas a la Oficialia Mayor;

. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de materiales y Gtiles de oficinas de las
unidades administrativas;

° Gestionar la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios que soliciten las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, de acuerdo con los limites establecidos por la
Direccién General de Administracion:;

o Instrumentar el programa de mantenimiento y conservacion de los bienes de activo fijo, asi
como tramitar el destino final y baja de los bienes obsoletos o no aptos para el servicio;

. Ejecutar acciones que permitan asegurar el uso minimo y racional de los recursos materiales;

. Instrumentar la actualizacion del inventario de mobiliario y equipo asignado a las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor;

° Llevar el registro y control del parque vehicular asignado a las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor;

o Gestionar el mantenimiento, conservacion y reparacion del parque vehicular a cargo de las
unidades administrativas, actualizando sus bitacoras correspondientes;

o Glosar y remitir para visto bueno las llamadas oficiales y no oficiales de telefonia celular ala
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

. Proporcionar a los funcionarios de las unidades administrativas coordinadas, los boletos de
transporte aéreo o terrestres solicitados;



PAGINA 42
SECTUR MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

OFICINA DEL OFICIAL MAYOR FECHA DE ELABORACION
4 DE AGOSTO DE 2014

SECRETARIA DE TURISMO

o Solicitar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios generales de las unidades
administrativas coordinadas, y

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



