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ACUERDO PCR EL QUE SE EXFPIDE EL CODIED DE COMDUCTA DE
LA SECRETARLA DE TURISMO DEL ESTADD OE DURANGO

L.AE. ELEAZAR GAMBOA DE LA PARRA, SECRETARIO DE TURISMO, con fundamenta en &l articulo 15 parrafe sagundo,
28 Fraccicn ¥y 32 BiS de la Ley Qrganica de la Administracidn Publica del Estado de Duranga; 1. 2, 3, 15 del Reglamenta
Intesior de la Secrataria de Turismo publicada en el Periddicn Oficial ded Gobierno dal Estado de Durange &l 10 de septiembre
de 2017 asi como el artleulo 25 del Codign de Etica de las personas senvidoras plblicas del Poder Ejecutive del Estado de
Durange v &l numaral tercero, segunds parrafo inciso “b* del Acuwarde por el gue 2& expiden "Los lineamientos gensarales para
pragiciar [ integridad de los servidores pdblicos v para implementar acciones permanentes que faverezcan su comportamiento
stico a travis de los comiés de tica v da prevencidn de conflictos de interas” expedido por ta Secretaria de la Contraloria del
Ezizdo, publicado en &l Penitdico Oficial del Gobierma del Estado Mo 55 el 05 de julic de 2047, tengo a ben expedin 2l siguiente:

CODIGO DE CONDUCTA BE LA SECRETARIA DE TURISMO DEL EETADD DE DURANGD
INTRODUCTION

Tamande en consideracion 1 Acuerdo emitide por 3 M.D. Raguel Leila Armeots Fellad, Sacretaria de Contralorla del Estado de
Curangn, por &l que se expida el Chdigo de Ftica de las Parsonas Servidoras Plblicas del Poder Ejecutive del Estade de Durange,
pubhcads en el Penddicn Oficial del Gobkerno ded Estade de Durange Mo. 61 el 10 de octubre de 2018, e&n el Cual 5¢ preende
proparcanar onentacien acedsa de céme cumplir con lss obli§ackones y coMprOmisos siampre arfocados al biensstar de la
scciadad duranguense. Esta Secetarla tomé tal Acusrdo coma referencia para emisit el presante Cadigo de Conducta

Con fundaments en el numeral cuarta, del Acuerdo por 2l gue se expden "Los ineamientos generales para proplciar 13 integridad
de los servidores poblicos y para implemantar acciones permanentes que favors2can sU comportamiente &tico, a traves de los
comites de gtica y de prevencidn de canflictos de Interés” expedido par la Secretaria de la Contrelona del Estado, publicade an &f
Ueriadico Dficial del Governo del Estada Mo, 55 &l 09 de julio de 2017, fue propuasta y aprobads |& revision para la actualizacidn
ze: presente Codigo de Conducia ante el Camite de Etica y de Prevencicn de Conflictos de £sta Secratarla en su Primara Seson
Extraardinaria de fecna 18 de febrero del 2020, v contians de acuerdo 8 las feculiades de la Secretarfa, las pautas de conducla
aspecificas gue loda persona servidora plblica debe observar ar el desempefio de su emplec, cargo o comigidn, con base en los
pracivics conslitucionales, valeres y reglas de infegridad, conforme a las direcirices establecidas en la Ley General de
Resoonsabitidades Administrativas.

En esa virtud, el presente Codigo de Conducta pretende enfatizar el comporiamiento &lico que se aspera dal perscnal de 2sta
Secrataria con relacién @ las fecullades que como Dependencia ejarca &n rewcidn con la Administracion Piblica Estatal, en
materia de Turismo y Ginematografia. vinculande su contenido con el Codigo de Etica de lgs Personas Servidoras Plblicas del
Pocler Ejecutivo del Eslado de Durange, publicads en el Periddice Oficial dal Gabierno del Estado de Durango Mo, 81 el 10 de
aclubre de 2019, como se establecs en su numeral 25, censidedande las reglas de integridad, con su mision, vision y atibuciones
zspecificas de mansra que permita enfrenter riesgos &licos ¢ a ia vez fomeniar |e identificacion ¥ apropiacion por parte de las
nersonas servidoras piblices de asta Secretarla

Capitufo.l
Disposiciones Generales

z. Objetivo, misién y wision
Objative:

Establecer pardmetros de actuacldn ante determinadas situacicnes. aplicando los principics, valores v reglas de integridad gue
rigen nuestre acluar cotidiane, garantizande en todo momenta el principio de legalidad que impara en la Administracion Pdblica
Estatzl y el respeto de log Derechos Humanos de la sociedad.

Migidn:
Gonsolidar un gobisrne gue promueva ia ética, honestidad, legalidad, eficacia, tansparencia y rendicion de cuentas.

Wisidn:
Cue =a perciba a |3 Secratara de Turismo, como una Dependencia confiable, eficiente, innovadara, famentanda la cultura de |2
transparancia en &l desarralin de las adtividades tunisticas.
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2 Gloaario

Acemnss de las definiciones previstas en el Codigo de Etica de las personas senvidoras pibicas del Poder Ejecutive del Estado de
[uranga, para efecios de este Codigo de Conducta se entendera par

Codige de Etica: EF Godigo ce Etica de las persanas Servidoras Publicas del Poder Ejacivo del Extado de Durange.
Codigo de Conducta: EI Codgo de Conducta de la Secretaria de Tunama.
Comité: El Comité da Efica v Prevencion de Conflictos de Interés de la Secrefaria de Turisme.

Integrante o personal de la Secretaria: Las y los servidores plblicos que forman parte de la Secredaria de Turisma del Esiado de
Lrangn

Secretarfa; La Secretania de Twismo del Estade de Durango.
z  Ambite de aplicacion y Obligatoriedad

Lo establecido en este Cédign de Conducta es da chservancia general para todas las persanas que desempefien un emplea, cargo
n comisian dentro de la Sacretarla,

Far ¥ tantp, cuplouisr parsana que labore en ie Secretera v que conozca de posibles faltas al Codige de Etica wio Conducta,
podia prasentar denuncia anta el Comitd.

d Carta Compromiso

A lado e personal que labore o preste senvicios en eslz Secretaria, suscribird una carta compromiso en |z que manifiesste que
conooe el conienide dal presente Codigo de Cenducta, gque se compromele a alinzar el cesempefo de su empleo, cargo o
comision. de cumplifla ¥ respeade, v de la cual hard entrega &l Comilé de Efica.

Capitulo 1
Principios, Valores vy Reglas de Integricdad

=n ta Secrataria de Turismo 1odo el personal gue labora o praste sus 3enicios profesicnsles, obsarvara:

Loz principios de competensié por mérito, discipling, economia, eficacia, eficencia, equidad, honredes, imparcialided. integridad,
=2zltad. legalidad, abyetividas, profesionalismo, randicion de cugntas ¥ ransparencia,

Los valores de cooperacion, entomd cultural v ecoldgico, equidad de génere, igualdad y no discrimingcion, interés pdblico,
lidarazgo, respato y respeto a los derachos humanos

Las reglas de Integridad de sctuacion pablica, infarmacian plblica, comrataciones plblicas, programas qubsmarnantales, ramies y
sarvicios. recursce humanos, administracion de bienes musbles 2 inmuebles, control interno, procedimiento administrativa,
desempefo permanente con integridad, cooperacidn con |2 integridad, y compaortamiente digno

Las cuales san enunciades v deflnides en los articulos 7, 13 y 27 del Gadige de Etica, en relacién con las directrices contenidas en
gl articyia 7 de la Ley Ganaral de Rezponsabilidades Administratvas.

Capitulo N
Conductas espacificas a observar por ef perzonsl de |2 Secretaria

a) Compromiscs con |3 sociadad.

I.  Tengo vocacldn de senveio: Ser funcionario piblico &% un honor, por ko que actio disnemente con la disposicion de
servir. siende empdtico con el resto de la sociedad ¥ procurando un mejer desempefio de mis funciones a fin de
aloanzar las matas instiucionales de acuerdo a mis responsabliidades, para comesponder a la confianza que s& me
ha confarido

Vinculada con!
Principios: Do aficencia. eficacia, disciplina, honradez, mparcialdad, profesionalismo y rendicicén de cuentas.
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Valores: Cooperacin, nterds piblico y liderazga
Reglas d& |ntegridad: Actuacidn publica y recursos humanos
Directriz: Aticule 7 fracoiones 11y Vil de |z Ley General de Responsabilidaces Admimsirativas.

Azesong, oriento v tramite: Afendo y orento de manara imparciel 8 todes las parsonas que requieran: mi Sericio,
dandabe la importancia que amers, a3/ mismo con amabilidad v respeie resuelvo 132 dudas que se les presentan,
abelenléndome de dar un trato descontés & insensible.

Vinculada con;

Principios: Eficacia, equidad, imparcislidad, leattad, profesionalisme, rendician de cusntas y fransparencia,
Valoras: Cooperacidn, interés publico, lkerasgo v respeto

Regias de Integrided: Actuacicn publica, programas gubernamentales, tramites y servicios.

Directrlz: Aricuba ¥ fracciones IV v W de la Ley General da Responsabilidades Administrativas.

Participo en el combate a la corrupeidn: Tengo el compromisa de enfrentar adecuadamente el fendmenc de la
sarrupcicn, aspiro 8 la excelencia de! servicio pdblico. por o gue denuencio cuslquiar imagularided de la gue tanga

canocimenta ¥ gue sea contraria 2 ley

Vinculada con:

Principios: Imparcialided, integridad, legafidad v rendicion de cuanias.

Valores: Interés poblica y liderazga.

Regizs de Imbegridad: Contol inbarne y procases de evaluacsin.

Dirgctrlz: &riicuin 7 fraczion ¥ de la Ley General de Responsebilidades Administrativas.

Compromisos con mMis compafieras ¥y companeros.

WMe conduzco con respeto: Trale a mis compalierss vy compafiercs con respeto amebilidad e igualdad, sin impariar su
nivel jerasuice, evitende butles, malos comentarios y cualgquiar accidn quc consiiuya ura forma de discriminacion

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, saaltad v profesionalismo

Valoras: Interés publico v reapeto.

Reglas de Intagridad: Actuacidn pdblica y compartamiznie digno.

Directriz: Ariiculn 7 fraccicn WH de la Ley General de Respongabilidsdes Adminiatrativas.

Fomento la igusldad de génsro y la no disceiminacidn: Doy un Trato guakitario @ mis compalieras y compafierncs de
trabajo, san Importar au sexn, edad, religion, astado civil, praferancias sexuales, raza, digcapacidad, opinian poliica,
eslado dge salud o cualguier circunstancia que atente contra la dignidad humana.

lnualmenie contribuyo & la instituckonalizacian de 2 iguakiad de género en el servicio publicn, para crear ambismes
laporales que priviiegian al respato de las personas.

Vinculada con

Principios: Equidad, imparcialicad, integridad y prafesionalizmo.

Valares: Cooperacion, equidad de género, iguaided, no discriminacian v respeto

Reglas de Integridad: Desampefo permanente con integridad y cooperacion con la integridad.
Diractriz: Arlcule 7 fracciones IV y VIl de la Ley General de Responsehilidades Administrativas.

Mo tolers ni fomanto el acoso ¥ hostigamisnto sexual: Promuevo acciones para evitar e acoso v hostigamiento
sexual o bien cualkquier tipo de viclencia en |as peracnas.

Winculada oo

Principios: Equidad, integridad y profasianalsme

Valores: Cooperasion, interds pablice, lderazgo ¥ respeio,

Reglas de Integridad: Actuacion poblica, progremas gubarnamentalis, rimites y senicos.
Directriz: Aicula 7 fracsanes IV v W de la Ley General de Responsabilidedes Administrativas.

Promuevo un ambients libre de aceso laboral Coadyuvo a mantener buenas condizicnes laborales, qua permizn 2
todos fos trabejadores de la Secretana desempeiasse oe la mMejor Manerd en su carge y denungio cualquisr acio o
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omilin que alente contra la intagrida v desechas humanos de todos los servidares pablicos.
Vinculada con:

Principios: Discipling, integridad y profesienalisme.

Valores: lgualdad, na discriminacidn y respedo a los darackos humanog.

Reglas de Integridad: Desempedo permanente con integridad y cooperacion con Ia integridad.
Cvreciriz: Ariculo 7 fraczion Vil de fa Ley Generzl de Responsshifidades Administrativas.

r)  Compromizos con mi trabajo.

d.

HiL.

Genaralas

Conozeo miz atribuclones: Aciio con estricka apego 2 marce legal que cenespends, ya que tengo conocimignto que
{85 conductas contrarizs a la ley dan lugar a faltas administrativas.

Yinculado con:

Princlpios: Eficacla, equidad, imparcislidad, leatad, profesicnalisme, rendicin de cuentas y fansparencia,

WValoras: Interés pablico.

Reglas de Integridad: Acivacon publica, procedimients administrative, programas gubermamentales v recursos
hurmanos.

Disgctriz: Articulo 7 fracsion | de la Ley Ganaral de Responzsabilidedes Adminisirativas.

Ejerzo adecuadamente #f cargo plblice: Dessmpafic mi trabajo de 1a mejor manera posible, sin obtensr bareficios
de e emples, carga o somisien, no busco ni acepto compensaciones o prestaciones adicionzles, cbsequics o regalos
de cualguier perscna u arganizacién, derivades de mis deberes come servder poblica.

Vinculade con:

Frincipios: Competandia por mérito, disciplina, imparcialidad, leattad, legalidad, objetividad y profesionalismao.
Valoras: Interés pdblico y liderazgo.

Reglaz de Integridad: Actuacién publica v programas gubernamentaies.

Directriz: Arfcuba 7 fracciones | 1l IX v X de la Ley General de Responsatvlidades Adminisiratives.

Manejo cormectamenis |a informacion: Garantize 1 protecciin de datos perscnales an al glercicid de mis funcianes,
asf misma abservo &l principic de maxima publicidad vy dizspoziciones especificas an materia da acceso 2 la informacan
publica

Yinculado con:

Principics: Legalidad, transparencis, objetividad v rendicién de cuentas.

Walores: Cooperacidn e interda publico.

Reglas de Integridad: Informacién paeblica y control interno.

Direciriz: Ariculo 7 fraccion Wi de la Ley General de Responssbilidades Administrativas

Hago uso adecuado de 02 recursos informaticos: Ulilizo los recursos informaticos unicements para el desempefo
de mis funclones, abstealéndome da dardes un wso distinio al ajercicic de estas, =si como ewviende instalar
aplicaciones o programas ajencs 2 las funclones de la Secretaria.

Vineulado con:

Frincipios: Eficiencia, eficacia y honradez,

Walores: Iniergs publice.

Reglae de [ntegridad: Administracidn de bisnes muebles e inmuebles.

Directriz: Ariculo 7 fraccian W da la Ley General de Rasponsebilidedas Administrativas.,

Mangle loz recursos materiales y flnanclercs con eflclencla y austeridad: Adminsto los recurses que astan bajo
mi responsabilidad con austeridad v respansabildad, procurando en tede momento economizarkas v ulilizarlos para los
fines que estan destinado, atendiendo & las dizsposicionss legakes aplicables, como lo @5 el Decrato Administrative que



PAG. §

PERIODICO OFICIAL

VI

eslzblece Medldas de Austeridad, Thscipling, Eficiencia y Transparencia del Gasto piblico de la Administracion Publica
del Estado de Durango

Vinculado con:

Principics: Economica, eficiencia, eficacia, honradez y profesionalismo.

Walores: Entorng cultural v ecaldgico

Repglas da Integridad: Administracidn de bienes muebles e inmuebles, contratacionss publicas.
Directriz: Aricule 7 fracciones || y VWl de la Ley Generzl de Responsabilidades Administrativas.

Identifice v gestiono los conflietos de interés: Informo & mi superior jeraruico de los intereses pessonales,
familiares o de negocios que puedan entrar en conflicte con el dessmpedo responsable & mparcial de ms
ohkgaciones, para evitar qua se actualics un conflicio de interés y recaiga en une responsabilidad administiativa.

Vinculado con:

Principios: Imparcialidad, integridad, ohjetividad y profesionalisma.

Valores: Interés piblico.

Reglas da Integridad: Desempefio permanente con inmeqridad ¥ cooperacidn con la integridad.
Direckriz: Articulo 7 fracciones ¥ de |a Ley Generzl de Responsabilidades Administrativas.

b. Especificos.

En el gjersicio de faculiades, funcicnes y atribuzlones gque me configren come persona servidora poblica. me
conducirg confarme |0 astablece la normativa, de manara imparcial e Independiente, precursnde en fodo mamente un
mejor dessmpano de mis funciones a fin de alcanzar las matas instiucionales.

Promoveré el respate v la iguaidad, actusndo con ractiud y congrugncia con o principios, valores y reglas de
integridad que debo de chsendar en el desemperio de mi ampleo, cango O comisidn

Me compromets & conocer y cumplic 12s disposiciones gue regulan el gjercicio de mis funcienes, fecultadas ¥
arfbugionas, a fin de actuar en apego & les leyes, raglamenios, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos. circulares, scuerdos v decretos siribuibles a mi emple, cargo o comision, sbssrvenda disciplina &
irmeqridad

Acigaré con un compoartamiento digno v cordial, con un sentido de vocacidn de senicic 2 la sooiedad,
correapondiendo a la confianza que el Estade me ha confarido.

Promoveré con actitud de serdclo la atencitn @ turista de acusrde con mig atribuciones de forma impaercial y
oportuna.

Tendre dantic de mis objetives el dar a conocer fos atractivos turfsticos emblematicos dal Estado de Durango.

Las seis conductas de fomento a la integridad en la Secretaria, e encyentran vinculados con 105 siguienies:

Winculados con:

Principios: Legatidad, objetividad, squidad, honradez, integridad, |ealted y profesionalistmo.

Valores: Cooparacadn, Interés publico y respeto.

Reglas de Integridad: Actuackin poblica, comporiamisnto digno, coeperacidn cen la integridad v desempefo
parmgngnte eon la intagridad.

Oirectriz: Aticulo 7 fraccmnes |, I, W, Vil v WIIl de la Ley General de Responsabilidades Administralivas

Capiuio V.
Julelos Eticos.

Las servidores publicos de la Secretaria de Turisme, previo a la toma de decisiones y aceionas vinculadas con su emples, cargo o

comisian, deherdn realizarse las sigusenies pregumas:
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£ Wi conducta wainera gl Codige de Elica y & Cadigo de Conducta?

LM actuar estd ajustade a la normativa que estoy obligedo a observai?

i conducta esta alineada a los objetivos de esta Secretaria?

: Estoy conscients de las consecuencias que puede tenar en el gjercléio de esta decigign?

En caso de que |a respuesta @ dichas inlerrogantes 328 en senfido negative o nos genere duds, se recomianda acudic con la
ARfanna superion jerarquica o anie al Comité de Etica de |a Secretaria da Turisme.

Capltulo V.
Denuncias por incumplimiento.

i Comité de Efica, promoverd y supervisard & presente Codigo. Sin embasge, la responssbilidad de respataris v curnplirio recae en

lpeas y todos quienes se encueniran adscritas a la Secretaria.
£n caso de que la persona servidora publice dantfigue alguna conducts por incurnplimiento del presents Cedigo, dabera denunciar

ENiE]

1. El Comité de Etica.

Fava hacer llegar la denuncie por escrils a raves del comen eleacironico comite sligazetued@durange. oo, mx , © persenaknente
con &1 ¢ la Secretaria Ejecutiva del Comité.

£) gagritn de denuncia no debers contener mayores reguisiios gue s sigulentes:

Morbre de 2 persena denuncieds, y da sa- pesible, cargo que ocupa o lugar de trabajo 8l gua sa ancuentra adscrita.

Descrpoion de los heches gue dieron lugar a la denuncia.
Nambre de las personas qua pudesen haber sido testigos da las hechos narradoa,

L ringlin caso depera ser considerado come obligatorie, el nombre de la persora denpunciants para [z emizxn de la denuncia,

[ los pronunciamentos del Comita.
Linz vez admitida |a denuncia v llevada a cabo la investigacian, e! Camité procedera da la forma siguiente:

Emitira una recomendacien con cardcter no vinoulatoro, misma que deberg ser nolificada a ‘e parsonas sernderas
plinlicas invalucradas y & sus sUpEriares jerarquicos, para salvag pardar un clima laberal amanice.

Desestimard la denuncia da manera clara y fundada, hacendo mencidn cel mativo por el cual considera que no existieran
wulmeraciones al Cadige de Etica o de Conducta.
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=n zaso de que las denuncias puedan constiuic una fzlia acministrativa, o heches de corrupcidn, s hard la respactiva notificacian
3 Uegane termo de Control en 13 Secrelara, para que determine i s& actualiza la falta o responsabildad administrativa e inicie las
\weEstigaciones correspandientes.

TRANBITORIOS

PRIMERD, - Fl preserie acuendo entrara en vigor el dia siguiente 8] de su publicacidn en el Peridoico Oficial del Gobiema dal
Eztade de Duranga

SEGLMDO, - Publiquese an el Perbdico Oficial del Gobierme del =stado v en s pagina de internet de la Secretaria de Tunsma

Vicloria de Durange, Dgo, a los 25 dias del mes de febrere da dos mil vainta.

SECRETARKD DE TURISMD DEL ESTADD DE DURANGD



PERIODICO OFICIAL PAG. 9

FAHATODOS | SECRETARIA DE
‘_,3 | RECURSOS NATURALES
a Y MEDIO AMBIENTE

LICITACION PUBLICA NACIONAL

Da conformidad con la Ley de Qbras Plblicas del Estade de Durango, se convoca a los
interesados a participar en la Liclacien Fablica Macional nomero LPESRNYMADOZI2020
fouya Convocalorla gue contiens las bases de parficipacion estdn disponibles para consulta y
compra de las mismaz en Avenida Ferrocamil Mo, 109 Colonia Anexo Vivero Sshuatobs CP.
34070 Durango vy en la pagina hiips:/comprasesistal.durango.gob.my Teléfono 01618-137-99-
28 Y 137-99-22 los dias del 20 al 24 de Agosio del 2020 de 8:30 3 14.30 hrs., Oficio de
Suficiencia Presupuestal FUA MO 2020-02540

| Descripeidn de la licitsclon Construccidn de Relleno Sanitario Tips D an
bk i . N gl Municipio de Mapimi
Wolurmen a Adquirit Los detalles se determinan en la propia
convocatorla :
Fecha para la Adquisicidn de las bases | Del 20 al 24de Agosto dal 2020
Costo de las bases 450000 (Cuatra Ml Quinientos Pesos
0000 MY s
Junita de aclaraciones 27 dg Agesto del 2020 a las 12:00hsr
Visita a las Instalaciones 25 da Agosto del 2020 a las14:00 horas
Presentacién y aperiura de proposiciones 7 de Septiembre del 2020 a las 14:00 horas
Victoria de Durange., D to del 2020

£

i 3
ING. ALFREDO HERRERA DUENWEG
SECRETARIO

WWW. DURANGCD . GDOB MX | fmmm@mmNarmlwmeﬁ-mmmei'-_:ﬁNy.wl
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LICITACION FUBLICA MACIOMAL

De conformidad con la Ley de Obras Poblicas del Estado de Durango, se convoca a los
interesados a participar en la Licitacien Pdblica Nacional nomero LR/E/SRNYMA/D03/2020
cuya Convocatoria que contiene las bases de participacion estan disponibles para consulta y
compra de las mismas en Avenida Ferrocarril No. 109 Colonia Anexo Vivero Sahuatoba CP.
24070 Durango ¥ en la pagina hitps:icomprasestatal durango.gob.mx Telefono 01618-137-95-
54 ¥ 137-99-22 los dias del 20 al 24 de Agosio del 2020 de 8:30 2 14:30 hrs.. Oficio de
Suficiencia Presupuestal FUA NO 2020-02540

; Deseripeidn de la licitacion Construccion de Relleno Sanitario Tipo O en
Ignacio Lopez Rayon Municipio de Cuencame
| Bao T G AR T
Volumen a Adguinr Loz detmlles se determinan en la propia
| _ convacatoria - s
Fecha para la Adquisicion de las bases Diel 20 al 24de Agosto del 2020
Costo de |las bases 450000 (Cuatro Ml  Cuinientos Pesos
00/100 MM)
Junta de aclaraciones 28 de Agosta del 2020 a las 10:00hsr
\isita a las Instalaciones | 28 de Agosta del 2020 a las14:00 horas
Presentacion y apertura de proposicionas 7 de Septiembre del 2020 a las 10:00 horas

Victoria de Durango.

IMNG. ALFREDO HERRERA DUENWEG
SECRETARIC

wWwww DURANGDOD . GOBE MX | *S:ﬂ'etunumﬂucunsm Naturaies y Medin Arniiente |

W
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Secretariado
Ejecutivo

del Cansejo Estatsl de Segundad Publica

SECRETARIADO EIECUTIVO DEL CONSEIOQ ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADOC DE DURANGO.
FONDO DE APORTACIOMES PARA LA SEGURIDAD PUBLICA (FASP)
SEGUN ACUERDC EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL CONSEID ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

RESUMEM DE CONYOCATORIA
LICITACION PUBLICA NACIOMAL

De confarmidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, se convaca
alosinteresados a participar en la LICITACION PUBLICA NACIONAL NO. LP/E/SECESP/008/2020 “VEHICULOS
PARA LAS FUERZAS DE SEGURIDAD”, cuyas bases de participacion se encuentran disponibles para su
consulta en la pagina de Sistema de Compras Gubernamentales, comprasestatal.duranga.gob.mx y en las
instalaciones del SECESP en Patria Libre Mo 435, Fraccionamiento Domingo Arrieta, CP. 34180, Durange,
Durango, teléfono: 618-824-7472 ext-15005, los dias de lunes a viernes de las 10:00 a 14:30 hrs,

DESCRIPCIGN DE LA LICITACION “YEHICULOS PARA LAS FUERZAS DE SEGURIDAD”
) [LAS PARTIDAS SE DETALLAN EN LAS BASES DE LICITACION) |
[ FECHA DE PLIBLICACION 20 DE AGOSTO DE 2020 B =il i
" | VENTA DE BASES 20 AL 22 DE AGOSTO DE 2020 (CONSULTAR BASES DE
R ; _ LICITACIGN PARA LA OBSERVANCIA DE LOS HORARIOS]
| JUNTA DE ACLARACIOMES 24 DE AGOSTO DE Fnzn

| APERTURA DE PROPOSICIONES
g : 31 DE AGOSTQ [ 2020
| TECNICO-ECONGMICAS g

$7,000.00 { ’ |

i s
| COSTO DE LAS BASES

C.C.p. Archiv
L' BICARFLLEMG 1L

Direccion Pairia Libre # 435 Fraccionamiento Domingo Arriela

- Correo elactronico secesp@durango gob.mix
Teleforio (618) 824 74 72/ (618) 824 7473
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EL CIUDADANO DOCTOR JOSE ROSAS AISPURO TORRES
GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE ¥ S0BERANQ DE DURANGE, A
3US HARITANTES, SABED:

QUE LA H. LEGISLATURA DEL MISMO SE HA SERVIDD DIRIGIRME

ERRREARPE TG EL SIGLIENTE:

H. CONGRESD

[, ESTADD DE BldAkGoy

LAV —
Foia - L F 3]
T

N “2020: AND DEL 150 ANMVERSARID DF LA FUNDACGIIN DE L4
BENEMERITA ¥ CENTEMARIA FECUELA NORMAL DEL ESTADC DE DURANGD"

DECRETO No. 340

LA HONORABLE SEXAGESIMA QCTAVA LEGISLATURA DEL ESTADO LIBRE
¥ SOBERANO DE DURANGO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN EL ARTICULC 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL,

A NOMBRE DEL PUEBLO DECRETA:

ARTICULO UNICO.- La Honorable Sexagésima Qctava Legislatura del Estado
Libre y Soberano de Durango, instala, hoy dia (27) veintisiete del mes de julic del
afio {2020) dos mil veinte, su PRIMER PERIODO EXTRAORDINARIC DE
SESIONES, CORRESPONDIENTE AL SEGUNDO PERIODO DE RECESO DEL

SEGUNDO ANO DE EJERGICIO CONSTITUCIONAL.

El Ciudadano Gobernador del Estado, sancionard, promulgara y dispondra se
publique, circule y observe.

CECHA DE REV.ZE/107Z0LT KO .DE REW. 02 FOR BEF. 07
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PORER LEGISLATHG

H. CONGREST

TIL ERTAl0 DE DLEAMG

—— LEWIII
EXIT IS T 53
A

20 ANG DEL 150 ANIVERSARIO DE LA FUNDACION DE LA
BENEMERITA ¥ CENTENARIA ESCUELA NORMWAL DEL ESTADD OF DURANGD".

Dado en el Salén de Sesiones del Honorable Congreso del Estado, en Victoria de

Durango, Dgo., a los (27) veintisiete dias dgl mes de julio dal afo (2020) dos mil
veinte.

—

=

DIP. RIGOBERTO QUINONEZ SAMANIEGO
SECRETARIO.
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POR TANTO MANDOQ, SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y COMUNIQUESE A
QUIENES CORRESPONDA PARA SU EXACTA OBSERVANCIA.

DADO EN EL PALACIC DEL PODER EJECUTIVO, EN VICTORIA DE
DURANGQ, DGO. A LOS (28) VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE JULIO DEL
ANC (2020) DOS MIL VEINTE.

EL C. GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO

DR. JOSE ROSAS AISFURO TORRES

EL SECRETARIS DE GOBIERNO

o

ARG_ADRIANATANIS QUINONES
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PODER LEGISIATIO
i L 2070 AN DEL 150 ANIVERZARIO DE (4
H. CONGRESO FUNDACION DE LA BENEMERITA Y CENTENARIA
DU IS0 1 DL Am EECUELA MORMAL DFEL EETADD DE DURANED
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EL CIUDADANO DOCTOR JOSE ROSAS A3SPURG TORRES
GOBERNADOR DEL ESTADC LIBRE ¥ SOBERAMNC DE DURANGO, A
S5US HABITANTES, SABED

QUE LA K. LEGISLATURA DEL MISMO SE HA SERVIDD DIRIGIRME
EL SIGUIENTE:

DECRETO No. 341

LA HONORABLE SEXAGESIMA OCTAVA LEGISLATURA DEL ESTADO LIBRE
¥ SOBERANQ DE DURANGO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN EL ARTICULO 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL,

A MNOMBRE DEL PUEBLO DECRETA:

ARTICULDO UNICO.- La Honorable Sexagesima Octava Legislatura del Estado
Libre v Soberano de Durango, C L A U S U R A, hoy dia (27) veinlisiete de Julo
del aio (2020) dos mil veinte, su PRIMER PERIODO EXTRAORDINARIO DE
SESIONES. CORRESPONDIENTE. AL SEGUNDO PERIODO DE RECESO DEL

SEGUNDO ANO DE EJERCICID CONSTITUCIONAL.

El Ciudadano Gobemador gel Estado. sancionard. pronwigara y dispondra se

publique, circule y observe.
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PODER LEGISLATIVO
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Dada en el Salon de Sesiones del Honorable Congreso del Esiado, en Victoria ds

Durango, Dgo. a los (27) veintisiete dias ‘w{ mes de julio de (2020} dos mil veinte.

o Qu : ANIEGO
SECRETARIO.
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POR TANTO MANDO, SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y COMUNIQUESE A
QUIENES CORRESPONDA PARA SU EXACTA OBSERVANCIA.

DADO EN EL PALACIO DEL PODER EJECUTIVO, EN VICTORIA DE
DURANGO, DGO. A LOS (28) VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE JULIO DEL
ANO (2020) DOS MIL VEINTE.

EL C. GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO

DR. JOSE ROSAY AISPURO TORRES

" DE GOBIERNO

;

ALAEFs_'ﬂTﬂﬁEs

EL SECRET/}R!D

g:‘-’-'_.' -_.'.-4
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EL CIDADANG DOCTOR JOSE ROSAS AISPURD TORRES
GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANC DE DURANGO, A
SUS HABITANTES, SEABED:

FODER LEGISLATIVG

QIUIE LA H. LEGISLATURA DEL MISMO 3E HA SERVIDO DIRIGIRME
H. CONGRESO EL SIGLNENTE:

WEL BETADG DE DU RAREGO

LXVIl
idiE - L EN
'

“2020: AN DEL 150 ANIVERSARIC DE LA FUNDACION
DE LA BENEMERITA ¥ CENTENARIA ESCUELA NORMAL DEL ESTADC DE OURANGO"

DECRETO No. 342

LA COMISION PERMANENTE DE LA HONORABLE SEXAGESIMA OCTAVA
LEGISLATURA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANDO DE DURANGO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 82 DE
LA CONSTITUCION POLITICA LOCAL A NOMBRE DEL PUEBLO DECRETA:

ARTICULO UNICO - En usc de las facultades conferidas por los articulos 76 y 82
Fraccion VI de la Constitucion Pelitica del Estado Libre v Soberano de Durango; 51,
64, 62 en sus Fracciones IV, V y 84 de la Ley Qrganica del Congreso del Estado de
Durango; SE CONVOCA A LOS CC. Diputados que integran la H. LXVII Legislaiura
del Estado a un “Segundo Periodo Extraordinario de Sesiones dentro del
Segundo Periodo de Recsso, del Seqgundo Afio de Ejercicio Constitucional™
de la Honorable Sexagesima Octava Legislatura del Estado, que dara inicio el dia
Jueves (30) treinta de Julic del afio 2020, a las (11:00) once horas, con la finalidad
de desahogar el siguiente;

ASUNTO:
UNICO.- LECTURA, DISCUSION Y APROBACION, EN SU CASO, DE L0OS

ACUERDOS Y DICTAMENES PRESENTADOS FPOR LA COMISION DE
HAGIENDA PRESUPUESTO Y CUENTA PUBLICA:

A- ACUERDOS RESPECT( DE LAS SIGUIENTES INICIATIVAS

- Presentada en fecha 28 de noviembre de 2018, por el C. Diputado Otniel Garcia
Navarro, integrante del Grupo Paramentario def Partido Movimiento de
Regeneracion Nacional que contiene reforma al articulo 16 y se deroga el arficulo
44 bis de la Ley de Hacienda del Estado de Durango.

FECHM OF REV.26/10/2017 NO.DE REY,02 FOR 35P, OF
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- Presentada en fecha 09 de mayo de 2018, por los CC. Diputados Juan Carlos
Maturino Manzanera, Maria Elena Gonzélez Rivera, Octavio Femnéndez Zamora,
José Luis Rocha Medina y David Ramos Zepeda, itegrantes del Grupo
Parlamentario del Partido Accion MNacional, que contiene adicion del articulo 24 bis
de la Ley de Hacienda para fos Municipios del Estado de Durengo.

- Presentada en fecha 5 de julio de 2019, por los CC. Diputados Juan Carlos
Maturino Manzanera, Maria Elena Gonzélez Rivera, Octavio Femnéndez Zamora,
José Luis Rocha Medina y David Ramos Zepeda, infegranies def Grupo
Pariamentario del Partido Accion Nacional, que contiene adicion de un tercer parrafo
al articufo 18 del Codigo Fiscal Municipal.

- Preseniada en fecha 11 de marze de 2020, por o CC. Dipufados Rigoberto
Quinonez Samaniego, Claudia Julieta Dominguez Espinoza, Cinthya Leficia Martelf
Nevarez y Mario Alfonso Delgado Mendoza, integrantes del grupo pariamentario def
Partido del Trabajo, se adhieren jos CC. Diputados Pedre Amador Casiro ¥ Nanci
Carolina Vasquez Luna, que confiene reformas y adiciones al péamafo segundo daf
articuto 62 del Cddigo Fiscal Municipal

-Presentada en fecha 12 de marzo de 2020, por ef C. Presidente Municipal del
Ayuntarmvento de San Dimas, mediante la cual solicita reforma a la iniciativa de su
Ley de ingresos def efercicio fiscal 2020, ademas de su modificacion al presupuesio
de egresos.

- Presentada en fecha 12 de marzo de 2020, por el C. Presidente Municipal def
ayuntamiento de Simon Bolivar, mediante la cual solicita reforma a la iniciativa de
su Ley de Ingresos del ejercicio fiscal 2020, ademds de su modificacién af
presupuasto de egresos.

- Presentada en fecha 12 de marzo de 2020, por el C. Presidente Municipal del
ayuntamiento de Otdez, mediante la cual solficita reforma a fa iniciativa de su Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal 2020, ademas de su modificacion al presupuesto de
EQresos.

FECHA QIE REV.26/10/2017 MNO.DE REV.0Z FOR55P. 07
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- Presentada en fecha 12 de marzo de 2020, por el C. Presidente Municipal de!
ayuntamiento de San Juan de Guadalupe, mediante la cual solicita reforma a fa
iniciafiva de su fey de ingresos del ejercicio fiscal 2020, ademas de su modificacion
al presupueasio de egresos.

- Prasentads en facha 12 de marzo de 2020, por of C. Presidenfe Municipal def
ayuntamiento de hidalgo, medianie Ia cual solicita reforma a fa iniciafiva de su Ley
de ingresos del gjercicio fiscal 2020, ademas de su modificacion al presupuesto de
egresos.

- Presentada en fecha 12 de marzo de 2020, por ef C. Presidente Municipal del
ayuntamiento de Lerdo, mediante la cual solicita reforma a la iniciativa de su Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal 2020, ademas de su modificacion al presupussto de
egresos.

- Presentada en facha 12 de marzo de 2020, por ef C. Presidente Municipal del
ayuritamiento de Coneto de Comonfort, mediante fa cual solicita reforma a la
iniciativa de su ley de ingresos del ejercicio fiscal 2020, ademas de su modificacidn
al presupuesfo de egresos.

B.- DICTAMENES RESPECTC DE LAS SIGUIENTES INICIATIVAS:

- Presentada en fecha 16 de mayo de 2018, porlos CC Diputados y Diputadas Pablo
César Aguilar Palacio, Luis Ivan Gurrola Vega, Sandra Lilia Amaya Rosales, Karen
Fernanda Pérez Herrera, Ramon Romén Vézquez, Elia del Carmen Tovar Valero,
Pedra Amador Castro, Nanci Carolina Véasquez Luna, Algjandro Jurado Flores y
Julia Peralta Garcia, infegrantes del Grupo Parlamentario del Partide Movimiento

FECHA DE REV.26/10420LF MO.DE REV.02 FOR 55P. 07
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Regeneracién Nacional, que contiene reformas y adiciones a la Ley de Presupussto,
Contabilidad y Gasto Publico def Eslado de Durango.!

- Presentada en fecha 03 de marzo de 2020, por la C. Presidenta Municipal del R.
Ayuntamiento de Gomez Palacio, Dgo., que contiene reforma a los arficufos 1, 88 y
89 de la Ley de Ingresos del Municipio de Gomez Palacio, Dgo., para sl Ejercicio
Fiscal 2020.2

- Presentada en fecha 11 de marzo de 2020, por ef C. Fresidente Municipal def
Ayuntarvento de Durango, Dgo., gue contiene la adicién de un numeral 14 en el
apariado denominado “Conducir”, denfro def articulo 192 de la Ley de Ingresos para
el Municipio ge Durango, Dgo., para el Ejercicio Fiscal 2020.%

- Presentada por la C. Presidenta def R. Ayunfamientc del Municipio de Gomez
Palacio, en donde solicita auforizacién por parte de esta Representacién Popular
para celebrar convenio con el L. M.S.5. por tiempo indeterminado para afifiar a dicho
instituto & los frabajadores municipales de nusvo ingreso.

- Presentada por el litular del Poder Ejecutivo del Estade mediante fa cual solita
aultorizacion para enajenar a litulo gratuito una propiedad del gobiemo del Estado
de Durango, con una supetficie de 30-07-4Q {ireinta hectéreas, siete dreas con
cuarenta cenfigreas), ubicada en ef municipic de Tamazula, Dgo., a favor de la
Guardia Macional, para la consiruccion de tres cuarteles.?

hutpr/ feongresodurange.goh.ms /A vchiv

A Z0A0.pdf

2

http:/ /ronsresodurange soh s/ Archivos /LXVII/GACETAS /Gacetasth 20 Periodo%200rdinaria/GACE
TA130.pd

3

1

It/ feongresodurango.gob.my fArchivas/LXVHI/GACETAS /Gacetas% 20 Perindo% 2 00rdinario /GACE
TALGY pf

FECHA DF REV. 26/10/2017 NOLEE REV.02 FOR S5P. Q7
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- Presenfada en fecha 12 de mayo de 2020, por el titular del Poder Ejecufivo def
Estado mediante la cual sofifa autorizacién para enajenar a {itulo gratuito una
propiedad del Gobiemo def Estado de Durango, con una superficie de 3,691.00
mefros cuadrados ubicados en el poblado 5 de mayo, ahora colonia Fefipe Angseles
de fa Ciudad de Gémez Palacio, Durango, a favor del Colegio de Esfudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango.®

- Presentada en fecha 08 de junio de 2020, por los CC. Diputados y Dipufadas
Esteban Algjandro Villegas Villarreal, Pablo César Aguilar Palacio, Sandra Lilia
Amaya Rosales, Karen Fernanda Pérez Herrera, Juan Carlos Mafurino Manzanera,
Rigoberto Quifionez Samaniego y Gerardo Villarreal Solfs, que contiene solicitud
para autorizar a fos municipios gue asf lo deseen contratar el anticipo de F.ALS.
2020%

El Ciudadano Gobernador del Estado, sancionard, promulgara y dispondra se
publique circule ¥ observe.

3

bt/ fonnpresadurangogabme S rehivas  LXVIEL GACETAS Moceta s 20 Period et 200rdinarin AGACE
TALGE pdl

1]

htvpef feonresodurange gobm /A Archives  LEVIN S GACETAS fGacemsth 2 0Comisionth 20Fermancnl oG
ACETA3Z pdt

FECHA DE REV.20/10/2017 NO.DE REV.C2 FOR 558 07
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Dado en el Salon de Sesiones del Honorable Cengreso del Estado, en Victoria de

" me;\r:__:‘E—. -“..\
DURANGO -
W)émﬁ;cmﬂ

e

i
DIP. RIGOBERTO Q;iﬁDNEZ SAMAMNIEGO

SECRETARIO.

TFLMA DE REV.ZES020LT MOHGE ACV.DZ TORS5F, 07
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POR TANTC MANDO, SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y COMUNIQUESE A
QUIENES CORRESPONDA PARA SU EXACTA OBSERVANCIA.

DADO EN EL PALACIO DEL PODER EJECUTVO, EN VICTORIA DE
DURANGO, DGO. A LOS {28) VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE JULIO DEL
ANC (2020) DOS MIL VEINTE.

EL C. GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO

DR. JOSE ROSAS AISPUEO TORRES
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8.2 Irventanc de Pugsios de la Subsecrefards de Promacion & iInnovacicn,
5.3 DESCRIPCION DE PLESTOE DE LA SUBSECRETARA DE PROMOCISN E INNOWACIEN
5.3 1 Subzscrelanio de Promocidn & mnowacicn.
8.3.2 Auxiliar Administrativo del Subsecratario,
8,33 Director g Innovacion y Proyeclos Eslratégicos.
8.2.4 Jafa de Area de Innovacian.
8.2.5 Jefe de Area de Proyecios Esfratégicos.
58.3.5 Jefe de Departamento de Fromocion.
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5.3.7 Jefe de Area de Logistica de Eventos,
8.3.8 Jefe da Deparamenic de Mearcadotacnia.
8.3.9 Auxiliar,

9, DIREGCIGON DE CONGRESOS ¥ CONVENGIONES.
9.1 ORGANIGRAMA OE L CIFICA DE LA DIRECCHIM DE CONGRESSS ¥ GONVENCIONES.
5.2 [MVENTARIO DE PUESTOS CE La DIRECCION OE CONGRESOS ¥ DONVENZIONES
9.3 DESCRIPCION DE PUESTOS B2 La DNRECCIGH OE COMGRESOS ¥ COMYENCICHES.
9.3.4 Diractor da Congresos ¥ Convencionss
9.3.2 Jefe de Dapatamenio de Contenidas,
5.3.3 Jefe de Departamento de Prospeccian v Atencidn ce Eventos.
034 Jefe de Area de Seguimienis y Contral.

10, DIRECCION DE CINEMATCOGRAFIA,
10.1 ORGANIGRAMA DE LA OFIEINA DE LA DIRECCION DE CINEMATOGRAFA.
10,2 INVENTARIC DE PUESTOS COE LA DIRECCHIN DE CINEMATHERARLS,
10.3 DEZCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCISN DE CINEMATOGRAFIA
10.3.1 Director de Cinemmatogralla
10.3.2 Auxilier Técnico.
10.3.2 Awlar Administrative de | Direccian de Cinemalogralia.
10.3 4 Jefe de Area de Vinculackin de Producciones.

11, MDERPARTAMENTC DE OPERACION ¥ PARGUES TEMATICOS.
11_1 ESTRUCTURA DEL DEFARTAMENTO 2E OPERACISH ¥ PARDUES TEMATCOS
11.2 INWEMTARIO DE PUESTOS DEL DEFARTAMENTS [IE QPERACIAN ¥ PAROUES TEMATICOS.
11.2 DESCAPCIGH DE PUESTOS 5L DEPARTAMENTD OE OPERACION ¥ Paraues TEMATIZOS.
11.3.1 Jefe do Departaments de Operacion y Parques Tematicos.
11.2.2 Jefe de Area de Operacidn y Control.
1,33 Auxiliar Administratoeg.
11.3.4 Informadar Turstico.

12, DIRECCION DE ADMINISTRACION.
12.1 OREANIGRAMA DE L4 DIRECCION DE ADMINISTRACIDN.
12,2 IMVENTARIO DE PUESTOS DE LA IMREGCION AOMIMNISTRATVA.
12.2 DESCRIPCISM DE PUESTOS DE La DIRECCION DE ADMINISTRALILN,
12.3.1 Diraccidn de Administracian.
12.2.2 Jefe de Area de Recursos Humanaos,
12.3.3 Jafe de Area de Recursos Financieros.
12,3 4 Analesta Administrative.
12.3.5 Auxbliar Adminsirativo.
12.3.6 Recepcionista.
12 3.7 Intendente.
12.3.8 Valader.

13, DRECCION DE TURISMO ¥ CINEMATOGRAFIA REGION LAGUNA.
131 ESTRUCTURS DF LA DIRECCHON DE TURISMO ¥ CINEMATDGRAFA REGION LASUMA.
13 2 INVENTARIC OE PUESTDS OF LA DIRECCION DE TURISMO ¥ CINEMATOGRAFS REGION LaGUka,
JEFE 0E ARES BE TURISMO ¥ CINEMATZGRAFA RECION LaGians,
13,3 DESCRIPCION DE PUESTOS DE L DIRECCION DE TURISMO REGION Lacuma,
13.3.1 Director da Turismo y Ginematografla Regicn Laguna.
13.3.2 Jefe de Area de Turisme v Cinematograila Regidn Laguna.
$3.3.3 Auxiliar Agministrativa de s Direccion de Tunema y Cinemstografa Regian Laguna

CREDITOS EM LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION
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cODIGD Dr e 0005
MO-SECTLR-DO
FECHA DE EMISIGN g
Victoria de Durango, Dgo., 15 de jullo de 2020 rimiarde 10

Control de Camblos

Fecha de M de

Actualizaclén Version Cambios Realizados
15 de julie de 2020 1 Documento de nueva creacion
Control de Emisién
Elaboré Revisd Autorizd
Mambra:
Lic. Martha Elgina Ortega Zepeda  Ing. Héclor Hugo Cruz Gonzslez  Lic. Eleazar Gamboa de la Pama
Jefe de Depardamente Juridico — Crector de Capital Humano — Secrefaro de Turismo
Secretaria de Turizmo SFyA-GED

Flrma:

15 de julio de 2020 15 de julio de 2020
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1. INTRODUCCION

L& complejidad de la Administreciin Pdblica, he fevado & buscar aiternativas para cumplir con & respongabllidad de encarar las
grandes epeciativas da la socladad, bajo [a pramilsa de un gotkemo da didlago, raneparanta y de resullados, tal como o marca 8l
Plan Estatal de Desarmollo 2018-2022, eale ditimo, 2povado con la nuava gestién piblica, buscan colaborar en gl slcance de objelives.

Lin eje racior, que caracteriza esta administracidn, as lener un gobiamo de transparencia ¥ randicion de cuantas; encontrando en &sie
grandes desafios que estén relacionados con &l quehacer gubemameantal,

Ea gai, como =& kebore an proyectos gue sporen velor & |8 onganizecion, como 88 8l casa de este documantn, reflsjo del rabajo en
aquipo realizade por el Gobiemao del Estado de Duranga.

Ezte manuel, plasma la informacion de ls Secretaria de Turismo, pars que 3238 ulilizada come un instrumento de integracidn v
prigntacion tanlo al personal existente como al de nuevo ingreso. Este permitird una rAgida incorporacion 2 la instiucion v una
sdecusda edgcucion de les labores por dasempediar, propiciando la uniformidad y |e eficiencia en el irabajo.

Contar ¢on un manual de crganizaciin parmite pracisar & estruclura crgénica, ademéas dal marco nomativo y juridico gue la reguls,

El Manuwal de Grganizacian de la Sacratarla de Turismea, surge de k8 nacesidad de eapedificer y estruciurar lag &reas gue ks conforman,
ademas de |3 esignaciin, delimitacion y delegacién de funciones, constiuyéndose coma un instrumento de mejora en la organizacién
y de aprevachamisnto de los recursos.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 11 de diclembre de 1949, deniro de a publicacién del Pariddico Oficlal del Gobiemo Canstitucional Libra ¥ Sobarane de Durengg,
BE Bncuentra coma referencia |a sctivided turistica de nuestro Eatado.

Es s asts taxta, dands &l Gobarnadar Constitucions! el C, José Remon Valdez, declara que la H. Legislatura anuncia el decrato Ha.
205, en donde por primera vez 2& eglablecen nosmas para fomeniar el desarrollo del turismo en el Esfado de Durango

Dicho decrato, mencionaba la imporlancia, no solgments de estudiar los problemas que atafen al turiemo estatal sine tambida
cooperar con el Gobiemo Federal para desarroilar el turisma a nival nacianal, para lo gue s2 constituye un comité estatal v comités
regionaies.

Las funcicnes esieblecidas pera el Comite Estatal de Turizmo en aquel aflo, son muy similares a las que achualmenta rigen nuastra
Institucidn, coma son:

El estimuba para la formaciin de emprasas privadas enfocadas a fortalecer el desarrollo del turlsmn;

Madidas da proteccion, consarmaciin y reconstruccion de [ugares que tengan un vatar histdrico armultscionicn;
Fapistm de establecmientos de imterés (urlzlico como hieles v restaurantes;

Elaboracion de publiceciones con informacidn de interés para =l Wrista como sarvicios v atractives, y
imtegracion de estadistica derivada del compartamiento turlstios local etc,

El primar dato histdrico donds se sncusntra plasmade Le Ley da Turisme y Cinematografla del Estade Libre v Boberane de Durange,
se remonta 21 § de juio de 1993, donde ze involucra por primera vez & ka actividad Cinematograflca en nuestro estado.

Posteriormante, &l 22 de novismbra dal 2001, la administracion y operacidn de ia Direccion de Turisme v Cinematografia, se delegs
& |8 Secretarla de Desamollo Econdmico, ya que 2 Gobemador Constitucional S, Lic. Angel Sergio Guemero Mier, considend que la
indusiria clnematogrdfica v prestacion de servicles bfsticos, han lenldo un dessmpeio crecients dentro de las actividades
econdmicas de la entidad, por ko que ara necesarnio que [ administracién v operacidn de los programas y senvicios gue el Gobierno
del Estado proporcionabe a través de la Direccion de Turismo v Cinematografia fiearan gjecutadas bajo la coordinaciin de la Secrataria
de Desamrolio Econdmica para cumplir megor con gl plan estatal de desarrolio 1998-2004, zin modificar laz stribuciones y obligaciones
propias de la institucian.

En al mes de julio del 2005, ol C.P. smael Alfredo Hernandaz Deras, Gohemadar Constitucional del Estade de Durango, considend
necesano independizar el funconamisnto de la Direccidn de Turismao y Cinemategrafla, para podes cumplir con las exigencias actuales
dei gactor turlstico, por lo que declard, de forma extraodiclal, que dicha dependencla dependerd dirsctamente del Ejeculivo Estatal,

El 13 de junio de 2007, e sprobd ef decreio 282, publicado en 2f Periddico Oficial del Gobisino del Estedo ndmero 7 da facha 22 de
julia de 2007, mediante el cual, 2 expidié la Ley para el Dezarrells y Foments Turlstico en el Estado de Durango, 12 cusl orgenizaba
la planeaciin y desarrofo de las actividades en materia de turismo en [a antidad, legislackin que servirla de base para las unciones
gue en dicha materia | cormespondera gjacutar 8 | Segnatara de Turfamo.

Se estimaba, que el crear una Secredaria de Turismo, implicaba dar respuesta a un compremizo de goblarmo con este importante
gectar, significaba tambdén crear una astructura sdlida, dolada de faculades para comprometer |2 achuaciin gubemementzl,
generandg mayor confianza para concerlar acciones anire los sectoras involucrados an eata materia, a fin da que nussira entidad
facleraliva, 22 sXusra como uno de ios mejores destinos turizlicos de Mésdco; indudablements que para el logra de tal objetivo, ere
necesano modermlzar ¥ congolidar &l drea encargada del wrsmo ¥ cnematograffa v por \o tanto, reformar |z Ley Organica da |a
Adminigiracidn Publica del Estadoe de Durango, para astablecar qua fa Sacretara de Terigmo ara [a dependencla rezponsable de 1z
planeacidn, pregramacidn y eveluacitn de la sdministrescion piblica estatal ralacionado con sf fomants ¥ desarmollo de las acihvdades

Manual de Organizacidn de la Secretarda de Turlsme det Estado de Durango
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turisticas v cingmalegrdfizas en el Estado, a fin de legrar una cobrdinacien con las depandencias comespondiantss y el
aprovachamisnte sustentable v s preservacidn de los recursos naturales, historicos y cutturales del Estado de Dursngo.

El 23 de novismbre de 2007, ei C.P. lsmasl Alfreds Hemandez Deras, Gobarnador Constitucienal del Estade Libe y Sobarano de
Durange, envid a la H. LA Legislatura Local, la primera iniclativa de decreto, en que propene refermas ¥ adicionss a divarsas
disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracidn Publica del Estade de Durango, concarniente a @ creacion de la S=cretaria ca
Turisme dal Egtade de Durange; se refarman y adicionan los afsules 28 v 32 v se incorpora @l 32 bis. En el ariculo 28, s& endmeran
las dependencias de ka administracion pablica centalizada, & agregs una nueva Secrataria, la Secrelaria de Turismo en la fraccién
Xll, y en ésta misma fraccian en la gue s2 enconirabs la Procutaeudria General de Justicia, se racorre, para que esta quedara
enunciada &n |2 fraceidn X1, que es |a Gltima del precegto en mencidn.

El articulo 32, que sefala el oojeto fundamental y enuncia las facultades de la Secrstaria de Desarollo Econdmicn, de SU primer
parrafe se deroge la siguisste frase “Turisticas v Cinematograficas’ y del segunde pémafo, se deroga la expresion “Turistico,
Cinematografics’, de este dltime numeral se derpgan también las fracciones de |2 XLI ala XLV, Finaimente, se agrega &l articuin 32
bis. Para sefialar los objetivos de la Secretaria de Turismo que sa propone establecer v se sefiglan las faculiades que se asignan en
la citada Ley Organica de la Administracion Pabica del Estade de Duranga, resultanda autorizada b dia 10 da diciembre del mismo

afo.

Finalments, al 01 de enera de 2008, quada establecida |a Secrataria de Turisme del Estado de Derango. subrogando todos los
derechos y obigacionas asumidos por |a Secrataria de Desarolle Econdmice ¢ cualquiara de sus dreas, en malera de turlsmo y
cinematagralia; inicié sus operacicnes con ks recursos que actualments tenia asignada la Direccidn de Turisma y Cinemaiografia y
los que ke reasigne el Ejeculivo por medic de ia Secrefaria de Finanzas y de Administraciin y en tanto el congress autorize: [a partida
presupuastal correspondienta g la citada Secretarla,

El pasonal gue aciualmente laboraba pars la Direccicn da Tuserne y Cinematografia, se transfird a ia Secretaria de Tursmo,
respetandn todos sus derechos laborales. Asl misme, los recursos matariakes v financiercs asignados a las ciladas direcciones sa
transfirieron = la Secretaria de referencia, en los terminos que especificd el decreto de Eransferencaa que al efecto emite el tular del
Ejecutive Estatal v con |2 intervancion que 135 leyes otorgan en ase proceso a las distintes dependencias de la administracidn.

El 22 de julic del 2010, sa abrega la Ley para el Desarrclle y Fomente Turlstico de! Estada de Durango, aprobada mediznte eldecreto
362, expedido por la Lt legislatura, publicada en e Penddicn Oficial numara 7, luego de |a publicecicn dal decreto némerg 498,
LEIV legesiature publicada en el Periddico Oficial nimero 7.

D tod g expuesto, derfea |a necesidad de crear un Manual de Organizacitin, que otorgue uniformidad a |2 operacidn esiratagica del
Gohierne det Estada de Durange, garantizando no sdlo el correcto uso de los recursos econdmicos y materlales ino la eficiencia del
capial inteiectual al senvicio de los duranguenses.

3. MARGE JURITHCOD

Caonstitucidn Pelitica de los Eslados Unidos Mexicanos,
Construcian Pelifica del Estade Libre y Soberano de Durango;
Ley Gereral de Turismo,
Ley Orgénica de la Admiristracidn Poblice del Estado de Duranga,
Ley da Adquisicianes, Armendamientos y Servicios del Sector PdDlico;
Ley de Adquisicianas. Arrendamientos y Servicios dal Estadt de Durange;
¢ Leyde Turisme del Estade de Durango,
= Ley General de Responsabilidades Administrativas,;
= Ley Federal del Trabaj,
+  Ley de los Trabajaderes al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durange;
s+ Ley de Planeacion del Estade de Durango;
Ley para |a Promecion, Fomento y Desarofio da la Industria Cinematografice y Audiovisual del Eslade de Durangs;
«  Leyda Transparencia y Acceso a le Informacion Pabhca del Estado de Durenge;
= ey General da Transparencia y Acceso g ls informacion Publica;
Ley de Egresos dal Estade Libre v Soberang de Durange,;
Ley de Bienes dal Estado de Durango,
Ley da Proteccion de Dales Personakes en Pogesion de Sujetos Obiigados del Eslade de Durango:
Ley General de Prodecsién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Lev de Inclusitn para las Personas con Discapacidad an el Estade de Durange;
Ley General para I8 Inclusion da las Personas cen Discapacidad,
Cadigo Civil del Estado de Durango;
Lay General de Archivas,
Ley de Archios para el Estado de Duramgo,
Feglamento de ia Ley de Adguisiciones, Arendamientcs y Servicios del Sector Plblice;
Reglamento de 1a Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios dal Estade de Durango;
Reglamento Intarios de ja Secretaria de Turismo;
Reglas de Operasan de los Fideicomisos del Estade de Durange; v
Codigs de Etica de laz Parsonas Senvidoras Pibticas del Peder Ejecutivo del Estado de Durango.

a & & ¥ ®

a * a
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4. ASPECTOS DE LA ORGANIZAGION

4.1, Migidn

Promaver la dfusidn turfatica del estado & nivel nacicnal & internacional, ofreciendo a les Wwristas locales, racanales yio extranjeras
|z informarion necesaria para U estancia, prestar senvicios de alia calidad con gufas turisticos cerificados v asl posicionar al estade,
coma uno de los puntos furistices mas importantes en México v en el exdranjera, asi misma, condudir y establecer los criterios y
politicas para la promocian y desamollo de la actividad turistica del sstade, con la colaboracidn de las diferentes instancias de gobiema
v sectores privadas, medignte fa realizacién de acividades de planeacion, capacitacidn turistica, vigilzncia de la operacidn de los
servicios turlsticos v proteccidn turstica,

4. ¥ision
Ser uno de ks estados con mayores visitas turistcas 2 nivel naciena), diundiendo aquellos puntos dal estado que tienan gran auge
&n esle sector v promocionar 3 aguelios gue son potencialas a sara, desarrcllando servicios de alta calidad respetando el ambiente

natural, social, cultural ¥ legal del estado
4.3, Valorez

Boligaridad
E Parsonaf:
Sinve con calidad al publico en genaral
Colabora en el buen desempanc dal trabajo.
Desarralla l2 consulta colectiva, 2l didiogo v &l debate para la
idantificacién do les problamas.

Legalidad
Ef Parsonal:
Acala ka normativicad vigente,
Utiliza de farma discrecional las facultades atribuidas.
Respeta los valores gue promuewva la Secrotaria.

Honestidad
Ef Fargoenal
Usa eficientements |2 propicdad, 68 2clivos v s servicios
de la Secretaria de Finanzes v de Adminisiracion.
Actia con discipling presupuestaria y ransparencia en sus
ECCICNES.
Hebia con |2 verdad, reconocs vy atepia SUs erorms.

Respongakbilidad
Ef Perzonal;

Desarrolla su trabajo con eficacia v eficiencia

Actia prudents, epertuna v elicazmente, sin generar

buracracia

Responde con sequrided a la respensabilidad delagada.

5. ASPFECTOS DEL MAMUAL DE ORGANIZACIGN

8.1, Objetivo General

La Secrefaria;
Trata dignamenie al trabajador.
Fortalece &l trabajo en equipo.
Actia como una unidad de aceldn en la selecsidn de
poaibles alternativas de solucidn.

La Secretaria;
Acals la nommatividad viganta.
Provee condicionas laborales adecuadas.
So apapa al Estado de Deracho.

La Secretarfar
Exige un comportamiento étlco del persanal que labors en ba
misma.
Geners medidas praventivas o de combate a [as practicas
indebldasz en fa prestacién de servicios,
Proparciana al personal seguridad laberal,

Lz Secrefaria;
Se prepcupa por la sanzfaccién de los usuarios en los servicios
que |es propersiona

Busca simplificar los rémites que realiza el pdblico &n geneal.
Propicia la delagacidn con responsabiidad,

Cfrecer una herramiznta de facil cansulia para los senvidores pablicos. que les permita en sus lareas diarlas, deteminar niveles de
desempefo, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas,

Contriouir &l marco legal y nomative de la Secretarla Turdsmag, en al cabal desempado de (as funciones del personal adscrite & |a
Secretaria.

5.2, Objetivos Espacificos

+ Dispaner de un documente actuakizado, que sinva de referencia para realizer contratacicnes da nuevos perfiles, en apego & s
necesidades de cada una de las &reas que integran la Secretaria, en congruenca con el catélogo de puesios autorizado.

e Insbrulr a! persensl que integra la Secrataria, para que desamolle las actividades relacionadas con el trebajo diario, en un marco
de actuacion vigenie,

+  Reduciren io pesible i dupllcidad v evazion de funciores y responsebilidades, conel fin ce lograr &l sumplimiente de los objatives
er las dreas,

5.3, Alcance
El presente dogumento, es aplicab'a para todo ¢ personal adsorito a la Secretarla de Turisme, y os considerads de cardcter genaral

y chllgaterle para cada uno de los servidores pOblicos, quienes tienen el compromizo de canocer, manterer, actualizar y mejorar sus
funciones de azuerda a las necesidades aspecificas de jas areas.

Manual de Crganizacion de la Secretaria de Turismo del Estado de Durango
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6.2 Becretaria da Turdsmo.
6.3 Estructura de [a Oficing de lz Secrstariz de Turemo,
| SECRETARID DE |
! TURISMD
|
| H | i
| | | |
SECRETAMDY I | S— { SEGRETARID i
RS | PARTICULAR i
i
| R SIS I
B
JEFE DE AREA BE |
ESTADISTICA E EEEETL YOCERD |
RO MATICN | COMBINECAC I SOE1AL |
,—lj R o e I S
—— Tom o —— o -
| AUNLUR I I AUAILIAR |
| ALLILLAR |
A T i i
‘ DRIMISTRATIVE: | LIS TRATIVG oL
1 L . il i
 EER oy
o ] ; e :
| i | JEFEDE AREA GE
\FEFE DE DEPARTAMENTSH f A TRARERAREREAR
! JURIDICD [ 1 ACCEROA LA
| INFORMACION

AUXILLAR
ALK MIST AT

s —

ASIBTENTE DE MANDSD |
| GUPERIOR

i

CHOFER b

8.4 Inventario da Puastos de la Secretaria de Tt;*rismu.

| AUXEIAR TECHWICO !

i CONTRALOR INTERKO

{
W PUESTC _ TEE:;—HDSE
1 | Secretade de Turiama, T
2 | Secretario Técnico, 9
3 | Awsiliar Administralivo Secretaria Técmica. T ]
| "4 | Jefe de Ares de Extad=slica & informatica, e 1
§ | Ausiliar Administrativo del Area de Estadistios e imommatica, ” ]
B | Secretaro Particular. 1
T | Jefe de Departarmentn Jurfdica. T R A |
B | Auxiliar Administrativa del Deparamento Juridico. i
8 | Operader Jdel Depertamento Jurfdico. 1
10 | Vocero Comunicacion Sacal, ) 1
11 | Auxillar Administrative de la Unided de Comunicacian Social, =3
12 | Jefe de Area de Transparencia v Acceso 2 |8 Informacién. 1
13 | Auxifiar Técnico de ka Unidad de Transparsncia. k]
14 | Agistente de Mando Supesior. ]
15 | Secretaria 1
76 | Chofer, 1

Marual de Organizacidn de Iz Secretaria de Turismo del Estade de Durango
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6.5 Descripoian de Pusstos del Despacho de la Sscretaria de Turisma.

£ s

15,
16.
17.

Hombre del : .
Plasis Secretario de Tarismeo,
Implamentar preyectos furistcos elineados con el Plan Esiatal de Desartolla y regular la organizacidn v
Ohjative funeionamiznto de |2 Secretaria. ademss de determinar 1a estiuctura, competencia, facultades y atribucicnes
de Ias unidades administrativas.
Area de Adscripcion: Despacho del Ejecutivo.
Pugsto Superior: Gobernador del Estada.
Homiore del Puesio Secretario do Estade.
Sacrotario Téenico
Secretario Particular.
Asgistante de Mando Suparior,
Chofer,
] Jefe del Departamenta Juridico.
Jerarquia Wooero Comunicacidn Soclak.

Jeta de Area de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Infarmacién,
Subsecrataria de Planeacidn y [esamolle Turislicd,

Subsecretania de Promocidn & InRovacien,

Director de Congresos y Convenciones.

Direcior de Cinematografia.

Jefa de Departamento de Operacion y Pargues Tematicos.

[irecdor de Adminstracin.

Director de Turisme v Cinematografla Regién Leguna.

Puestofs) Infariories):

Funciones y Responsakbilidades
Impulsar y pramover la actividad turistica de ls enfidad, definiendo estraleglias y acciones encaminadas al desarrollo del tarisma,
Dirigit y controlar la politica general de la Secretar(a, conforme & las directrices dispuesias por el Ejecutive del Estado;
Aulorizar los provectas cinemalograficos v audicvisuales con lag empresas productoras gue pretendan llevar a cabo flimacicnes
dentro dal estado;
Instrumentar y vigiar ¢l desarrolle de acciones de modermizacion adminisiratva en la Secretaria, que tendan a mejorar su
funcionamienio, a fin de brirdar senvicios de calidad a |2 ciudadania;
Aulorizar los planes v programas de la Secretarfa, conforme & |os objetivos, metas y politicas gue determine el Flan Eslatal de
Dasarrollo,
Coordingr, planear y conducir las actividades de las Subsecratarias de Promocien e Innevacion y 18 da Planeacion y Desarralic
Turisticg;
Autorizar los anfeproyecios de presupussto de egresos de la Secrelaria, de las actividades turislicas. ya sean en mataria de
plancacidn v desarmolio turfsfico, o de promacicén 2 innovackan;
Coardinar, planeary conducir las actividades gue s& desarollen 2n el Pargue Tematico Pasea del Vigjo Caste,
Planear, estructeras, dirigic y contralar los plares y programas encarmmades a ks sclividad turistica en el eslada, en 2pege a fos
lineamisntos y disposiciones nomativas vigentes, ademas de desarrollar ias astrategias ¥ directices que garanticen su desarralia
con pase an el maico legal y las gue determing ¢ titular del Poder Eppcutivo;

. Promower, difundir, evaluar y convenir pragremas y acciones en materls de desarollo turistics, @n cenjunte con otras enfidades ¥

depandencias, identificando tas diferentes dreas de oporfunidad de turismao en el estado;

. Buscar oporfunidades de dezamolio turistico, a través de la inversién en infraestruciura, mediante convenios de colaboracicn

para determinar 13 planesditn, regulaciin, administracidn, vigilancia en zenas, cspacios, parquas tematicos y paseod furisticos
da la entidad;

. Ceordinar, planear y promever acciones y estrategias correspondientes & apayar la indusiria cinematografica y audiovisual en &l

estado,

. Apoyar proyectos de turisme oe naturaleza, que favorezcan el desarrolio local y regional, bajo principios de sustantabilidad por

media de la conservacion y aprovechamiento racional da los recursos y atractwos turisticos, ademas del patrmenio cultural,
histdrico, econdmico y social, an la matena;

. Establacar la polltica general en materla de tuisme, stendiendo las prioridadas y estrategias establacidas an el Plan Estatal d=

Degamalla;

Desarralfar acciones para incrementar el wrisms y desamallo eriesanal an la entidad;

Dirigir v controlar Ja reafizacian de investigaciones en maleria de furismo, relacdonadas con la problemética regional y estatal,
Aprobar la organizacion de la Secretarla ademds de los reglamentos intariores, manuales de croganzacion, da procedimigntos y
demas instrumentos administrativos que sean necesarios para definir, precisar y desarrollar las funciones de su compatancia en
coordinacion con Ja Secretaria de Finanzas y de Adminstracian,

. lstromentar y vigiar el desarolle de acclones de modernizacidn administrativa en 1a Secretaria, que tiendan a mejorar su

funcichamianta, & fin de brindar servicios ¢a calidad a la ciedadania;

| Auicrizar Ios planes y programas de |z Secretarfa, confoame a |08 obyelvos, metas y politicas gue delemine el Ejecutivo dal

Estadso;

. Aprobar 1os anteproyectos de presupueslo de egresos de la Secrstaria, de las comisiones que prasida y de los arganismos

auxitares del sector, remikndolos a 1a Secretasia de Finanzas v de Administracion para su autorizacion;

Supervisar, inspocsionar ¥ vigilar que las greas o actividedes que le sean designadas, sa llsven a cabe de manera pertinente,
ennsiderando los faclores que hacen posiole la realizacion de procesos, en cumplimiento con fa normatividad y legislacian
apiicable; y

. Las demss gue se derven de I naturaleza del pyesto v las que sean ancomendadss por el superior inmedisto.

Manual de Drganizacion de 1a Secretaria de Turismao del Estado de Durango
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Comunicacion interna y Extarna

Area {intarna)

Secretaniols Wecnica.
Subsecretaria de Promocion e Innavasin.

Subsecretarls de Planaacion y Desarrolio Turistico,
Direccitn de Cinemalografia.

Direccion de Administracion.

Unidad de Soamunicacion Sccial.

Asziatente de Mando Superio?.

Unidad de Trensparancia y Accesa a la Informagion,

Secretara de Mando Supesior.

Chofier.

Area (externa)
Ejecutiva.
SECTUR Federal.
Titslares de olras secretarias.
Proveadoras.

Diferentas Crganismos de Gobleim,

Preveedores de senvicios tursticos (del sector pablice y

Motivo
Coordirar ¥ supenisar e ejecucion y cumplimiento de 18 politics
ganeral de la Secretarfa, determinada por B2 Secretano.
Farmular v difundir 2 informacion estatal de turismo, asi mismo
cnordingr los esfuerzos publictarios que en la materiz efectoen.
Prameover v apovar el desarrolle de infraestrectura turistice con la
parbeipacién voluntaria de los sactoras socil y privado.
Megociar con proveedores para desamollo del cina.
Integrar v coordinar el anteprovecta de plangs, programas
presupuesto de la Secrefania de Turismo.
Cogrdinar y confralar &l ajercicio del presupuesto v su contabilicad.
Instrusr para el manejo del Area de Recursos Humanos de |2
Secretaria.
Supervigar la comunicacian oficlal de la Secretarla de Turismao.
Imdizar tas cestiones v adtividades para &l buen funcignamienio de
la Secelaria.
Dar seguirnienta v cumplir en iempe y forma con las scliciludes de
informacién plblica gue la sean Winacas y el lenado de formatos
que de acuerde a su competencia le correspondan en la platafarma
local de transparencia.
Instheir en el ordem en |3 oficina en cuanto a archive y
documentecidn que entra y sale de la misma,
Instnsir los diverses traslados gue sa l& indiguean, para optimizar kas
actvidades oficiales.

Metive
Atender asuntes de la Secretaria.
Promover el intercambio turistics en el exerior dal estada.
Parficipar en la coordiracion de aventos,

Suscribir contratos v conwenios conforme a2 la narmatvidad
anlicatde.

Atender pauntos de ta Secretaria.

PAG. 35

privada].
SECTUR de otros astados.
Conocimientozs Bdslcos
. Conocimigntos de las zonas nerfsteas y geografia del estado;
. Habilidages de negosiacian;
. Conocimigntos de la agministracién piblica;
M Conocimigntos para elaboracidn de presupuestos;
- Mang|o de paqueteria Microscft Office,
. Marngjo de internet; v
. Mansjo de equips de oficing.
No;?;:::ﬂ Sacretario Técnico.

Establecer y coordinar 1as hases oara la programacian, modem zacion, simplificacain, catidad de las estructuras
Dhjetivo organizaciorases, procesos de trabajo v senvicios 8 piblico al interie- de la Secrevarla ademas de cordinarss

car las dependencizs v entidades da los tres dedenes de gebiema, por instrucciores el Secretano.

Area de Adscripoion: Secretaria de Tursma.
Puestc Supericr: Secretario de Eslado.

Jerarquia Mombre dal Fuesto,  Secretario Téenica.
. Augitiar Admimistrativo.
i ! d 3 y ¢
PsElsyianRs] Jufe de frea de Estadistics e Infomatica.
Funciones v Responzabilidades
Atender las indicasiones dei Secretario,
Goordinar ¥ supervisar [2 gigcucion y curmplimiente te la polilica general de la Socretaria. determinada por ol Secratario; ]
Drisefiar, aperar y dar seguimisnto al procesa de los acuerdos que realiza =l Secretario, con 168 iulares de lBs gistintas secrelaras,
Tumar a los titulares de las disynias subsecretanss v direcciones, en coordingcicn son |2 Secrelarla Particular, las compramizos
que 22 dervan de la correg pandencla;
Dar seguimients 2 los acuerdos, resclucones y demas deterrinzoicras dol secietario, a las subsecretarias y direcclones para su
cumplirmienia;

ATy

[#1]
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6. Panear en coordinaclda con kas olras dreas, la reallzacidn y prasentacidn de las sezionas de la Secrataria;

7. Propicier la comunicacidn y coordinaciin gportuna, cbietive v directa entre el secretario, subsecretarios. directores y gemas
personal, para &l debide cumplimlanto de las atribucionss que 2 cada uno le cormesponde,

8. Establecar giras de frabgjo al interior del sstado, para supervisar el cumplirnienta de los cbjetives y metas que sa han trazado en
la Secredaria, vigilando que 52 lleven & cabo conforme bo planesdo;

9 Participar en las dislintas comisiones v comités que el Secretario le designe;

10. Coordinar fas Irabajos del Area de Estadistica e (nformatica pars sealizar esludios, encuastas de opinion publica y provectos
relacipnados cen gl turismo an | entidad,

11. Coordinar los trabajos con ta Direccidn Administrativa, Departamento Juridics, Area de Transparencla y Acceso a la informacién,
Comunicecion Social, Secretarie Padicular y Asrslents ds Mando Suparior, para dar cumplimientie a las instrucciones, scuerdos
del Secretano v las que la Ley v el Reglamento interior le confieren;

12. Bupervisar, inspeccionar ¥ vigilar gue las drsas o aclividades que le sean designadas, se lleven 2 cabo de manera perinente,
considerando los faciores que hecen posible la realizecion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacicn
eplicable; y

13. Las demés que s& dervan de la naturaleza del pussto y las que sean ancomendades por el superior inmediato.

Comunicacién Intema v Exberna
Area (intarna) Motyva

Parsonal de [a Secrelarfa para coordinar las trabajos v Coardinar anle las necesidades de la Secrelarla, ya sea por
astatagiss de diversos temas. salicitud de los inleresados yio instruccionas dal Sacratario.

Un:dad de Trangparencia v Acceso a |z Infarmacgion.

Dar seguimiznto v cumplir en tiempe v forma con las soliciudes de
Informacién publice gus la sean turnadas v el lenade de formatos
que da acusTdo a su competencia le coirespondan en la plataforma
Incal de transparsncia.

Area (axterna} Motive

Con logas a3 dependenciss de la administrecidn piolica v el Coourdinar ante las necesidades de la Secretaria, va se2a per
sector privado, golicitud de los interesados wo instrucclones del Secretano.

o g

Conocimlenias Bazlcoz

. Licenciatura o equwvalente (iulade),
® Cfnnoclm iente en derecho, administrackin publice, mercadotecnia, turisme, ingenieria en procesas o carrera
afim;
" Relaciones plblicas;
[ Manejo dg parscnal;
u IMansjo da pagualera Microsoft Offics;
u Manejo de infemet;
* Maneio de equipo de oficing;
L Culiura arganzacional;
® Plamagcion astratégica; y
L] Habilidad para negociar.
Ho;r:‘:;emdal Awritiar Administrativo,
Objetivo Apayar an la toordinacian _da las actividades que la Secretariz Técnica le encomignde y maniener 2l dia
documentacién correspondienta al drea de trabajo.
Area de Adscripcion:  Secretaria de Técnica.
Pussto Suparior: Sacratario Téonico,
Jararquia

Mombre del Puastn:  Auxiliar Administrativo.
Puasio(s) Inferior@s): Mo aplica.

Funcionas ¥ Responsabilidades
Recibir comespondencia intemna y externa dirgida a la Secretaria Técnlca, adermds de canalizars la eomespondencia recibida a
las diferantas ammas de ks Sacrateria, cusndo ssi lo amerile;
Llevar wn control, regiatro, archive v reaguarde de la comespondentia reciblda, ademas del calsndario v aganda de las actividades
dal Secratariofa Téonsa;
Rcibir y atender llamedes dirigidas al Sacrateriofa Técnico;
Elsborar loa oficice comespondientes y dar gl debide aeguimients;
Elaborar oficlos de comisidn v solicitudes de vidlicos para las comisionas encomendades al Secrefaraia Técnico y posieriormente
realizar la comprobacion de los gasios darivedos de dichas comisionea, con los formatos que cormespondan a oficles de comisidn
comprobacion, justificacion de vidticos y otros que se le soliciten por el drea correspondients;
Apoyaren laa actvidades administrativas de [a Secretarla Técnlea;

Kanual ds Organizacitn de la Secratarla de Turismo del Eslado de Durango
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Supervigar. inspeccionar v vigilar que las dreaa o actividades que ke zean designadas se leven a cabo de manara pertinents,
congiderando kos factores gue hecen posible |3 realizacidn de procesos en cumplimiento con la rormatividad y legislacian
aplicable; v

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y [as gue sean ancomendadas por & supariod inmadiate,

Comunicacién interna y Extarna
Area (fmierng) Motivo

Reglizar las accicnes que e sean encomendadas por sy superior

Subsecretarfa de Promocitn € innovacion. inFnadiate
Subsecretaria de Planeacién y Desarrelle Turlstco, i

Secretaria de Mando Superior.

Gestionar |2 fima de documentos de la competencia de la
Hacrataria Tacnica.
Fumngir coma énlace &n el ramite de vidticos, bolsios de evidn,

Direccitn de Administrackn. tramites de pego de facturas y demds indicaciones del

Unldad de Transparencia y Acceso a la Informacian.

Secretarofa Técnico,

Dar seguimiento y cumpliz en tempo y ferma con las soliciudes de
informacion poblica que le sean tumadas v el llenado de formates
que de acuendo a sU compatancia, le comaspondan an la

plataforma kocal de transparencia.
Araa {extarmna) Metive
Sacretarias Eslatales v Secrelanas Federales. Indicacionss encomendadsa por la Secretara Técnkca

il

L R

13.
14,

15

5.

Conocimientoz Basicos

] Manejo de aquipo de oficina;
® Manejo de pagqualeria Microsoft Office;
Ll Manesjo da intameal: v
Ll Man&jo da sguipo da oficina.
Wombra del
Puesto Jafa de Area de Estadlatica & Informética.

Ohjative Disefiar metodalogias v administrer sistemas para obiener Indicaderes vy estadisticas turisticas que conformmen
e &l Siglema Egtatal de Indicadores; ademdas de ser snlacs da informatics, (elecomunicaciones y sistemas.
Arez de Adseripelén:  SBecretara Tdcnica,

Puasto Superor: Sacretario Téonico,
MNombre def Pueste:  Jefe de Area.
Puesto(s) Inferior{es):  Audliar Administrative.

Jaranguia

Funcionss y Rasponsabilidades
Ser adminlstrader astalzl dal Sistama DataTur;
Generar estadisticas del zecior hotelero (semanal, mansual yia ancal) de ta cuded de Duranga y Municipios;
Elaborar, analizar y difundir indicedores turisticos, con base en la informaciin proporcionada por divessas draas de la Secrelarla
de Turlsmo v de Turizmo de los Municipics;
Sar lider de provecto en bos estudios de perfif y grado de salisfaccidn del turista, elaborar resultades comparatives,
Realizar estudios y encuestas de opinidn piblica refaclonadas con al turismo;
Manitoraar indicadores turlsticos nacicnales,
Actualizar el snuanio egladiglics INEGI-SECTUR;
Adjualizar informacian de prayectos de la Secestans, solictados por INEGE;
gﬂllnr actlvidadsas v requenimlentes de acusqdo z |a Ley de Transparencia y Accesa a la Informacidn Pablica del Estado da
LFAngE,

. Fungir coma enlece de informeatica, tedecomunicaciones y sislemas de la Secretaria de Turismo;
11.
12.

Fungir come vocal suplents en el Comité Estalal de informacion Estadistica y Gaografica;

Coordinar las actividades da infarmdtica, 88 aguipos ds compulo v comunicadonss en las diferentes fress de la Secratadia de
Turismo;

Detectar necesidades informiticas v de aquipo;

Soliciter cormeos oficieles, daves cisco, cambios de respuardos, dickdmenss, nodos de comunicaciones y dem@s requermientos
de lag diferentes draas de |2 Secretarla de Turisme, ante la Diseeciin da Informatica de Finanzas,

Supervisar, inspaccionsr y vigilar que las éreas o aclividades que k2 2ean designadas, s2 lleven a cabo de maners pertinents,
consideranda loa factores que hacen pesible la reglizacidn de procescs en cumplimignto con e nomatividad y legislacion
aplicable; y

Las demés que ge deriven de |z naturelaza del puesio v kg gue sean encomendades por el superior inmediato.

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Turismo del Estado de Durango
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Comunicacitn interna ¥ Externa

Area {inderna)
Ofcina del Secretario.

Sacretaria Tecnica

Direccién de Administracion.
Subsecretaria de Premogan 8 Innovacion f Subsacretaria de
Planeaciar § Unidad de Camunicaclon Secial,

Direceién da Congresos ¥ Convenciones [ Direccion de
Cinematografia / Departamento da Turisma Altermativa,

Deparamento de Promocicn.

Departamento de Cultura Turisfica.

Unsdad de Transparencia y Accesd a |3 Infarmacion.
Todas las draas de la Secretaria

Area [exierna)
SECTUR (FEDERAL).

Direccion de Informética de Gobieme del Estada.

Sactar hotekero.
Responsables de Turismo de los Municipios

INEGE

CHDIR {IPH).

Supervisores v Encusstadaras.

Motivo
Enviar informas de resuliades estadisticos.
Propercienar informaciin de procedimientos, resultados, repores,
solicitudes, sic., qua se requieran de estadisiica e infomitica, para
S aprobacian.
Soligitar aprobacian para adqusicion/cambios’bajes de squipes de
campute y lelefonfa, coTeos oficiales, ciaves, accesos v demas
asuntos relacionados con informatea
Enviar informes de resullades estadistcos, aprobados par el
Secrotario.
Solicitar informaczidn para actualizar fichas de proyectos de INEGI,
y darrama econdrmica de cada drea,
Soliciter matanal promocional a reparit durante los esludios perfil
del visitanie,
Solickar los directorios eciualzados de establecimienics de
senvicios turisticos y de hospedaje, para |a elaboracian del Anuaric
Estadistico INEGI-SECTUR.
Dar seguimiente y cumplic en tiermpo v ferma con ks soliciudes de
informacian pobiica que le sean lurnadas v af llenado de formatas
gue de acperde a su competencia le correspondan en la plataforma
iocal de fransparencia.
FRaglizar actividades de informatica y comunicaciones.

Motiwo
Fungir come administrader estaial ¢el Sislema Macional DataTur ¥
adminisirar el anuario estadistico.
Realizar tramites para alias/bajas de cuentas de comec oficial,
claves cisco, dictdmeness, Solicifar sccesos de internet a personal
oe I Secretaria. Reportar cualguier fallz en |2 red de la Sacrataria
de Turisma. Funglr como enlace de elecamunicaciones.
Proporcionar capacilaciones ¥ agesorias en DataTur.
Solicitar informacion y colaboracion para la realizacion de estudios,
oencin de datos e indicadores. Dar capacilacion en DataTur.
Enviar fiches eclualizadas de los provecics de la Sacrataria de
Turisme. Sohicitar asesorias pare Ia aplicacidn de |a noma fecnica
de gengracién de estadistca bisica pera la realizacion de
antusstas de opinlon pdklica.
Administrar el anuario estadistico.
Solicidar validacion cientifica de |a encuesta a utilizar en &l estudio
del perfd y grado de satisfaccion cel visitante, revisidn de resultados
¥ iealizacion de provecciones.
Colabarar en [0z estudios perfil v grado de satisfacclén del visitants

Conocimientos Basicos
. Avanzados de codmputo;
] Avanzados de informatica;
" Avenzados n astadislica;
. Intermedios de inglés,
= Basicos de lelscomunicaciones,
" Intermadios de administracin de recursos matariales v humanos,
] Intermedios an administrackin de proyectas;
. Wanejo evanzado de paqueteria Microaoft Office;
. Manejo intesmedio de pagqueteria v equipa MAC,
L] Manejo evenzedo da internel, ¥
. hanejo de equipo de aficing.

Auxiliar Administrative del Area de Estadistica e Informatica.

Proporcionar agesaria y sopore inforrnatics a [as dreas de la Secretaria.
Area de Eetadistica & Informdlica.

Homie dal
Fuastn
Ohbjetiva
Area da Adscrpein
; Puesto Superior: Jefe de Area.
Jararuia

Nombra del Puestio:

Puesta(s) Infananas): Mo aplica

Auiliar Admirisirativo,

Mamuel de Organizecidn de la Secretaria de Turisme del Estado de Durango
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Funcionas y Responsabllidades
1. Dar soporte v cperacidn a sislemas, equipos de codmputo v redes de lz Secretaria de Turisma,
Revisar, dar mantenimiento preventivo-cormective soffware y hardware e instzlar equips de cdmpuio {computadoras, impresaras,
ezcdner, etc.);
Fealizar cambiosajas a instalacion de equipes;
Corfigurar, Instalar v actualizar softwareg da los equipos,
Agesorar a las diferentes areas de la Secrelarla de Turiemo, er gl use de equipos y sistemas;
Dar soparie en las diversas actvidades de astadistica;
Supervisar, inspeceionar y viglar que las fress 0 actividades que la sean designadas, se lleven a ¢abo de manera pertinente,
considerande los factores que hacen posible 1 realizacidn de procesos en cumplimients con [a nermatividad v leaislacion
aplicable; v
& L=s dermas gue 32 dervan de la naturaleza dal puesto v 1as cue sean encomendadas por el superior inmadiatc.

@i a

Comunicacion Intema y Exlerna

Area (interna) Mative

Todas las areas de la Secretarla. Realizar aclividades de informatica y comunicacionss.
Arsa (extarna) Mativo

Mo aplica Mo aplica

Conocimientos Basicos

v Intarmedios de computo;
- Intermedios de informatica;
- Intermedios en estadistica;
- Imtemmedios da inglés;
- Bésicos de talecomunicaconas,
* Manejo avanzado de paqueteria Microsoft Office,
® Manejo intermedio de pagueiera y eguipe MAC,
® Manefo avanzade de internat; v
N Mangja da equipo de oficing.
NquLII;;::el Secretario Particular,
Ohjetiva Coacyuvar en los asuntes ce responsabilidad dei litular de |a Secretaria de Tursmo.
Area de Adscripcion.  Secretaria de Turizme.
Puesto Supenar; Secretaric de Estado.
Jararquia

Mombre del Puasto:  Sacrakario Particular.
Puestols} Inferior{os): Mo aplica.

Funciones y Responzabilidades

1. ©rganizar y dar seguimiento & |2 agenda del Secretario;

2. Analizar y prionzar en acuerdoe con el Secretans, log asunios gue por su relevancia deban ser atandides de manera inmediata;

3. Atander & las personas v canallzar a las dreas correspandientes,

4. Llevar a cabo el andlisiz v |a revisian de documentos del despache dal Sacratario, para su trimite comespondiente,

5. Fungir como anlace por instrucclones del Secretario con otrag dependencias para facifitar ia comunicacidn enire las mlamas, en
asuntos especifices;

§. Propeneren coordinacidn con la Secretana Téonica, juntas de trabajo con las diferentes areas, para unificar criteqios an acclones

y eventes de [a Secretaria,

7 Darceleridad a los asunios y actividades del despachao del Secretano y el seguiniento hasta su tolal conclusion,

B. Sugpesdsar, inspeccionar ¥ wigilar que las éraas o actividedes gue ke sean designadas se lleven & cabo de manera pertinente
cansderands los factores que hacen posible la realizacion de procescs en curplimeento con fa nomnafividad v legistacicn
aplicable; ¥

9. Las dem#s que se deriven da la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superiar inmediata.

Cormunicactdn interna y Externa
Area finterna) Motivo
Dar seguimisnte & los asunicd relagienados con la Secrataria v
solucidn a diferentas temas.
Dar seguimienio de (08 asuntes relacignecos con la Secretaria y
sclucidn a diferentes temas.

Subsecretara de Planeacidn y Desarrallo Turistico.

Subsecietara de Promocion e Innovacion.

Comunizacian Social. Ligvar la agenda de maedics para el Secrelanio y discursos
. ' i o Goordinar con 1os titulares para darles a conecer instracoiones del
Direccidn de Administracion. Emcreaanicn

Wanust de Organizacién de la Secretaria de Turismo del Estadn de Durango
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Araa {interna)

Lnidad ge Transparensia ¥ Accese & la Informacidn.

Con todas las dependencias externas, gubsmamentalas v

Area fextama)

i  SECAETARLA
| UODE TURISMD

Motivo
Dar sagumlants v cumplic en termpe v forma con las solicitudas
de informacién publica que le se2an wmadas v 2l llenado de
fermatos gue de acuerde & su competencia fe comespondan &n la
plataforma local da transparencia.

Maotivo
Llevar a cabo la comunicacidn vy resoluciin de temas

plbdicas. correspoendiantas a la sgenda del secretario,
Conocimientas Bazicos
L] Manegjo basico de sislemas;
. Relaciones publicas;
L] Habifidad pare negociar,
[ Conocimiento admmnistrativo;
[ Funcionamsania deal sistema gubemameantal y la normatividad aphcabhe;
] Mangjo da paquetaria Microsoft Office;
i Manajn da inbarnset; y
- Manajo da aquipo da oficing.
”";“:;: :‘“" Jefe de Departemento Juridico.
Dijativo Asesaorar y representer juridicamente a la Secrelaria de Turismo, mevla autonizacidn dal Secratario.
Area da Adscripcin:  Secretaria de Turismo.
Puesta Superior: Secretario de Estade,
Jararquia Nombre del Pussto: Jefe de Departamento.,
i . Pundiliar Adminigirativg,
Puaslo(s) Inferianes): Oberagir
Funclonas y Responsabilidades

1. Representer & la Secrelera en psunies que deriven efectos jurldices, previa autorizacion dal Secratario;

2. Elabosar contratos v convenlos en los que Intervenga |2 Sedrataria ds Turismo, conforma a b nomatividad aplicabie;

3. Asssouar y paricipar an la elsboracicn de documentos con efectos juridicos;

4, Parlicipar en ka actualizacien del marco normative de la Sacretaria,

5. Asssorar g les distintas éreas de |8 Secretaria, cuando ésiaa lo solichen;

& Asesorar conformee 3 la nomaalividad aplicabia an los diversos Comités de la Secretaria, previa convocatoria;

7. Supervisar, inspeccionar y vighlar gue lag dreas o actividades que |s sean designades, se leven 8 cabo de manera perinente,
considerando ios factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiente con la nompatividad v legislacitn
aplicable; ¥

8. Las demas qua la delegus el Secretario y qua se deriven de 12 naturaleza del puesle v (a5 que sean encomendades por el msmo.

Comunicacidn Intama y Externa
Aras {interna) Mative
Brindar asesaria IEchico juridica en los asuntos que sean puestos
Secretario de Turismo. a consideracidn de éste Departamento ¥ & alaborackin de

Subsacretaria de Promocidn 2 lnnavacin,
Subsecrelara de Planeacién y Desarrola Turistico.

Direccionas.

Unidad de Tranaparencia v Acceso a |z Informacidn.

Ares [extarna)

Consesaria Jutidiea.

Tribunal Laboral Burocratics.

conlratos, convenios ¥ dem@s instrumentes gue conlleven un
andllsls juridics, conferme 2 la normafividad aplicable,
Birindar asesoria tdonico juridica en |ps ssuntos que sean puesios
& congideracian de ésie Dapanaments
Brindar asesoria técnico juildica en los asuntos que sean pugsios
8 coneideracidn de éste deparameanio,
Dar saguemiento y cumplir en liempo v forma con tas solickudes
de informacién pobkca gue & sean turnadas y el Benado da
forrratos qua de acueto 8 sy competencia le comespoendan en ia
plataiomma local de franeparencia,

Morkivo
Curnplr con el decreto edminisirative gue establece fa
comienicacion y coordinacidén entre las dreas juridicas de las
dapandencias y antidades de la Adminigiracién Pubica Estatal y
la Coneejarla General de Asunios Juridicas del Sobiamo dsl
Esdado, con la finalidad da hemologer criferios v recibir assaoria
Juridica para &1 desshogo de les ssuntos de su competendia,
Flgurar come parte an repraseniacion de la Secretaria de Turiamo
cuando se presenten demandas en contra de la Inslitucsdn,
adernds de la  suscrpcidn  de  convenios  y  distintas
comparacenciss pare el cumplimiento de esios.
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Ares [axterng) Matlva
Figurar como denunclants en los asurtos que se suscéen en
detrimenta al patrimonio de la Secretane ds Turiamo, ademds de
Fiscalla General del Estada, coadyuvante del Ministerio Punllau_para la Immaﬂ_ﬁn de |2z
carpetas de invesligacidn que ss integren con motive de un
peruicio ocasionzda a turismo.
Exdgir 1a reparaclén del dafo cuando ssa procedente,
Homologar criterios y dar continuidad a loe procedimientos
Sacrataria de Contrakoria, adminlstrativos en los gue i Secretarla de Turizme figure coma
denunciante.
Participer cusndo por necesidades del senviclo se requiera en la
coordinacién v elghoraciin de convenios de colaboracion antre
urismo y demas organismos.

Directores Juridicos de las Secretarias de Estado y
Chrganismos Descentralizados,

Caonocimientos Bazicos
Licenciatura an Daracho con cédula profesional;
En materla de Amparo,
En mataria Administrativa;
En mataria Panzl;
En matearia Laboral;
En materia Civil;
Facilidad de palabra;
Buena presentaclén;
Menejo de pequelerfa Microsoft Offics,
Manejo de internet; v
Mangja de equipo de oficing.

= & " 4 F & & & % 4=

Maombre ded
Puasio
Objathve Auxlier en la asesarla v atencidn jurldics de i3 Secretarfa ds Turisme.
Area de Adscripcidn:  Deparamento Juridico.
Puesto Superior; Jefe da Dapnmmqpin.
Mombre dal Puasto:  Auxiliar Administrativo,
Puesteds) Infarior{es): Mo splica

Auxllizr Administrative.

Jerarquia

Funciones sapacificas del puesto

. Recibir Ia documentacisn necesaria para llevar acabo 1a elaboracion da contratos y convenios v demas aetos jurldicos;

. Recibir oficios ¥ documentos de ofras dreas y dependencias, ademas de diversos prganizmos que 3ean de competencia del
Departamento Juridico;
Proveer dEI informacidn condecente v de compelencia juridica qua soliciten las distintas dreas de la Secretaria y asesorar cuands
asi o requleran;

4 .ﬁ.l::tuaji:gr los formatos en 185 diferentes pletaformes de transparencis;
Llevar urt control ded consecutivo de oficios v del archiva del depanarnanto;
Supervisar, inspecciongr y vigilar que las Arsas o sclividades gue ke sean designadas 3¢ lleven 3 cabo de manera pertingnts,
considerando los factores que hacen posible & realizaclin da procesos an curpliméents con & nomatividad v legislacion
aplicatia; ¢
Las damds que le delegus af secrelario y que 56 derven de la naturafeza del puasto y las qus asan encomendades por el superior
inmediato.

) Comuracaciin interne y Externa
Area (inbarra) Mativo
Recikir |8 documentaciin necasara pare lever acabo la
elaboracidn de contratoz ¥ convenios y demds actos jurfdicos,
Subsecrataria da Promocidn a [nnovacidn. Figurar eomo receplors de las diferanbes ssesorias gque se la
Subsecretara de Planreacion y Desarmolle Turiskics, requierzn gl departamento.
Brindar asesodia leonlco juridica en (o3 asumMos gue sean puestos
& canskderaciin de dste departaments.
Reclhir s documentackin npecesarda para lsvar acabo la
elaboracidn de contratos ¥ convenios ¥ demss actos jurldicos,
Figurar como raceplora de las diferanles agesorias gque 28 be
requisren &l departaments,
Bringar asasoria tdcnico jurldica an los esunios que s8an pusstos
@ congkleracitn de éste departaments.
Dizr seguimiente y cumplir en tiempo y forma con |es soliciludas de
informacidn pdblice que 2 sean fumades y &l llenado de formatas
gue te aouerdo @ 8U competandia e cormegpondan en la plataforma
local de tranzparencia.

Direcciones.

Unidad de Transparencie y Acceso a la Informacidn.
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Arga [externa) Metive
Remitir wia coreo oficial ywo perseral @ decumeniacin
T ] comrespondients a los asuntos que se soliciten v al infarme menaual
Consgjeria Juridica. sobre Ins asuntos juridicos Gue sa atienden en el departamants,
previa autorizacion de su superior inmediato.

Conocimientos Bézlcos

M Licencigiurs en Derecho con cégulz profesional o eswudiante de la carmera de dereche;
. Cangcimentos da leyes an mataria civil, laboral v sdminisirativa,
8 Facilidad de palabre y buana prosenlacadn,
. MManejo de pagueteria Microsofl Cffice, v
" Manejo de equipe de oficing a internet.
Wembre del
Puesto Operador.
Ohjelive Saniliar en la esssoria v atenclon juridica de la Secretaria de Turisrmo.
Area de Adscripcion:  Departamento Juridico.
. Puesto Supesior: Jofe de Departamentao.
Jerarguia

Mombie del Peesto: Operador,
Puestols) Inferiorjesl: Mo aplica.

Funciones especificas del puesto
Recinir la documentacidn necesara para ldavar acaba la elaboracidn de contratcs y convenios y demas acles juridicos;
Recilr oficios v documentos de olras dreas y dependencias, ademas de diverses organismaos que sean de competencia del
Departamento Juridice,
Proveer de informacién cenducente y de compatencia juridica que soliciten las dislintas dreas de ia Secretaria y asesorar cuando
asila reauieran;
Acfualizar o5 formates en kas diferentss platafonmas de transparencia;
Ligvar un contrel del consacutive de oficios v de! archive del departsmento;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que |#s &reas o actividades gue le sean designadas se leven a cabo de marara perdinente,
conzsiderando los factores que hacen posible la realizacion de procesas en cumplimlento con & nomnativided v legislacién
aplicable; ¥
Las gemas que se deriven de la naturaleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmadiato.

Comunicacion Interna v Externa
Area (inbecna) Motive
Recibir la docurnentacidn  necesara para llevar acabo ia
Blaboracion de confratos y convenlos y demds acios juridicos.

Subsecrelaria de Promocicn B Innovacian. Figurar como recaptore de las diferentes asesorias gue se i
Subsatretaria da Planeacién y Desamalla Turistico. requweran al departaments,

Direcciones.

Unidad de Transparencia y Accese & ia Informacicn.

Brindar asescria técnico juridica en los asunios que saan puestos
8 ponsideracidn de aste departamentc.

Recioir |z documentscidn nacesaila para dlever acabe la
glaboracion de conlratos y cONVEnios y demas actos juridicos.
Flgurar come receplora de las diferentes asssorfas que se fe
reguieran al departamento.

Brindar asesosla técnico juridica en los asunios que $ean puesios
a consideracitn de &ste departamento.

Dar seguirnianta ¥ cumpn en tiempa y forma con 1as solcliudes de
infrmacion publica gua le sean lumacas ¥ el lkenada de formatos
quu de acuerda a su competencia la comespondan on la plataforma
lncal de transparencia.

Araa (sxternal Motlvo

Remitic wia correa ofisal yio personal, la documenEcion
correspondiente a los asuntos qua se soliciten, ademéas del infarmea

Consajeri idica. il
R L measud sobre lgs asuntos juridicos que se abenden en el

depataments, pravia autorizacidn de su superior inmedizta.

Conocimientos Basicos

- Licenciatura an Derecho con céduls profesional o estudiants de la carrara de Derecho,;
. Canocimigntos de leves en materia civil, laboral y administrativa;

= Facilided d& palabra

B Buena prasentasidn

= Wane|o de pagueteria Microaoft Office; v

" Manejo de equipo de oficing @ inbermat,

Manua! de Organizacidn de la Secretaris e Turismo del Estado de Durango
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Hombre del Vooero Comunicacion Social,
Fuestn
Clijetivn para dar a conocer avances y kgros,
Araa da Adscripeion.  Secrataria de Turismo.
A Puesla Suparior: Secretario de Estado.
Jerarquia

MWombre del Puasta: Vocaro,

Puastols} Inferiones):

Auxilar Administrative.,

Funclones v Responzabllidades
1. Informar de las sctividades y objetivos cumplidos por pare de les diferentes deparamentos de |2 Secrataria de Turgmma, para

COMacEr 5U5 avances;

Informar de las aclividaces ¢ objetives cumplides por pane de las diferentes dreas de |a Secretarig de Turisme

2, Elabaorar discurscs, notas o mensajes al secrafzric o directives con |a finalidad de homologar las directricas que tiene la Secretarla

durante la presentacidn de sus proyectos:

L R

Promover las ruadas da prensa para lograr una adecuada comuncacion con la cludadania;

Acompahar al secraetario pare detallar 5us actividades en la bildcoa,

Monitorear l2 infermaclsn 2n los medios electrénices e impresos,

Fomenter las liness de comunicacian antra ios deparementos de la Secrataria;

Impulsar a través de medwos de comunicacidn les legros de la Secretaria;

Apoyar al sacrélano para formentar una buena imagen al extader an cuanta al malberial discursiva

Preparar boletines de diversos atractivos funisticos o actividedes reslizadas por la Secretaria 8 medios impresos y revistas;

10. Cstrechar la cemunicacién en los megios de comunicackdn a fin de que exista una buena relacidn con ines de apoyo informative;

11. Jteramuizar la informacion de notas improsas para el archive,

12. Moniterear las deciaraclones del secretario o directivos an madios electrdticos para la mecicldn del mnpacto;
13. Supervigar, inspeccionar y vigilar que 1as aress o actividades que le 3ean designadas se lkeven a cabo de manera pertinente,
considerande los factores que hacen posible la realizacidn de procescs en cumplimiento con la nomatividad v legislacian

aplicable; v

14. Las demds que se derven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas oor al superior inmediata.

Comunicacion Intema y Externa

Arga {Interna)

Secrataria Particular.

Direceidn de Cinematografia,

Degartaranta de Capacitacion y Cultura Turistica,
Direccidn de Innovacion y Provectos Estralégoos,

Diraceidn da Congrasos v Convencionas.

Unidad de Transparencia v Acceso a la Informacidn.

Area {externa)
Medios de comunicacidn radia belevision, revisias, mprescs
¥ eletleanicos,
Comunicadores de otras dependencies de gobiernc.

Motive
Cotzjar I3 agenda del Secretario de Turisma v las aclividades a
realizar.
Conocer las achividades y apoyar en la difusion de los eventos
reafizadog.
Conccer las acfvidades y planear lineamientos pers apoyo
imformativg.
Conocer las actividedes y apoyar la difusién en los medios de
comuynicasion de las activdades.
Conceer la agenda de actividades y convocar a rueds de pransa
&n log svenlos a reatizar.
Dar seguimlento y cumplir en tiempe y forma, con las solicitudes
de informacidn plalica qua e sean turnadas y el llenado de
farmiatos que de acuerdo a su competencia le cormespondan en lz
plataforma local de tranzparencia.

Mativo

Dar a conocer |las aclividades da la Secretaria y difundir ks
planes de la miama.
Homotogar los finesmientos en comunicados.

Conocimientos Basicos

- Relaciones publices;

- Buena ralacion con medios de comunicacion;

- Congcimiento en dversos temas (politice. comunicacion, sociales),
- Monitoreo de temas aciusles;

L] Analisis de tamas afings a 18 Secralaria;

a Organizecian de egenda;

- Buen mangjo de anslisis coyuntural; y

® Analisis v realizaciin de agenda de riesgo
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Aunllier Administratheo.
Auxilier a |z Jefalura de Comunicacion Social, en Iz realizacién de lag sintesls perlodisticas v el znalisis
cuantitalivo y cualtativo de cada une de los penbdicos adscritos a la Secretarla,
Area de Adscripclén: Comunicaclén Saclal,
Puaslo Superiorn: Yooero.
Mombre del Pussio: Auxilier ddminkstrativo.
Puestofs) Inferior{gs): Mo aplica,

Maombra dei
Pueaig

Crirjetive
Jararquia

Funciones v Responzabilldades
Apoyat & la Jefatura de Comunicacion Social, en la realizacidn del andlisis periodisfico;
Raporaar informacidn para la efeboracion de comuenicados;
Tomar fetografias como evidencia y resguarda;
Atender a medios de comunicacian;
Realizar [a sintasis periodisiica;
Reslizer el gnélizis cuantitetivo y cualitativo,
Suparvisar, inspectionar y vigilar, que las areas o actividadas que |e sean designadss, se lleven g cebo de manera partinente,
considerando los fectores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con le nomalividad v legislacién
aplicable; v
Las demas gue se deriven de e naturaleza del puesto y |23 que 2ean encomendadas por & superior mmediato.

Comunicacidn Inberna y Externa
 drea (interna) ot

Despacha del Secretarle, Atender eventos, reuniones, entrevistas, moniterso de madios.
Departaments de Mercadatecnia, Dilusidn de imagen v disefios ds la Secrataria.

Departamerto de Promociin, Alender en la difusidn de eventos.

Diraccién de Congresos y Canvencionas. Raalizar cobsrivre de congresns vy convenciones.

Direccien de Cinematografis. Realizar Ia difusion de filmaciones.

Subszecretaria de Planeacion y Desarrolla Turlsboo. Reallzar la difusidn de capacitacionas, cursts v svanios.

Unidad de Transparencia y Acceso 8 la Informacion.

Dar seguimignto y cumphir en tiempe y forma con las sclictudes de
infommacién publica que le zaan Wwrnadas y &l llenade de formatos
gque oa ecuardo 8 su competencia |l comespondan en la
Plataforma local de Transparencia,

Area {sxterng) Motiva

Comunicacién Seocial Gobieens dal Extads. Coardinar |a astrategia de los diferenies medics de comunicaddn,
Madios dis comunicacidn. Coordinar entrevistas, ruedas de prensa y diferenles sventos.
Secretarlas afines al tema de turlsme. Coordinar aventos.

Conocimientos Basicos

Manejo de camara fotogréfics;

Dominio de redaccion;

Facilidad de palabra;

Conocimentos de periodismo;

Concclmbentos ganarales da la comunicacion;
Capacidad de andlises,

Manejo de pagueteria Microsoft Office v programas da disefio grafico;
Manejo de internet v manejo de aquipo de oficing;
Edizién folagrafia v wideo;

Monitoreo de medios;

Lectura y comprenshén; ¥

Retaciones poblicas, periodisme.

Realizar v arganizar archivo,

i F &2 2 & 3 = 8§ PR

No;:'_:;:-h Jua de Area de la Unidad de Traneparencia y Accase 8 18 Informasion.

Objativa Transparentar kag obligaciones que se 1ier!=n £OMo sujeto obligado en las dversas plataformas, asl coma recibir
y dar tréamite a las soliciiudes de IMomacidn.
Area de Adscripclan:  Secretarla de Turlsme.
Puasto Supariar: Hacretario de Estado.
Marrbia de) Pussto:  Jufe de Area,
Puesto(s) Inferior(es): ' Awxiliar Tégnice,

Jerarguia
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Fumncicnes y Responsabilidades
Fomantar ia transparancia y acessibilidad al ilsdor del sujeto ablipade;
Actualzar tas diveraas plataiomas para rensparentar lo cormsspondiants a los capilubos |, 1, 1y IV dal tiulo quinto de la Ley de
Traneparencia ¥ Acceso a ta informacltn Publica ded Estado de Durango ¥ propiciar que |2s dreas reallcan |a debida aciuallzacidn
conforme a la nemativided apbeabla;
Recibir y dar seguimiento a las soliciiudes da Informackin &n (os dfsrsniss medios por los que se pusds requert informacidn;
Reallzar ios trdmites inkamos necasarios para proporcionsr al usuario |8 respuests a su salickud de informacian pablica;
Dar avian por escito al supernior jsrarquico, cusndo los sujeios obligados 58 nisguan a eolaborar con dste unided, ¥ cuando
parslsta sata negativa hard dal canoclimianta 2 la sutorided competents;
FAucdlier y agesorar @ log pariiculares, para |2 elsboracién de sollciudes de acces a la nfomeacion;
Efsciuar las notificacionas necesanias a o sollciiantas;
Ligvar un registro de |es solicitudes de informaclén gue se interpongan a través del INFOMEX, corred alacirénico u olna meadio;
Capturar en el INFOMEX kag soliciudes que llegusn por oiro mesdio;

10. Raspondss an Sampo y forma los recursos de revisiin que se derven de lss solicitudes de acceso a la Infamacion prazstadas

por loa schicitantes;

11, Promever & implemantar [ag politicas de transparands proactiva;
12. Promover y gestionar lag capacliacionas qus oe requieran pers 2l perzonal y para para i propla Unidad de Transparencia;
13. Resglizar propuestag 8l Comité de Trensparencla, con la finalidad de megorar espectos en Bcceso & |8 informecidn ¥ detos

personales; y

14, Las demes atribuciones que las disposiciones legales y reglamentanas me atribuyan, asl como las que confiera el sscretaris,

Comunicacén Interna v Extarna
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SUW;_M lecfﬁn ¥ Dasarmlio Turisum
Subsecreiara de Pmmdﬁn & Innevacin.
Secratarfa Técnica,
Dapartaments Juridico.
Daparamanta da Prormocian.

Drreccién de Cinemalogralia.

Direcaiin de Congresos y Convencionsg.
Direcesbn da Adrministrmacian,

Direccisn du Calidad y Servicios Turisticos.

'Depnrt.lmanta de_ hhr_n_-dumﬂiu

Depertamanio ds Infeestruciura y Desarmollo Turistes,

Departarmanio de Turiamo Alsmetie,
Dapartarenic ds Oparacién y Parques Teméticos,

Direcclén de Turisma y Cinematografia Regsn Laguna,

Aran jextarna)

Coordinacidn de Transparandia del Poder Ejescutivg.

Institute Duranguensa de Accesa g ka Informacian Pablica v de

Protaccliin da Dalos Parsonaies.

Unidades de Transparancia de otvas Secretaras de Estado.

._ Huﬂimrydar ;al.uagmmiarm oportunc 2 a3 soliciudes de accese

1 la infomaacian.

Maoiificar sobre las solieitudss de acceso a la Informacion ¥ llievar 18
coordinecion sobre lag mismas, sdemds del tema de fas
platafomnas da transparanca.

Metlilear y dar &l seguimienlo oporiune 2 122 solicitudes da acceso
a lp imformachén y plataformas de transparsncia.

Motificar y dar ol saguimissio eparuno a las aoliciudes de
eocann @ L informaciin,

Mothe
Gndiciter asesora en asunios de trensparencia en cuanto 3 la
platafma local ¥ de oira Indole, adamis de apoyo an solicitudes
de informachkin publica, gestion de capacilacionss, sntre olbras.
Solichiar aszesoffa referants a l  plalaforma  nacional,
capacitaciones ¥ recurios de revision,
Colgborar cusndo surja la necesidad =n conjunto con oiras
secrefarias.

admintstrackin pdblica v afines,

ansjo de squipe da oficing;
hanejo de mhemat;

Conocimiantos da irformiticn;
Tarar busna redacgin v ook,
Facdidad de palabre;

Mansjar srchheo; y
. ‘Sabar trabajer bajo presitn.

EL L BB B R I B B BN )

Manajo de pagueteria Mienraoft offics,

Conoclmiants de leyes en matara de anspanncla y eccsso a b infemecion pibica, debos parsonalas,

Conocimienito sobre o manejo de a Platsforma thuml de Transparencia;
Conocimisnio sobre & maneje del INFOMEX;

Manual de Crganizacitn de o Secretaria de Tunsmo del Exledo de Dumngo
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SECRETARIA
136 TURISMED
Nombre del Auxtllar TEcrito,
Pussio
Chjetivo ALiliar 2 Ia Jefatura de ls Unidad da Transparencea y Accesa a la infermacién Publice.
Area de Adscrpoion: . Unidad de Tranaparencia y Acteso & |a informacion.
Puesto Superiar; Jefa de Amea.
Jerarqula e g o

Nombre del Puasta: Auxiliar Técnico,
Puesto(s) Inferorjes). Mo aplica.

Funcionas vy Responsabllidades

1. Revsar digriamente al INFOMEX para verficar si han llagads solicitudes de infarmacitn;

2 Realizar el corte en los meses de actualizacién para verificar gué reas han cumplide con la obligacin de transparencia;

3. Realizar Ios informas menguales de las solicitudes de acceso a ka informacidn,

4. Archivar y levar un control de Bedos los documentos qua sa reciban ¥ que e emitan por parta de esta Unidad;

5. Coadyuvar con la actualizacién de los formatos comespandientes a ka Unidad de Transparancia;

6. Apoyar @ lss afeas con problemas t8cnicos gue 2e presentss en e plataforma nacional de transparencia para el debidc
cumplamiento de la chligacion;

7. Superviaar. inspaccienar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven 2 cabo de manera pertinents,
considerando los factorss que hacen posibla |3 realizacion de procescs ea cumplimients con |3 nomnatividad v legislazion
aplizable; v

8. Las demds atribucionas gque las disposiciones legales ¥ reglamentarias gue se le atibuyan. ademas de ias qua confiera &l superior
inmediata.

Comunicacién Interna y Externa
Area (inberma) Motivo
Departamento Juridico.

Dapartamenio de Promocian.

Direccitn de Ginama&:ﬁraﬁa.

Direccidn de Congresos y Convenciones.

Direccian de Administracsin.

Direcciin de Calidad y Senvicios Turisticos.
Departamento de Mercadotecnia.

Departamento de Infragstructura y Desamrmalle Turistico.
Cepartamanto ge Turisma Atartative.

Dar seguimienta oportuna 2 as solicitedes de accesa a 1a
informacicn.

Direcgién de Turieme y Cinemalografia Region Laguna.
Area (extama) Motivo
Coordinacian de Transparancia del Poder Ejecutivo. Parcipar en las capacitacicnes y asasorlas

Instituto Dufanguensa de Acceso & la Infarmacidn Pabfica y

de Proteccion de Dates Persanales, Participar &n capacitaciones y evenios.

Conccimisntos Basicos

» Conogimiento de leyes an malera de transparencie y accase a la informacidn putdica, datos personales.,
adminlstracién piblica y afinas:

" Marsja de paguetera Microsoft offica.
" Marejo de equipo de oficina,
8 Manejo de nternet; v
. Conacimienios bésicos de informatica.
Wombre dal i
P Asistents da Mando Superior.
Objetive Asistir 3l Secretario en la gestén y coordinacion de las ectividades que | sean encomendedas.
Area de Adscripcitn; Secretaria da Turismo.
) Pussto Superior: Secratarko do Estache.
Jerarguia

Marmbre del Pussto: Asistenie de Mando Superion.
Puaslo(s) inferiones): Mo aplica.

Funclones v Responsabilidades
Ejecutar todas v cada una de las funciones y actividades gue solicite o encomiende al Secratarie de Turismo:
Coordinar, ejecutar tamas adminstrativos ¥ revision de proyectes del Fideicomisa Poblico da Inversién y Administracisn da
Irmpueste por Senvicios de Hospedaje del Estado da Durange;
3. Fungir come enlace operativo pars un mejar funcicnamientn dentro del Parque Temstico Paseo dal Viejo Chaste;

Py —

Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismeo del Estado de Durango
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Subsecretaria de Promacian e |nrnovaciin,

SECHETARIA
CE TURISMO

Coordinar proyectos aspesiales y estreténicos que encomiende 2l Secretario de Turismo,

Raallzar gestiones con diferentes secretarlas encomendadas por &l Secretaro de Turismo;

Resalizar |a coordinacidn de eventos especialas de la Secretara de Turismo;

Reealizar tramites y fungir somo enlace con |as secretarias da gobiemo ceniral y descantralizado; ¥

Las demas gue se deriven de ia naturaleza del puesto y las qua sean encamendsdas par &l superler inmediato.

Comunicacién intema v Externa
Area {interna) Motive

Realzar tramites inte™nos y ravision da provecios.

Subsecretaria da Planeacién y Desamollo Turistao,

Direccidn de Adminisiracin.

Unidad de Transparencia y Accese a la Informacidn.

Realizar trdmites intemos y de presupuesto que |g sean
encomendados por el suparior inmediato,
Dar seguimiente y cumplic en lempo y forma con las selicitudes de
informacion pablica que le sean fumadas y el llenado de formatas
gue de acuardo & sU competencis le comespondan en |2 plataforma
tocal de transparencia.
Ares jexterna) Motiva
Fealizar tramites y cotizzciones para proyecios del Fideicomso
Pliblizo de Inversion y Administraciin dal Impuesto por Servicios de

Proveedores. Hospedaje del Estade de Duranga y tambisn para tenas espedisles

encarmendados por el Secrataria de Turisma

SECTUR federal. Realizar gastiones que solicite al secretano.

Diferentas instituciones de gobiemo local.

Diferentes instiuciones del gabierne municipal

Diferentes empresas del ramo Wislico a nivel nacional,

Fealizar trémites con la Secretaria de Finanzas v de Administracicn
y suE subsecrstarias, y fungir come enlace para |a realizacidn de
tamas con todas y cada una de las secrearias de gobiema central,
ademgs de con antidades paraeststales para temas  del
Fidelcomlse Pablico de Inversicn v Administracidn del impuesio par
Servicios de Hospedaje del Estado de Duranpo.

Lever a cabo la revisedn, coordingcion y realizacide de temas
especiales,

Solicitar informacidn o fungir coma enlace y en el casc de que al
sedretario lo indique realizar cotizaciones.

Peder Legialativo y Peder Judicial, Realizar los trémites que el zecretario encemiende.

Conoclmientos Basicos

® Wecanogrefia, ocgrafia, ctura y redaccidn;
. Archive,
" Facilidad de palabra;
= Buena prosantacion,
" Manejo de pagueterla Microsoft CHfice,
N Manejo de Irternet; y
- Manaja de equipo de oficina.
NDPTJ:xBI Secretaria.

Apoyar sl Sacretario de Turisma en |a organizacian, archiva, y elaboracion de la dosurmentacién que requiera

Objstivo para el funzignamiento de su ofiting ademas de hacerse carga de las funciones que & le delegue.
Area de Adscripeion:  Secretaria de Turisme.
Puesta Supenar: Secrefario de Estads.
Jerargula

Mombre del Puesta: Secretania,
Puestala) Inferiorfes): Mo aplica.

Funciones y Responsabliidades
Recibir correspondencia interna ¥ exdema dingida al secretario, ademas de cenalizar per instruccion del misma, la
comespondencia recibida a las diferenfes subsecretarias, dirccclones y dress de 3 Sacrataria,
Llgvar un control, ragistro y archivo de |a correspondencia recibida,
Racibir y atender ltamadas dirigidas al secrelasio,
Actuzlizar los diferentes archivos telefanicos tanto locales coma nacionales;
Elaborar cartas de falicilacién de cumplesfios, nambramientos, agradecimientos etc.;
Efaborar ofickos de comisién, ¥ soliciudes de vidticos para los vinjes seallzados por 8l secretario;
Etaborar las comprobaciones de vidtices;
Solicitar boletos de avidn pare los viajes del secretario;
. Chegar fos resguardes del mobiliaria de |z oficina del secretarie v saia de juntas;
0. Agoyar e Blgunas convocalorias  sectar turfefico para everlos realizados por la secretariz;

Manual d& Crganizacidn de la Secretaria de Turismo del Estado de Durango
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11. Buparelaes, nspeccionar ¥ vigitar que [ps Sreas o sclividades que ls 2ean dasignedas se Bevan g cabo des manam parinents,

considerands log facionss gue hacen posible la realizaclén de procasos an curdgilimianio con le nornetivided v lepisiecon
aplicable; v

12. Les damds que se deriven de la neturaleza del puesio v kas qua seen encomandades por el superior inmeadiato,

Conmunicackin Imberna y Externa
Area {Intarna) Mothio

Subpacretaris de Promockin o lnnevachin. Raciklr documanbeldn para fma del  secratano, cenplizar

comespondencia ederma pare su mlEncin  correspondmnbs,

Dirsccldn de Administiracidn.

Unidad de Tranzparencia y Acceso a la Infarmaciin.

Fecibir documentacion para fema del sacretario, anlregar
documantachin firmmada, solicitar vidticos pana os visjes rmakzados
por ¢l secretario, elaborer y entregar |es comprobacicnes de ks
mismMoe,

Dex gaguimiante y cumplir en tiempo y forma con las solicliudas de
Informacion piblica que e sean turnadas v & enado de fonnmatos
qua de acusndn 4 SU competencia ka comaspondan en la plalefmma
local de ransparencla,

Area {extarng) Motive

Aganciag de viges. Solicilar bobetos de avién para viajes dal secretario.

Erl.hnerlr_ cotizacionas pars compras an &l dres de la oficing del

Prwesdors yarios, R s

SECTUR federal.

Foec|bdr mlrrnpmdnnn'u agi comd dar coreatacidn a ks misme de
paria dal sacretanc cuando seR Necasann,

Difereniss Inatiuclonss da Goblsme Local. Reciblr comespondsencia y dar conlestacidn sl como canglizers o
Diferenies insifucionas del Gobieno Municipal, e dreas respectivas de esta secretaria,

Diferantas amgrasgs del ramo turslics s nivel nacionsl, -

Secralarias da Tulzsmo de bodo al pais. Raciir comespondencis y lamadas telefdnicas para al Secretario.
Poder Legislativo y Poder Judicial,

b S LR

Conocimbarios Bisicos
Mecanografia, orlografia, laciva ¥ redaccidin;
Archivo,
Facilidad de palabre
Buena pregentacidn,
Manajo de paqueteria Microaoht Dfice;
Manajn de intamak ¥
Manajo de aquipo de oficina,

""“'“F bre del Chofar.
Objetive  Trasladar el secretario para el cumplimienio da su agenda deniro ¥ fusra de 12 ciudad.
Arsa da Adecripcién:  Secretaria de Turlsme,
Pugsto Supenor: | Secrideno de Estado.
Humbtet_ :lql _F‘_I.E!S‘h: Chofer.
Puasdnde) e riones): Hu_ pqh.

Funcionas y Responsabilidedes
Trasledar al secretario a cada una de las euniones que margue la ependa todes los dias de la semana;
Trasladar al secrslasio an viajes fuera del esiads;
Apoyar ol secretanc an acikvidades dlarlas;
antener an dplimas condiclonss mecanicameme v an impiezs;
Trapledar at personal que ke sea indicado por suparior;
Eniregar an thenpo y farma los oficion que s |& aglicten emier al cusiquier lugar correspandiania:;
Rendaar ntan pars Bevar » cabo o trasiado de personal de forma réplde ¥ eagur;
Superyisar, inspecolonar ¥ vigiar que lss dreas o ectividades qua le sean designadas sa lleven a cabo de manars perdinanta,
congiderande los faclores que hacan posible la realizacisn de procescs en cumplimbenio con kB normatividad y legislacion

aplicable; ¥

Jorarqukx

. Lo darnds que s dervan de la neturaleza del puesto v las quae sean enconendadas por ol superior inmediato.

Manual de Croganizackin de la Secretarla de Turiamo dal Estado da Duranga
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Comunlcaclén Intema y Externa

Arsa (irtsrmal)
Dhireccitn de Administrackin,
Subsecrelaria de Promecion & Innovacidn,
Subsecrelzria de Planeackén y Desarralle Turislica.

_ Mothvo
Acordar tamas con respacdo a vislicos ¥ combustibles.,
Apoyar con |8 reailzacion de actividedes que le sean indicadss por
EU Buparior inmedigto,

 Hrengeztomn) o Motiva
Presidencias Municipalas. i
o _apue_nd" e Goblem CAssfurar gque gf Faslado para gue &l secrstaro cumpla con les
Cdmarn:r::l:;::&im # rauniones previaments establecldas an la aganda.

Conoclmientos Bdsicos
Saber conducir vahiculos avtomdticas y aztdndar;
Contar con [ licensa vigente sxpedida por Sacrataria Ganaal de Gobiemg;
Tanar conacimisdta de las rutes ¥ caminos del Estads de Durange;
Taner disclpling,
Conoecimiznio v uso de GRS,
Conecimianie an mecénica bésics;
Dizcracian; ¥
Tener conccimiants de camings de estados vacinos al de Durango.

7. Subsecrataria de Planaecién y Desarrollo Turistico,
7.1 Organigrama de |z Oficina de la Subsecretaris de Planeacin y Desarralla Turistice.

—_———— ——

1
| suBsECRETAmGDE |
PLAMEACICM ¥ |
:UMHDLIJJ?[E&TIGDI
N i
e I
ALKILLAR i
ADMBRSTRATRNG |
IR e
rkean & LT
CIRECTOR DE CALIDWD Y
AERICITE TURIETICOS
AWNLIAR S
AL INIBETRATING 7
SRR T ¥ I S ——
JEFE o DEMARTAMENTD |EFE DE DEFARTAMENTO) JEFE DE DEPARTAMENTO.
01 Sl TURA, TURIETICA { DE INFRAESTRUCTURS ¥ | 3 ol TURISMG
ALTERRATART

WERMCADOR TURIETICD -—“ﬂ’ﬂﬂmﬂ TURISTYD

ADNINIETRATIVD

ALUKILLAR
| ADENETRATVG
JEFE DE ARE# DE
PROVECTOS D8
BFRAEETRUCTURA

AHALIETA i
ADMINISTRATIVO
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7.2 Irvantario de Puestos de la Subsecrataria de Flaneacidn y Desamollo Turistico,

T e gy e~ ; T
PLAZAS
i | Subsecretario de Planeacion y Desarrolk Turistico. 1
2 Auxiliar Administrativo del Subsacretario. ) 1
3 Director de Calidad v Servicios Turisticos. |
4 Augiliar e la Diraccitn de Calided y Servicios Turisticss. 1
§  Jafa de Depanamenio de Cultura Turistica, s [ s
" & Verficador Turistico. 1
7 Informader Turistico. 3
8 | Auxiliar Adminietrative del Departamenta de Gulura Turistica. 2
| 8 | Jefe da Area de Formacian Turistica. )
!0 isfa de Departamento de infrasstructura y Desamalle Turistics. i B
: 1 "ﬁ.'uxll_lir'Mmin'Etraﬁ;-:i'. I ek A 1
| 42 Jofa de Area de Proyectos de Infrasstiuciura, 1
' 13 efe da Departamenta de Turisme Alternativo 1
1

14 Analista Administrativo.

7.3 Descripoion da Puestos de |a Subsecretaria de Planeacidn y Desarrodlo Turistico.

Rl

m

=

= w

+1:
12.

13
14.

15

Mombre dal : e
Pusele Subsecratario de Planeaciin y Desarrollo Turistico,

Analizar, planear y promover 1oda iniciative que propicie y apoye al desarmolle integral del turismeo en el
Objetive | Estade, ademds de proporcicnar ‘s senvicios de apoyo a esta sctividad da confonmidad con las normas y
procedimientos establesidos.
Area de Adscripoidn: - Secretarda de Turlsmo,
Fuesto Superiar. Secretario de Estada.

B Nombre del Puesto:  Subsecretario,
Jerarquta Auliar Administrativs.
_ Directar Caligad y Senicios Turlaticos,
Pimstaish Imeporiag): Jefe de Departtamento de infraestruciura ¥ Desamollo Turistico.
Jefe da Departamento de Turisma Alternative.

Funcionas y Responzabllidades
Estudiar, pianear, gestionar y pramover el desarrallo de infraesiructurs turistica y lursmo altlemative en el estado en coardinacian
con ofras dependenclas de ks administracion pobiica y areas adscrtas a la Secretarla;
Planear en conjunto con ofras dependencias y Areas 8 su carge, sobre los proyectos que se llevaran a cabo, an el dmbio turlstice;
Apravechar de manera positiva les areas de oporunidad turistica de diferentes hegares, aplicables al secior;
Elahorar los anteproyecios de Infragstruciura turistica y prasupusstal que le comespordan y une vez aprabades vigilar sy corects
aplicacian;
Someler & & consideracidn del Secretario de Turismo la creacibn, organizacidn, modificacion, fuslén o supresién de
departamentos o dreas adscritos a su Subsecrsiars;
Dirigir, cortrolar y evaluar 'a operacion de la direccstn y deparamentos a su cargo de acuerda con tas pellficas y prioridadas que
determine el Secretario de Turismo,
Vigilar &l cumplimiento de tas disposiciones juridicas aplicables a los asuntos de su competendcia,
Someler 3 i3 aprobacsdn del Secretaric de Turisme, los informes v repones especiales que se elaveren en la direccion ¥
departamentos perienecisntas a dicha Subsacretaria;
Elaborar Ins diagnéslicos dal programa sectorial de turismae y &l programa operativo anual (POA)

. Etaborar bos estudios qee permilan promover el desarrelle de la actividad turlstica, en coordinscicén y concertacidn con 1as demas

instancias de la administracion publica, invalucradas con el sector;

Inteqrar y analizar la inforrmacion necesaria para el informe de gobiemno relativo al sector turlsma.

Elaberar, aplicar y evalusr los mecanismos necesarnos para dar seguimients &l cesarolio de las actividades de |3 Secretaria ¥
de los proganismaos dal sactar;

Desempefz las comisiones que e Secrataric L= encemiende v por acuerdo express, represantar a |3 Secretarla en os Botos
quz 2l propic secretario determing;

Crear v desamoliar acciones para crear productos turisticos en el estada;

Supervisar, inspacsionar y vigiiar que las &reas o actividades que ke sean designadas se lleven a caboe de manera pertinente,
considerands los faclores que hacen posible 1a realizaciin de procesos en cumnplimiento con la rormatividad v legislacicon

aplicable; y

. Las demas gue se deriven de 'a naturaleza deal puesto v las que sean encomendadas por el suparior inrmedialo.

Comunicacidn Intarna y Externa

Wanual de Crganizackn de la Secretaria de Turismo del Estade de Duranga
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Area {Interng)
Oficina del seceatario,
Subsecretaria de Promaocian a nnovacidn.
Secralaria Técnica,

Direccion de Administracian.
Comunicagién Social.

Secretara parficular.

Unidad de Trensparencia y Acoaso a la Informacisn.

Aran (axiama)

Secratarla de Turisme Federal.

Fideizomisno de riesgo compartide SAGARPA.

Secretarfa de Finanzas y de Administracion.

w0, TG ,
| SECRETAHIA
g + DE TURISMO

Motivo
Coadyuvear con los asuntos ralecionados a la Secretana.
Conidinar y eoadyuvar &n los asunios relacionados.

Dar geguimients a acuwerdos,
Gestionar tramites de vidlicos y recursos de acuerds a su
compelencia.
Coosdinar 2obre los asuntos de su competencia para |2 difusidn.
Coordinar rauniones ¥ agenda del secretario en asurtos y
actividades de su competancia.
Crar zeguimients ¥ cumplir en iempa v forma con las solictudes de
infarmacen plblica que ke zean urnadas v el llenade de formatos
gue de acuerdo 2 su competenda le corraspondan en |2 plataforma
focal de fransparencla.

Mative
Gaglionar recursos fedarekes pera obra, infresstructura Wuristca,
stulpamianto, capaclacidn y otros de su competencia.
Gastianar mcursos para proyecins de tuslemo alternative v otros
afines a su competencia.
Dar saguimienio presupuestal
Aplicar lo concamiente B la aplicacidn dal programa de capacitacion

PAG. 51

Instituciones educativas, tuslstica,

(itras Depandencias de la Administracion Pablica Eztatal. Coordinar v gestionar 2l desarrodle integral del furisme.
Conocimientos Bisicos

Corpcmisnta Intemeadio dal ldioma Inghés;

Mangjo de equipo oficing,

Manejo de software de programacién;

Manajo de software de proyecclin estadistica;

Manejo de herramientas en administracidn de empresas;

Adrministracion de proyectos, recursos humanos, gestién y direceiin;

Mangjo de paguateria Micrazoft Office;

Mansjo de internet; y

Mangjo da equipo de oficing.

" ¥ B R EF T EFREON

Mombre del
Puesio

Objetivo

Auziliar Administrativa del Subsecretario.

Apoyar en la coordinacién de las actividades que el subsecratario deba desempediar, asi como mantener al
dia documentacidn corespondiente al drea de trabajo.
Aren de Adscripeion: Subsecretaria de Planeacldn y Desarrollo Turistico.
Puesto Superior:  Subsecretario.
Mombre del Puesta: | Auxiliar Administrativa.
Puestofs) Inferiones): - WNo aplica.
Funciones y Responsabilidadas

1. Recibir comespondencia intama vy axtema difgida al subsacretarts y canalizar la correspendencia recibids s las diferentas areas

de |la Sacratarfa, cuando &3 lo amerite;

2. LUlavar un control, registro, archivo y resguarde de la corespondencia rechids, asi como del calendario v agenda de las

actividades del subzecretario;

Racibir v atender llamadas dirlgldas al subsecretario;

Elabarar log oficios carespondientas y dar &l debide sequlmisnto;

Elabarar oficios de comislén y solicitudes de visticos para las comisiones encomandadas al subsecretario y postariormants

realizar la comprobacion de los gastos derfvados de dichas comisiones con los formetos que correspondan a oficios de comisidn

comprabacién de vidticos, justificacién de viaticos y olros que 5= ke soliciten por €l &rea comespondients;

Sar anlacs da comunicacion y transmigiin de instrucciones con |t dreas correspondientas de la Secretarla;

Coardinar y llevar el registt de ks rscursos matenales asignados a la oficing del subsecretaria;

Apovar en las actividedes administrativas da |a subsscrstania;

Elaborar plan de vusln v pelicitn de batelos ante la Direccitn de Adminisiracién de |2 Secratarla de Turismo;

0. Reallzar lo relacionado con la entraga da recepeion;

1. Supervisar, inspaccionar y wgilar que las drees o aciividades que e sean dasignadas e lleven a cabo de manera pertinents,
considerando los fectores que hecen posible la realizacidn de procesos en cumplimisnto con da normatividad y leglslacion
aplicable; v

12. Laz demds que se darvan ds la naturalera del puesto ¥ [as que sean encomendadas por al superior Inmediate,

Jararquia

oo g

=R B

Comunicacidn interma y Externa

hManual de Organizacidn de la Secrstaria de Turismo-dal Estado de Durango
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Area (irdsrna) Mothvo
Sacratario paricular. Agender citas con el secnataio

Eatl e

-
pury

ha

Dapartarmards de Cultura Turlstica.
Departamento de Infraesiructura v Desamolio Turlslico,

Zo@a @

o

: Gasglionar |2 firma de documantos de b compatencla del
Sacretaria da Mando Supsarior, subsacratatio.

Reakzar la coordinacidn an s diversas aclividadas y aventos de

Hubsecrataria de Fromocitn a innovacicn, la Secrelaria

Direcciin de Celidad y Sarvicios Turisticos.
Coordinar las indicaciones pendientes encomendados por e

subsacratario y anlaca de comunicacion con el mismo.

Fungir coma snlace en el irdmite de vidlicos, bolslos de avidn,

Dirgccidn de Administracién, framitez de pago de facluras y demds indicaciones del

subsacretano.
Dar saguimisnto ¥ cumplir en Sampo v formna con s solicitudas
de infrmecitn pablice que ke sean jumadas y el Benado da

Uik ds Transpamaciay Accuss 8 In (nfoiiacer: formatos que da acwends & zu competencis [e correspondan &n ka
pletafonma local de transparencia,
dren jexterma) Mothve
Secralaras Estalalas y Faderakes, Indicacionas sncomandadis por al subsecretania.

Conccimientos Bisicos

® Manajo de aquipo de oficina;
. Marajo de paquaiaia Microsolt Gifica;

. Manajo da intarmat v manajo da squipo da oficing;
““;“::m"“' Director de Calidad y Servicios Turisticas.
Cibjativo Dazarrcllar &l plan d& capacitaciin anual y coordinar 108 sarvicios de crantacisn al urisma.

Area de Adgcripcidn:  Subsecretariz de Planeaclén y Dazarrolio Turlstico.
Pueste Superion Subascratario,
Jararquia Mombrs dal Fuaste:  Dlrector.

. Aundlias,
Pussiale) Infuriur{a.s}. Jufe da Dapartamants de Cuitura Turistica,

Funciones ¥ Respongabllidades

Detactar as necasidades de capacitaclon dal secior amprasarial luviskios,

Gengrar y divigir el plan da capaciiacidn anual;

Dezarollar ks funcion de finleristutes” ante la Secrsiaria de Turiems Fadaral;

grEaimvu y coadyuvar a la certificacion de lag empresas del seclor luistico ¥ la chlencién de los distinlives de calidad de

Profesionalizar v mejorar los sanicios dal sector turistico;

Impulsar una cullura de mejora continua en el sacior turistico;

Genarar ¥ dirigir el desarrollo dil pregramea de culiure Lurislics;

Diivigir lag dreds a 3u cargo, para qua é2tas pusdsn desarrollar o program:as v Servicks qua |a dirgecion ha gansrads;

Dirigir & buan oncionamisniy de kos modulos da infamacion tunistics;

Propanes v geshonar los comvenios con SECTUR Fadaral cuando ssa oportune pars al desermolie del programs de capacitaciin

anual;

. Proponer y divigir el desamolie de l&s Ecitaciones o adjudicacionss dirsclas da adquisicionss y prestacionss de sericios que sean
de su compatencla;

. Supernvizar, inspaccionar ¥ vigilar que lag drees ¢ eclividedes que @ saan designadas sa lfevan a cabo de mansa partinanis,
considarards Ips faclores gue hacan peaible 8 replizacidn de procezos en cumplimiants con B nofmatvided v legilacion

apbicabls; y

13. Las demés que sa dediven de |a naturabeze del puesio v |83 que sean encomendadas por &l superion inmadials,

Comunicacion interna y Exterma
draz (irderma) Motivo
Depariamento de |nisestruciura y Detacrolio Turistics, fﬁrﬁmaﬁﬂf datectar as necesidades de
Depariemento de Turigma Altemstive. S;:rr:ll?:;y coatynunear para alendsr |83 necesidades de tunsmo

Realizar irémiles correspondienias para vidlioos v recursos y las

CNCCIEAT A . dermds qul & daivan de su compalencia.

Manual da Organizacidn de ia Secretara de Tursmo del Estade da Durango
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Area fintsrma) Mativo

Control de comespondencia, procesos de fima de log documeantas
Secratana Téenica. pertinentes, asi come apoyar y atendar les indicaciones qua emila
an ralacién al funcionamiento de la Secretaria.
Dar seguimiento ¥ cumplir en tiempa y fonma con as solicitudes da
informacian plblica qus la saan tumadas y el llenado de formatos
gue de acuerdo 2 su competencia be cofrespandan en fa
plataforma local de transpasancia.

Unidad da Transparencia y Acceso a la informacian.

Area (axbarna) Motivo
CANACO, CAMIRAC, Asaciacicn de Hoteles v Moteles, Establecer calendario de cepasitacian, programar visitas de
Aszociacidn de Agencias de Viajes. verificacian, invitacidn v apaye a evenlos, consulta de informacion,
SECOPE, Secretara d& Recursos Maturales, ICED,  Atender lineas de trabajo comunes y soficitar o enviar informacién
STYPE. Turismo Municipal. requerida sagun seg el casa.

Conocimientoy Baslcos

Mangjo det kioma inglés;

En materia de administracidn de emprasas lohsfcas v afines;
Administracién de proyectos;

anejo de paquetaria Microsoft Office;

Manajo de internet; y

Marajo de aquipo de oficina.

Wertne el Auxiliar de Ia Dirscelén do Calidad y Servicios Turlsticos.

Objetivy Coadyuvar, agoyar y dar seguimiento a las necesidades de laDireccion de Calidad v Servicios Turlsticos.
Area de Adscripoidn:  Direccidn de Calidad y Servicios Turisticos.
Puesto Superior: Diractor.
Nembre del Pueste:  Auxlilar Administradivo.
Puastols} inferiorfas):. Mo aplica,

Jarargquis

Funciones y Responsabliidades
Reclbir corraspondencia interna y extarna dirigida a la Direccion v canalizar la cormespondencia recibida a lag diferentas areas de
la Secretaria, cuando asf lo amerite;
Iara-l-:rdyn aqg:ql. reqistre, archive y resguarda da ls coreapondencia reciblda, ademas 4wl calendaerio ¥ soenda de las actvidades
& la direecidn,

Recibir v atender llamadas dirigidas a 1a direecian;
Elabarar los oficios correspondientes y dar el debldo seguimisnto;
Elaborar oficios de comisidn ¥ sollciledes de vidticos para |23 comisiones encomendadas a (a direcoion y posteriormente realzar
el framite para & comprobacidén de los gastos dervados de dichas comigiones con s formatos qua corrasponden a oficios de
comigidn comprobacidn, justiicacién de vidticos y olros que se e soicitan por el érea comespondiente;
Fungir como enlace de comunicacton y transmisidn de instrugciones de la direcelén, con las &rees correapondiantes de b
subsecrstaria;
Apayer en tes adividades administrathvas y las que sean necesariss de la dirsccidn v de la subsecretaria;
Suparviear, inspeccionar y vigilar que a3 dreas o actvidades que le sean designedas se lleven & cabo de manera pertinenta,
considerando Jos factores que hacen posible |2 realizedion de procesos en cumplimiento con la normatlvidad vy lagisiacion
aplicable; v
Las demés qua se derfven de |a naturaleza del puesto v (35 qua ssan encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacldn Interna y Extema
Arza (Interna) Mativa
Secratara Particular, Agendar citas con el Secretario
Realizar trdmite de firma de documentos por instrucsidn de su jefe

Sacretari for.
Bria. de Mando Superior superier inmediato.

Coordinar las indicaclones encemendados por la Diraccion yfungir
como anlace de comunizackin con el miamg.
Coordings s indicacipnes encomendados porla Direccidn y fungir
como enlace de comunicacién con &l misma.
Coordinar [as indicacionas ancomandsdos por la Direcsion y fungir
como entace de comunicacién cen & miama.
Fungir como gnlace en ef irdmite de vidllcos v pago de facluras

Departamento de Culura Turistica.
Depariamanto de Infrasstructura y Desamalko Turlstics,

Dapartarmento de Turisma Allemativa,

Direccion de Adminigiracidn, par instruccian de su jefe superior inmedials.
" - : Der seguimients v cumplir 2n tempo v foma con 23 solicitudes
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacdn. de informacién piblica que la sean tumedes.

Manual de Organizacién de la Sacratarla de Tursmo del Estado de Durango
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Area {externa) Motlve

Secratarias Eslatales y Federaas IndizECicnes encomendadas peor la dirsccion.

e R

-
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18,

Direccidn de Administracion.

Conopcimientos Basicos
& kianejo de equipo de oficina,
M Kanajo de paquetera Microsalt Office;
O Manejo de intemel. ¥
3 Maneje de egupo de oficina.

Mombre del
Puasto

Ohjetlve

Jafe de Departamenta de Gultura Turistica,

Realizar las actividades para el desamollo y capaciacicn en el sector uiisbieo, con base en la previa detecs:6n
de las necesidades.

Area de Adscripcian:  Direccidn de Calidad y Serviclos Turfsticos.

Puesto Superier Diractar.

Mormare del Puesto:  Jefe de Departamento,
Jerarquia Verfisadar Turistico.
Infarmadeor turistico.
Auxitiar Administrative.
Jefa de Area de Fomecicn Turistics.

Puestols) Inferiaias)

Funciones y Responsabilidades
Planficar de manera eslraitnca (08 cursos de capacitackdn & impartir ourante el afo;
Fungir como énlace con ios empresarios para la detsccion de necesidades de cursos.
Planificar la detecciton de necesidades pare cursos da capacitacién;
Gastionar y propensr a la direceidn la contratasion de consuliares y capaciiadores para |2 imparticidn de cursos de capacitacian:
Fungir comoe enlacs directo con SECTLR coma inerlecuter;
Fungit corna enlace entra conaultores y SECTUR, para los distintives ctargados por SECTUR federal
Tramitar papelaria do empresas a cerificar anta SECTUR;
Fungir coma encargade del poral de SECTUR, oera dar do alla ios procesos de los diferantss distintivos,
Fungit come enlace de SECTUR, para &l cddigo de conducta nacicnal,

. Realizar decurmentacion de los programas efecluados da capaciiacion v cultura turistica;

. Realizar v planear tas actividades de cultura turisiics;

. Fungir como anlace con @ Secreteria de Educacién Pablica para la difusidn de actividades de la culiura turistica;

. Crear nUevas propuestas para Impactar en 13 sediedad de cultura turistica;

. Brindar asasoria 2 emprases ¥ consultorss paia 105 distintivas;

. Entrenar constancias de ia participacion en los cursos de capaciaciin,

. Enfregar distirivos en representacion de SECTUR!

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue ke sean designadas, se lleven a cabo de manera perinenta,

consideranda Ios faclores que hacen posible |z realizackin de procesos en cumplimisnts con la normatividad y legislacicon
aplicable; v
Las demas cue sa deriven de la naturaleza del pussio v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunlcacidn Intema y Externa
Arsa (intama) Motivo
Zestionar el frémite de viaticos y pago de faciuras por instruccidn de
U Jafe supedier Inmediate.

Direccién de Congresos y Convenciangs. Recaudar informacicn y brndas apoys cuando 85 lo ragquieran.
Departamento de Infraestruclura y Desarrolio Turistico. Coorginar esirategias mediante convenios

Araa da Estadistiva & Informaética.

Apoyar cor informacidn sobre dates del comportamienta del tursmo
en el estado

Secretarfa Téenica, Recaydar informacién y brindar apaye cuando asi lo requieran.
Comunicacién Social. Coordinar |a difusitn de las labores desempefadas.

Urnidad de Transparencia v Accese a la Informacién.

Dar seguimiente v cumplic en tiempe y forma con las solicitudes de
informacidn poblica que le sean madas y 2l llenado de forrates
que de acuerde @ su competencia, le correapcndan &n |8 piataforma
lacal de transparendca.

Area (extama) Mativo

Froveadores. Sobciar cotzaciones,

Asociaciones, camaras, dependenclas gubernamentales,

tnformar, slanear, wwitar a cursos de capadcitacién

BIpresas privadas.

Manual de Organizacian de & Secrataria da Tunsmo def Estado de Durango
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Conocimientos Basicos
Maneis de? idioma inglés;
Manga e recursos humanos,
Conocimionts sobre la planeaciin de actividades;
Conccimignto sobre 08 apaycs y gestidn de recurzas para pymes de la Secretaria de Economia;
Conocimiantn sobre la nermatividad aplcable;
Conocimiertn sobre licitaciones;
Disefio de productos y rutza junstices:
Manegjo de paqueteria Microsaft Office;
Mangjo de inemat; ¥
Mangjo de equipe de ofising.

o ¥

T ® & F ¢ @

Nombra del
Puesta

Crvjative

Verificador Turistica.

\erificar qua las emprasas del sactor Wistics, cumplan con lod aifoulos del reglaments de fa Ley de Turlsme,
afreclende un mejor servicia a visitantes en el Estade de Duranga.
Ares de Adscripoion:  Departamento de Culturas Turfstica.

Pussto Superior Jefe de Departamenio.
Momore del Puesta:  Yerificadar.
Puestofs) Infericres): Mo aplica.

Jerarguia

Funciones y Responsabilidades

1. Obiensr un registro estatal de turisme con datos reales, obtenldas en laz visitas a los establecimientos verificados,

2. Vesificar el cumplimients del reglameanto de la Ley de Turisme en el sector;

3. Promover |la prevencidn de muBas por incumplimiento al reglamento:

4 Impulsar el cumplimiente de las Mormas Oficiales Mexicanas por pare de los prestadores de serviclas turisticos,

5. Promover la compefilividad de las empresas de la indusitia v 12 seguricad para 10s uzuanag-tunistas,

6. Fealizar |a ejecuckin de las visitas de verficagiin que contemp’a 8 prestadores de sarvicios turisticos en las modalidades de:
campamantos, hospedaje, agencias de viaes v gula de turstss,

7. Bupervisar, Inspeccionar v vigilar que las &ress o actividades gue e sean designadas, se llevan & cabo de manera perinente,

considetands los facfores que hagen posible Iz realizacidn de propesos, en cumplimiento con fa aommatividad y legisiacian
aplicabla; y
5. Laes demas que se deriven de la naturaleza del puesto v ias que sean encomeandadas por el suparior inmedialo.

Comunicaciin Interna y Extarna
Araa {interna) Mot
Realizar la programacian v autorizacion de visitas en al secior
Reportar resuftados de visltas y registio de empresas
Gestionar con autorizacion del superior inmediate, trémite de
Direccigr de Administacion, vigiticos, oficios de comision, apoyo y vales de gasclina para
desarallar actividades y wisitas.
Gestopar g fime de  oficics pam realizar  visltas en
astablecimienios.
Dar saguimiento y cumplir en iempo ¥ forma can |as sofcitudes de
nformacion piblica gue le sean turnadas y ¢l lkenado de formatos
gue de acuerdo & su competenciz, le corespondan en la
plataforma local de fransparenca,
Area (axterna) Motiva
Verificar cumplimiente del reglaments de Ley de Turismo del
Estado.

Daparizaments de Cultura Turstica,

Subsecretaria de Plansacion v Desarrofle Turistics,

Unigac de Transparencia y Acceso 4 |a infarmacion

Empresas dal sector turlstico 2n el Estado de Durzango.

Conocimientos Basicos

" lManeio de eguipo oficina;

- Mormatividad aplcabie

a Manejo de paguatsda Micresolt Oifice;
lfanejo de intemel; v

] Manejo de aguips de oficlna,

manual de Grganizacion de |a Secrelaria de Turlsmao del Estado de Curango
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Momiwe dek .
Puesto Informador Turlstico. .
Objetiv Proporcionar informacion ludstiea, culural y de holeleris a visitantss ¥ turlstas locales. necionsles e
3 intfernecionzlss para brindar una estadie placentsra.
Area de Adscripgion:  Departamanto de Cultura Turistica.
S Puasto Superier Jefe de Departamento.
e Wombre del Pussta.  Informadaor Turistico.
Puestals) Infariones) Mo aplice.
Funciones v Regponzahilidades
1. Brindar inforrmacién v Folleteria, material promacional de interés sobre 2! Estado da Dwrango, & todos los visitentas y wristas
locales. nacionales & intarnacionales que visitan el centro da informacitn turistica con mapas v folletos ivetrades,
2. Promecionar destinos turisticas del Estado de Durango;
3 Brinder informacitn lunistica v proporcionar a todas 68 visilanies v lunistas bocales, nacionales & internacionales de mapas y
folielos;
4, Distribuir &l material imprese s solicizntes,
£ Atender lamedas tekeltnicas de diversss partes te México v el extranjers, que soficien informacion especiflca;
B Asasorar en la modificacion y correcclén del contenide histrics, turistice y geoprdfico del material impreso que edita 1a Secrtaria
como 59N gulas turistices, mapas, tiplices, ets.;
7. Aassorary facilifar material a estudiantes, maestras(ns), empresas e instiluciones diversas;
B Genstar 1 informacion estadistica de entrada y 2aikla de visilantes nacionales y sxranjeros mediante encuestas;
8 Supervisar, inspeccionar y vigitar que las arsas o aclividades que le sean designades, se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando 'os fectores que hacen posible la realizacicn de procesos en cumpliméenia con ke normatividad y legislacidn
aplicable, y

1. Las damds que se deriven de la naturalera del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna v Externa

Araz {interna) Mative
; Entregar ios reportes de antrada y selida de vistantes nacionales v
Departamantt de Cultura Turistica. ArATGEI0E.
Departamanio de Promockn, Soficitar el materal turistice para el centro de informacion

: ! Iz Enfregar lag encuastas realizadss a bos visitantas que regrasan @ su
Area de Extadistica 2 Informatica. Jugar e eigen.
Dt seguirnienis v cumalir 2n tiempe y forma con las soliciudes de
) = informaciin pablice que ke sean fwrnadas v el lenada de formatos
Unidad da Transparencia y Accese & la informacien. que de acuefda & £u competancia e comespondan an ia piataforma
local de transparencia.
Area (axtarna) Maotive
Selicitar informacian ¥ coordinas i3 entrega de folleteria y aticulos
; i promocionales sobre los diferentas evenios gue se realizan en
Museo de ka Ciwdad 450, Musso Francisco Willa y oiros Durangd y que se ofrecen a Ios vistantes yio lulistas.

i RRuE e oA, Reslizer visita a museos. oficinas y depatamantas donds se
reallzan eventos furlsticos, culuralas, congresas, etc,
Canalizer a visitantas para la contratagion de aus safvicios.

Gulas y operadores turisticos.
Entragar [oliaterla v obtener informaciin sobra tarifas de hospedaje,

Hotgies y matales.

Conccimientos Basicos
. amplios conacimientos, sobre todos ks lugares turistices y culturales que hay en 1a ciudad de Durango, lugares
sladafios y munltiplos, sus horarics de entrada, ciams y ceslos, ademds de holeles categoris, ubicaciin, pracios
de regtaurantas, museos, pasaas v cabalias en la giewe da Durango,
Facilidad de palabra, para recibir v encuestar a los vigilanies yio turistas an al ceniro de infprmacicn turistics,
Adencion y calidad en &l sarvcio 2l wwriste ser empatico con el visitants,
Wansjo de pagueteria Microsoft Office;
Manejo de Intermet; v
Manejo de equipo de aficina.

* & & & &

Manuaf de Organizacian de la Secrelaria de Turlsma del Estadn de Durango
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R gl Auxillar Adminigtrativo.
Puesta
Chjetive Froperclonar informaclon tarfstics, cultural v de hoteleria & visitantes v turstas locales, naclonales @
intermacionzles para brindar una astadia placantsa.
Arsa de Adscripcion:  Departamento de Cukure Turistica.
Puesto Suparlor: Jefe de Departamento.
Jerarguia -

Membre del Pussto:  Auxilisr Administrativo.
Puastolz) Infarsor{as): Mo aplica,

Funciones y Responsabilidadss
Brindar informacion y foliseria, materis! promocionsl de interés sobre el Estade de Durango. & lodos los wvisitanies v turistas
Iocales, nacionales & internacionales que visltan el centro de informacin turizfica con mapas v folletos lustrados;
Promocionar destinos turislicos ded Estado de Duranga;
EBrindar informacidn turlatica y proporclenar a todos los visttantes ¥ turisias lpceles, nacionales e inlemacionales de mapas y
folletos:
Distribuir &l material impress 8 sofigitantes;
Atender llamadas telefdnicas de diversas partes de México v ol extranjero, que solicitan informaciin espesifica;
AgEgcrar en la modicacian y comeccidn del conterido histdrico, furistico y pecgréfice del material impreso que edita la Secretaria
coma 3on: gulas turlsticas, mapas, tiplicos, eic,,
Asgsorar y facilifar meferial a estudiantes, maestras(os), empresas a instituciones diversas;
Generar la informacién estadistica de enirada y salids de visitantes nacionales y extranjeros mediante ancuestas:
Supervisar, inspeccionar y vigilar que |as dreas o actividades qua e aean designadas. se Beven a cabo de manera perdinents,
considarando los factores que hacen pesible fa realizacion de procesos en cumplimients con la rermatvidad v lenistacion
aplicable; v

10. Las damas que se deriven de la naturalezs ded puesto v las gue sean ancomandadas per e superior inmediats.

: Comunicacién Interma y Exberna
Area (intema) Motiva

Area de Estadistica e Infomndtica. Apoyar con informacidn sobre dates del comportarmianio del

Asoclaclones, cameras, dependencias  gubemamentalss,
Smpresas privadas,

Lo N M-

furismao en el estada.
Area (sxterna) Mativa

Informar, planear, invitar a cursos de capacitacion,

Conocimientos Basicos

= Aunplios conecimismtos sobre todas los iugares turisticos y culturales que hay en la cisdad de Durango, lugares
gledafios y municipios, sus horanios da entrada, ciere ¥ costos, ademd4s de hotales calegoria, ubicesion, precios de
restaurantes, mussos, pasecs v cabafias en la siera de Durango;

* Facilidad de palabra, pam recibir y encuestar a los visilantes wo turistas en el centro de IManmacion turistica;

« Alencidn y calidad en el servicio al turista, ser empético con el visitants;

« Mansjo de paqueteris Microsoft Office;

= Mansjo de Imemet; ¥

= lifansjo de equipo de oficina.
Nm:al Jefe da Area de Formacldn Turlstlica.
Oibiativa Reallzar las actividades comespondientes 3 la formacién turlstica, impactando al sector con base a una
45 dateccidn de necesidades previa, dotdndals da armas para [a satisfaccion de las mismas.
Ares de Adscripeidn:  Departamento de Cultura Turistica,
Puesta Superior: Jefe de Departaments,
Jderamuis .

Mamibre del Pussto:  Jefe de drea.
Puesta(z) Inferionfes): Mo aplica.

Funciones y Responsabllidades
Implementar gl plan de cepacitacidn anual, de acusrdo & o estehlecdo por la Direccitn de Calidad;
Fungir como #nlace con bos empresarigs, pare ef seguimiente de irdmites anta SECTUR federal & imagrar los expedisntes de
empresps & cerificar ente SECTUR;
Apoyar a la dirsceion a calendarizar los curaos, falleres, seminarios v cerificacionas de capacitacion;
Fungir como anlace de SECTUR, para la certificacidn de gulas de lurismo;
Integrar documeaniacidn de los programas efectuedes de capacitactan y culture turistica;
Apoyar a la direccion, &n | créacidn da nuevas propuestas pars impactar en la socledad de cultura turlstics;
Apoyer a le direccion, 8 brindar asesers & empresas y consulorss para |os distiniivos,
Apoyar a la direccién, en |8 entrega de constancias da la participacian en los cursgs de capacitaclon;
Apoyar a 12 direceitn, an |2 enlraga de distintivos an reprasentecion de SECTUR;
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140, Apayar a la direccion, a olanear actividades para la cultura turistica,
11. Difundir el concurse nacional de dibujo v seleccionar ganadores; y
12 Las demas qua sa derven de la naturaleza dal pueslo v las qua sean encomendadas por el suparion mmediate,

Deparlamento de Pramocicn
Depariarento de Mercadotecna

Diraccion de Admniristracion.

Comunicacidn Intema y Externa
Area {intarna) Kotivo
Apcyar en el disefio de tripticos y malerlal didactico, previa
autorzacién de su jefe inmediata,
Coordinar para al disefo ce material promecienal ¥ brindar apoye
cuando asi ko requieran.
Gastienar con auigrizacion del supericr inmediato, tramite de viaticos,
oficios da coriidn v 18 demas gue sean da su competencia,

Direccién de Cangresos ¥ Convencionss Apoyar para le deteccian da necesidaces de cursos de capacitaciin

Area de Estadistica e Informatica

Unidad de Trarsparencia v Accesa a la Informacion.

Asoclacianes, camarss, dependencias gubernamentalas,
aMpresas privedas.

L2

== R = R Y

Apoyar gon Informacidn sghre detos del compartamiento del turismao
en el estado.

Dar sequimianto y curplir &0 tiempo v forma, con |as soliciiudes de
Informacién pliblica que le sean turnadas y el llenado de fommaios que
da acuerds & Su COMpetencia, le correspendan &n 12 plataforma looal
de transparencia.

Area (externa) Motivo
Informar, planear, invitar @ cursos de capaciacicn,

Conocimlenios Bagicas
WManejo dal idioma inglas basoo,
Manejo de recursos humanos,
Conocimiento sobre |a planeacion de actividades,
Conocimients sabre la normatividad aplicable;
Mangjo de paquetaria Micresoft Ofice;
WMangjo de internet; v
Mangjo de cquips de oficing.

& & & @ @

Nu;'::;';:m Jafe de Departamento de Infrasstructura y Desarrolle Turistico.
Pramaver |3 creacién y mejcramianta de la infraestruciura Wwiistise, poniendo en praclica los prncipios de
accesibilidad, sustentabilidas v respeto al medio ambiente; para fortalecer los alractivos y consalidar a
Durango como desting wristico posicionade; ademas del disefio y puesta en marcha da productos Lurlsticos
propios v oue sa adapten a cada una de ies reqicnes v dastings turisticos de nuestre estado.

Area de Adscripeidn: - Subsecretania de Planeacidn y Desamallo Turistico.
Puesto Superior: Subgecratario.
Jerarqula Mombre dei Pueste.  Jefe de Departamenio.
Augiliar qdm nistrativo.
Jefe de Area de Proyecios de infraestructura

Objetive

Puesiols; Inferones)

Funciones y Responsabilidades
Fomentar, prernover ¥ socializar la creacicn y mejoramiente de infragsiructura turistics, con jos seclores plblice, social e iniciativa
privadga;
Generar propuestas de inversidn sustertables, a fin de presentarlas ante las comisiones y dependencias que fementan la
rversidn en infraestructura turistica;
Farficipar en actividades de evaluacian, seguirienio y repone de prayectos furisticos darivades de los convenios celebrados
entra fos diferentes niveles de gobiema:;
Analizar v canalizar propussias de nuevos proyectos de invars:an en matera de desarmolle wristico;
Mejorar la calidad y ampliar los servicios tuhisticos para la generacion de producios furisticos susieniables;
Convocar y establecer alianzas estratégicas con organizaciones especializadas pam la ejecucion dé 108 proyectos del programa;
Realizar tramites correspendientes para vialcos ¥ recursos v las demas qua se geriver de su competencia;
Supervisar inspacsionar y vigllar qus las dreas o aclividades que le sean designadas se beven a caba de manera peninente
eonsiderando los faciorss cue hacen pasible-la realizecidn de procesos en cumplanignic con la nommatividad vy legiskacion
aplcabe: v
Las demas gue $& derven de s naiuraleza del pueslo v &% que sean encomendadae oor el superior inmed:ata,
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Comunicacién Interna y Externa

Araa (intarna) Motiva
Presantar las propuestas en maters de desarolle de [a
Subsecretaria de Planeacion y Desarrollo Turfstico. infraestructura turlstics, asi como plantear lineas de accién v

definicidn de provectos estralégicos

Apayar en las cuastiones técnicas y bogisticas que asi o
raguraran.

Paalizar tos ramites sorespondlentes para soliciud de visticos
Dirgccidn de Administracidn, v recurzos, asi como apoyar en el buen funcionamiento del
adificio de la Secretaria.

Car sequimienta y curmplic en tempa y forma con las solicitudes
de informacidn piblica oue le sean tumadas y e Henado de
formatos que de acuerdo a su compeiencia e comespondan en
la platafarma local de transparencia

Area (exiema) Motivo

Rezlizar I3 ravision da la iniciativa de inveraign anual,
seguimienta v celebracion de convenios

Realizar & seguimiente y control de obras derivadas de los
COnvEnICS.

Elaborar log proyectos vy adecuacionas en oficng, ademas de
les provectos especiales de conatrscoion.

Instituto de Cullura del Estado. Cotaborar en provectos turistico cufiurales,

Subsecretaria de Promogitn e Innevacian.

Unidad da Transparencla y Acceso a la Informacian.

SECTUR Federal,

Secretasa de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.

Conocimientos Basicos

. Estudics en nival licenciatura o superior & arguiteciusa o ingenieslas afines a la camera,
. Mangjo de software especializado CAD o simisar,

. Mangjo cartografia badsica;

. Administracién de proyesias, ecuscs RuManos;

. Conocimignte de la normativicad splicable;

N Desarrelle urbane y disefio argusiectinico,

- Desarrollo sustentable;

. Presupuestes v precios unilanos, ¥

5 Licltaciones.

. Manejo de internet, manejo ¢e equipo de oficina y paquetera MicrosoRt Office;
] Dominio dal idicema inglés, mintma nivel B1, B2 (80-B0%);

L] Caonduecién de vehlculas; y

] Mangjo de equips de medician.

o :;?[:“' Ausiliar Administrativs, . .
i Dar seguimiento & cada fema comespendiants a la Jefatura de Infraestruciura y Desarmoilo de Preduclo
Chjetivoe
Turistico
Area de Adscripcian:  Deparlamento de Infreestructura y Desamuollo Turistico.
5 Puesio Supeariar: Jefe de Depertamento.
Jerargquia

Mombre del Puasts:  Auxlliar Administrative,
Puestols) inferlorfes)  No aplica.

Funziones y Responzabilidades
Mantener ef segulmiento a temas en procesao de la Jefatura de Infraestruciura;
Lievar control de expedientes teonicos v soliciiudes; !
Proplciar la comunicacién v coordinacion en ternas en proceso enire 123 diversas dreas, el interior de la Secretarfa de Turismo;
Recibir correspondancia intarna v extema, dirgida al departamenta adamas de canalizar ka correspondencia recibida a las
difarentes dreas de la Secretaria, cuendo asl bo amearie; =
Llevarun santrol, regatra, archive y resguardo de la corraspondencia reclbida, ademds dal calendario y agenda de 1as actividades
del superior infmadiata;
Ser enlace de comunicacian v transmision de instrucciones, con las dreas comespondisntss de la Secretarla; :
Supervisar, inspecckonar y vigilar, que las dreas o actividades, gue le sean designadas, se llevan & cabo de manera pertinente,
considerandn los factores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplmiento con |2 normatividad y legistacién
aplicable; y i
Las demds que se gerlven da la naturaleza el pussto y las que sa2an engomendadas por ol supenor inmedisto,

.
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Araa (inderna) Meothve

Jefature de Departamento da [nfraestructura y Desarmolle de Coadyuvar an el desarrolln y seguimianto de kas actividades dal
Products Turistico. &res de infreestructura, edemds de fortalecar los nexos del drea.

B 2 b

Cooprdinar las indicaciones pendienies encomendadas por el
supenar inmediato ¥ enlace de comunicacién con el mismeo.
Coordiner las indicaciones pendientes asncomeandados por al
superior inmediale v enface de comunicacién con el mismo.
Fungir ceme antace an al trémiie de vidicos tramites de pago de
facturas y demds indicaciones del superior inmiediato,
Dar seguimianto v cumplir en tiempe y forma cen les solicihedes
da infommacitn pablica que le sean lwinadas v el llepado de
formatos que da acuardo B 60 competancia bs cormaspandan &n |a
plataforma local de ransparencia,

Ares {extarna) Motive
Depandencias de Goblerno Estataly Federates gfines aldrea  Dar seguimiamc y atencicn a lgg indicaciones encemendadas par
de adscripcién. &l superer Inmedialo,

Departemenia de Cultura Turstica.
Diregcidn de Celidad y Servicios Turisticos.

Dhraccion deé Administraciin.

Unidad de Transparencia v Acceso a fa Informacion,

Conochmlenios Baslcos

Conocimienlcs bésicos en proyectos,
Kangjo de paquederia Microaohk Office;
Maneje de equipe de medicicn;
ianejo de equipe de folografia;
Meansjo de intermat,

Irmprasidn an gran farmate,

Maneje da squips da oficina; v
Conduccin da wahiculos.

= F & B & & B &

MNombre del
o Jaife de Area de Proyectos de Infrasstructura.

Coordingr, impuisar y dar seguimienic & ceds tema corespondients en el aree de proyectos esiratégicos,
Ohjstive amuitectinices, sjecutivas v de obra, ademas de analizar los proyectos candidaios a ejecucldn y revisar gue
cumplan con log requisitos necesarios en &l ramao turistico.
Area d_e .ﬁ!dscripuld.n; Deperiamentn de Infreestructura y Deaarrolle Turkstico.
Puegto Superior: Jafa de Dapartaments.
Mombre det Puesto:  Jafe de Area.
Pusstofs) Inferiores). Mo aplica.

Jararguia

Funciones y Responeabilidades
Impulsar, desarmsllar y dar seguimiento & provectos e inlciatva de inverslén, programas ¥ productos estratégices de Indole
furiaticos vigifando que curnplan con los lineamiantes ¥ requisiios para impulsar proyacios an al &mbite cuftural y de naturalaza,
revisando las factibilidades técnicas, financierss y de marcado, ademés dal impacto desesdo una vez iniciadas lae cperaciones,
Readlizar diagnosfico de necasidades y oportunidades de desarmollo, en sitios da intaras turistico en el Estade,
Coordinar la socializaciin de provectos turisticos que propicien 21 impulso v diversificacién de la oferta tunistica en el estadg,
Coadyuvar con la Jefatura de Depertarnants de Infraestructura  Desarrolln de Products Turistico, an la gestién de mezcla da
recurse de nivel Federal, Estatal yio Municipal, v de beneficianios para la ejecucidn de provecios de infraeatructura y equipamiento
turisticos;
Dar seguimiento al procaso da ajscucion de abra, vigiar su retacion con 168 Eneamiantos establecidos, ademas de su desarmollo
&n tlempa v forma;
Regular @ ncrementar loe nexos antre 13 Jefatura de Departamanto de Infraestiuciura v Desarrollo de Producio Turlztico y ks
areag ge dependancias gubsrnamenialas y privadas afines a &sta;
Asislir 2 seminarios v participer en lalleres de trebejo. que propicien |a retroalimentacién y desarrello del drea de infraestructura;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las arsas o actividades qua la sean designadas, && lleven a cabo de manera partinanie,
congiderando los factores gue hacen posible k& realizedion da procesos en cumplmients con la normatividad v legislacion
aplicable; v
Las demas que &8 deriven ba la naturalsza del pussio v [as que sean encomendadas por &l superior mmediata.

Comunicacion Inberna y Extarna :
Araa {intarna) Motivo
Subeacretaria de Planeacién y Desarolla Turlzlico Degarrallar ¥ dar seguimiento 8 provecios espacificos,
Jefatura de Dapartamento de |nfrasstrectura v Desarotio de  Coadyuvar an &l dasarrells y seguimisnta de las actividades del
Producto Turistica. drsa da infraestructura, asi como foralecar ks Mexos dal drea.
: . Diar seguimisnio a la pastion referents & solicitud ¥ comprobacidn
Diraccidn de Adrmlnistracian. de vidiicos y permisas.
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Araa (intsma) Motive

Drar seguimlents v cumplic &n tiempo v farme con las salicifedes
de informacién publicz que le sesan turnadas v ef llenado de
formatos que de acusrdo & su competencia ke correspondan en la
plataforma local de transparencia.

Unitad da Transparencia y Acceso 2 Ia informacsin.

Area (externa) Motivo
Dependencias de Gobierno Estatal v Federales afines aldrea Dar seguimiento 8 proyecios especificos, soliciar docymentacion
de adscripeitn. de svance y comprobatara, envio de reportes.

Atender |5 necesidades de creacidn v mejoramiento de
infraestructura turistea, realizar visitas tecnices.

Atender las soliciludes de epoyo financiero para |3 creacidn o
mejora de caniros turistices en el Estado, brindar infonmacian y
onentacién en procesos.

Centras Wiisticos astablecidos v en dasemallo,

Soligitznies de apoyo.

Conocimientos Bésicos

Estudios en nivel licencialura o suparior an anquitectura ¢ ingenerias afines a |z carrera;
Manejo de software especializado CAD o similar;

Conecimbento de la nammativided aplicable;

Desarcalla urbano,

Dizefio arguitectonico;

Daeamraollo sustentable;

Mangja de equipe de medicin;

Manzjo de equipe de Totografia,

Mane|o de softwara da disafie,

Manejo de paquetera Microsoft Office, equipe de oficing v de infemeat;
Dominio del Idiama Inglés minimo nive! B1, B2 (60-80%,);

Irmpresisn an gran formato; y

Conduccion de vehiculos.

@ 8 4 ¥ a &4 4 a a

& & ¥ @

MNarmbre dal
Puezio

Objetivo

Jefe de Departamento de Turismo Aemativo,
Irripulsar y pramover el lrismo afemative en sus tres vertientes: wismo de aventurs, ecolurisma y irsme
rural del Estado de Durango,
Area de Adscripeién.  Subeecrstaria de Flansacién y Dezarrollo Turistico.
Puesio Superior: Bubescretario.
Wombre del Puesto:  Jefe de Departarmenio,
Puestofs) Inferiorfes): | Anslista Adminlstrative.

Jaramguia

Funciones y Responsabliidades
1. Promover la oferta da los servicios, sitios y slractives Wristicos dal sstada y propiciar la formacién, participacisn v desarmlio de
bos racursos humanos del sactor;
Promaver el desamollo de turisnna sustentatils, dentro del Estado de Durange, que aseqgure el equiliorio ecoldgico v seclal de los
legares da que sa rate,
Colabarar con la Secretaria de Turigmo dal Estado de Durange, en |8 promoclon de los afractivos de ecoturisme, turisme de
aventura y turismo rural con kos que cuanta el Estedo de Durange;
Atender, oflentar y dar seguimiento & las peticiones de la cudadania, conforme & la normatividad vigenle y drea de compelsnciz;
Elabarat pregramas de promacidn especiiicos para &l desarmlic del tuisma alternative, ademas de fortakcer y asssorar en la
promecion 8 nuewns sachores qua incursionen en la oferta udsfica de ia entidad;
B. Proponer provectos para g desamalio de turismo altsrnative y al seguimianto pertinente de procesos hasta su reallzacking
V. Giestioner y coordinar ta particlpacién interinstiucional en pro de la promaocion, dasamollo v seguridad de las actividades de
farismea alternative;
B. Coadyuvaran la imtegrecién del Catdloge Estatal de Prastadores da Servicios, Aclividades v Atractivos de Turlsme Alternative;
8 Supervisar, Inspeccionar y vigiler que es dreas ¢ actividades qus ls sean designadas, se deven a cabo de manera perinente,
considerands bos factores que hacen posible |2 realizacidn de procesos an cumplimicsnto con lg normatividad v legistacion
aplicable; v
0. Las demds gue s& deriven ds 1a naturalaze del puesto v |23 que sean sncomeandadas por el suparior inmadiato.

WM

o

Gomunicacion Interna y Externa

fraz (interna) Motlve
Proporcicnar informacién y colaborar en la promocidn  de
Subsecretaria de Promosian a Innovacidn. sefviclos, actlvidades y atractivos de turismo eltemstivo del
asiado.
@ Trabejer conjunlements proyectos definidos por nuestros
Secretaria Técnica. &ipariip.
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Subsecreteria de Planeacidn y Decsamroio Talslicn.

Proveedoras de goblernc.
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Area (intarna) Motive

Resizar propussias de provectos wviaoles para desarrollo
turlstico sustentable para su andlisis y autorizacian y colaborar
Bi las actividades ssignadas a la Secretarla de Tunsmo del
Estado de Durango

Colaoorar en actividades para la gjecicién de proyectos de
turismo alternatawa.

Colabocar sn femas de capacitacian, cedificacdn, nomativa e

Departamento de Infragstiuctura y Desarroilo Turistico.

Direcedn de catidad y sarviciog Wiisloos, imsentaros conesponadenies en el Ares da turismo altemaliva,
; = ; Atender @ los procesos establecides para la solicitud de
Direccién de Administracidn. fecurs0s, permisos y irdmites con provesdores v laborales.

Diar seguimiznta y cumplir @n tiempo v forma con las solicitudes
de informacién poolica que ke sean turnadas y el llenado de
frimalos que de acuwerdo a su competencia le correspondan an
Iz p'ataforma local de transparencia.

Ctar seguimniento y cumnplir @n tiempo y forma con las solicitudes
g informacien publica que le sean turnadas v el lenade de
formalos que de acuerds a su compelancia ‘e correspondan en
la plataforma local de transparencia.

Proporcionar  informacidn  para |2 promocion del tunsmo

Unided de Transpaencia v Acceso a la Informaclan.

Linidad da Transparencia y Acceso 3 la Informacdn

Comunicacién Social alternativo del Estadae de Durange,

Area (externa) Metlve
Gestionar de pesmises y Acciones coordinadas para el

Diferantes dependencias de nival faderal, estatal y municipal.  fortalecimients de proyecios, evenlos v pclividadas  ¢ue

favorazean la calldad de los servicios de turlsmo aliernativo.

Orgenizadores de evertos y proecios de furemo de  Recibir proveclos v oficios de solicitud, acempafamientn y
attarmativa. profmesidn en caso de sutorizacian y reaizacion del evanta.

Alender 3us necesidades, inguietudes y colaborar en |z

Towur operadores dedicades a turisme alternativa. promocion de  sus sendcios  Ayudar @ proporcienar les

capacitagiones partinenias, para el secior y normativa.
Soliciiar cotizacion v servicios autorizados par @ Secralana de
Turiemo, para la promaocion y gpecucién de servicios turisticos.

Conocimientos Basicos

N mManejn bagico del dioma inglas (50%);
“ fanejo de paquateria Microsol Office;
" mangio de intemet;
. Manejo de equipe ce oficina,
= Manejo ce vehloules estandar. v
- Experiencia personal o profesional en actividades de furismao akemativo
”“;“u';;‘i:‘*' Analista Administrative.
Abisti Coadyuvar al bnpulso v profocidn el turismo altarnative en sis fres veniantes: nismo de aventura
jetive . :
ecoturismo y turismo rural del estade de Durango.
Area de Adseripeidn;  Departamento de Turismo Alternativo.
; Pusstc Supericr. Jefe de Departamento.
Jararguia

Momtore del Pussta:  Analista Administrativo.
Pueste’s) Infericr(es): Mo aplica,

Funciones y Responsabllidades
Etaborar |os reportes de |as actividadss realizadas, para ser Wwinados 8 su suparior inmaedialo, para su revision y valdacion
respectiva;
Ligvar gl registre de los eventos y proyeclos realizados por el depariamento, ¥ la derame econdmica astimada;
Fisborar los documentos relativos al elercicio de sus funciones y los que por delegasion o suplencia le camespanda;
Atender, arientar ¥ dar seguimenie con caiidad, 8 los planiearm entes de 13 ciudadania sobre og serviclos que presta el
Departaments de Tunarme Albernativa
Arender a prestadoses de senicios wristicos da mansra persanalizada, via telefinica yio por cormed gleciitnco;
Caolzborar en las actividades de promocidn v desarmollo de proyvectas de lurismo alemative;
Apoyar en |a logistica y planeacion de eventos que crganice y'o que partispe la Secretaria de Turisma:
Suparvisar, Inspeccionar v vigilar gue las dreas o acinidades que le sean designadas, se¢ lleven & cabo de manara pedinents
considerande ks factores que hacen posinle & realizacion de procesos en cumphmienic con la nommatividad y legisliacion
aplicable, ¥
Las demas que s dervan de fa raluraleza del puesto y i35 que sean sncomendadas por el supsrion inmadiate.
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Comunicacién Inierna y Externa

Area {Interna)

Subsecretaria de Promoscitn e Innovacian.

Subsacretaria de Planeacion y Dasarrollo Turistizo,
Direccién de Admimnistracion.
Direccidn de cafidad y senvicios turisticos.,

Unidad de Transparencia v Acceso a la Informacidn,

Comuricacion Social.

Area (axterna)

Diferantes dependencias de nvel federal, estatal v municipal.

Organizadores de eventos y proyectos ae furismo de
altemativo
Turcperadores dedicados 8 turisme altgrnative,

Provesderes de Goblema.

Mative
Colaborar en temaz de promoclen de turizme alternativo.
Mender ¥ dinglr documenios & nfarmaclén requerida en los
procesos  de  soliciiud v autorizacicn  de  adlividades dal
depariamento.
Atender a los procesos estzhlecidos para la soliciud da recursos,
penmises v tramites con proveedores i iaborales,
Calaborar en capacitacien, certificacian, nomativa e inventarios
correspondientes en el Area de turismo alkernatia.
Dar seguimienta v cumplir en iempe v forma, con las selicitudes
da informzacién poblica qua le sean tumadas ¥ el llenade da
formatos que de scuando & su competencia le correspondan en la
plataforma local de transparencia.
Froporcicnar informacién v solicited de medios pars la promacian
do aventos v provoctos de turismo altermativo,

Motivo
Apcvar los procesos de gestidn de permizos ¥ acciones
coordinadas pare el foralecimiento de proyectos, evenfos y
aciividades que favorezean la calklad de loz senvicios de turisma
atternative.
Recibie proyectos v oficios de solicitud, reporte a! jefe de
departemento; Acompafamiento ¥ promocidn en caso  de
auvtorzacidn y realizacidn del evento.
Atendar recepcldn de turaparadores v obicios de seliciiue para la
Promocicn de sus servicios.
Solicitar cotizacidn y servicies autorizades por la Secretaria de
Tur:emo, para |a promesion y gjecucian de sarvicios turistices.

Conocimientos Basicos

" Mansjo de vehiculos estadndar;
A Manejo de pagueteria Microsoft Office;
Mansjo de internet;
- Manajo de aquipo de oficing;
a Redaccion ce documentes: oficics, invitaciones, fichas téonicas, entre atros; v
- Ingles basice.

MWarnual da Organizacion de la Secratarfa de Turismo del Estade de Durango
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B. Subsecretera de Promocién e Innovacidn.

8.1 Qrganigrarma de la Ofcina de la Subsecretaria de Promocidn & lnnovacion.

SUBSECRETARC OE
PROMOC ION E,
IOV AL ION
ALK AR i
ADMINISTRATIVG |
|
[t i ]
S A
DIRECTSR OE
INNTVACION ¥
PROYLCTOS
EGTRATEGIGOS
| [
I e S e ] !
e pri = AN i
1
JEFE DE DEPARTAMENTD,  |JEFE DE DEPARTAMENTS
DE PROMEC N | DEMERCADOTECHIA
P |
JEFEDEAREADE | | JEFEDEAREADE
INMCAC I | LOGISTICA DE EVENTDS
gl — :
JEFE DE ARE& DE
L. PROYECTOS
ESTRATEGGOS

ALLIAR

8.2 Inventarlo de Puestos de la Subsecretaria de Promocion e Innoyvsclan,

FUESTO i ne ]

Suhsecretano de Promeeién e in nmcisﬁd 1

TOTALDE

Augelliar Administrativo. e

Dirsctor de Innovacion y Proyecios Estratégicos
Jefe de Area de Innovacion,

Jafs da Arsa de Proyactos Esiratégicogs.

Jafa de Departemenio de Pramocion,

Area de Lopistica de Evenins.

Jefe Eé“Deparramento de Mercadoiacnia.

cwo| | | o] e el pa| = S
Ll T B N B ) Y

Augiliar del Departamenta de Wercadolecnia,

I

Manual da Orgenizacion de la Becretaria de Turlsme del Estade de Durango
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8.3 Degcripeidn de puestos de la Subsscretarz de Promoclén & Innovacidn.

“uP"u!:::h:EI Subgecretario de Pramocitn e Innovacién,
' Difundir los atractivos naturates, historicos, culiurales v de servicios turisticos del estadp, 2 fravés de los
Obijetive diversos medios de comunicacidn y eslrategias da difusidn, promocidn v relaciones publicas, ademas da

incramantsr i coriente de visltantes nacionales e internacionales haca ef estada, coordinanda los trabajos
de informacidn y asistencia al lurista.
Area de Adscripcidn:  Secretaria de Turisme.
Puesio Superior: Secrstario de Estadn,
Maormbra dal Puesto:  Subsecretario.
Aniaizyila dudliar Administrativg.
Pusstofs) Inferior(es): Drireceidn de Innovacian v Provectos Estratégicos

Deparamentos de Promociin,
Deparfamento de Mercadotecnia.

Funclones v Respormabilidades

1. Organizar y coordinar especidculos, ferias, expesiciones, audicianes v otras actividades da ordan cultural, deportiva, falkldrice o

tradigional que se celebren deniro v fuara del pals, 2n log que e promusvan los atractivos turfsticos dei estado;

Elabarar y supendsar el programa anual de mercadetecnia autorizado por el Secretario de Turisma:;

Proponer 1a concartacidn y coordingcin conjunlo con instituciones de los sectores publico y privadn, para el desaralio de

programas de promecion en apoyo a la practiea del turiamo entre ks diversos sactorss de la poblagion;

4. [Msertar e Instrumentar eamparias promocionales a nivel nacional & internacional, que incrementen la wilizacion de |z capagidad

instalada an los destinos turisticos ya consolidados v fortalezean el desarrollo de los mismos;

3. Proteger ef desarrolio de la actividad turistics en el estado, asegurando al cumplimiento de los ordenamientos gue regulan ia

operacldn da los prastaderes de senvicios, segin la legislacion vigents y elevando |a calldad de los senvicios;

Apoyar a otras dependenclag y entidades de 12 sdministracién piblica, &n soliciiudes de caricter promacional, turfslico, deportiva,

Culiural, gestronamico y ofros que le ssan salictados direciements o por condusts de reprasentaciones fordneas:

Determinar los linsamientos para la evaluacidn v medicitn del impacto que produzean dentre del lerftoria estatel, los programas

der prownosicn turistics;

Informar 2| Secratario de Turisrma, sobre lag actividades realizadss y su grado de avance:

ReaMzar 1a programecion estratégica anual d& promarisn;

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las &ress o actividades, qus be sean designadas, se lleven a cabo de manera pertinente,
consideranda fos factores que hacen postile i realizacién de procesas, en cumplimiente con la nommatividad y legistacian
aplicahls; y

11. Las demds que se derfven de |2 naturaleza del puesio y las que sean encomendades por el superior inmediats.

il i

™ m

=4 0 o

Comunicacidn Intama v Exterta
Area {Interna) Motlvo
3 i Coordinar programas de promocién de los diverses provectos
Subsacrataria de Planeacién y Desamrollo Turistico. et by
: ; ; Coordinar y autorizar proyectos que |2 sean presentados pot la
Direcclan da Innowvacidn y Provacios Estratégicos. Direceitn, pars l famento de Ja promoclan turistica,
Departarmento de Mercadalsenia. Raalizecion y coordingcidn de camparias publicltarias.
Fealizacion de rueda de prensa y elaborackin de matarial

Depertamento de Promocldn. promacional y utilltario.
Apayar con hesramientas de promocion 8 congresos,
Direccidn de Congresos v Convenciones. CONYENCiones ¥ eventos deportivos! parficipacién en ferla y

BXpOS.
Proporcionar |3 informacion, en relaclén a la ecupacian hatalers
v la afluencia de visitantes &l Eatado,

Faalizar |os framitas de factures, contretacian de senviclos v

Area de Estadistlca e Infarmatica.

Direccidn de Administracién. St i viiinoe.
Secretariz Técmnica. Realizar |a revisidn de provectns de promogion turistice.
Llevar 2 cabo la realizacion de evento de promociin ds swemes

Diraccidn de Cinematografla. dinemetogréficos.,

Dar seguimients y cumplic en tismpo v fors o B st
de informacién publica que & sean tumadss v & lenasco &=

Uicdadh e Transranscels Aoy dn: fornatos que de acuerde a su competancs = coresporsEn =0
la platafema locel de frenspearencis
Arga (esterna) Motivg
: ; o CGoardinar |2 promocicn del estedo mediants la derisusdn de
Direccidn Municipal de Turlsma. material y utiitarios,

Sector {urfalico (operadores turlgticos, hoteles, restaurantas,
agenclas da viajes, guias Wristicos, cabafias y balnearios).
Institute d& Cultura del Extade da Duranga. Coadyuvar gn las campanas publiciterias del Festival Revpetas.

- PO . Apoyar con recorrides ursticos para visitantes distinguidos v
ancretanas y Dirsccones e Sobieme del. Extade, temas de Ingerencla o tusismo.

Perticipar en feriag y eventos en 1o que s promusye 8l desting

tanual da Organfzacion de la Secretaria de Turizmo dal Estade de Durangs
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Conocimientos Basicos

Licenciatura en sdministracion, marcadotecnia o carreras afines:

hianejc de paguetas comoutacicnales de planeasidn, arganizacion, sdministracion y maned de direcionics y resuraos
materiakes;

Canoclmientos bésicos en relaciones publicas, markating, publcidad y pramaocian,

Conocimiento de |3 geografia, cultura del astado;

Coneciments del sactor turistico,

Ceniral d2 inventarkas:

Dominlo gzl idioma ingles al 100% y maneje de oiras idiomas,

Maneju de paguetera Microseft Qffice y manefo da inlemat; y

hanejo de equipo de cficina.

Nombrs dil Auxiliar Adminiskrative del Subsecretarlo.
Puasio

Oljitiva Apoyar on la coordinacian de les actividedes que el subsecrstanofa deba desempenar y mantener al cia

documentacicn correspoendiants al drea de rabajo
Area o Adsoripoidn;  Subsecretaria de Promocion @ [nnovacisn,

Puesta Superior: Subsecretario.
Mombre del Puesio:  Auwxiliar Administrativo.
Puesials) Inferior{es) Mo aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades
Reclbir comespondencia intema v exderna dirigida al Subsecratariofa, ademds de canalizar ia cortespondencia recibida a las
diferenles Areas de la Secretaria, cuando as! lo amerita;
Ligvar un cantrol, registro, archivo y resguarsde de la comesponzencia recibida, ademés del calendaric y agenda de [az actividades
del subsecratarioa,
Recibir y atender llamadas dirgidas al subsecretario’a:
Clabosar os oficns correspondientas y dar el debido seguimeanio,
Elaborar ofcns de comisidn ¥ soiciudes de viaticos, para las comislenes encemendadas al subsecrelaria’a y postedicomenta
realizar Ia comprobacian de I0s gasios denvados de dichas comisicnes, con los formales qua corresponden 8 oficios de comisicn
compiobacian de viaticos y justificacion de vidticos y 0ros que se e solicien por el area correspondients;
Serenlace de comunicacion y tranamision de instruccionas con las dreas conespondientes de |la Secretara;
Coordinar ¥ llevar el registro de os recursos maleriales asignados a la oficina del subsacretaric/a;
Apayar en lag actividades adminisirativas da la subsacretaria;
Elabgrar plan de vusio y petician de boletos ante la Direccicn de Administrecion de |8 Secretaria de Turamo;

0. Realizar [o raiacsonado con |z entega de recepoicn;
1

. Bupervear, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que Je sean designadas se lleven a cabo de manera padinants,
consicerande los faclores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplimiento con la nomatividad v legislacicn
aplicabla, v

12, Las demds que 32 deriven de la naturaleza dal puesta v las gue sean encomendadas por el supenior inmediato.

Comunicacidn Interna v Externa

Araa {inberna) Motivo
Secreiarnio partcular. Agendar cidzs con el secoetaric
Castionar la firma de documentos de fa competencia del
sUDSeCreianos,
Realzar la coordinacien en las diversas aclividades que se le
gncomiendan
Fungr cermo enlaca en el tramite de viatices, boletos de avien.
Direccidn da Adrmintsiracian. tramites de pago de facluras y demds indicaciones del
sUpsecretano.
Dar seguimienic ¥ cursplir en fiempo y forma con las solicivdes
de irformacion poblica gque le sean wmadas y el lenade de
formaios gue de acuerdo 8 sU compstansia e comespondan en
la plataforma kocal de ransparencia

fires {sxterna) iativo
Secretanas Estatales y Sacratanas Federales Indicacines encemendados por el Subsecrstario

Secre1arla de Mando Superior,

Subsecretaria de Planeacidn v Deaarrollo Turistizo,

Uiniad de Trensparencia y Acceso a ka Informacidn.

Conacimientos Basicos

a Manejo de equipe ca oficina;
n Manejo de pequeteria Microsalt Ofise.
L) Manejo de ‘nternat y equipo de ofing.

hanual de Organizecidn de fa Secrefana oe Turismo del Eslado de Durango
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N”;;'J':;:‘“ Director de Innovacién y Proyectos Estratégicos.
Imvastigar analizar |3 vishiided y proporer proyeclos estratégicos, modiante una comecta planeacian,
Objetvo coordinacian, asesaria de recursos y ejecucion de proyecios de fversidn piblica, que mpacten en lea

sactores soclales y econdmicos, contriouyende al desarrollo del estado y municiples en dreas como turisma
de naturaleza, turismo cultural, de salud y da reunicnes.

Area de Adscripoion:  Subsecretarfa de Fromocion & Innovacidn,
Puesto Supericr Subgecretario.
Jerarguia Mombra dal Puesta.  Direckor,

. . Jefa da Asga de Inncvacian
Puestods) Inferior(es):  |of o Area de Proyactos Estratégicos,
Funciones v Responsabilidades
Coanrdinar |a fermulacian de programas de gue defonen al incresnento de visitantes el estade v la derrama econdmica del mismo;
Pramover deniro de los sectoras poblico, goctal v privado, & nivel federal, estatal o munisipal, |2 participacion de manera saniunta
buacando formentar la consolidacidn de la promocién turistica;
Elaberar pregrames aspacificos para apoyar 2 la poblaciin da menel poder adquisitive, a fin da ofrecerke sefvicios turisticos &
precios accesibles,
Clperar provectos en materia de promesion que pemmiten al pasicionamiento como desting,
Pragramar & difusién da las actividades de promecidn de manera interinstitucional,
Fomeniar la participacion de los diversos sactores en la aperacién turistica del estada;
Coadyuvar en |8 comunicacion entrs dependencias pera la raalizatitn de proyecios estratégicos an promesion luristo;
Oparar svanlos y actividades que parmitan la conselidacian del turisme estatal, municlpat y regicnal;
Ser el eniace can las difersnles instancias municipeies para detactar preductos que sirvan para |a atraccion de vishantes y |3
promacién urlstca de los mismos,
Programar la difusian de las actvidades de promocidn de manera interinstitucional;
. Ber enlace de promaocion del mezcal duranguense;
. Coordinar v ejpcular proyecios especiales que le sean encomendades por su SUPErion jerarquico;
. Realizar la promocién a nival turisme de los eventos realizados dentre del Estade de Durango;
Coordinar ¥ disefar ¢l matenal promocional de |2 Secretaria de Turlsmo, ademas de su distibucion: (se encuentra dentro de las
funclenes del Departamento de premocién
. Suparvisar, ingpeccionar y vigilar que las reas o aclividades que le sean designadas se lleven 3 cabo de manera pertinanta,
considerando los factores que hacen posible la realizaciin de procesos en cumplimisnto con la nomatividad y legislacion
aplicable; ¥
16, Las demas gue se deriven de |z naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediate.

[
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Comunicacion Intama v Externa
Area {interna) Kiativo
Prasentar los provectos para el fomento y i conselidacidn de fa
promacién turistica.
Llgyar g cabo el desarsrelle de imagen de proyectos que se vayan

Subsecretaria de Promocion e Innovacion.

Departamento de Marcadolesnia

a realizar,
Deparamento de Promocicn. Coordinar la organizacldn de eventoa.
Subsacretaria de Planeaciin y Desamallo Turistico. lrabajar aciividades de promecicn de turisme de aventura.
Pireccisn da Administraclén S:;rt;:;:::.mpmbaclﬁn de vidticos y pego do faciuras a
Area de Estadistica = informitica, Diar mantenimientn 3 equipos de computo.
Sacretaris Techica. Coordinar funciones de la Direccidn y Jefaturas.
frea (sxterna) Mative
fealizar adminigtracicn de centratacldn de equipos, materales,
Proveocones. equipa de sonide y todo lo necesaro para la cjecuciin de las

actividadas llevedas a cabo.

Conocimientos Basicos

Mangjo de equipa oficina;

Manejo del idioma ingles;

Conocirmientos an matera de administracion de empresas turisticas;

Conocimienios en turismo de negocles, definiciones v come operan |33 oficinas de congresos;
Mangjo de pagueteria Microsoft Office; ¥

" fanejo de internet,

L]

-

Manual de Organizacion de ls Secrelaria de Turismo del Estado de Durango
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Mombre dal : .
Pussto Jefa de Area de Innowacion.

Cibjetive Desarioilas @n equipa con kas insinuaciones que asi o requiera nuevas astrategias de promogion gue ayade

8 caplar més {urismao |ocal y fordnea,
Area de Adscripcion: Dirsccidn de innovecién v Proyectos Estralégloos.
Puesto Superior Director, : i
Maombre del Puasto Jofe de Area de Innovacidn,
Puasto(s] Inferiories); No aplica.

Jeramuia

Funciones v Responsabilidades
Buscar y revisar de forma constanta los lugares o destinos que puedan lener un polenclal turistico, principaimenta dentro dal
Estade de Durango;
Buscar nuevps canales de promoclén turistics,
Buscar nuevas astrategias de nagocio con emporesanas;
Desarmoliar en coordinackin con agencias de viges, hotelss v tour operadores, paguetes promocionales;
Trabajar an coordinadion con proyecios astratgicos en 2| desarrollo d2 nuevos (ugaas turisticos,
Var v disanar estretegias pars reactivar 8 promocién turistica local,
Supenvisar, inspacclonar ¥ viglar que las dreas o aclividedes que |e sean designadas se leven a cabo de manera parinanta,
considarandn los factores que hacen posible le reslizecidn de procescs en cumplimiants eon la normetividad y legislacian
apiicable; v
Las demas que se deriven de |a neturaieza del puesto y las gue sean encomendadas por el suparior inmadiats,

Comunicacian Intema ¥ Exlerna
Araa {intarna) Motive
i o 3 Reportar los avences v e seguimiento a las Instrucciones y
DiracciSn de Innewacitn y Proyeciog Esirategicos prayectes encomendados 2 su Area.

Departamenta de Mercadotecnia. :'er:;’izir"““ &l desarrllo de imagen de proyectos gue se vayan

PR - Manejar comprobacién de vidticos v page de facturas e
Direccign de Adminisiracion. R

Area (externa) Motva
Realizar adminesiracion de contralecicn de equipos, metefiales,
Provesdores, equipo de sonide v todo Jo necesano para Iz sjecucidn de las
actvidades llevadas a cabo.
Liavar a cabo ia realizacién de patuetes turisticos g nos ayuden &
Tour apstadaies: promacioner |og diferenies desdinos del estada, P
Amoer los paqueles de promoclén, ademds del apove da las
Agencias de vigjes y hoieles. agencias de visje pere la vents, tadfes de lineas adreas v en
dgcasiones de lineas de traspore teresine,
Municipins. Gum‘din_a! con los directores de turismo municipal los lugares a
DITHTIOCHONEN.

Conocimianins Bislcos

Maneio de equipo oficing,

WManeo dal idioma inglas,

Conacimienios an materia de administracion de empresas uristicas,

Conocimianios an urismo de negocios, definicionas ¥ como operan las oficinas de congrasos;
Manejo de paqusteria Microsoft Offica;

Manejo de intermet: v

fanejo de equips de oficina.

4 4 B momoa W

NnFrnL:;nmdal Jefe de Area de Proyectos Estratdgicos.
Objetivo Desarmollar proyectos que ayuden a posicionar nuevos lugares furisticos en zonas de poco irdnsito de
_ turisias y buscar inversienistas para el desamglle do [as migmas.
Area de Adscripoidn;  Direcelén de Innovacidn v Prayectas Estratégicas.
Puesto Superiorn Crirecior.
Mombra dal Puesto:  Jafe da Area.
Puestols} Inferior{es); Ko aplica.

Jararguia

Funciones y Responsabilidades
Elaborar, maalenar actuallzads y organizade un directorio de contscios de asoclaciones y cdmaras, adamas de provaedones que

apoven an la realizacidn de evsntos:
Reslizar las comprobaciones cormespondientes despuss da malizar elguna comisidn en la que haya habide algin gasto;

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Turismo del Estado de Durange
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Solicitar y realizar las colizaciones con log proveedoses para a realizecion de eventos para promcver el desting,

Lievar a cabo | lagistica para la realizecion de los FAMS (visjes de familiarizacion) esto s desde la salizacion del itineraris de
loe atraetivos turisticos a visitar y también los tlampes de aslado entre fog mismos. Hablar con las personas encargadas de los
rismos sitios para que den todss las facliidades y las personas o empresas que nos visitan sa vayan encantados del desting:
Realizar proyectos pars |a realizacién de nusvos sventos, pars dar a cenocer a Durange coma dasting turistico;

Promower en eventos fordneos a Durango, como ung de los estados productores de meazcal;

Promgwer los pueblos mégleos del astado en los sventos & lo2 que aslstamos como sstado Invitado;

Supervizad, Inspeccionar v vigllar qus lss drese o actividades que |& saan desipnadas, se lleven a cabo de manera pedinanta,
consideranda los factorss que hacen posible la reallzaclén do procesoe en cumplimiento con la nomallvidad v legislacion
aplcabla; ¥

Las demas qua s& dariven de |a naturaleza del pussto v las que seen encomendadas por al superior inmediato.

Comunlcacidn Interna y Externa
Area (intema) Metive
R ; " Reportar los avances y & seguimiento 8 185 instrucciones v
Diireccitn da Innovacian y Proyecios Estratégicos P e e ey
Lievar a cabo el desarrolle de imagen de proyacios qua 2e vayan
arealizar.
Manejar comprobacidn de visticos y page de facturas a
provesdores.
Dar seguimlents y cunplic en tempo v forma con ias solickudes
de informacidn publice gue le sean tumadas, y @l Benado de
farmalos gue de acuerio a sU compatancia, le comaspondan en
Iz plataforma local de transparencia,
Area lexterna) Mothe
Feaalizar administracién de contratacian de equipos, materales,
Proveadores. equlpa da sonido y todo lo necesano para la ejecucidn de Igs
actividedes llevadas a cabo.
Lievar g cabo |z realizacidn de peguetes turisticos g nos ayudan

Departamento de Mercadotecnia.

Diraceidn da Administracian,

IInidad de Trensparencia y Acceso al & Informacion.

Tl weaiies a premosionar Ins dferantes destinos del estade.
Municipios. Cmmquar con los diractores de turisme municipal los lugeres &
Pram-acionar.

Conocimientos Béslcos

Manejo de equipo oficina,

Manejo del idioma Inglés,

Conogimientos en materia de administracion de empresas turisticas;

Conocimientos en twrismo de negacios, definiclones y como operan las oficinas de congresos;
Mangjo de paqueteria Microsoft Office:

Mangjo de intemet; y

Manejo de equipo de oficina.

a4 » 8 @

Nombra dal Jafa de Departamemic de Promocidn,

Puesto
Objeti Ejecutar acciones qua sa llewven 8 cabo, en relacién a la promosion turistica 8 nivel estatal, naclanal &
nternacional,

Area de Adscripeidn:  Submecrataria de Promogién,
Puegta Superor. | Subsscrataris,
. _Nomh_i'q dal Pussta: * Jafa de Departemento.
_ Puesto{s) [nferlor(ss): Jete da Am_;de Luﬁ[sl_}'gu_de Eventos.

Jararquia

Funciones y Responsehllidades
Elaborar planas ragionzles de promocidn turistica Interior y exderior, ademas de |2 supervision de su ejecucidn;
Coatdinar y dar saguimianio 8 los frabajos de disedo v elzboracion de propusstas en materz de disefo grafics;
Orgenizar |a representacién del goblemao de Durengo, an farigs nacionales e Internasienalas en la promacicn del furisma;
Difundir la cultura duranguenza como atractivo furistice;
Efaborar ls ssirategia de promociin para la creacidn v sostenimiento de ls imagen de calidad de Ourango, coma desting turistioo,
an coordinadiin con los municipios y en colaboracion con |a iniciative privada;
Elahorar programas de promociin sspecificos pera el desamalle del furisme culturel, de naturaieza ¥ reunlones, ademis de
fortalecer y asegorar en la promocidn a nuevos seciores que incursionen en fa oferta turistica da la entidad;
Partfcipar &n operatives de apove a las diferenies comunidades del eslado:
Apayar sn |oe diferentes eventoa dentro y fuera que [ Secrekzia realiza an drees de 8 promocién de Durange;
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8. Supervisar. inspeccicnar y vigilar que las dreas o aclividades gue = sean designadas, se lleven a cabe oe manersa partinente,
congiderando los factores que hacen pasible ia realizacién de procesos, en cumplimients con i@ normatvidad y legislacion

aplieable; y

10. Las demnds que se deriven da la naturaleza del pucsto v las que sean encomendadas por el suparior nmediato.

Comunicacion Interna y Extama

Ares {interna)

Subsecretaria de Promecion ¢ Innovacién
Direccitn da Congreses y Sonvencicnes.

Dapartamento de Mercadatecnia,

Secretaria Tecnica.

Subsecretaria de Flaneacitn y Desarrolio Turstice
Direccién de Administracian.

[Médulo de informacidn.

Unidad de Trassparencla y Acceso 2 ia Informacian.

Area (sxberna)

Emprasas de mansajgria

Agercias de fotdgrafos v audiovisuales.

Coordinacicn de imagan institucional.

Direccior. de farias, especlacutos ¥ paseos del Gobiernc del

Motivo
Reparter los avances ¥ &l seguimento a8 las instruccienes y
proyectos encomendados a su departamenta.
Elaborar el disefio de metarial de promoclén que ulilizan en los
diferanies Toros de su drea v el disefic de stand en panicipacanes
de svenlos dentre v fuera de Durango,
Elaborer los disefios da paginas, cinfilles, especlaculares enfie
otros para su inclusion en campafas publicitarias locales,
nacionales y extraneras.
Trabajar conjuntarmante proyecios definikdos por los supericras.
Realizar conjuntamarts can asta area kos operatives asignados aia
Secrataria en 1emas g apoyoes a comunidades del estado.
Solicitar @l apoys para consumibles, vidticos y materiales que se
requierer para realizar las actividages que s2 le insiruyen al
departamenta.
Dotar de material de promocion al CIT (cantros de informasian
turistica).
Diar seguirmiente y cumnplii en tiermpe y forma con fas solbicitudes de
informacicn poblica qus e sean twrnadas v 2 llenado de fomaios
gue de acuerdn a su competencia le correspondan en la plataferma
lozal de transparencia

Motive
Froponer los provectos a su supenor inmediato para la contratacin
de servicios de paquetena con calidad y senicics reconccidos con
cobenura internacional, para enviar materiales de promocién 2 las
diferentas faria en las gue se pariclpa,
Propones &5 proyectos a sU supenar inmediato para la condratacian
de los servicios de empresas especiaizados en ramas especificas
pars [a elaboracion de levaniamienic do wagen de atractives
ademas de videos promocionales con una alta calidad.
Trabaiar conjuntamente en disefos para las diferantes campaias
de promecien v el dsefio e instalacidn en eventos especiales
Coprdinar la solicitud de los diferantas aspacios que esta ligre 3 su

Estado. cargo ¥ el equipamiento para la realizecidn de eventos especiales.
ICED Colaborar conjuntamerts en la realizacién y orgamizeciin de
eventos especiales en el apoyo de su promecion v difusisn.
Conocimientos Sasicos
. phaneo del idiora inglés,
- Mansjo de vehiculos,
n MManejc de paguateria Microsoft Ofice,
L] hanejo de intemat; ¥
. Manejo do equipe de ofcina,
Nombre dal :
E >
Pu Jefe de firza de Loglstica de Eventos
Objetive Realizar todos los eventos relacionados con € desarrelle v premocin luristica o2l Estado
Araa de Adscripoidn:  Depertamento de Fromocion.
Pussto Suparicr Jefe de Departaments,
Jerarqula

Mombre del Fuesto:  -Jefe de Area.
FPuestois) Inferinr(es). Mo aplica

Funciones ¥ Responsabilidades
Apoyar al Departamente de Promacsn, an 2 ealizacién de eventas, ruedas de prensa y aclividades que posicione |a activinad
turfstica en el estado;
Coerdinar la reparticidn de malerial premesional a ede el secior turistice v médules de informacion,
Aupliar en iz plansacion de foerias ¥ evantos de urism,
Fea'lrar v coondingr montsjes de stand;
Coordinar las sohicitudes de imagen de gobierno, para |a realizacidn de eventos da la Secrataris;

e
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Rezlizar e inventario de matenal promocional,

Mantenar el material da promocid al dia ¥ coordinar su abastecimisnta;

Adender solictudes de apoya relacionadas con la pramocion del estado,;

Apnoyar en los diferantas eventes que 1a Secretara realiza en areas de s promocicn da Duranga,

. Supervizar, inspeccionar v vigilar qua las areas o aclividades que | sean designadas, e lleven a cabo do maners perinente,

considerande los factores que hacen posible la realizacion de prooeses, en cumplimiento cor |2 normatividad v legisiacien
aplicabla; ¥

11, Las demas que s8 darivan de 1a naturaleza del puesio v las que sean encomendadas por él superior inmediato.

Comunicacidn Intema y Externa
Araa [inberna) Motivo

Direccicn de Congresos y Convenciones Apoyar en o que se ke sollcite para la realizacién de evantos.

Coadyuvar en la elaboracion de los disefios de paginas, cintillos

Departamento de Mercadatecnia. espectaculares entre ofros, pera su inclusicn en  campanas

publicitaras locales, nacienales y extraneras.

Secrataria Téenica, Trabajar conjuntamente proyactos definidos por fos superigres.

Subsecretaria de Planeacion y Desarralia Turistica.

Caadyuvar conjuntamenta con esta drea los operativos asignadas ala
Secretaria, ar temas de eventos propios de la Secretarla,
Solicitar par el apoyo para consumibles, vidticos y materiales que se

Diraccidn de Adminisiracian, roquieren pata poder realizar las actividades que se le instruyena la

Unidad de Transparencia y Acéesa 2 la Infarmachan.

direccién
Dar seguimiento v cumplir en tiempe y farma con las sollchudes de
informasion pablica que @ sean turnadas y 2l llenado de formatas que
de acuerdo a su competarsia le carrespandan en la plataforma local
de fransparencia
Arza (extsma) Metive

Gestionar los servicios auforzados de pagqueterla con cakdad v

Empresas de mensajaria. serviclos reconocidos con coberfura internacional, para  enviar

Agancias de foldgrafos y audovisuakes

Direccion ca ferias, especticules v paseos del
Godleme del Estado

—-

bl o

maferiales de promacitn & 'as diferentes fera en |28 gue se paricipa.
Gestionzr ‘o5 senvicics aulorizados con ompras2s especializadas en
ramas especificas, para la elaboracitn de levantiamianto da imagen da
atractivas adermas de wvideos promecionales necesarios con unz alta
calidad,

Coadyuvar en la coordiracidn de las solicitiudes de los diferentes
espacios que ests fiena a8 su cargo vy &l equipamiento para la
rezlizacicn de eventos ezpeciales,

Conocimiantos Basicos

] Manejo del idioma mglés;
* mManeje de vehizulos,
" Mangjo de paqueteria Microsoft Office;
* Manejo de intemel; y
@ Manejo de equipe de oficing,
Nombrs del Jefe de Departamento de Mercadotecnin.
Pussto pa ; : Zem

Okiatl Diseriar, desarrollar v efecutsr planes de mercadotecnia y promocidn gue sean fe platsforma da

bl Iznzamiento para el pesicianamiento del Estado de Durango, comao producto turistico.
Area de Adscripoidn: Subsecretania de Promocldn  Innovacion.
Pueste Supeflor EBubsecretario.
Jerarguia

Mambre del Puesta:  Jefe de Daparfamanto.
Puestods) Inferiorfes):  Auxiliar

Funciones y Responsabliidades
Administrar y coordinar eb Deparnamento de Mercadatecnia, en sus aclividades de; elaboracidn, ejecucidn y evaluacion de
camnpanas promesionalas nacionales & internacionales;
Marsjar cel 2o web oficizl de e Sacratara da Turismo;
Elaborar. gjecutar y evaluar del programa anual de campafas publicitarlas,
Elabwrar &l material promocional para las campanas publicitanas;
Recahar los documenias para la comprobacién de recursos invertidas en campaas publicitarias;
Participar an feras luristicas, con &l fin da atander & medias de somunicacién y empresas de publicidad, :
Supenviaar, inspeccionar y vigilar que 195 dreas o sciividades qus le sean designadas, se lleven a cabo de mandra perinents,
carsiderando los factores que hacen posible |3 reslizecion de proceses en cumplimisnto con ia normatividad y legistacidn
aplicahle; v
Las demas que se derven de |a naturaieza del pusste v 188 que gean encomendadas por al superor inmediato,
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Comunicacién Intama y Externa
Area (internal Mative
Coadyuvar &n la designacin de ks madics para la promocion de

Direccitn de Congrases y Convenciongs. z
e ¥ I3 congresons ¥ convenciones,

Direcesdn de Cinamatografia, : Designar los madios pars la promocidn del drea de cinematograila,
Proporcionar los resultados en encuestas, con respecle a3

Area de Estadistica e Informética, Informacin de origen dal furista y medios &n los gue & ha visto
publicidad del destino.

Dirgccidn de Adminsiracién. Realizar ios trémites de paga de facturas y salicitud de vidticos.
Disafar imegen de campanas publiciterias. Consuliar paguatas da

Departamanto de Promocidn. hoteleros, operadores  turlslicos, restawenteros, redes eoo
turisticas.

Dar saguimients y curnplic en fiermpa y forma con las solicltudes de
; hcs informacidn puiblica gue le s2an turmadas v el lkenado de formatos
e L B L L o e IR gue de acuerdo a su competencla le carrespondan en la platalorma
lecal da transparencia.
Ares {sxterna) Motive
’ Ry Proporer & su jefe inmedisio los provectos pera las confrataciones
PrgyisHgie theifisdios bz REcs: de medios publicitarios para la difusidn de campanas
Proponer a su jefa inmediate los proyectos paia la contralacson da
Agenciat publiciiarias. medios, provectos de relacicnes publices, propuestas dé imagen
de campafias,

Conocimisntos Basicos

Conocimientp de los etractivos turisticos del estadao;
Conocimiento basico en mercadoiecnia;

L]
L] Conocimignto basico del estado de Durango:
® Dominio del idioma Ingles,
B Ianejo de paquelaria Microzol Offica,
& Manajo da ntarnat; y
" hangjo de equipo de oficina.
”"l',“u':ft:‘" Ausiliar.
Objetiva Dizefar la imagen de laz campahas Insbluclonzles de ta Secrstaria de Turiemo y todes los demas disencs
qua e solician.
firea de Adscripeién:  Deparizmento de Mercadotecniz.
et Puesio Superior: Jefe de Departamerito.

Mombre del Poasto:  Ausxiliar.
Puestols) infananes) Mo aplica.

Funciones ¥ Respongabilidades
Raalizar |a slaboracitn de las campanias Instiluconales;
Realizar |25 invitaciones, cuademilles y demas disefios gue Sean rnecesanos ¥ que estén alineados s |3 imagen institucienal de la
Secratarla de Turisme;
Elaborar infografias con los rasultados da la Secrelaria de Turismo;
Desamollar disafios pars las rades sociales de ka Secretans;
Dazefar sland v demds solicitudes que surjan;
Supervisar, inspeccionar y vigidar que lss Gress o actividedes gue |2 sean designadas, se leven a cabo de manera perinents,
considerando Ios factoras que hacen posible e realizacion de procesos en cumplimiente con la normatividad v legistacin
aplicable; y
7. Las demés que se derivan de 1a naturalezs dal puesto v les gue sean encomendadas por el superior inmedialo.

Pl

om0

Comunicacidn intama y Extema

Area (intema) Mothve
Diraccidn Congreses y Convencionas. Disefar infografies, Bidding Books y demes que requiera &l Area,
Departamento da Promocicn. Dizefiar iofieterla v material promocional,
Departamento de Mercadolecnia. Digedar campafas institucionakes.
Area (interma) Motive
Comunicacicn Social. Digefiar redes sociales.

Dar seguamiento y cumplir en tiempo v forma con les solicitudes.
de informacién publice que le sean twmadas y el llenado de

Unkiad d Transparencia y Acceso 3 [ Informacidn. farmatos que de acusido & U competancla la cormespondan an
la plaiaforna local de transparencia.
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Arem (externa) Muativo
Sector hatebero, gasirandmico v de transporis, Bigeftar solcliudes ssmeeificas dal sactos.

Conocimlanios Bisloos
Licenciztura en disafio grifics;
Manesjo de Photoshop, InDising v demas pagueteris da disefo;
Menejo de pequeterfa Microsalt Offics;
Manejs da intamat; y
Marnega te equipo de oficing.

8. Direccidn de Congresas v Convenclones.
8.1 Crgenigrama de Iz Oficlha de la Direccidn de Congresos y Convencionss.

DIRECTOR GE
COMORESDS ¥
CONVENCIONES

e

__ =R DE DEPARTRMENTO
L3 CONTENICOS

IEFE DE DEPARTAMENTD
j=  DE PROSPECCION ¥
ATENCION DE EVENTCS

L JEFE DE AREA QOE
"\ SEGUIMIENTO Y
i CONTROL

8.2 Inventario do Puestos de |a Direccion de Congrescs v Comvencionas,

e o iy TOTALDE |
1 ! Director de Congresos ¥ Convanciones. 1
2 . Jefe de Depstamento de Contenides. ! 9
3 | Jefa de Departzmento de Prospeccldn y Atencidn a Eventos. N
4 Jsfe de Area de Saguimienio vy Coniral, ; 1

8.3 Descripcidn de Pusstos de la Direccidn de Congresos y Convencionas.

Mombre det
Pussto

Obletive | Buscar les estralegias adecuadas para impulser |2 captaciin de eventos da la industia de reunlones sn la antidad,
genarando resullados que impacten de manera positiva en el cracimients ecordmico de Durango.
Ares de Adscripeldn: Secratarfa de Turismo,
Puastp Superior, Secretaria.
Jararqula Mambra dal Pussta: Diractior.
Jefe de Departamento da Contanides;
Puesta{s) |nferiorea); Jefe de Departamanto da Prospeccidn v Atencidn de Eventos; v
Jufe da Arar de Seguimiento v Control,

Director de Congresos y Convenciones,

Funciones y Reapenaahilidedas
1. Impulgar ia aracclén ¥ ciene de evantos necionales e intemacionsles para realizarse en Durange como sede, [ales como grupos,
CONgasns, canvancanas. fanas y exposicipnes;
Realizar la solicted fomal (pogiviaciones) de sede de avanto: & nombra de Goebiemo del Estade.
Qrgenizar y llevar & cabo lag vishas da Inzpacsisn,
Brindar asesoria en |a erganizacion de wwentos y acompafiamiento pera la obtencidn de los mejores maultados;

Ea
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Irmpulsar y difundir la marca Durango, coma destine ideal para turisma de reuniones;

Asesoral en ia elahoracion del programa sacial § de acompanantas,

Atender 3 kss camaras, asociacioras, colegios, orpanismes de gobigrne organizadores de evenltos para apoyerios durante =l
procesc de postulacién, sdemas de asesorerce en la organizaciin, planeacidn y desamallo da |48 reunionas;

Marlener una bisqueda continua de alemativas de clientes potenciales para el destine a través de clmaras, asodiacienss,
sociedades publicas, privadas nacicnales e inlernacionales;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que [as érees o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinentes,
considerande los lactores que hacen posible la realizacidn de prosesce, &R cumplimiento con ia normatividad ¥ leglslacion

aplicable; ¥

10. Las demas qus ¢ deriven de la naturaleza del puesto y (38 que s2an encomendadas por el superiar inmediato.

Area da Estadistica & Informatica,
Sacielaria Teonica.

Subsecretaria de Promociin e Inrovacin.

|Unigad de Transparencia y Accaso al a informagidn.

Provaadores.
Asociaciones, camaras, depandencias gubermamentales,

Comunlcacion Interna y Extema

Area {interna)
Departamento de Mercadalecnia.

Depadtaments de Promocicn.

Direcclon de Administracidn.
Departamento de Galidad y Servicies Turlsticos.
Divaccien de lnnovacian y Provectos Estratégicos.

Motive

Disefar estralegias de promocitn para la industria de reuniones
Disefiar &l mataral para congresas y convencicnes y distribucion
del milsme.

Gestionar recursos, contratacian de servicins ¥ solicitud de viaticos.
Capaciar sector relacionado con of tema de turismo de rey nignes.
Apoyar con atractvos turisticos,

Indicadoses de ocupacicn hotelera v derrama econdmica del
segmento da raunicnes.,
Enlace con el Secratario de Turismo.
Designaciin de apoyos a los diferenies evenios, congresos y
convencionss que e realicen en al dasting,
Dlar seguimients y cupnplir en tismpe v forma con las solziludes de
infarmacitn pablica qua e sean furnadas y & llenado de formatos
gue ce acusrdo a su competencia e carmespandan an la plataforma
local de transparancia.

Molive

Caotizar, preslar servicics v facturar.

Ares (axterna)

Informar, planear, solictar sedes para ventos. poslulacicnes

BpTERAS privadas

P

Conocimientos Bagicos

. Liderazga;
] fanejo del idioma inglés;
. Conecimientos en matera de adminisiracian da empresas turisticas;
" Conccimeenios en turismo de negacics, definicicras i como operan fas oficings de conarescs;
" Manejo de paquateria Microsofi Offics,
" Manejo de nuevas tecnelogfas de informacicn y camunicacién; ¥
. Relaciones Publicas.
NDP"L':;EM&E' Jets de Departaments de Contenidos.
Objetive Creacion, cc_ncr:linac,u:l."l y edican da contenido de nlerds que permila dar resultados enba captasiin de eventos
para el desting,
Arga de Adscrocién: - Direceldn de Congresos y Sonvenciones.
Puesia Superior Director.
Jerarguiz
Mombre del Puaste:  Jefs de Depariamento.
Puestals) Inferor{es). Mo aplica.

Funciones y Responsabilidades
Crisar y realizar el mantecimignto de Sitio Web;
llevar & cabo la realizacicn de newslalter
Elaborar ¥ ¢jecutar 1a estategia de marketing dig:tal;
Reslizar la consireteiin de contenides promacicnales:
Llevar @ caba |la coord:nacion del material da promacién de funsmo de reunsaones;
Realizar la actualizacion del beding beok:
Superisar. inspecoionar y vigilar que las dreas o aclividades que e sean designadas, se lleven a cabo de manera perinents,
considerando los faciores que hacen posible la realizacion de proceses, en cumplimiento con la normatividad y legislacicn
apiicabia, ¥
Las demas qua se deriven o 8 naturzleza del pussto ¥ 185 que san encomendadss por el suparior inmediato.
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Comunicacidn Inmema y Externa
Area linterna) Motive
Apovar la realizacion de dissios da los difarentes productos
prarmocionales de turismo de reunipnes.
Gastionar la produccidn de material promaocional de turismo ce

reuniones
Direccidn de Administraciin, Gestionar recurses, contratacién de senvicios y solicitud de viatices.
Apevar con informackn sobre prestadores de servicios, producto
Subsecretaria de Planescién v Desarrollo Turisticn, turistico, atractivos turlaficns, creacidn de itineranos ¥ achuelizacién
de detos.

Comunicacién Social.
Direccion da Innovacion v Provectos Estralégicos.

Area de Estadistica e Infanmatica.

Colaborar en realizacién de actividadas dende se invelucre a ia
prensa para promover ks congresos ¥ convencioneas.

Facilitar sgendas culturales v de entreterimiento para alimentar el
calendario del sitia web,

C?flatlmrar en la actualwacidn de dates relacionadas con el sador
turlstlzo.

Sacretaria Técnica. Gestlonar temas con el Secretario.

Subsecretaria de Promocién e Innovacian,

Unidad da Transparencia v Acceso al a Informacidn.

Apoyar y colaborar en slaboraciin y ejecucidn de estrategias de
promocion del turismo de reuniones.

Drar seguimianto v cumplir en fiempo v forma con las solicitudes de
informacian publica que e sean turnadas v &i llenado de farmatos
gue de acuerdo a su competencia le cerrespondan en la plataforma
focal de transparancia.

Area (mrterna) Motivo

Cotizar, gestianar |a prestacion de servicios gue le sean

Proveedaras. auterizados por su suoerior inmediato, y llevar a caba el precaso
para su faciuracion,

Asoclasiones, camaras, dependenciss gubernamentales, Colzborar en la aclua'izacion de datos para sitic web y estrategia

amprasas privadas. de marketing digital.

L o ]

Canocimisntos Basicos

lanejo de aguipo oficing;

Conocimientos de la retérica del lenguaje y estructuras de contenidaos;
Excelenta redaccidn y ortografia;

Manejo de sistemas de gestidn de contenidas;

Conocimeantas de brarding o idantidad da marcz;

Praparacian an markeling digital,

Manejo da harramionias de medicidn y analisis;

Capacidad de realizar planes estratégicos;

Manejo de nuevas lecnologias de informecian y comunicacian (TIC's),
Mangjo de softwara bésico de oficing;

Conocimientos basicos de safftwere de multimedia; v

Conocimientos de idioma inglés.

Mombra del
Puesto

Ohbjetivo

Jefe de Departamento de Prospeceidn y Atencidn de Eventos.

Desarroflar ung base de datos de prospectos, mantener comunicacion constanta con ellos con el propdsito de
postular y una vez legrado, dar seguimiento en su llzgada al desting.
Aram de Adscripoion: Dirscclén de Congresos v Convenclones.
Puasto Superar Director.
Mombre del Puesta: Jefe de Departamerta.
Puestals) Inferiories): Mo aplica.

Jerarguia

Funciones y Responsabllidades
Crear, actualizar v dar seguimienio del direcionie nacional a intemacicnal,
Hacer contacto de posibles postulaciones;
Desamollar el programa de embejadoras;
Buscar poslulaciones en diferentes organismos, asociaciones necionales a intarnacionales, universidades, ICCA y otros;
Participar en ls logistica de Ios eventos ¥ apoyo on organizacian de (tinerarios, pre ¥ post congresos, atencion a grupos de
acompanantas;
Supervisar, ingpeccionar y vigilar que las Areas o aclividades que |e sean designadas, =2 lleven a cabo de manera pertinente,
conaiderando los factores qua hacen posible la realizacidn de procesos, en cumplimiento con le nomatividad y legislacion
aplicable; y
Las demas que sa deriven de [a naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superar inmediale.
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Coemunicacidn Imema v Exiarna
Ares (Interna) Motivo
Dapartamanto de Marcadolecnia, Colaborar en la invesligackin de mercados.
Departaments ds Promacion, E:i?;dr:;: &l abastacimisnto ce materlal premocionsl para
Direccian e Adrminishacidn. ::;chuuumr recursos, conlrataciin de ssrvicios v solichud de
Departsmenic de Calidad v Servicios Turlslicns, Coordinar en [a Instalacian de médulos informatives.
Diraccién de Feries, Espactaculos y Pasacs Turislices. s::gr_rﬁ:lc‘rtudeva gz doncuenios, Conesias. y: avantos a0 lob
Direccitn de Innovecian y Provecios Estrelégicas. ﬁzﬁﬂgt el calendaric de eventos para proporcioner a los
Area da Extadistica e Informiics. *lc_:i:itl;:::.a actugilzasitn da datos relacionados con el sector
Sacretaria Téonlca. Gestionar termas con el Secrelano de Turismo,
. i : Apoyar y coleborar en glaboracién v ejecucion de astralegies de
Subsecretaria de Promocion 2 Innovackin, prospeccién dal turisme s reunlonss.
Dar ssgummiento ¥y cumplic an iempo v forma con las solicitudes
4 ; dg informacién publice que le sean tumsdas v el llenado de
Liradsect de TR g S0 Ay AGSRED Al 8 arcm Ac; formatos que de acuerdo & su competencla ke comespondan en la
plataforme hocal de transpanencla.
Araa {extarna) Wotive
Cotizer, pestionsr lp prestacion de senvicics que ke 3zan
Provaedares. autorizados por su superor iInmediate, y levar a cabo al procesa
para su facturacion,
Agcciecionea, cemaras, Dependancias Gubarnamentalas, Colsboear en progrema de embejadores e informaciin de
empresas privadas. contacios,
Musaos Realizar laz sollcifudes ts sspacios para reunlonss y programa
: de gcompafantes,
Conocimientos Basicos
- Mansjo da squipo y softwara oficing;
L Conocimignto del idioma inglés;
* Conacimisntes sabra |2 industria de raunionas,
& Manajo de las nuaves tecnologias de infemacion y comunicacion {TIC'8);
& Relaciones pibicas:
L3 Generaciin de bases de datos; v
. Comunicacién efectiva.
Nomkre el Jefe ds Area de Seguimiento y Control,
D-hjnl:iva. Realizar en conjurte scciones adminisiratives que se levaran & cabo para la correcta ejecucién de las actividades
del proyects astablecldas en la planificacidn del misme.
Area de Adscripcisn:  Direccidn ds Congresos y Convenciones.
Pugsio Superior Cirector.
cicilel e Wombre del Pussto:  Jafe de Area.
Puesiods) Inferionjes) Mo aplica.
Funcionss y Responzabilidades
1. Coordinar al cranagrama de aclividades sobre el prasupuasto ssignado para is DCC;
2. Coadyuvar en el seguimsenta da [os trabajos v proyactos que se realicen dentro de la direccion;
3, Elaborar repories de resultades de la oficing de congresos v comvancionss para la Secrataria da Turismo y el Fideicomiso Publico
de Inversion y Administracicn dal knpuesto por Sarvicios de Hospedaje;
4. Raglizar informe del impacto econdmica de los eventos realizados en al astado;
5. Coondinar kas actividades qus £ realican an al dapafiamento, an conjunts con kas fress de b dependenci;

6. Supenisar, Inspeccionar y vigllar gue 135 dreas o actividades gque fe ssan designadas se lleven a cabo de meanera perinente,
considerando log faciores gue hecen posible la ssallzacién de pracesos, en cumplimiento con le nomativided v legiskacion
apficable; v :

7. Las demas gue se deriven de la natureleza del pussio v las que sean encomendadas por & superior mmediato.
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Somunicacién Interra y Externa

Area {intarna)
Direccidn de Administracion.
Secretaris Técnica.

Unidad de Transparencia y Accesa al & Infermagion,

Area {externa)

Proveedores,

Asoclaciones, cdmaras, dependencias gubemamantales,
EMpresas privadas.

Metive
Gesfionar trémites de facturacion y vidticos.
Gestionar temas con 4l Secretario.
Dar seguirmienta v sumplir en tiempo y formna con las solictudes
de informacion piblice que b sear tumnadas y el lenado de
formalos gue de acuerdo @ su competencia e correspondan an
|z pletafiorma local de iransparencia.

Motiva
Cotizar, gastionar la prestaciin de senvicios que le sean
autorizados por su superior inmediato, y llevar a cabo gl proceso
para su facturacidn.
Enviar oficios, invitacianes y demas documentos necesarios para
seguimienies de los diferentes ternas.

Conocimientos Basicos

Manejo de equipo v software de oficing;
Mansjo del idioma inglés,

LR S R T A

Relaciones pablicas.

40. Direccidén de Cinematografia.

Caonocimientos an materia de administracion,
Conocimienio de fa industria de rednionas,
Manejo de nuevas tecnakoglas de informacién ¥ camunicacian (TICs) y

10.1 Qrganigrama de la Oficina de la Dirececidn da Cinematografia.

DIRECTOR OE
CINEMATOGRARA

JEFE DE AREA DE
VINCULACION DE
PRODUCCIONES

ALXILIAR TECMICD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

10.2 Inventario de Puegtos de ls Direceidn da Cinematografia,

e PUESTO ] Wil |
1| Director de Cinematografia. - B 1 :
7 | Auxiliar Técnica. T 1 |
3 | Auxitiar Administrativa. Wb I =
4 | Jefe de Area de Vinculacin de Produccianes. - 1 i
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10.3 Descripeidn de puestos de la Direccidn de Cinematografia.

Mombra del

Generar [as estralegias necasariss en materis de promociGn, lencidn, coordinacion, capachacian s
infraestructura, pera el desarrofip de la industria avdicwisual v cinemalografica en el esiedo,

Puesio Diractor de Cinamakografia.
Dbjetive
Area de Adscripcian:  Secretaria de Turisma.
Puesto Supsrint: Secrelario de Estado.
Jeramuia Mombre del Fussto:  Dirsctor.

Aundliar Tecnico,

Puestofs) Inferiorfes):  Auxillar Administrativo.
| Jefeiz de Arza de Vinculaclén de Producciones.

Funciones v Responsabilidades

Planzer el prasupuwesto anuel de cinematograiia;

Wigilar cpess producions,
Capacitar parsonal & indugiria;
Atender 8 proyectos cinematograficos;

B g

cinemategrafico,

Dizahar la ssiratagia da incantivos y apovos & producciones cinematograficas,

Promocionar a Durango, come desting cinematografics en svanlos;

Proponer v ejecutar los convenios establecidos con el drea cinematografics;
Convocar reuniones con ol seclor amprasaral v 13 indusiria sudiovisval, para la promocidn de Durange, como dasting

B Revisar los procases administratives relacionados con |a Direccisn de Cinematograa;

10. Atendgr cenyooatonieg de sectores gubemamentales en matera de cinemategrafia;

11. Reallzar sisqueda de locaclanas para provecios audicvisuales;

12. Analizar proyectos audiovigusles y cinematograficos v prepones al Secretario, asquemas de incentives astalales;

13. Infarmar al Secretario zobre avances en cinematografia;

14, Supervisar &l parsgnal 8 su cango;
15. Levantar material fotogréfico del eslade;

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar qua las areas o achividades gue le sean designadas, se llaven a cabo da manera peringntg,
considerando |os faciores que hacen posible ka realizacidn de procasos, an cumplimients con la nomatividad v legislacién

aphcabie; v

17, Lae demgs que se deriven de la naturaleza del puesic v 123 que sean encomandadas por 2] superior inmediate.

Comunicacion Interna y Externa

Araa (inbama)
Oficing del Secretario

Subsecretans de Promacicn g Innovecin,
Subsecretaria de Plansacion Desarrolio Tuilstca.

Direccién de Administracién.

Comunicacion Sotial,

Unidad da Transparencia y Accesoe & la informacidn,

Area (extama)
Oranos ded arden federsl, astaial y municipal.

Sector hotelers,
Sector industrial.

Proveedores de sendcios 2 Ia produceion.

indusiria audicvisual local, nacional g internacionsl.

Pader legistativo.

Sactor educative publico y privade,

i O
Liavar a cabo la planeacion v estrategis.
Cordinar las promociones ¥ afencidn de eventos a realizar &n
matera cnematogrdfica y claquatezos de peliculas v ruedss de
praEnsa.
Coordinar la infraestruciura cinematografica exdstents y por
CONGLTUN,
Gestionar lode lo refsrente al presupuasto relecionado con e
Direccidn, viajes de promocion, v todo o administrativo contable
referente 21 programa de apoyos @ Incanivos.
Cogrdinar lo relacionade con informacion oficial, rwedas ds prense.
Dar seguimiento y cumpdic &n tempo v forma con las solicitudes de
informacian piblica que Ja sean furnades v & llenado de formatos
gue de acuerde 3 su competencia le cormespondan en la plataforma
local de transpanencia.

Hiotivo
Solicttar de permisos yo sarvicios de cada Grgeno pera |la atencion
de lgg producciones clnematogrificas v audiovizualas,
Eiaborar los paquetes y estalagias para alraccion vy buen
desempefic de |8 indusiria sudiovisual nacional, local e
iniemacional.
Cenerar fondos que coninbuyan al desarrolle de la Industria
audiovisual y cinamatografica.
Confugar esfusrzns pera |8 profesionalizacidn de los memos, 8
fravas de capacitaciones en argz de que gean reirlbuidos de
Manera Aconde a SUs Servicios.
Promocionar y generar las condicsones necasanas en al Eslado
para crear a Durange, comd un desting cinemalografico dentro de
la industria
Proponee estratagias, normes v reglas que sean aplicables para el
buen desempefio de la Indusirla audievisual ¥ cinamatografice
Promaver la generacion de programas que incentiven directamsnie
8 patudianies del medls audicvisual
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Conocimlanbos Baslcos
Conecimiento en logistica de produccidn cinamatografica y avdiovisual;
Conctlmientts &n eslrategia de negocios;
Relaciones plblicas,
Amplie conocimiento en cuestiones Wenicas del munds audiovisual y cinematogréfico;
Perfecto conecimients de interpretacidn de narrativa cinematografica;
Diominio del idioma inglés;
Habilidades en dreas adminizstrathas:
Conecimiento de [a forma que estd astructurada la Industria cinematografica nacianal, intarnacional y lacal;
Conocimiento de eslrategizs de mercado y promacion;
Comnogimiantos bésicos de fotografa fij, folografia de dine v edicidn;
Conecimeento geogréfico del estado;
Conccimiento de las leyes sindicales del cine;
Conocimiento de la Ley de Cinemelografla tanto estatal, federal e internacianal;
Conpcimianta y manajo da Photoshop, gocgle earth;
Estudios gn cine v comunicacion;
Mangjo de pequeteria Microaoft Office;
Mangjo de intemet; y
Mangjo de equipo de oficina,

" B @ B & &4 &4 @& & % ¥ B @ 4 % & @ =

Nombxre del
Pussie

Objetive Fealizar &l procgsa de Scouwling de Direccién de Cinematogrefia, con las diferentes casas producionas v con
publico general que ko sollcite.

Araa de Adscripcien:  Direccidn de Cinematografia,
Puesto Supearior; Dirzcior.

Mombre dal Puesto:  Auxiliar Técnico.

Puesto(z) Inferlaries): Mo aplica.

Auxiliar Técnico.

Jeranguia

Funclones v Responsabilidades
Generar y mantener actualizade llstade de locaciones generales para mostrar 2 produciores;
Gestioner los permisas necesenos con las diferenies instanclas gubemamaentales y no gubermamentales para el ingreso &
locaciones;
Elaborar bitcoras de Seauting,
Raglizar laa actividades conducentes de Scouting;
hfantener el contacio parmansnte con los ancargados de lecaciones durante el proceso de Scouting y dentro da la fiknacion de
2lgln provecto audigvisual;
Superviser, inspecscionar y vigilar gue laz areas o actividades que |2 se2an designadas, s& leven a cabo da manara partinants,
considerando los factores que hacen pasible la realizacidn de procesos, en cumplmiente con la normatividad v legislacidn
aplicatrla: y
Las demds gque sa derivan de 12 naturaleze del puaste y las que sesn encomendadss por el superior inmediate.

Comunicacion Interna y Externe
Area (internzg) Motive
Gestionar la soliciiud de recursos financieros que le sean

Dhreccidn de Adminisiracian, indicades par 2u superior Inmediato, asi como gestlenar el tramite

Depandancias de los ras drdanas de gobierns y sector
hotelero,

L T R T

d& pago da feclures, comprobeciin de gastos v solicitud vigticos
Area (externa) Motivo
Solicitar permisos para el Ingreso a los diferentes espacios gue se
pueden utilizar coma locacion daniro del sstada, an colaboracidn
on el auxliar adrinistrativo v |a jefa de vinculaciones,

Conocimientos Baslcos

Conocimianto general del Estado de Durange,

Conocimiantos an camputacién y manajo de googla maps y googhe earth;
Relacionas publicas,

Redaceidn, buena otoegralia;

Manejo da paquetaria Microsoft Offica;

faneo da intarmest; y

Wangjo ds equipo de oficing.

Nombre del

Pussio Auxiliar Adminkstrative de la Direccldn de Cinematografia.

Manual de Organizacion de la Secretzrla de Turismo del Estado de Durango



PAG. 80 PERIODICC OFICIAL
| SO TS ’
[t r SLCHETARLA
gb T TURISMO
Qhbjetive Llevar &l contral administrativo de la Dheod@h_qé;inematugraﬁa an general.
Area de Adscripekdn:  Direccidn de Cinematografia.
Jor i Fuesto Suparior: Qiracior.
Arguia Nembre del Puesto:  Ausiliar Administrativo,
Pueatols} Inferior{es): Mo aplca.
Funclones v Responsabilidadss
1. Realizar i3 slaboracién y redascién de los documentos concarmientas al area de cinematografia,
% Redsctar oficios da solicitud de I8 pemisas a las diferentes instancias civiles y gubamamantiales;
3. Elaborar requisiciones para los frémites carraspondenies para el Scouting; ]
4, Wenlener compleios los expedientes de cada convenio y provecto realizade entre b Direccidn da Cinarnatografia y las

Ly

productoras que filmen en el astada;
Suparvisar, inspecclonar v vigilar que las éreas o aclividades que o span designadas se lieven a cabo da manera pertinents,

conaiderande los factores que hacen posible la reslizacion de procesos, en cumplimiento con la nomnatividad y legislaciin
aplicable; v
| a3 demés que sa defiven de la naturaleza del puesio ¥ |28 que sean encomendadas por €l superion inmediato.

Comunicacién Interna v Externa
Arsa (internal Motiva
Gestionar la solicitud de recursos financieres cue le sean

Direccion de Admiristracian. indicados por su suparicr inmedeato v gestionar el iramite de pago

de faciurgs, comprobacicn da gastos y solicitud viatices.,
Area (externa) Maotiva :
Solicitar cotizaciones en colaboracign con el Jefe de Area de

Secter hotekero, gasirondmico v de frensporte. Vinculacién de Producciones,

&

=~ An

Sclicitar reportes v facluraciones de los proyectos audicvisuales

Conocimienkos Bagsicos
- Corocimientos basieos de administracisn v contebles:
Conocimientes de mbegraciin de archivo y control del misma:
Relaclones publicas.
Radacclén, mecanegrafia, buera ortografia,
Manejo de paquetera Microsoft Ofice
Manejo de inlernal. ¥
Manejo de equgc de oficina

Mombre del
Puesie

Objetiva

Jefe de Area de Vinculecién de Produccionss.

Wincular fodas las insfrucciones, gestiones y acuesdes por parte de la Direeson oe Cinematografia, hacia los
rubros queE 5o reguieren para la exitogs conclusicn de los proyectos cinematograficos.
Area de Adscripciar:  Direccion de Clnematografia,

Puesto Suparios: Director.
Hombre del Pueste:  Jefe de Area,
Puesio(s) Inferiozjes). Mo aplica

Jerarguia

Funciones v Responsabilidades
[ar aegquimiento & las sclicifudes de colaboragion y apayo de dependencias gubemameniales, previamente gesticnadas por el
diracior,
Llevar B caba toda |a papeleria necesaria para las requisiciones desprendidas de cada uno de los proyectos audiovisuales que le
concierman a la direccian;
Ligvar bitacora de produccionas qua se lleven a cabo en el estado;
Solicitar ransporte para realizacion de Scouling de productoras qua nos visitan y gestion de personal capacitado para acompanar
& los interesados a recorrar 65 IUgares en cuesian;
Revisar carpetas de produccion pera provectos que && van 4 f:imar,
Realzar las inviaciones perhnentes z los eventos de estrenos de peliculas fiimadas con apoya de la Secretarla de Turismo;
Superyiar, inspeccionar y vigilar gue las dieos o actividades gue & sean desgaadas ee lleven a cabo de manara partinents,
considerando los factores gue hacen posible ka reallzacion de precescs, en cumplimisnto con la normatividad y legislacian
aplicable; v
Las demnas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Comunicacion Intema y Exberna
Araa {intarmna) Motive
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Direccion de Administrazidn,

Aren da Estadistica e Informdtica.
Departamenta de Mercadotecnia
Arga Juridics.

Secretaria Técnica,

Unidad de Transparencia y Accese a le Informacidn.

£res {externa)

PEHS TODAS
SECRETARLA
. OE TURISMD

Drar seguimiente & log tramiles que reatiza la Diveceian de
Cingmziegralla

Gesfionar las aciuallzacionss v mantenimienta en &l equipo de
céenputo, sistema cisco y selicitudes de nfermacién que se salicitan
respecto a cinematografia

Ceardinar las publicaciones y arliculos relacionadas a
cinamatografia

Revizar gue fos convanins realizados con |23 productoras cumplan
©on las requisitos legales necesaries para cubrir las nomativas
juridicas

Drar seguimiento a los provecios v convenios cinematagrificos de
las producciones realtzadas en el estado.

Diar seguimients ¥ cumplir &n tiempo v forma con lag sclicitudes de
informacién plblica gque 1s seen turnades v el llenade de formatas
que de acuerdo B U competencia le comespandan an la platzforma
Izcal da transparencia.

Maotive

Provesdores del  sector cinematografica,  helelers,  Solicitar los semvicios indicades por la direcdidn
gastrondmice, de transpartacidn v el sector frsmo.
Dependencias gubermementsles de cardctor estats! vy Dar el seguemiento de solicitudes de apoyo v colaberacdan en al

muniznal,

Excelants radaccian;
Excelente ortografia;
Caonocimignioa administrativas;

Idioma inglés;
Relacianes plubdlicas,
Megogios;

iansjo da intemat; ¥
Manejo de aguipo de oficing,

LI R T A R T T R R I ]

rubiro cinemetografice

Conocimbentos Bisicos

Uzo de harramizntas de comunicacion,
Conacimientos de produccidn cinematagréfics;
Conocimigntos de |a indusiria dal cine a nivel nacienal & intemacional;

Congcimientos de la normas y ley de cinematografia:
Mangjo de paqueteria BMicroscft Office;

11. Departamento de Operecidn y Parques Tematicos.

|JEFE DE DEFARTAMENTQ|
OE OPERACIONY |
PAROUES TEMATICOS |

) -

JEFE DE AREA DE
| DPERACHIN Y CONTROL
ALKILIAR
AOMINISTRATIVO INFORMADOR TURISTICD I

11.2 Inventario de Puestos del Departamento da Dperscidn ¥ Fargues T-nr.né['inuﬂ.

TOTAL DE
e PUESTO PLAZAS
1 Jefe de Departamento de Oparacion y Parques Temdticos. 1
2 Jefe de Area de Operacion y Cordrol. 1
3 Auiller Adrministrativo. 1
4 - Informadar Turigtice. i
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11.3 Descripelén de Puestos del Departamento de Dperacién y Pargques Tematicos.

Mombre del

Fiaits Jefe da Departamento de Operacion y Parques Tematicos.

Objetive Crear [as estrategias nacesarias an matera de atencitn, coordinacian v operacién para ol desarrelle del
Parqua Tematico Paseo del Viejo Qesta.
Area de Adscripcion:  Secrelaria de Turismo.
Puesto Superies Segretario de Estado.
Hombre dal Fugsio:  Jefe da Departamento.
Puestals) Inferiores): Jefe de Area de Operacién y Control.

Jeranguia

Funcionss v Responszabilldades

1, Digefier y ejacutar las estrategias para |z adecuada operacién y contral del Parque Terdtico Paseo del Vigjo Oeste;

Raciir a3 soliciudes de los usuluctuanos de los locales del Pargue Temético Pesea dal Vigjo Oeste, que sean afines 3 su
compatencia y dar el tramite cormespondiente;

5 Realizar periddicamente y cuando $e8n nacesarias supervisiones a iog Iocales que se sncuentran dentro dal Pargque Tematico
Passo dal Viejo Oeste y notificar a su superior inmediata |83 situaticnas GUE §& BncUSNnen imegulaies para su debida atarcldn,

4 Liever el debido cantrol de los permiscs interaos de ventia de bebidas slcohdlicas que & olorgan & los usufructuarios y la vigilancia
de que s& cumplan las prohibicicnas.

5. Supervisar los giros comarciales gue se ancueniran establecidos en los contratos de us ulrueto y nofificar las irregulardades que
&n tada caso sean detectadas,

& Suparvisar el cumplimienio de reglameantos vigentes del funcionarnianio del pangue;

7. Supervisar la ejecucion de los espectdcules que se realizan en el Pamue Tamatico Paseo del Viejo Ceste:

B. Supenvisar Iz debida ejecucidn de los contratos de prestacién de sendcios relacicnedos con &l panque,

8. Realizar los procesos y trémites administrativos relacicnades <on 12 operatividad del pamque.

10, Atender convecatorias e inguistudas de cualguler sector:

11. Alender provectos para @l crecimiento del parque, que le sean encomendados por el Secretario;

12. Atender at piblice visitante o turista gue acude 8 a3 instalaciones dal Pargue Temstice Paseo del Visjo Caste, con la debida
acluacidn de senidor publics;

13, Resguardar y custodiar o3 kienes que $8 encuentran denfro del Farque Temabso Pasea del Visjo Desle, que 0n propiedad del
Gabsarno del Estado;

14, Suparvisar, Inepeceionar y vigilar que las dreas ¢ actividades qua le sean designadas, se lleven a cabo de manera perlinenta,
considerando los factores que hecen posible la realizacién de procesos en cumplimients con la normatividad y leglslacicn
aplicable; v

15, Les demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el $uperior inmediato.

Caumunicacian Interna vy Extarmna
Area {intarna) Motivo
Reportar sobre |a planeacidn de la cperatividad del parous

Cficina del Sacratario.

Eecretaris Técnica.

Direccidn de Congreses y Convenciones.
Subsacretara de Planeacion Desarolio Turistics.

Direccidn de Administracian,

Comunicacion Social

Unidad da Transparencia ¥ Acoeso & |a Informacian.

Araa [external
firganos del orden federal. estatal y municipal.
Secior hotelara, industrial,
Industria audiovisual local, nacional & interhaclonal,

Secior educaiive pdblica v privada.

temmalico.
Atender v coordinar los ternas que k& sean soliciiados
Trabajar sn conjunta para 2l apoyo/complemento de los eventos
realizadios por lal diraccion en el parque.
Coordinar lo ralacicnade con |2 infraestructura y crecimiento del
pargue
Gestionar los  trdmites  administralwos  relacienados con su
compeiencia
Apoyar lo gue la s8a solichado para la gifusion cel parqua
[¥ar sequimiento y cumpir en tiermpo ¥ farma con [23 solicitudes de
infarmacion publica que le saean fumnades y el llenado de formatos
que de acuerdo a su compatancia le comespondan en la platatamma
local de ransparencia.

Maokivo
Atender las solicitudes y dar el debido seguimienic para U
respuesta,
Generar 1as condiciones necesanss en el parque ante @ solicind

de @sistencia para la gjecucidn de provectos que se pretendan
desaroliar 2n el pargues, previa indicecion de su superar inmediatd.

Conocimienios Bésicos

Amplio conacimiento en logistica y estrategia oe negocios;

Conecimienta en cuestionas de coordinacién, organizacion y operacian,
Habilidades en gress administratvas, ¥
maneso oe paqueteria Microsoft Offce, Internet ¥ equipo de oficin.

Manval da Organizacion de la Secretaria de Tursmo del Estado de Durango
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Nqﬂ':;:al Jefe de Area de Operacitn y Control.
Oblethvo Coadyuvar en lag estrategiss nacesarias en mataria de atancion, coordinacidn v cperacign pare el desarolio
Jet del Pargue Tematico Pasen del Vielo Oeste,
Area de Adscripeion:  Departamento de Operacién y Parques Teméticos.
Puesto Superior; Jefe de Depariamento.
Jerarqula Nombre del Fuesta:  Jafe de Area.
: _ Auxiliar Administrativo; v
Puestos) Infenorles): .t medar Turistica.

Fungiones y Responsabilidades

Ligvar un cantral en inventarios de herremientas y bienes qua se ancuentran dentro del Parque Tematico Paseo del Vigjo Oesle,

Superdsar y guiar a personal que este a su carge en matena det mantenimiento. limpieza, vigilancia de obras y demas actividades

que se realicen dentro del pargue;

Atander a provectas de crecimienta del parque que le sean encemandados;

Atender al plblico;

Atender problemas difgidos al drea operativa gue sa prasenten con locatarios y vigitantes del parque,

Dar trérmita ¥ seguimiento & la3 cuestiones interinstitucionzias del drea operativa que le sean encomendadas par su supasior

inmediato;

Asegurar el funcionamignte dptimo en teme cparativo del parque Paseo del Viejo Osste;

Atender al piblico visitante o turista que acude @ las instalaciones del Pargue Temdtico Pasen del Viejo Oeste, con & debida

actuacidn de senvidor publico;

9. Supensiasr, inspeccionar v vigllar gue las dress o achividades gue le sean designades se llevan a cabo de manera perfinents,
considerando Jos foctoras que hacen paslble la realizaclén de procesos en cumplimiento con 18 nomatividad v leglslacidn
aplicable; y

10. Las demds que se deriven de la nafuraleza del puesio v las qua sean encomendadas por el superior inmediata.

M b ko

=l

Comunicacidn Intema y Externa
Area finterma) Maothve
Llevar a8 cabo |a coordinacion y ejecucion de a5 acsones que le
sean encomendades pera la operatividad del pargue.
Informar periddicamente de |z operacian y controf del pargque v las
siluscionas qua s présenten para su respectivo seguimiento.
Diar seguimiento y cumplir en tiempao y farma cen las solicitudes de
informacién plblica qus le saan turnadas y 2l llanado de formatos
gue de acuando a su competenda le correspondan en la pletaforma
lacad de transparencia,

Jefe de Departamento de Cperacion y Pamues Tematicos

Asistente de Mande Superior

Uinidad da Transparencia v Acceso a la Infomacion

Area (extemal Motivo
Atender a3 necesidadas y solicitudes que le presentes en relacién a
Sector publice y privado la aperacién v control del pargue, nofificando de forma inmediata a

s5u supeniar inmediata.

Conocimisntos Béslcos

Amplic conacimiento en uso de heramientas ¥y megquinaria;
Amplio conocimianto en Infraestructura;

Excelentes relaciones publicas,

Amplic conocimiento en cuestiones fécnicas;
Conecimiento basico del idiomna inglés;

Habilidades en dreas adminizirativag;

Manejo de paquetera Microsof Ofice;

hdane|e de intemet; v

Manaje de eguipo de oficing,

A ok & & o o & b

Nombre del Auxiliar Admimstrathve.
Fuesto

Ohjetiva Facilitar v [kevas el trabsajo administrativo del Dapartamenie de Operacign v Parques Tamaticos.
Area de Adscriprian:  Aras de Operacién y Control,
Fuesto Suparior: Jefe de Area,
Mombre del Peaste:  Auxilizr Administrativo,
Puesta(s) Inferior(ea). Mo splica.

Jarargula

Funcliones y Responsabilidades _
1. Recibir comespondanciz lnema y externa dirigida e! Departamanto de Operacién y Pargues Tematicos, ademas de canalizar la
caorrespondencia racibida a las diferentes dreas de la Secretana, cuande asi lo amerite;

Marual de Organizacion de la Secretaria de Turismo de! Estado de Durango
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2. Lavar & cebo |2 orgenizacidn administraliva del Depsriaments y el control de oficios v resguarde de archives gue sean
competencia del pargue;

3. Lb=war une agends de |es actividedas dal Perqua Temélice Feaso del Viejo Deste;

4, Elaborar los oficios comespondizmes que be sean encomendados v dar & debldo seguimients,

5 Elaborar piiclos de comigion y solictudes de vidtices para lzs comisiones ancomendadas sl deparfaments y postariorments
raalizar el tramite para la comprobacion de los gasfos derivedos de dichas comisiones con ‘os formaios que comesponden &
aficies de comizidn comprobacien v justificacién de wiatices v olros que s& le saliciten por el drea correspondients;

G. Apoyar gn las actividades adrinistrativas ¥ 1as gue sean necasarias dael deparfamenio;

7. Llevar un control de eatedisticas relacionadas con Ios visitantas v turistas que acuden al Parque Temdtico Paseo del Viejo Oeste,

. Atender ai publico visitanie o wnsta gue acude a (38 instalaclenss dal Pargus Tematico Passo del Viejo Oeste, con la debida
petuation da sarvidor pableo:

8. Supervizar, mspeccionar ¥ vigllar que las dreas o actividadas que ke zean designaedas sa llevan a cabo da manera perinents,

conziderando los factores qui hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa normetividad y legisiacién
aplicable, ¥

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del pussto v las qua sean encemendadas por el suparior inmediato.

T

i

Comunicacidn Interma y Extema
Arga (interna) Motivo
Secretarie de Turismo (an todas sus argas). Racepcion ¥ slencién de oficios,
Dar seguimienio y cumplr an ampo y formea con 135 salicitudes de
informacian publica que e sesn wumadas y el llenade de formatos gue

Hihdpo do Trangpniancay & & ritanm aCn: de acuerdo a su compatencia ke corraspondan en ka plataforma local da

transparencia.
Area [externa) Motlva
Atander las nacasidades y solicitudea gue I8 presantes en relpcion & |z
Sector pdblizo v privado operaciin y control del parque, natificando de forma Inmediata a su

superion inmadiata.

Conacimientos Basicos
Dominio de computadors;
Conocirmigntos an administrecion de infomacion;
Conoaimianto de redecciin;
Atenciin al visitents; y
Congcimientes basicos en sdministracion.

Nonbre del
Pussto

Objetive

Informador Turistico,
Proparcioner informacion turistica, cultural y de hoteleria & visitsntes y turistas kocales, nacionales
internacionales para brindar una estadia placentera.
Arsa da Adscripeion:  Area de Dperacion y Contral,
Pussio Superior:  Jefa da Area.
hombre dal Fuesto:  Infermador Turiatfco.
Puestofs) Inferieries). Mo aplica,

Jerarquia

Funciones v Responsabilidades
Brinder informacion y follaleris, material promacienal de interés sobre el Estado de Durange, a todes los visitantes v luristas
lecales, nacionales & internaclongles gue vizitan el Parque Tematico Passa del Viajo Oesta;
Distribui ol matarial impress gue 2rga a disposicion a solictantes;
Aazesorar v faciiar material 2 estudlantes, maestraz{oz), emprasas & institucionas diversas,
Genarar |2 informasitn sstadislica de sntrada y selida de visitemes necionales v extranjercs & las instalaciones del Pargue
Tamsgtico Passo del Viejo Cesta;
Alender al publico visianle o lurista que acude a las instalacionss del Farque Temélice Paseo dal Vigje Oesle, con la debida
actuaciin de gervidar plblico;
Supanisar, Inspeccionar y vigliar qua las drsas o actividades que & sesn designatas 92 fleven 8 cabo de manera perlinente,
considersndo os factores gue hacen posible & reelizecién de procesce en cumplimlents son (& nomallvidad v legislacida
aplicabla; ¥
Las demds que s& derlven de |a naturaleza del pussio ¥ (55 que sesn encomendedas por el superior inmediato.

Manuzl de Organizacion de la Sacretaria da Turisme dal Estade de Durangs
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Comunicacidn Interna v Exberna

Arez (Interna)

Deparamento de Operacidn v Pargues Temaéticos,

Departaments de Promocian.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Area {externa)

Museo de [a Ciudad 450, Museo Francisco Yilla y otros
musens de la cludad,

Motiva
Entregar los repores de enfrads de visitantes nacionales y
extranjercs,
Solicitar 8! material turlstico pars su distribucidn a los vishantes
del parque,
Drar seguimiento v cureplic &n ismpoe y farma con [as solicitudes
de informacidn poblice que le 3een tumadas y el lenado de
formatos que de soverde a su competencia e cosrespondan &1 la
plataforma local da transparancia.

Motlve
Salicitar informecian ¥ coordinar la entrega de folleter(a v ariculos
promocianales sobre los diferentes svantos que se realizen en
Durargo ¥ qua se ofracen a los visitantes wo turistas.
Realizar visita a museos, oficinas y deparlamentos donda se
realizan evantas turislicas, culturales, congresos, stc.

Conocimientos Basicos

Dominin de computadora;

Conocimiantos en edministracidn de informacian,
Conccimiznto de redaccidn;

Atencidn al visitante, v

Conocimientos bazices en administracian.

2. Direccidn de Administraciin,
12,1 Organigrama da la Direccidn da Adminiztracién,

o S S

12.2 Inventario de Puestos de la Dirsccldn Administrativa,

NP

L e I I R L

DRECTOR D= |

JEFE DE AREA NF
RECUREDS HLMANOS

ARALIETA
| ACMIMISTRATIVGD

| AUKILIAR,

WTENDENTE

PUESTD

I-Iﬁre-ctur de Administracian,

Jefe de Area de Recursos Financieros.
Jefe de Area de Recursos Humanos.
Analista Administratan

Auxilier Administrativa.

Auxiliar.

Recepcienisia.

Intendanta.

“elador.

‘ AUKILIAR |
|
i

ADMIMISTRACISN ‘

JEFE DE AREA DE

T RESLASDS FNANCIERDE

ADMNISTRATIVE i

RECEFZIONIGTA

YELADOR

.

TOTAL DE
PLAZAS

1
1
1
1
1
1
1
t
1

Manual de Organizacién de la Secretaria de Tursmo del Estado de Durango
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12.3 Deseripcion ds Fuesios de la Direccién de Administracién,
Mombre del
Puesto | o R NI i : i e
ET: Administrar o8 recarsos financiergs, humancs y materialas oe & Secretaria de Turisma del Estado, ademés da |
Objetive ' organlzar, ditigic y contrelar fodae aguellas actvidades que conlleven al buan funcionamients opesailve-
| admimstrataea. : |
| | Area de Adscripoin: | Secretaria de Turisme.
Puesto Superior, | Secrelaric de Estado.
i Wambre del Pueste: | Dirgetar. i
i [ Jafe de Area de Recursos Humanos,
¢ Jefe de frea de Recursos Fnancignos.
Analista Adminisirative.
Buxitiar Administrativo.
Auxiliar.
FRecoocionista.
Intendents.
Welador,

Direceitn de Administracidn,

Jararguia

| Puestois) Inferionfes).

Funciones y Respoengabllidedes

Contro’ar y dar &l seguimients corespondients a la faciuraciar originada por gastos gdministrativos de la Secretaria;

Bevisar los formatos que 9& envian a la Subsecretaria de Egresos, para reposiciones;

Aplicar un use eficiente de los recursos financieros de la Secrefaria;

Tramiar &l pago correspendients a provesdonss que sean debidaments contralados y conforme a la normafividad aplicable;

Ligvar ¢l registro, contiel y custodie da la tataildad de la documentacian comprobeteda del presupuasie ejecutado;

Recibir la documentacion comprebatoria de los ejecutores del gaslo, para su resoeciva solventacion y hacer el framifs

comespondisnte,

Tramitar las solicitudes de vidticos para el desempefio de comigiones oficiales qua le sean presentadas pof el perscnal de la

Secraiaria;

& (Geslonar, planificar y tramitar l2s cempras que 528n necesanas, ante |a Secrelaria de Frnanzas y de Administracian:

& Fungir come presidente en el Comité de Adguisiclones, Armendamientos y Sanicios de ia Secretaria;

10. Maralar e! fonda de viatcos y caja chica:

11, Supervisar el contrel del inventano de bienss y resquardes que se ancueniren a cargo de la Sacretarfa, el cual debers esar
constaniementa actualzaco;

12. Conlroiar ¥ supervisar el adecuado funcionarm.ento del pargue vehicular, ademas de administrar el combusiible que se distiouye
ante las necesidades de ia Sacretaria;

13, Recibir, registrar, distribuin v custodiar bienes o suministros adquiridoes por la Secretaria,

14. Suparvisar el coniral y registro de las persanas que mgresan & la Secredaria;

15 Supervisar a ravés de la Jefatura de Recursos Humanos, g control de registros y salidas del personal que labora en la Sacretaria;

16, Coondingr y supervisar la impieza y el mantenimienta da las instalaciones de |z Sacrataria, gestionando las diversas necesidades
que 5& prasonten;

17. Gestionary dar &l seguimiento corespondeents a los temas de su competencia ante la Secretaria de Finanzas y de Administracicn;

|E Supervisar, inspeccionar y vigilar qus |as &reas o actividades que |e sean dasignadas =e lleven a cabo de manera pedinents,
considerands los factores gue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimienta con la normatividad y Iagislasian
aplicable; ¥

14, Las demds gue se deriven de la naturaleza del pussto y 18 que sean encomendadas por &l superior inmediato

E= I 4 B O S

.'“4

Comunicacién Interna y Extama
Area [intarnal Maotivo
Atender y gestionar todo le relacionado al capital humana ¥

Oficing dal Sacretatio material de la Secretaria de Turismo.

Subsacretarias A citud " 4
i tendar las solicituces pare gestionar k& erogacion de recurses
H 5
Dhreceionas. gcondmicos pama fines propics de la Secretana.
Departamanics.

Dar seguimients y cumplic en Sismpe ¥ forma con las solicludes
de informacidn poblca que le sean tumadas y el lenado de
formates que de acuerds A su compelencia e corespondan en a
plataferma local de fransparencia,

Area [externa) Miotivo

Guastionar ¥ lievar ¢l conbiol del e estado financierc de 3
Secretarla de Turismo

Realzar los framides de pagos a provesdoras, asi como las
reposiciones de gasios de Ja Secretaria de Turisme.

Llgvar a cabo todo lo relacionado al capial humana y material de
la Secrelaria de Tursmo

Unidad ga Transparencia y Acceso & la infammackan.

Secroiaila de Finanzas y ce Adrniniiracion.

Subsecretaria de Egresos.

Subscorataria de Administrasicn.

Manual de Organizacion de la Secrataria de Turismo el Eslado de Durango
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Conoclmisntos Basicos

. Sisterns Oracle,
N Manejo de paquetera Microsef Office,
» Menejo de intamet;
" Manajo de equipo de oficing,
L3 Administracidn, y
3 Caontabilidad.
Nombre del Jefe de Arsa de Recursos Humanos.
Puesto
Olyjativa Asurmlr la responszabilidad del funeianamientio del drea de recurgos humanos da la Secretarla de Turismo.
Area de Adscripeidn:  Direccitn de Administracidn.
; Puesta Supenar; Diractor.
Jeramuia

Mambre del Fueste:  Jele de Area,
Puestols) Inferiorfesy. Mo aplica

Funciones y Responsabilidades
Difuredi paliticas, normas y sistemas para la administracian y optimizacién de los racursos humanos;
Apovar en la contratacidn, desarrollo, capacitacian y promocidn del personal
Aawyar en la elsboragién de los manugles sdministrativos correspondientes a la Secretarla de Turisme;
Efsbaorar sltas, bajas, promeciones y renunclas del persanal de confianza, sindicalizedos y da hanararios,
Proporcicnar la informacion gue se les requiera internamente & por oires dependancias;
Enviar peticiones a la Direccion de Capital Humane de finiquitos dal personal de honorarios par raruncla;
Recoger la ndmina quincenal de los trabajedoses y conseguir 1 fima cormespondisnte: del personal;
Intearar y archivar los expedientes del personal de |a Secrataria,
Capturar en plataforma digital de Capital Hurnana-Controf de asistencias, las iacldencias del personal cada quincena,
Froperclanar al personal & raponie quincenal de incidencias que envian de |8 Qireccion de Recursos Humanas,
Llever 8 caho e contrel de incidencias, incapacidaces, permisos, vacacones, asl como lmesmisntos y conirolss que so
establezcan al respacto;
Taner cantacto directa can &l &rea de capacitacién de la Direccion de Gapilal Humane, parz atender y gestionar cursas viables
paia las sreas de la Secretarls;

. Actuslizacidn constante de las plantllas, organigrama y expadientes personales de ‘os trabajaderes;

Participar en los s4s0s de sanciones, remecion y cese de personal de su responsabilidad de conformidad con las disposiciones
legakas aplicables;

Enviar la infarmaclén & la Direcoitn de Capltal Humano del persoral gua se incorpora & la Secretaria para su control en af rela
chacedor;

Hacerse cargo da lzs circulares, avises, fachas de cumpleafies y demés infofmacién gue se requisra dar a conocer al parsonal
de la Secretaria;

Elahorar suspensidin de pago alactrénico ante & Direccidn da Recursts Humanos;

Supervisar, inspeccionar ¥ vigilar que !es dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinenta,
considerando los faciores qua hacen posible la reslizacién de procesos ea cumplimient con le normatividad y legisiacian
aplicable; y

Las dam&s que s deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encemendadas por el superior inmadiato.

Comunicacidn Interna y Extema
Aroa {interna) Mative
Apoyar en la contratacion, desarralio, capacitackdn, promocién y
capacitacicn del personal da la Secretarfa. Apoyar en la etaboracion

Oicina del Secretario. de los manuales administrativos corespondlentes.

Proporcisnar ia infarmacicn que $ea requiera internamente de otras
#reas.

Personal de la Secretara de Turismo. Realizar movimientos de personal

Uridad de Transparancia y Acceso A |2 Infommacion.

Dar seguimiento y cumplit en tempo y forma con las solictudes de
informagion publica que le sean tumadas y el llenade da farmatos que
de acuerda 4 su compatencia | coresponden en 13 plataforma local

de transparencia.
Arpa (externa) Mativa
Direccién de Recursos Huranos Secretaria de Finanzas v I : s
1 I,
de Administrasion. Realizar movimienios de persona
Conocimientos Basicos
N hanajo de equipa oficing,
- Adminigtracldn de recureos MUManos;
= Morratrvidad; v
. Waneio de pagueteria Microsoit Office, equipo de oficing & intermes

Manual de Organizacidn de la Secrelaria de Turismo del Estado de Durango
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Maomisra dal
Pueain
Objetive
Area de Adscripcian:
Puesta Suparior:
Membre dal Puasto:
Puesiolz) inferiorjes)

Dirgetor,
Jefe de drea,
Mo aplica.

Jerarquia

SECRETARIA
DE TURIEMO

Jefe de dres de Recurses Financleros,

Aacdiliar en la planeacién del presypuesio y los tramites contables administrativos de i Secretaria de Tursmao
Dirscoion de Administracidn.

Fungiones y Responsabilidades

Brindar atencidn persenal y ielefdnica a proveedores;
inmediata;

Apcyaran la reallzacién de actividades da la Secretars;
relaclonades con el racurso;

Dar seguimients a log tramites realizados,

Realizar los framites de pago da lodos los servicios contratados por la Sacrataria,
Realizar las reposicionzs de fondos fijos (caja chica, viaticos, gasios a comprobar);

Apoyar an | gesticn da confratacidn do serdicios on cascs gue sea nocosant y gue la sean encomendadas por su supericr

Realizer sdacuaciones prasupuastzios que s sean encomendadas por su supericr inmediaio;
Liavar el control y resguardo dal archive de todo lo relacionade con presupuasto, psgo, provesdores, vialicos y @mas que sean

Capturar en el sistema financiero todo lo relacionado con temas adminisirativos de |2 direccicn;

10 Apoyar en ka sohucidn de problernas en la Direccién de Administracian;

11. Maniener constanie comunicacdan con las dependencias d2 e Secretarla de Finanzas v de Administracian,

12. Realizar ofivios en atencidn a dependantcias v i recapaidn de los mismos,

13, Superisar, inspecsionar y vigilar gue las dieas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera perinante,

considerando ks factares que hacen pozible ka realizacidén de procescs en cumphmienie con e nomatividad v legistacién

aplicabla, ¥

14, Las demas que se deriven de la naturalezs del pueste v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunlcaclén Interna y Externa

Arwa {intsrna)
Oficina del secretario
Subsacretaria de Planeacién v Desarmallo Turistico
Bubsecretara de Promocidn e Innovacidn
Direcciones da ia Secrataria.
Cepartamanics da la Secretaria.

Unidad de Transparencas ¥ Accesc a la Informacidn.

Arza (externs)
Secrataria da Finanzas y de Admisistracion.
Subsecretaria de sgresos.
Direccidn de Planeacién Financiera,
Direccidn de Gasto Pdblico,
Diraccidn de Programacion y Prasupuasios,

Cirececidn de Contabifided y Eveluacion da |z Sectetaria da
Finanzas v da Administracida,
Direccion de Servicios Genarales de la Secretarla de
Finanzaa y de Administracidn,

Motive
Reportar rdmites v asuntas financieros.

Feporiar framites vy asuntos finsncieros que seen de la
competencia de la subsecretaria.

Reportar famdes v asuatos flnancieros que sean de la
competancie correspongiente.

Dar seguimiznto ¥ cumpdir en liempe y forma con kss soliciludes
de infermacien publica que le sean tumadas y el lienado de
farmatcs gque de acuerdd a su compelencia e cormespondan an la
plataforma local de franaparencia.

Mothio

Salistar v pestlenar  les  rdmites necesarios  para el
funcionemiznio administrativo de |a direccicn.

Sclicitar v gestonar la realizacion de adecuaciones v temas del
presupuesto de la Secretaria.

Solicitar y gestionar las elies de cuentas, adamas de |a solicitud
de depdzilos,

Solickar y oestionar los asunios de pago necesarios para el
funcignamiento de la Secretaris.

Atander en cuante a sus tramites ¥ pagos.

Conocimientos Basicos

Proveedores.
n Administracién financiers;
- Contabilidad;
* Manejo de pagueteria Microsoft DHfice,
. Manejo de Imternet; v
® Manejo de equipo de oficing,

Manual de Crganizacion de la Secretaria de Turismo del Estado de Duranga
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Nombre del
Pussha Anallzta Adminiztrativo.
Otjative Dotar @ la Secretarfla de Turisme, de ios recursos materalas necesarios pare contribuir con & buen
funcionamiento de las demds &reas que integran dicha Secretarie para el logro de los abjetivos estatiocidos.

Ares de Adscripeidn:  Direceldn Administracian.

Jarargula Puesto Superior; 'Direu:.',cldn. - )

Membre del Presle:  Analiska Administrativo.

Puestola) Inferiories). Mo aplica.

Funclonesz y Responeabilidades
1. Resguarder v confrolar Ia papelerla y materizlas da fimpisza registrando los ingresos ¥ egreses de las bodegas cade fin de mes
en &l archiva centrol que comesponde v realizar los inventarics:

2. Realizer los formetos comespondientes que se wtilizan en el control de la bodega;

3, Hacer, &l inicio de mes, las requisicionas da material fallanie en las bodegas por medios del sisteme Oracle;

4. Mattanar eomtacts direto con 1z Direccidn de Recursos Materialas de la Secretaria de Finanzas v de Adminlstracion, nara dar
sequimients a [as requisiciones.,

3. Recibiry checar el matarial entragado por parte de los proveadores;

6. Propoionar el malerial selicitade a las difersntes dreas de la Secretaria, va sea de papeleria wo de lmpiszg;

T Supervisas & trabajo de lae intendentes y el rmantenimients 2 tas copiadoras (activo rentade).

8. Mantener en orden & archivo de las raquisiciones de material;

9. Recibir las solictedes intermes donde se solicita recurse material;

10. Heoer solicitud de compra de sctiva o,

1. Dar seguimiento 4 las solicliudes de compra da active fijo an 13 Subsecretaria de Adminstracion v postericrmente en la Direceitn
dz Recursos Materiales de la Secratarla de Finanzas v de Administracion;

12. Recapaion de |83 activos fjos ¥ asignacion 4 los responsebles de su mangjo por medio de oflclo de asignacion da activos fjos;

13 Levantamiento y actualizacion de los resguardos de bienss musbies & inmuables da |a Secretaria de Turismeo;

14. Vigiiar que lus activos s mantengan en las dreas asignadas y en caso de haber algin mevimienta, zetualizar los cormespondientes
farmatos de resguardos;

15, Mantener constanie contacto ¢on la Dirsscién de Contrel Patrimonial de la Secretaria da Finenzes v de Administracién, para
realizar y dar seguimienta a frémites comespondlentes a los rasguardos de bienes muehles & inmuehies, al cantral wehicular v al
conirato o ranta:

16, Hacer lag requisiciones de manteniniento de los vehlzulos que se encuentran bajo al resguardo de |a Secretarla;

17. Solicitar y gastionar la rencvecion o contratacidn de las palizas da Ios segurcs de tas vehlculos y del edificio;

18. Asistir & capacitaciones referentes con el sistama Oracle para Ia elaboracién de requisiclonas:

19, Supervisar las instalaciones de ls Secretara para determinar el mantenimiento coraspondiente;

20, Mantaner constante contacte con la Direccidn de Servicies Generales de I3 Secretarla de Finanzas v da Administracion, para dar
seguimiente wo solicitar servicios de compostura o instalacion de recursos materales:

21. Hacar raguisiciones de solicud de mantenimiento o instalacin des servicias generales,

22, Supervisar, Inspeccionar y vigiler que las Areas o actividades que |e sean designadas se lleven a cabo de maners perinente,
considarando fos factores que hacen posible ka realizacldn de procesce, en cumplimiento con |8 nomeatividad v legislacidn
splicabla; v

23. Las demas que se deriven de |a naturaleza del pueste y [as qua sean encomendadas por gl superior inmediato.

Comurdcachkin Intema v Externa

PAG. 89

Area (intema) Riotivo
Dficina del Secretario. Ootar de recursos materlales, hacer revisitn de rasguardo de
Subsecretarias. blenes muablas y sofcitar firmas de aoficios,
Direceiones.
Departamantos. Dotar de recursos materiales, hacer revisidn de resguardo de

Parsanal aparativa.
Persanal de intendencia.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Area (externa)
Diraceson dé Recursos Materalss de 18 Secreleria de
Finanzes y de Administracidn.
Direccidn de Contral Patrimonial de la Secretara de Finanzas
y da Adminietragidn.

Direccidn da Servicos Generales de |z Secretaris de
Finanzas y de Administracidn

bienes muebies

Datar de recursos matariales y supervisar su trabajo.
Dar saguirniento y cumplir an tiempo ¥ forma con las solicitudes
de infomacion publica que le sean twmadas v el lenado de
fornatos gue de acuerdo a =u competancia ke correspondan an la
plateforme local de transparenacia.

Motive
Car seguimiente a las requisiclones reallzadas v compra de
actives fijos.
Dar seguirnianto a tramitas relacionedos con loa resguardos, tes
pelizas de seguro de los vehloulos v el edificio v las requisisones
de mantenimianta de [as vehiculoa,
Solicitar &l sarvicio profasional para solucionar problemas internos
tsles como areglo de bafios, instalacidn elécinca, pintar |a
secretarls el

Manual de Crganizacitn de la Sacretarla de Turismao del Estade de Durangs
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Conacimientos Bagicos

" Manejo de inventario,

. Concaimientos de contabilidad y administracian,

Maneo de heramientas de oficina (fax, copiadora, impresora stc. ).
Manejo de pagueteria Microsoft Oifice.

Manejo de intenet; y

Manejo de equipe da oficina.

LA

Hombre del
Fuestio
Chjetivo Mantenar un archivo ordenado v accasible y coadyuvar con las adividades de la Direccidn da Administracion.

Area de Adscripoién:  Dlreccldn de Administracidn.
Fuesio Suparior: Director.
Mombie del Pueste  Auxiliar Administratheo.
Puesto(s) Inferiorfes): Mo aplhsa.

Auxlllar Administrative.

Jararguia

Funciones v Responsabilidades
Apoyar g lag 4reas de |a Direcoidn de Administracén, con |as actividades que la saan @ncomendadas por su suparor Inmediata;
Auxiliar en el confral dal archivo ge la Direccicn de Administracion,
Auxlliar gn el mangjo de Ia bodega.
Mantener en buena organizacién y aciualizads la sase de datos que sea manejado da forma interna dentro de la dirsccon;
Auxiliar en la caplura e datos por indicacion de sU superios inmedisto,
Entregar los oficios & las diferentes subsecratarias y direcciones de la Secretaria de Finanzas v de Adrinistracion;
Supervisar. inspeccienar v vigilar que las dreas o actividades que le sean dasignadas se lleven a cabo da manera pertinente,
considerando los factores que hacen positle ia reslizacion de procescs, en cumplimiento con la normatividad y leglslagion
aplicabie; v
Las demds gue 3& deriven de la naturaléza del puesta v 188 que sean ensomendadas por el superier inmedista

Comunicacidn Intema v Externa
Area {Internz) Makivo
Subsecratarias.
Direcciones.
Araas aperativas,

Realizar les actividades que |2 sean encomendadas por su
superior inmadiato.

Diar seguirmianto y curnplic 8n tempo ¥ forma con las salicitudes
de infornacion poblica que le sean tumadas y el Nanado de
formiates que de acuerdn 8 suU competencia le correspondan en la
plataforma local de fransparencia

Area (exiernal Mokivo

Entregar los documenios por indicacion de sU superior inmediato
a las diferentes subsecretanas v direccionss de asta Secretaria,
Subsecrstaria de Egresos. Entregar los documentos por indicacsdn de suw supenior inmediaia.

Unedad de Transparencia y Acceso a la Infomagidn,

Secreiaria de Finanzas v da Administracian,

Conocimlentos Bizicos

N Conecer I3 ubicacidn de las oficinas gubernamaeantales,
. Manejo del archiva;
] Manigjo del conmutador;
8 Manejo de paqueteria Microsoft Offiza;
. Manee de intemnet; ¥
- Maneje de equipe de oficina
MNombine del

Puests Recepoionista.

Proporcionar atencion a toda aguella persona gue se dinja 2 la Secretaria, para mayor agiidad en sus
Objative tréamites, cptimizando =l tiempe de los demas ompleados a la hora de transfadr llamadas, recibic oficios ¥
pequstes de mensajerla.
Area de Adscripoién:  Direccidn de Administraclén,
Puesta Sugenor Dirsctor.
Nombre del Puaste:  Recepcionists.
Puestols) Inferionias). Mo aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabllidades
Mdendar a usuaros gus visitan 1a Secretare de Turismo, ya sea en forma fisica, o medanie llamads telefinica, canalzando al
area corrasonndients;

Manual de Organizacion de la Sacrelaria de Turismo del Estado de Durango
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Atender teléloncs v conmutador,

Hecer llegar l2 correspondencia 818 parsana indicada;

Tamar mensajes para el personal que labora dentro de la Seoretaria;

Propartionar atencian e informacion al pablico an general,

Recepcion de cficios, registro y entrega correspondients a las éreas;

Reclbir pases de salida del persenal y hacor la antraga respectiva a la Direccion da Administracion;

Recibir las llamadaz y canalizaras a las diferentes dreas;

Llevar ef control y resguarda de cuadernillos de registro de personas exdemas que ingresan a las instalacienes de |a Secetana;

0. Llevar el zontrof dela bitdcora ds entrades v esiidas del personal que labora en la Secretaria, notificeando a la Diroccicn da

Administracion;
1. Brind&r infarmacian plblica que le sea salicitada por el pablico &n genaral;

2. Supervisar, Ingpeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se fleven s cabo de manera petbnente,

censiderando los factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimignto con la nemmatividad v legislacién
aplicabe; v

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmedlalo.

SO LR

Comunicacion Intama v Externa
Area linterna) Wotivo
Oficina del Secrataria

[u]] iin de Administracidn.
st L Realizar la antrega de documentas, pasar recados, entrega de

Subsecrataria de Promocion. pagquetes, transferencia de llamadas,
Subsecretaria de Plangpcidn v Desarrollo Turistco.
Comunicacion social.
Area jexterna) Motive
Feallzar 1a entrega de decumentos, pasar recados, entreqs de

Dependencias del Gebierne del Eatado, pequetes. ransherencia de llamadas,

Conoclmiontos Baslcos

] Registre de documentos;
“ Conocimiento todas las sreas de 2 secretaria para canalizar Hamadas y mensajes;
. Mangjo de pagueteria Microsoft Office:
L Mangjo de internet; y
" Menejo de equipo de oficina.
"";‘:‘J'::t:‘e' Intendante.
Ohjetiva Mantanar la limpieza de las instalaciones de |a secrataria.

Araa da Adscripcion:  Direcclén de Administracién.
Puesta Superior Director.
Mornbre del Puesto:  Imtendente.
Puestofs] Inferior{es): Mo aplica.

Jarerquia

Funciones y Responsabilidades
Dar mantenimients de limpieza & las dreas flsicas de la Secrafaria para proyectar una imagen de blenestar a fa sociedad;
Informar a la Direcesdn de Administracién, sobre senvicios de aseo genaral:
Infarmar 2 la DHreccian de Administracién, les probiemas que advierts en cuanto B desparfectos gue necesiten mantenments
Repartar falta de material da limpieza para el suminstio;
Martener &n buena organizacide gl lugar donde 32 resguarde al material da limpieza, )
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinente,
considerando los faciores que hecen posibla la realizacidn de proceses en cumplimiznto con la nommatividad y legislacitn
aplicable; v
Las darras que & deriven de fa naturaleza del pueste v las qua seen encormendadas pas él superior inmediato,

Comumdeaghdn Intemnz y Externa

Ares {interna) Motivo
Diraccian de Promecin,
Oficina del Secretario.
Subsecretaric de Planeacion v Desarrelle Turlstico,
Direccién da Cinematografia.
Direccidn de Administracian. Realizar el reporte de irregularidades v soliciiud de material

Area {sxterna) Hotive
Mo aplica Mo aplica

Realizar la limpieza de [23 dreas,

Manual de Organizacidn de la Secretaria de Tursmo del Estado de Durango
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Conocimientos Basicos
= Cenocimienio da manienimiento y lmpiaza;
= Saber leer, eacribir. disciplina, discrecidn;
= Manejo de equipe de oficina; v
W Mangsfo y conocimiento en herramientas de limpieza.
Hombre del
PtE Velador.
Obistive Mantanar |a vigilancia de instalacionas de la Secretaria durante la noche, con la debida responsabilidad de
1 resguardo y reportar cualguisr anomalia
Araa de Adscripeien:  Dlreccién de Administracién,
feie Pueale Suparior Crirector.
9 Mombra del Puesta:  Velador
Puestofs) Inferiories) Mo aplica
Funcionss y Responsabilidades

1. Realizar la vighlanzia v cuidade de las instalaciones de [2 Secratarla, cumplende con les horarios sstablecidos ¥ con la
responsabilidad que amarite 8l puasto;

2. igilar b vap eficiznte de luces & iluminacitn;

3. Raalizar a anlrega de basuia a recolectores municlpalas,

4. Resgusndar las instalaciones;

%, Manlener en constante informacidn a su jefe direcio de las condiones an las que se encuentran las instalaciones,

E. Bupervisar, inspeccienar v wigilar que las dreas o aclividedes que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinente,
consigerando loz factores gue hacen posible la realizacdn de procesos en cumalbmienic con 13 nomatividad v legislacidn
aplicabie:; v

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto v las gue sean encomendadas por ! suparior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area finterna) #otiva
Direccion de Administrackn FRealizar el reporta de incidenies en ks Secretaria,

Arsa [sxbems) Mothve
Mo aplice Mo aphica

Conocimientos Béslcoz

] Disposicitn y conocimiantos en saguridad,
+  WManejo de pagueteria Microsof Offics;
= fanejo de intermeat; y
+  Manejo da equipo de oficing.

13, Direccidn de Turiamo y Cinematografia Regién Laguna.

13.1 Estruchura de la Direccidn de Turisrmo y Cinematografia Regién Laguna.

- |
|

DIRECTOR DE TURISMO ‘fi
CINEMATOGRAFES |

REGION LAGLNA ;

|

JEFF DE AREA DE
TURISMO ¥
CINEMATOGRAF A
REGION LAGLNA

S

i

|

i AUKILIAR

| ADMINISTRATIVG
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13.2 Inventario de Puestos de lz Direccidn de Turismo y Cinemategraffa Ragian Laguna,

TOTAL DE
M PUESTO T
1 Direcior, 1 -
2 efe de Area de Turiemo y Ginematogratia Regitn Laguna. ; : i .
3 Auliar Administrative, gis : p sy :

13.3 Deseripcién de Puestos de la Direccidn de Turlsmo Region Laguna.

Hu::_lgﬁ:ﬂ Director de Turisma y Cinematogralia Regidn Laguna,
Objetive Representar a la Secretearia de Turame cei Estado de Duranga, en la Regidn Laguna, en |as comisiones
que ke sean ancomendadas por el Secretario ¥ ser gl pimer filtra con les municipios que |a conforman,
Araa de Adscripcidn;  Secrstaria de Turismo.
Pussla Supsarior: Secretario de Estado.
Jerarqula

Womkre del Puests:  Dirsctor.
Pueste(s) Inferiories):  Jaie de Area de Turismo y Cinermatografia Regidn Laguna,

Funciones y Responsabilidades

Rapresentar al Secretario de Turlsmeo an ls Regidn Laguna, en las comiziones y eventos locales que le sean encomendados.

Atender los asuntas regionaies de menera receptiva hacia el secretarlo;

Llevar & cabao la coordinacion y vineulacidn con lea municipios en asuntos referantes con la Secrelara;

Proponer y desarrollar agerda de irabajo para e secredanio a evanios enla Fegian Laguna;

Revesar v canalizar documenios diversos:

Atendar asuntos y aclividades locales y resolverios de manera dptima en acuerda con el Secretario de Turismo;

Coordinar las aclthvidades dal Fideicomiso Piblico de inversian y Agministracidn por Impuestos de Senvicio de la Regidn Laguna

y realizar loa proyectos en coordinasion y |a respectiva autorzasidn del secretario;

Imvpulsar fa promocian turstica regional;

Llevar 2 cabo la atencidn a medios de comunicacidn locaies:

0. Supervisat, inspaccionar y vigilar que |22 dreas o actividades que ks sean designadss e leven a cabe de manera perinente,
consideranda log factores que hacen posible |2 reslizacidn de proceses en cumplimisnic con la normatividad v legislacién
aplicabla; y

1. Las demis qua se derfven de la naturaleza del puesio v las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

@ N g e

== 00 Co

Comunicacidn Interna v Exizma

Araa {interna}
Secretaria de Turisme.

Subsecialaria de Planeacian v Desarrollo Turlzten.
Subsecretarda de Promocion & Innovacién
Direccidn de Cinematografia.

Comunicacién Social.

Direccidn de Administracian.

Unidad de Transparencia y Acceso 2 la Infarmacian,

Area lexterna)
Dependuncias axternas, gubemementales v publicas

de la Reqidn Laguna.

Medios de comunisacion
Prensa.

Maotivg
infurmar y gastionar sabre las diversas adividades v evanios en
l2 Regién Laguna.
Dar saguimients de asunios relacionados en femas con la Regidn
Laguna.
Canzfizar v car seguimienta 2 fos provectes Regidn Laguna.
Raalizar el reporie de actindados on medios locales,
Gestionar el seguimichlo de recursos, apoyos who o widticos
£slgnados a Regidn Laguna,
Dar sagumisnts y cumpl en tempe ¥ forma con las solisitudes
de informacion poblica que le sean wmadas y sl Benado de
formiatos que de acuarde 2 su competencia i correspondan en fa
plataforma locel de transparensia

Miokive
Fumgir como prirmer filtro, hacia la Secratarla de Tunsrreo,
famentando |3 comunicackdn  y  resolucion  de  temas
carespordientes 2 Ba Regidn Laguna, previa autorizacién ded
sacretaro

Diar conocer las actividades de |2 Secrataria en la Regidn Lagune.

Manual de Organizaclén de la Secretaria de Turismo del Estads de Durango
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Conocimienlos Basicos

- Manejo hasico de slglemas;

= Facilidad oe pelabra,

. Buena presentacion,

a Saluglén de problamas;

a Coordinacian de avenlos,

" Relacionas piblicas;

. Maneio de paguete Microsoft Office:

a Mangjo de redes; ¥

. Mane)o de equipe de ofizina.

Noﬂ?::e' Jefe de drsa de Turlsmo v Cinematografia Region Laguna,
Qbjetivo Apoyar a la Direccian para llevar 2 cabo |2s actividades de |a Sacretarla de Turisme en la Regién Laguna.
Area de Adscripcien:  Direccion de Turlsme y Cinsmategrafla Regidn Laguna.
3 ia Puaste Superior: Director.
LE]
" Marbre def Pussta:  Jefe de Area.
Pueste(s) Infericres).  Auxilar Adminsiratho.
Funtioneg ¥ Responsabilidades
1, Llevar al control de oficios entrantas vy sallentes de la dependancia
2 Bealizar ba coordinacién de evertos de 1a agenda de trabajo para el Secrelario en |2 Regign Laguna,;
3. Coadyuvar junte con Dirsccion de Tursme los asuntos fegicnales;
4 Apoyara impulsar los proyecios y 2ctividades lurisficas que sstén a cargo de |2 direccicn;
5. Dar seguimiento a la promecién de la pagina web “Turismo Regién Laguna™
& Realizar la agenda y envid de reporte semanal de aclividades ds [a Direccién 8 la Secretaria Técnica;
7. Mendery proporcionar el senvicio al turista &n recepcion de la direccian,
E. Realizar el reporie semznal de asistencias & incidancias y enviarlo 2 |a Jefstura da Recursos Humenos de la Direccién de
Admiristrecion da la Secretaria;

8. Apcyar en |as convocatedas a la direccidn para eventos 2 realizarse en la ragian;

10. Apoyar a la direccidn 2n la represantacian de eventos ocales;

5 it

Superylsar, inspeccicnar ¥ vigllar que las dreas o actvidades gue le sean designadas se llewen & cabo da manera perinente,
conslderando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimients con la normatividad y leglslacidn

aplicabie; v

12, Las demas gue sa darlven d& |a naturaleza del pusslo v 185 gue sean encomendadas por el superion inmedisto.

Cormunicacidn Intema v Externa

Araa (intarna) Hotive
Secreianic de Tursmo. informar v gestionar sabre actividades y eventos en la Regidn
Laguna.
Reallzar os reportes semanales de asistencias e incidencias
Festigns Hurmcnos. de las personas de la direccian.
Sacretaria Tacnica. :lﬁsgﬁlzrmmmunadc con el grea y darmas gue indigue gl

Dar seguimiento ¥ cumplic @n tigmpo y forma con las
solictudes de :nfermagion pablica que ke sean lwumadas y el

: ; L an

Unidad de Transparencia y Accest a la Informacién lenado de formalos Gue o acusrds a su compatencia le
: corespondan en |a plataforma ocal de ransparencia.
Area (axtema) Meotive

M apliza Mo aplica

Conpcimientos Basicos

- Manepo bdsico de sistermas;
Bugna presentacion,
B Mane;o ¢e paguete Microsoft office,
= Mangjo de rades,
] IMangjo de equipe da cfizing, v
s Coordinackn de eventos

Manual de Organizacidn de 1a Secretaria de Turismo del Estado de Durango
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HBF::';L::” Auxiliar Administratlvo de 1a Direccidn de Turismo v Cinematografia Regidn Laguna
ey Apoyar an 1as diferentes actividades a la Diteccisn da Turisma y Cingmatografla Regidn Laguna, para su
Ohbjativo ! B
fumcionamianto
Area de Adscripoion:  Area de Turisme y Cinematografia Region Laguna,
: Puesto Suparior: Jefe de Area.
Jararguia

Mombre ded Puesto:  Auxilier Administrativo.
Puasto(s) Inferiaries): Mo aplica.

Funcionas vy Responsabilldades

Recibir comespondencia intarna y externa dingida a la direccion,
Recibir y atender llamadas,
Elabarar las comprobaciones de wigticos;
Lievar el control de los rasguardos de mobiliarie de la direccian;
Apoyar an convocatoras al sector turistico an distintos eventos realizados en la region;
Solicitar el materal necasario para el funcionamisnta dptimo da la direccion;
Reslizar |a limpieza de |as instzlaganes que ocupa ia direccian,
Supervisar, inspeccionar y vigllar que las dreas o aclividades gue le seen designadas s¢ lleven a cabo de manera pertinante,
censlderando los factores que hacen posible la realizacién de procesos, en cumplimiento con |2 normativided y legislacion
aplicabie; ¥
Les demds que se derven de la naturaloza del pueste v las que sean encomendadas por al superiof Inmediato
Comunicacidn Intama y Externa
Area {intema) Mativo
. Tode e relacionado can gl dres v damés gue indigue el supeTicr
Jeta g Area, i e
Dirsceion da Administracidn. Salicitud material.
Area (entema) Mkl
Me aplica. Mo aplica.

Conocimientos Baslcos
= DMangjo basico de §istemas,
=  Bugna presentacion,
s kiarejo da paquete Micresofl Office;
+  Mangjo de redes] v
s bangjo de eguipo de oficna.

14, Términos ¥ Definiciones

SECTUR Sacrsarla de Tunsma
SECOFPE Sacredaria de Comunimcianes y Goias Poblicas sal Esiads
SAGARPA Secrelaria de Ganaderla, Agricallurs, Dessmollo Rural, Pesca y Alimentscitn.
BTYPS Sacretaria de Trabaje v Previsian Social
CANACD Camara Macionsl de Gomarsio.
CANIRAS Camara Macianal de la Industra Restaurantara v Alimenins Condirrenbados.
ICED Insfilule de Cukura aak Estads e Devange
|MFOMEX Sisterra du Informacion Mezicana.

Creditos en la Elaboracidn dal Presanta Manual de Organizacian

Elgszar Gamboa de la Parra
Titular dig 1a Spcrodaria de Turisms
e Gohigrno def Extado de Durangs

Oimear Tapla Pérez
Iario & Dosai Gonzalaz
Unidad de Organizacldn y Métodos

Secretarlo.- LAE Fleswar Gamboa o8 la Fams

Sub Secrelans de Promocidn Turistice.- L'z, Elvra Sileriz Disz

Sub Sacretanc de Planeacidn y Deaarrolio Turistico.- Lic. Rafael Sarmienio Agure
Directora Administrative.- LAET. Aidé Lebicia Padilla Cisneros

Diractor de Congresos y Convancionss-, L. Emesta Moreno Chalrez

Direceidn de Turlsme y Cinemategrafia regién Laguna.- e Areh Naraul Gutiarres
Jefa del Departamento Juridico.- Ly, ilartha Eloina Ortege Zepeda

Manual de Organizacidn de la Secretaria g2 Turisme del Estade de Durango
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