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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacian de la Secretaria de Turismo es un instrumento de informacian y
cansulta de caracter general; ef cual estd dingide a los servidores piblicos que desempefian sus labores
en esle organisme con el propdsite de guiarlos estableciende asi lineamientos en acciones operativas
administrativa de la Secretaria.

Es unz herramienta que pemitird identificar los elementos de la estructura organica, los niveles
jerdrguices que la compenen, asi como las responsabilidades y funciones de los diferentes puestas que
la integran, a fin de que el personal tenga una perspectiva mas amplia respecto a la implementacian y
desarralio de las actividades turisticas, v asi alcanzar los objstivos fijados por la Secretaria.

Dicho manual astaria sujeto a revision yio moedificaciones cada gue haya cambios en la Estructura
Crogénica asi como en las funciones y facultades que nige el funcionamiento de cada Direccion,
Subdireccion y Departamentos de la Secretaria.
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il OBJETIWO DEL MANUAL

Proporcignar la informacion necesaria a las Direcciones de |a Secretaria de Turismo v dar a conocer a8
forma de organizacidn, los niveles jerarquicos y de responsabilidad de este organismo a todo el personal
que desarrolia sus actividades v funciones en alguna area de esta dependencia; describiendo de una
forma clara los objetivos v las funciones del personal, con la finalidad de seguir una linea comun de
trabajo acorde al presente manual.

. ANTECEDENTES

Zacatecas con el paso del tiempo se ha convert:do en un Estado con importancia en el ramo turistico
por lo que a través de esta actividad se pueden generar nueves empleos y en consecuencia |a
gensracion de mas recursos economicos.

Fue en la década de los 70's cuando Zacatecas descubre su potencial e impertancia Turistica, por lo
gue se crea la Direccion de Turnsmo la cual tiene como principal tarea formentar la actividad turistica
dentre del Estade rescatande los valores arquitecténicos de la Ciudad, asi como de sus calles, plazuelas, |
callejones, iglesias, etc

El 24 de marzo del 2001 se publica el Decreto que crea el Consejo Estatal de Turismo en el
suplemento de ndmere 2 del Periodico Oficial, convitiéndose asi en una instancia normativa de la
planeacion, programacion, fomento, evaluacion y vigilancia de la actividad turistica en el Estado.

En el 2005 el Consejo Estatal pasa a ser Secretaria de Turismo, consalidande esto, el campromiso
de promocitn que existe desde los 707 y con eslo se adguiere un compromise mas solido y vigente
teniende  |a responsabilidad de un mejor desempefio en la promocion, elaboracian, mantenimients vy el
buen funcionamianto de los Servicios v Atractives Turisticos del Estado.

Del afa 2005 a |z fecha la Secretaria de Turismo ha sufrido cambios internos a lo largo del tiempo
paro no ha dejado de aportar al sector turistice bajo dos grandes vertientes fa Promocion y la Operacidn
de servicies turisticos. Come parte de la reestructuracidn que impulsd el Gobernador Miguel Alonso
Reyes se publico el 04 de Agosto de 2012 en el Perigdico Oficial la nusva Ley Orgdnica de la
Adrministracidn Publica del Esfado de Zacatecas con la que se consoclida el funcionamiento de esta
Dependencia.

— ' Gobiemo del Estado de Zacatecas T
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V. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

Constitucién Palitica de los Estados Unidoz Mexicanes, Diane Oficial de la Federacidn 0511317 y sus
Reformas.

Canstitucion Politica del Estada Libre y Soberano de Zacatecas. Periddico Oficial del Gobierno del Estade
08-1-1918 y zus Reformas.

LEYES
Ley General de Turismo. Diaro Oficial de la Federacion 17-VI-2008.

Ley Para el Desarrollo Turistico del Estado de Zacatecas. Periodico Oficial del Gobiemo del Estado 25-
WIN-2004 v sus Reformas

Ley Organica de la Administracion Fublica del Estado de Zacatecas. Periddico Oficigl dal Goblerno del
Estado 04-W1I1-2012.

Ley de las Entidades Publicas Paraestatales. Periddico Oficial del Gobierno del Estado D7-1-1989 y sus
Reformas.

Lay del Servicio Civil de! Estado de Zacatecas. Periddico Oficial del Gobiemo del Estado 11-1X-195G y
sus Reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios de Zacatecas. Periddico
Oficial del Gobéerno del Estado 06-11-2013,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Zacalecas, Periddico Oficial del
Gobierno del Estadio 24-v-2011.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas. Dirano Oficial de la Federacion Q4d-I-
2000 y sus Reformas

Ley d= Obras Pdblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas para el Estado de Zacatecas. Perigdico
Oficial del Gobierno del Estado 1%-XI1-2005

REGLAMENTOS

Reglamenta de la Ley Federal de Tunsmo. Peritdico Oficial del Gobierno del Estada 02-V-1884 y sus
Reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Tunsmo, Periddice Oficial del Gobierno del Estado 27-111-2013.
Pian Nacional de Desarrollo. Diario Oficial de la Federacidn 20-V-2013

Plan Estatal de Desarrolie 2010-2016, Periddico Oficial del Gobierno del Estagoi2--011
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V. ATRIBUCIONES v

San atribuciones de la Secretaria de Turismo las contenidas en el Articulo 32 de la Ley Organica de

la Administracién Pdblica del Estado de Zacatecas.

Articulo 32, A la Secrataria de Turismo le corresponde el despacho de los siguienies asuntos:

I

Vi

pull

Wil

Formular y proponer para su andlisis y, en su caso aprobacion, a la Unidad de Plansacidn del
Titutar del Poder Ejecutivo del Estado, la politica, planes, programas y proyeclos para desarroliar
el Wrismo en el Estado, de confermidad con los objetivos y metas eslablecidas del Flan Estatal
de Desarrolla, tormando en cuenta al sector piblico, social y privado; '

Fomentar el desarrolic del turiemo  sustentable mediante la conservacion, proteccion.
mejoramiento y aprovechamienlo regional de los recurscs y atraclives turisticos, asi como del
patrimenio cultural @ histdrice del Estado, en coordinacion con las instancias competentes,

Promover el intercambio de informacian turistica con otras entidades y paises, asi como el
desarrolle de proyectos regionales, nacionales e internacionales lendientes a fortalecer el
dasarrolie turistico de la Entidad,

Someter a la consideracion del Titular del Poder Ejecutive del Estado la celebracién de convenios
y acuerdos en materia turistica con la federacion, olras entidades federativas, municipios.
sectores social y privado, asl como con los organismes e inslituciones internacionaies;

En coordinacién con la Secretaria de Economia, promover inversiones en ¢l Estado para
proyectas de desarrolio turistico o, en su caso, para la ampliacion de los sanvicios existentes,

Proponer al Titular del Podar Ejecutivo del Estado la declaratoria de zonas de desarrolio turistico
en el Estado y promover ante las dependencias federales competentes, la elaboracion de
declaratorias de zonas de desarmollo turistico prioritario nacionales;
Promover e implementar programas de capacitacién y sdiestramiente en cagrdinacién con
dependencizs y entidades de Ios tres niveles de gobiermo, asi como con los sectores social y
privado, para la (sic) elevar la calidad y excelencia de los zervicios turisticos de la Entidad; VI
Verfficar y vigilar de conformidad con leyes, reglamentos, convenios, acugrdos, normas
aficiales mexicanas y demas ordenamientos aplicables, fos servicios furisticos de transporte,
hospedaje. alimentacian, agencias y subagencias de viaje, guias de turistas y otras actividades
similares que se presentan en el Estado,

Vigitar en la esfera de su competencia, &l cumplimiants de la Ley Federal de Turismo, su
reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia;

Promover en coordinacion con las dependencias y entidades de los tres niveles de gabierno
competentes, la  preservacion, conservacion  y, en Su  ¢aso, adminisfracion de zonas
argueoligicas, bienes y maonumentos artisticos ¢ historicos, parques recreativos, balnearios,
bosgues y demds atractivos tipicos o naturales de interés furistico, aplicando criterios de
sustentabilidad ambiental, social y econdmicg;

Establecer y mantener actualizado el Registro Eststal de Prestadores de Servicios Turisticos en
sintonia con el Registro Macional de Turisma; C
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Fomentar la realizacion de congresos. convenciones, ferias, festivales, exposiciones, excursiones
o cualguier otra actividad similar para promover &l lurisme en &l Estado,

Promaver con la participacian de los sectores social y privade, los atractivos turisticos del Estado
a nivel local, nacional & internacional, asi como fomentar y mantener relacionas con arganismos
en la materia, con el objeto de incrementar el flujo de turisias a la Entidad;

Eomentar e desarrcllo del turisme alternativo, social, cultural, deportive, de aventura y ofros
similares, procurando la integracion de personas con discapacidad y adultos mayores;

Otorgar v revocar, en el dmbito de su competencia, concesiones y permises para al
establecimiento y explotacion de recurses turisticos del Estado, promowicndo los estimulos
fiscales necesarios para el desarrollo del sector;

Promover y gestionar la constitucian de fondos y fideicomisos que lengan como finalidad e
dosarrolio turistice de la Entidad, asi como intervenir de acuerdo a la normatividad aplicable en el
fideicomiso sobre el impuesto al hospedaje;

Estimular la creacion de asociaciones, sociedades, comités, patronalos o cuaiquier atro
organismo que tenga por objeto fomentar el turisme an el Estado;

Cestianar en coordinacién con los empresarios turisticos de la Entidad, certificaciones y
clasificaciones para la prestacion de servicios;

Realizar visitas de verificacion a los prestadores de servicios lristicos y, en su caso, splicar las
sanciones en los términos de la legisiacidn aplicable:

Impulsar ia creacion del Consejo Consulfive Turistico del Estado, integrando en su Seno a los
sectores social y privade relacionados con la actividad turistica;

Promover en les municipios con vocacidn turistica de la Entidad, la constitucidn de organos
municipales de turismo, asi comao de consejos consultivos de turismo municipales y, en su caso,
coordinarse con los mismas, asi como apoyar a las localidadas que sean declaradas Pueblos

Magicos,
Disefiar, instrumentar y mantener actualizado el Registro Estatal de Turisma;

Atender las quejas y canalizarlas a las aulondades competentes, las denuncias gque s& formulen
respecto de los prestadores de servicios turlsticos;

Establecer, organizar y promever el Sistema Estatal de Proteccion al Turista, proporcignando los
servicios de informacion, orientacion, proteccién y auxilio a los tunstas, en coordinacién con
dependencias y entidades de los tres niveles de gobierna y, @n su caso, con arganismos de los
sectores social y privado, asi como instalar y administrar los madulos de informacion en
terminales agreas, terrestres, ferroviarias y en general en los centros de mayor afluencia turistica

en el Estado;

Proponer & las instituciones de educacion y demas instancias compelentes, la implamentacién de
planes y programas educativos, asi como de capacitacidén en maleria de turismo;

Fomentar la cultura turistica entre la poblacidn, v
F.|

Las deméas que le sefialen las leyes y reglamentos vigenies o le encomiende el Titular del Poder
Ejecutive del Estado
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Vi FILOSOFIA
VISION:

En el afio 2016 Zacatecas sera un destino turistico sustentable, diversificando en la oferta
turistica. con circuitos y productos que integren a todas sus regiones, posicionande al estado como lider
turistico y cultural a nivel nacional e internacional, ofreciendo alternativas de recreacion y esparcimignto,
fartaleciendo los diferentes segmentos del sector, basado en crecimiento planificada, competitive ¥
diversificado, con identidad propia que genere desarrolle econdmico y una mejor calidad de vida pars la
poblacion.

MISION:

Impulsar y promover el Desarrollo Turistico Sustentable del Estade de Zacatecas, mediante la
planeacion de las diferentes acciones; Mejorando la infraestructura ¥ oferta Turistica, el desarrollo de
nuevos productos, promocion nacional & internacional, fomentando una constante cultura de igualdad,
calidad y excelencia en el servicio.

VALORES:

BESPONSABILIDAD: Hacer nuestro trabajo lo mejor posible y con profesionalismo.
HONESTIDAD: Proceder con honradez e integridad en las actividades diarias.
COMUNICAGION: Escuchar con atencién, establecer un dialego y una critica abiera.
LEALTAD: Ante todo, excepto cuando falte al honor.

RESPETO: Por el trabajo, necesidades, formas de pensar y actuar de los demdas
£sPIRITU DE SERVICIO: Hacia nuestra comunidad y nuestros visitantes.

TRABAJO EN EQUIPC: Para gue juntos logremos los objetives trazados.

Vi ESTRUCTURA ORGANICA

1 Secretario
1.0.1 Secretaria Particular
1.0.2 Unidad de Relaciones Publicas
1.0.3 Unidad Juridica
1.0.4 Coordinacian Administrativa

1.0.4.0.1 Departamente de Informatica

1.0.4.0.2 Deparamento de Recurses Financieros
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1.0.4.0.3 Departamento de Recursos Materiales

1.0.4.0.4 Departtamento de Recursos Humanos
1.0.5 Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica
1.0.6 Unidad de Comunicacién Social

1.1 Subsecretaria de Promocion Turistica

1.1.1 Direccidn Cinematografia
1.1.1.0.1Departamento de Produccidén
1.1.1.0.2 Deparlamento de Locaciones

1.1.2 Direccidn de Promecidn Turistica
11.2.1 Subdireccién de Atencidn a Médulos de Informacion y Visitantes

1.1.2.1.1 Departamento de Promocion Macional @ Internacional
1.1.2.1,2 Departamento de Promocién y Difusion

1.1.3, Direccion de Palacio de Convenciones
1.1.3.0.1Departamento de Promocién Comercial

1.1.4 Direccién de Congresos y Convenciones
1.1.4.0.1 Departamento de Turismo de Negocios

1 1.5 Direccian de ldentidad Grafica y Cultural

1.1.5.1 Subdireccion de Imagen y Publicidad
1.1.5.1.1 Departamento de Disefio
1.2 Subsecretaria de Operacion Turistica

1.2.1 Direccitn de Infraestructura Turistica
1.2.4.0.1 Departtamento de Seguimiento a Tramites
1.2.1.0.2 Departaments de Supervision de Obras

1.2 9 Direccion de Desarrolio de Productos Turisticos
1.2 2 0.1 Departamento de Desarrolio del Producto
1.2.2.0.2 Departamento de Pueblos Magicos

1.2.3 Direccion de Plangacion y Proyectos
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12.3.0.1 Departamenta de Estadistica

1.2.3.0.2 Departamento de Fomento a la Inversidn de Proyectos Turisticos
1.2.4 Direccidn de Capacitacién Turistica

1.2.4.0.1 Departamento de Cultura Turistica
1.2.5 Direccidn de Verificacin

1.2.5.0.1 Departamento de Verificacién y Registro Estatal
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1

1. OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR AREA

SECRETARIO

OBJETIVO:

Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades desarrclladas dentro de la Secretaria de

Turisme, con la finalidad de evaluar las acciones, procedimientos, estrategias, metas y objefivos
planteados por cada direccion de la Secretaria.

FUNCIONES:

Wil

Vi

Xl

EAIN

Preparar, organizar, promover, fomentar y coordinar planes, programas y proyectos para
desarroliar | turismo en Estado, de conformidad con los objetives y metas del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como elaborar el Programa Estatal de Turismo con la opinién de los sectores
plblico, social y privado;

Propener al Titular del Ejecutivo |a declaratoria de Zona de Desarrolle Turistico en €] Estado y
promover ante las Dependencias Federales competentes la  formulacién de declaratorias de
Zonas de Desarrolio Turistico,

Promover & implementar programas de capacitacion, adiestramiente y certificacion  en
coordinacian  con dependencias y entidades de los tres niveles de gobierno, asi como los
sectores social y privade, para elevar |a calidad y excelencia de los servicios turisticos de la
Entidad;

Vigilar, promover y observar el cumplimiento de la Ley, la Ley Federal de Turismo, sus
Reglamentos y demas disposiciones aplicables en la materia;

Impulsar &l desarrollo del turismo altemativo, social, cultural, deportive, de aventura y otros
similares, procurando la integracién de personas con capacidades diferentes y adultos mayores,
Promaover, gestionar, operar y fomentar la constitucion de fondos ¥ fideicomisos que tenga como
finalidad el Desarrolle Turlstico de la Entidad, asi como intervenir de acuerdo a la nomatividad
aplicable en el Fidelcomiso sobre el Impuesto al Hospedale;

Proponer a la Secretaria de Desarrollo Econémico en términes de la Ley de Mejora Regulatoria
del Estade de Zacatecas y sus Municipios la desregulacidn de tramites que obstaculicen el
desarollo de la actividad turistica de la Entidad;

Determinar las Zonas de Desarrolle Turistico prioritario, en coordinacion con la Secretaria de de
Desarrallo Econémico, oyendo la opinién de otras dependencias de la Administracion Piblica del
Estado,

Promaver la integracion y firmas de programas cooperativos publicitarios con la Secretarla de
Turismo Federal, &l Cansajo de Promocion Turistica de México, asi como su implementacian;

Las demds gue determinen las leyes y otros ordenamientos en la materia y las que sean
necesarias para el cumplimiento de su objeta;

Proponer, disefiar, coordinar, dirigic y supervisar en los téminos de las Leyes de la Materia y el
Plan Estatal de Desarrollo, '8 ejecucién de la politicas y programas del estado relative al fomento
de |las actividades turisticas en un marco de sustentabilidad,;

Participar en la planeacién y programacién de las obras de infraestructura @ inversiones en areas
de desarrollo turistico y cultura en la entidad,




18

. SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

xin.

KV,

AT

AR

XL

XL

XK,
HE

Promaver 2n coordinacien con las auteridades federales competentes, la formulacion de las
declaraterias nacionales & intemacionales refativas a zonas de desarmollo turistico de la entidad;
Atender los asuntos intemacionales de la competencia de la Secretaria, asi como la celebracion y
cumplimiento de convenios bilaterales y maltilaterales de cooperacién turistica y cultural,
Colabarar can las autoridades federales competentes en la vigilancia de la comecta aplicacion de
los precios autorizsdos o registrados, asi como de la prestacion de los senvicios turisticos,
conforme a las disposiciones legales de proteccion al consumidor,

Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demis ordenamientos federales vy
estatales aplicables en materia de turisma,

Implementar las pregramas de calidad, capacitacian y competitividad en la prestacién de servicios
furisticos,

Proponer al gobernador las politicas y programas relativos al famento de las actividades
turisticas;

Dingir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomentos y promocién turistica;
Ejercer, previo acuerdo del ejecutive del estada, las stribuciones y funcicnes que en materia
turfstica contengan los convenios firmados entre el mismo y 2 administracian publica federal,

Las demas que le confiera otras disposiciones legales, las que le encomiende el C. Gobemador y
las administrativas aplicables.

1.0.1 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Auxiliar y dar el soporte necesario en cada una de las actividades del despacho del Secretario,

con el fin de agilizar actividades y procedimientos que ayudan al logro de los objstivos vy metas
establecidas a corto y large plazo.

FUNCIONES.

Wi,

Wil

Coordinar la programacion de actvidades del Secretanio, eventos, acuerdos, reuniones, audiencias y
giras de trabajo, acordar con el su prioridad y efectuar el seguimiento respeciivo,

Someter a consideracidn del Secretario las propuestas de los Subsecretarios o Directores que s}
representardn en actos O cVENLoS y comunicar las designaciones raspectivas;

Lievar y mantener actuaiizada la agenda de compromisos del Secretario,

Recibir foda decumentacion y corespondencia dingida al Secretario, por parte de personas fisicas,
asociaciones civiles, sindicalos, grupos de la socledad, dependencias fedsrales, estatales,
municipales, Universidades, Hoteles, Restaurantes, seguimiento a programas ¥ proyactos de turismo,
agencias de vigjes y tours operadores; dar seguimiento a la misma canalizandela a la instancia
responsable de brindar solucion cuando se frata de una funcion especifica;

Atender personalmente a tods persona fisica u organizacion gus solicte una audiencia con el
Secretario, escuchando su pelicion, orienténdole acerca de la direccion gue le atenders, adermnas
monitarear el seguimiento del mismo hasta su debida salucion;

Atender relacicnes inferpersonales internas de la Secrefaria, asi como las exiemas con oiras
dependencias,

Coordinar las reuniones de trabajo realizadas con ks directorss de la Secretaria, asi como las
reuniones del Secretanio con los titulares de otras dependencias;

- iGsbierno! del E3tade de Zacaiseas ———————
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WL,
13
X
X1

XL
X

X

EATH

bATR
X,

Coadyuvar a que los asuntos del Secretario sean atendidos con oportunidad, a fin de que &l despacho
praparcione un sevicio efisiente, eficaz y de cafidad 2 quien lo requiera)

Supervisar con las Direcciones Ganerales de la Secrelaria la comunicacién y transmisian de ordenes;
Participar n el seguimiento de los acuerdos que realice el Secratario de Tursmo;

Representar, de ser nacesario, en las reunionas juntas, eventos, comisiones, comités las actvidades
que &l Secretario indigque;

Revisar las solictudes presentadas por el Secretario, para su debido acusrdo seguimiento;
Actualizar & directorio telefomico de los funclonarios, tanto de la Secretaria como de otras
dependencias, estades y dependencias federales,

Solicitar anticipadamente los materiales e implementos de trabajo necesarios para el desempefio de
sus actividades;

Mantener en condiciones favorables de uso los implementos y Gliles de trabajo que le han sido
encomendados al despacha;

Asistir 2 cursos de capacitacion y actuafizacion cuando sea necesario, y

Las demés que le confieran otras disposicionss legales y administrativas aplicables.

1.0.2 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVD:

Llevar a cabo y promover las buenas relaciones pablicas de la Secretaria de Tunsmo con las

demas dependencias asi como mantener o mejorar la buena imagen; elio muy estrechamente con la
Direccitn de Imagen Instilucional de la misma.

FUMNCIONES:

Wl

Vil

W,

X1

X1,

Fomentar v cuidar las buenas relaciones Publicas Internas y Externas de la Secretaria, con
Dependencias, Instituciones y Organos fortaleciendo los lazos, que contrbuyan 4l desarrollo de
las actividades y proyectos Turisticos;

Coordinar la logistica de los eventos, en los que Ia Secretaria sea anfitrion. Lievando un control
de cada detalle del evento;

Asistir a eventos organizados por la Secretaria;

Mantener y actualizar |as hases de datos de funcionarios y prestadores de servicios, para una
mejor calidad en las Relaciones Plblicas;

Lievar la correspondencia externa del tiular de la Seeretaria; referente 3 las Relaciones
Puablicas;

Atender a invitados especiales del Titular de la Secretaria;

Ocuparse de Viajes de Familiarizacion de pericdistas enviados por & Consejo de Promocion
Turistica de México, asi come la gestién de los servicios en cortesia para ellos atendiendo a
todas sus requerimientas durante su estancia;

Elaborar invitaciones de diversos eventos organizades por la Secretaria asi como confirmaciones
de las mismas,

Seleccionar, adguirir y preparar presentes y obseguios adecuados para cada ocasion y visitante,
Selicitar y preparar paquetes promocionales parg visitantes distinguidos de congreses con el
material que proporciona la Secretaria;

Tramitar los recursos financieros pars el page de los servicios y  proveedores que el
departaments de Relaciones Publicas haya contratado;

Generar un reporte mensual de los apoyes Y eventos de la Lln'rdad! y
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bAlIR

Las demas que ke confieran olras disposiciones legales y administrativas aplicables

1.0.3 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Fepresentar lagalmente a la Secretarla en los juicios v asuntos  legales en que sea parte, asi como

aplicar y vigilar gue se cumpla la Ley de Desamollo Turistico,

FUMNCIONES:

L.

Wl
Wil
WL

Al

AR

XV

LA

EAN

EAYI

Llevar a cabo los actos juridicos correspondientes para oforgar seguridad al patrimenio de la
Secretaria;

Iniciar y dar tramite a fos procedimientos de rescision ¥ de exigibiidad de garantias v
penalizacion de los contratos segun sea 1a procedencia del case;

Recibir quejas de los particulares y tunarlas a la Secretaria de la Funcién Pdblica para su tréamite,
derivadas de la actuacidn de los servidores pdblicos de la Secretaria;

Iniciar y dar tramite a los procedimientes recision, exigibilidad de garantla y penalizacidn de los
contrates segln sea la procedencia del caso,

Colaborar con las instancias comespondientes a la revision, reforma vy creacion de la Ley de
Desarrollo Turistico an el Estado y demas leyes, decretos, reglamentas, acuerdos afines al drea
turistica,

Contestar correspondencia del Secretario a solicitud del mismo;

Daarle seguimiento a asuntos del Secretario por instruccion precisa;

Asesorar en tramites administrativos o legales a prestadores de servicios turlsticos previs
salicitud de los mismos;

Formular los proyectos de iniciativas de ley, decretos, acuerdos y reglamentos que se relacionen
con asuntos de competencia de la Secretaria;

Elatorar, revisar y validar los acuerdos, convenios v contratos en los que Ia Secretaria sea parte;
Proporcionar k3 orentacion y asesoria juridica que reguieran las unidades administrativas
adscritas & la Secretaria, asi como los organismos auxiiares publicos descentralizados, para que
desarrollen sus funciones de conformidad con & normatnvidad vigente en la materia;

Salicitar a las unidades administrativas de la Secretaria ¥ a los organismos poblicos sectorizados,
la informacian y documentacidn que se requiera para la atencion de los asuntos juridicos de
orden administrativo y judicial, en los gue se tenga intervencion;

Remitir a la Coordinacion General Juridica del Gobierno del Estado los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos acuerdos y demas instrumentos juridicos, en los que intervenga el titular
del ejecutivo para su revision, analisis y autorizacidn;

Coordinar la realizacion de estudios juridicos relacionados con el sector ¥ emitic opinién scbre
aguellos asuntos que se |2 encomienden;

Participar en las reuniones para la adquisicion de bienes y servicios de la Secretaria en lo relative
a asuntos de cardacter juridico;

Participar en reuniones de trabgzjo en donde se solicite la intervencidn de la Secretaria por
encomienda del Secretaro, compilar leyes, reglamentos, decretos, acuerdos federales v
estatales, y ofras disposiciones normativas relacionadas con el funcionamienta de lz Secretaria;
Gestionar los tramites correspondientes a la publicacidn de acuerdos y convenios en @l Periddico
Oficial del Gobierno del Estado en los que i Secretaria sea parie, y
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VI Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
1.0.4 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVD:

Coordinar y administrar corectamente la ubicacion de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales, presupuestados y asignades a la Secretaria, de acuerde a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

I Programar, ejecutar y controlar los procedimientos de adquisicidn de bienes o contratacion de
servicios de [a Secretaria, que no impliquen operaciones consaolidadas;

Il. Coadyuvar en los trdmites de adjudicacion, procedimientes de adquisicidn de bienss o
contratacion de servicios

lll.  Rescindir administrativamente, en coordinacién con la Unidad Juridica de la Secretaria, los
contratos derivados de los procedimientos de adquisicidn de bienes o confratacion de servicios,
por e incumplimiento de alguna de las obligaciones de los oferentes o contratistas.;

IV.  Formular en coordinacién con las unidades administrativas de la dependencia, el anteproyecto de
egresos ¥ la pregramacion calendarizada del gasto operativo v de inversian;

V.  Autorizar, previa dictaminacidn de procedencia y aprobacion del Secretario, las modificaciones
presupuestales que requieran las unidades administrativas de la dependencia;

V1. Administrar los recursos derivados de los convenios suscritos con dependencias federales y
estatales que comespondan ser gjercidos en matena administrativa por la Secretaria;

VII.  Informar al Secretario el avance del ejercicio del presupussto autorizado;

Will.  Conducir la aplicacién de normas y politicas para la administracidn y desarrolio de personal,
ejercicio del presupuesto autorizado, el registro contable, la administracion de los recursos
materiales y [a prestacidn de servicios generales, conforme a la normatividad aplicable en cada
caso;

X. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales,
asi como promover la observancia de lineamientos, politicas y demds normatividad administrativa
que las dependencias de coordinacion global establezcan:

X. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.0.4.0.1 DEFARTAMENTO DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Desarroliar la implementacidn y actualizacion de nuevas tecnolpgias v sistemas informélicos
dentro de la Secretaria, asi como asesorar y dar soporte técnico a los usuarios. Elaborar planes de

mantenimiente preventiva y brindar el soporte técnico solicitado por las distintas dreas, ademads del
mantenimicnto a la red de voz y datos,

FUMNCIONES:

I Realizar el mantenimiento corrective y preventivo de los equipos de computo de la Secretaria;
Il Dar Soporte a los usuarios de equipos de compula @n programas y aplicaciones para el desempefio
optima de sus funciones;
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. Coordinar todas las actividades y scciones referentes a la red de woz y datos asi como realizar el
MontoTes;

. Implementar sisternas y aphcacones, coadyuvando en el desarrolio con las areas de trabajo de la
Secretaria, haciendo mas eficientes procasos;

V. Realizar el diagnéstico correspondientes para ka mejora en |a infraestructura de Tecnologias de la
Infarmacion;

VI. Capacitar para el adecuado uso de l0s sistemas, aplicaciones e infreestructura tecnoldgica;

Wil Estar en continua coordinacién con el departamenta de Recursos Materiales para la adquisicidn de
Bquipos, consumibles y pares;

Vil  Administrar  la Pagina Web Oficial de la Secretaria de Turismo del Estado de Zacatecas
{www zacatecastravelcom) con el objetivo de brindar informacion a nivel Estatal, Macional e
Intemacional;

¥ Estar en continua coordinacién con la Direccion de |dentidad Grafica ¥ Cultural en &l desamolio de
aterial promocional del desting;

¥ Realizar presentaciones visuales y materal multimedia para los diferentes fines de la Secretaria, y

%1, Las demds que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.0.4.0.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBRJIETIVO:

Administrar y tramitar de acuerde a la nomma los recursos financieros para cubrir las diferentes
necesidades que surgen en el desarrollo de las actividades, acciones y eventos de [a Secrefaria.

FUNCIOMNES:

|.  Administrar y coordinar la cormecta aplicacién de los Recurscs Financieros
. Implementar y actualzar controles, procesos y tramites;
. Coordinar y vigilar &l desarrollo correcto de la gestién de tramites de vidlicos, gasto corriente y fondo
revalvente,
IV,  Wigilar la recepcion de facturas;
. Coordinar y realizar los ramites para el uso del Fideicomiso,
V. Realzar el presupuesto anual;
VIl.  Resolver problemas de tipo financiero y pagos que se prasenten,
VIl Idear procescs, programas y formatos para llevar y regisirar el control pres upuestal;
[¥. Realizar &l Programa Operativo Anual del Area que le compete;
% Coordinartodas las actividades y acciones de tipo financiero que se presenten.
¥|.  Las demds gue ke confieran olras disposiciones legales y administrativas aplicables

1.0.4.0.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Froveer los recurses materiales necesarios, en forma oportuna y con calidad, de acuerdo a las
__especificaciones requeridas por las 4reas, para 13 operacion eficiente de la Secretaria, asi come proporcienar
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&l mantenimiento y servicios gensrales, necesanes para que |as instalaciones y bienes de la misma, se
conserven en Sptimas condicicnes.

FUNCIONES:

.
.

=<

WL
WL
1%

Desarrallar e implementar los sistermas y procedimientos, para la administracidn, supervisién ¥ control
de los recursos materiales, (insumaos, biengs muebles);

Velar por ¢f buen uso det Parque Vehicular de la Secretaria, asi come realizar los trdmites necesarios,
para el buen estado de éste;

Coordinar y administrar la dotacion mensual de material de oficing, a cada drea de la Secretaria,
Ulevar |a coordinacién de loz choferes para el traslado a los diferentes destinos con los vehiculos
oficiales;

Supervision y control de consumo combustible;

Tramitar ante las instancias correspondientes, lo necesarno para la logistica de los eventos que la
Secretaria tenga programados, (matenas, Insumos);

Vigilar el buen uso del edificio, asi como el mantenimiento del mobiliano;

Apoyar en la logistica de los eventos oficiales de la Secretaria;

Coordinar y supenvisar todos los resguardos de activos fijos, v
Las demas que I confieran ofras disposiciones legales y administrativas aplicables

1.0.4.0.5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO;

Colaborar eficientemente en la administracion de los Recursos Humanos de la Secretaria, para

lograr una organizacion apegada a la norma adecuada para el mejor desempefio de las aclividades de
las diferentes areas de la Secretaria.

FUNCIONES:

L
i
118
V.
VI

Wil
WL

IX.

XL

XL
211,

Organizar y Administrar los Recursos Humanos;

Pagar puntualmente cada quincena la nomina de fa Secretaria;

Realizar y tramitar los movimientos de baja, alta, cambic de categoria, cambio de adscripaion,
reingreso o suspension del parsonal;

Participar en la realizacian del presupuesto anual, en lo que se refiers al capltule 1000,

Proponer mejoras e innovaciones en controles y organizacién al Coordinador Administrativo;
Resolver y mediar problemas laborales de los trabajaderes, asi como las sifuaciones gue se
presenten;

Gestionar mejoras de salario a los trabajadores, segun funcicnes, desempefio y escatafin;
Coordinar y revisar los registros de asistencia;

Implementar y actualizar el sistema de datos del personal de la secretaria;

Mantener actualizado el archivo de la secretana,

Dar seguimiento a los tramites de personal ante la instancia correspondiente (Secretaria de
Administracion, Secretaria de Finanzas),

Dar asescoria en materia laboral al Coardinador Administrativo;

Dar seguimients a los Procedimientas Administrativos y problemas laborales en cocrdinacidn con

la Direccion Juridica;
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®IV.  Atender y dar seguimienta a diferentes programas implantados por Oficialia Mayoer, asi como
proporcionar informackén que se requsera,
¥\,  Realizar y actualizar el Organigrama de la Secretaria,
¥Vl Proponer. organizar y dar seguimiento al Programa de Capacitacion Anual para los trabajadores
de |la Secretaria;
¥Vl Difundir la paliticas de trabajo, al interior de la Secretaria, con la finahdad de unificar criterios;
Wil Las demas que ke confieran ofras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.0.5 UNIDAD DE ENLACE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
OBJETIVG:

Cumplir con la responsabilidad de transparencia proporcionando a la cisdadania las respuestas a
las solickudes de la informacion poblica requenda y difundirla a través de los medios electronicos.

FUNCIONES:

| Promover la exacta chservancia de la Ley de Acceso a la Infermacidn Pablica y su Reglamento;

Il.  Publicar en el Portal de Transparencia la informagion pldblica de oficio de la Secretaria de
Turismo;

Il Actualizar permanentements en el Portal de Transparencia la informacion relativa a la
Secretaria;

. Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién que se presenten en la Secretaria de
Turisme por parte de la ciudadania en general,

V. Soficitar a los responsables de las Unidades Adrmunistrativas la informacicn requerida por los
interesados de la misma;

V. Solicitar @ los responsables de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turisma la
informacian de oficic para su publicacidn;

VIl Remitir a la Secretaria de la Funcién Publica copla de las solicitudes y de los proyectos de
respuesta de cada una de eilas para su revision y autorizacidn;

VIl Atender los recurses de revisian y de queja si existieran, y emitir una informacion de calidad al
salicitante;

X, Llevar un registro de las solicitudes de informacién, asi como sus resultados y sus costos,

¥ Procesar y poner & dispesicion los formatos para solicitud de informacidn a las Unidades
Administrativas y a la ciudadania en general, ¥

%]  Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.0.6 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVG:
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Dar coberura informativa a los diversos actos que realiza la Secretaria de Turisma, para

presentar los diferentes productes de atraccian turistica, y potencializar la imagen de lz Secretaria a
través de los Madios de Informacidn.

FUNCIONES:

118
V.

Wl

WL
WL
IX.
A,

Proporcionar informacion completa de estadisticas ¥ productos. turisticos generados en la

Secretaria,

Atender a los representantes de los Medios de Comunicacion, al schicitar alguna entrevista, con al
titular de la Dependencia o Director de la Secratari;

[ar cobertura a los actos de la Secretaria de Turisme, y asi poder realizar el boletin informativo;
Acudir coma #payo a las entrevistas que conceda el Secretario;

Elsbarar Comunicados de Prenss con la informacidn comespondiente al rubro Turistico
autorizados por el Secretario,

Mantener al dia |a recopilacion de informacion difundida a través de la prensa escrita, medios
electrinicos coma |a radio y la televisidn, ademas de la red de Internet;

Realizar el archivo general de informacidn;

Mantener la relacion estrecha con las empresa periodisticas;

Realizar diariamente |a sintesis informativa de medios y enviarla a quien designe el Secretario, y
Las demas que ke confieran ofras disposicionss legales ¥ adminstrativas aplicables.

1.1 SUBRSECRETARIA DE PROMOCION TURISTICA

CBRIETIVO:

Coordinar y planear los programas y proyectos de promocidn y difusian en el Estade, asi como

atender y participar en ferias y eventos nacionales y extranjeros, con el fin de potencializar el desarrollo
turistico en Zacatecas.

FUNCIONES:

VI

Wil

Organizar, promover y coordingr programas y proyectos de promocién para detonar el potencial
turistica del estado, de acuerdo a los objetives y metas del plan estatal de desarrollo;
Mantener relaciones con las organizaciones turisticas nacionales e internacionales en apoyo a Ia

difuzien de los atractivos turisticos del estade;
Promaver, difundir, elaborar y coordinar los lrabajos para la prornecion luristica del Estado;

Orientar y conducir la organizacion de eventos nacionales e internacionales de promocion

turistica;
Coordinar la ejecucion de eventos de promocion y de desarrolle turistico erganizados a nivel

estatal nacional e intermaciona;
Establecer lineamientos de las politicas de promacion, farnento turistico que regulen a las

entidades del sector,
Incentivar, apayar y cosdyuvar, con las autoridades federales de la matera, el desarrolio de la

industria cinematografica y promover 3 Zacatecas como ZonNas geografica idénea para locacianes
y filmaciones;
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VIl  Promover y difundir el patrimonio histérico y las manifestaciones culturales y artisticas
propiciande su use como escenario de eventos nacionales e internacionales, en relacién con la
industria filmica de radio y television,

IX. Proponer una estrategis de promeocidn gue presente de manera integral los atractivos turistico,
culturales, alternativos, de negocios y ofros en ef ambito nacional e internacional, ¥
¥, Las demas gue le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.1 DIRECCION DE CINEMATOGRAFLA

OBJETIVD:

Promaover el patrimonio cultural y arquitectdnico del Estado como una locacién ideal para la realizacicn
de producciones a nivel nacional e internacional. Promover la filmacion y grabacién de audiovisuales en
locaciones del Estado para aumentar el numero de visitantes al mismo.

FUNCIONES:

I. Coordinar los esfirerzos para la consecucion de apoyos a filmaciones y grabaciones audiovisuales en
locaciones del Estado de Zacatecas;
I, ' Mantener relacion constante con productorss, directores y organismes relacionados con fa industna
audicvisual;
. Organizar y participar en foros especializades de |a industria filmica.
V. Coordinar en general los proyectos de filmacion;
V., Actuar comg Comisicnade de Filmaciones en el Estado;
VI, Representar a la Secretaria ante el Instituto Mexicano de Cinematografia;
V1. Representar a la Secretaria como Enlace ante la Comision de Cultura y Cinematografia de 1a
Céamara de Diputados Federal;
WIll. Representsr a la Secretaria como Enlace Estatal con Organismeos yfo Empresas nacionales y

extranjeras,
IX. Megociar la Participacidn gubernamental estatal por proyecto;
X. Coordinar el Festival Cinematografico de Zacatecas, y
K. Las demds que e confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

QBJETIVO:

Establecer mecanismos de coordinacidn con las diferentes instancias gubernamentales y civiles, con
|a finalidad de facilitar el trabajo de empresas productoras cinematograficas.

FUNCIOMNES:

I. Creary actualizar el directorio de prestadores de servicios filmicos en la entidad;

1.  Organizar el directorio de actores y extras locales;
. Asesorar en las compafilas productoras y cineastas ndependientes para que desanmollen sus

proyectos en 2 entidad;
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1. Entazar con personal de compafiias productoras en campo;
W, Megociar con particulares todo lo gue la produccién pudiera necesftar en coordinacion con ka
Coordinacion Administrativa;
W1 Generar y actualizar el padran de empresas proveedoras servicios profesionales del medio local;
Vil Coordinar al personal de senvicio secial y practicas profesionales, a
Vil Coordinar el R. P. del Festival Cinematografico de Zacatecas, y
[X. Lasdemas que le confieran ofras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.1.0.2 DEPARTAMENTO DE LOCACIONES

OBJETIVOD:

Coordinar la integracidn y actualizacion de un banco de imagenes y matesial pramocional gue musstre
las locaciones con que cuenta la entidad para ofrecerlo a los cingastas y casas productoras interesadas en
realizar proyectos cinematografices en el Estade,

FUNCIONES:

I Generar y actualizar un catalogo de locaciones por MUMCIo;
Il.  Editar material promocional especializado;
1. Senvir de Coordinador de Arte;
IV,  Generar Cursos y talleres de Capacitacidn;
v,  Operar logistica del Festival Cinematografico de Zacatecas;
Wil Programar la bisgueda de nuevas locaciones.
VIl  Capacitar y suparvisar al personal de la indusiria.
VI, Apoyar en la Logistica de Eventos, ¥
B{  Las demds que ke confieran otras disposicicnes legales y administrativas aplicables,

1 1.2 DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

OBJETIVO:

Posicionar al Estade en mejor nivel nacional & internacional como Ciudad Colonial de México para
atraer un mayor nimero de visitantes nacionales y extranjeras.

FUNCIONES:

|, Promover el turismo en general (centros y Zonas de interés turistico, valores culturaies identificados
eomo atractivos turisticos) y su importancia como actividad sociocultural y econdmica;
Il, Elaborar programas de tunsmo comersial para ofrecerio al Sector Turistico;
Wi. Supervisar campafias publicitarias encaminadas a incrementar las corrientes turisticas;
I, Impulsar la promocion de los nueves producios turisticos, asi como de aguellos lugares que por sus
caraciaristicas fisicas o culturales representen un interés turistico potencial,
V.  Apoyar los proyectos de las lineas adreas y establacer acuerdos para impulsar el Desamolio Turistico
del Estadn;




28 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Vi.  Planear la promocion del estado basada en planes infegrales de mercadotecnia de os producto
turisticos, dirigidos a los diferentes mercados y segmentas;

VI Atender a los medios de comunicacidn nacionales e intermacionales, asl como a los agentes
muliplicadores de opinion y profesionales de venta, con la finalidad de mantener una imagen positiva
del estado, desarmollandose asi una posicidn competitiva;

Vill. Exponer la oferta turistica del estado y definir el material a utilizar en las ferias nacionales e
intermacionales en las que participe la Secretaria de Turismo;

I¥. Promover entre los diversos agentes especializados, [a realizacion de congresos y cOMVENios, viajes
de negocios @ incentives, filmaciones y producciones televisivas en el estada;

X. Instalar v administrar los médulos de informacidn en ferminales aress, terrestres, ferroviarias en
general en los centros de mayor afluencia turistica en el estado, con la finalidad de brindar
infarmacion, orentacidn v auxilio a los turistas; vy

Xl,  Las derds que ke confieran ofras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1,1.2.1 SUBDIRECCION DE ATENCION A MODULOS DE INFORMACION ‘; VISITANTES

OBJETIVO:

Coordinar el servicio de los Midulas de Informacidn Turistica procurando un desempefio dptimo en la

atencitn eficaz y eficiente.

FUNCIONES:

30
Xil,

bAll]

Apoyar en casg necesario vigjes de famifiarizacion de operadores mayonstas y  minoritas
internacionales, con la fnalidad de dar a conocer la ofers turistica de ka entidad, y envizr a
departarmeanto juridico;

Recibir a ravés de madulos de informacidn quejas de visitantes y turnarlas a la Unidad Juridica para
su procedimiento;

Participar en ferias. travel (vigjes), exposiciones, asi como cualguier otra actividad cultural, etc.,
orientada a pro mover al Estado;

Coordinar y capacitar al personal de atencién en madulos de informacion;

Abastecer de material informativo de apoyo para una informaciin adecuada: folletos, horarios, planas,
directoncs, guias, senvici, elc,

Actualizar cportunamente el material y la informacion de los servicios y atractivos:

Supervisar el archivo de consulta de otros estados y actualzacgn;

Supervisar el registro de atencion y solicitudes de informaciin recibidas,

Supervisar y coordinar con estd secretaria y otras instituciones para la instalacidn de modulos extra
temporales segun se requiera;

Informar oporfunamente &l ndmero de de turkstas nacionales o extranjeros que visiian Zacatecas;
Supervisar fa imagen, presentacion y atencidn del personal de los modulos;

Disponibilidad para consultas y atenciones especiales requendas, ¥

Las demds que ke confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.2.1.1 DEPARTAMENTQ DE PROMOGION NACIONAL E INTERNAGIONAL

DBJETIVD:
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Apoyar las acciones que fomenten la aclividad turistica de estado, con la finalidad de atraer visitantes

nacionales y extranjeros interesados en conoger el patrimaonio, ¥ las demas actividades propias de la Direccién
y Subdireccion de Promocidn,

FUNCIONES:

i |
.

Wil

W,
I,

x.

Promaver el turismo en general (centros y zonas de interés turistico, valores culturales identificados
como atractives turisticos) y su importancia come actividad sociocultural ¥ economica;

Apayar y dar orientacion a prestadores de servicios turisticos;

Promaover y fomentar una cullura turlstica entre fa poblackin y prestadores de senvicios turisticos:
Mantener actualizada ef directerio de atractives y de servicios turisticns del estade;

Elaborar un calendaric de todas |as ferias del estado y de eventos importantes de la cudad capital;
Otorgar  la asistencia técnica gue en materia luristica requieran los  prestadores de servicios
turisticos;

&tender al piblice en general o canalizarios a las dreas involucradas cuande las necesidades asi lo
reguieran, can o fin de atenderlos adecusdamente,

Entregar al jefe inmediato un informe semanal de lo realizado en el departamento;

Apoyar a las dreas que tengan vinculo con ias funciones del departamento en las actividades que los
requieran: relaciones pablicas, imagen y publicidad, informacion y atencién a modules, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE PROMOCION ¥ DIFUSION

OBJETIVO:

Coordinar y planear los programas y proyectos de Promocion y Difusion en el Estade, asi como

alender y participar en ferias y eventos nacwnales y extranjeros, con el fin de potencializar & Desarralle
Turistico en Zacatecas.

FUNCICNES:

L;
Il

W1,

Pramaver, difundir, elaborar y coordinar las trabajos para la promocidn turistica del Estado,
Impulsar la realizacion de estudios de oferta y demanda de los Servicios Turisticos en el mercado
Estatal y Nacional,

Orientar y cenducir la organizacion de eventos Macionales e Internacionales de promocion
turistica,

Disponer la planificacion integral dé los destinas, regiones y circulos turisticos de la Entidad:
Establecer lineamientos de las politicas de promocion y fomento Turisticos gue regulen a las

Entidades del sector, y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.3 DIRECCION DE PALACIC DE CONVENCIONES

OBJETVOS:
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Coordinar y administrar el Patacio de convenciones, para la realzacion de congresos, feras,

exposiciones, eventos culiurales, turisticos, artisticos, sociales, gjecutivos, intelectuzles, deportives ¥ fode fipo
de actividades que requieran de espacios masivas,

FUNCIONES:

ki
Il.
IR
I,
W,

Wl
Vil

Wil
IX.
X,

Xl
Xl

X,

Proponer al Secretario las politicas de precios, cotizaciones y descuentos en los senvicios gus
proporciona;

Establecer comunicacidn permanente con  las  instituciones  estatales, nacionales =
internacionales, para la realizasion de convenios, contratos y otros documentos plblices;
Promover &l Palacio de Convenciones ante Ias instituciones y organizaciones piblicas v privadas
en el ambite nacional @ internacional;

Elaborar el Programa Operativo Anual de convenciones y presentario ante el Secretario para su
aprobacian,

Promocionar al Palacio de Convenciones para que sea el destino ideal para el turismo de
Negocios;

Rendir informes mensuales al Secretano, de eventos y resultados financieros;

Designar a log representantes del Palacio de Convenciones ante lzs comisiones, congreses,
cansejo, arganizaciones y ferias nacionales e internacionales,

Asistir a las reuniones de trabajo con el Secretario;

Coordinar faz actividades que en materia de finanzas, ventas, alimento, conservacion vy
mantenimiento de las instalaciones, asi como demas aspectos técnicos y logisticos de cada drea
que integra el Palacio de Convencioneas;

Coordinar Ia elaboracién del anteproyecte anual del presupuesto de egrescs para su debida
aprobacidn,

Coordinar y dirigir el preceso general de operacion del Palacio de Convenciones;

Someter a consideracion del Secretario los convenios de donacién, deduccidn y condonacion que
celebre el Palacio de Convenciones a sociedad sin fines lucrativos, para su aprobacién, ¥

Las demds gue ke confieran ofras disposiciones legales y administrativas aplicables,

1.1.3.0.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION COMERCIAL

OBJETNVOS:

Analizar, planear, implementar v controlar los programas de marketing disefiados para crear, construir

v mantener intercambios de beneficio mutuo con los mercados objetives.

FUNCIONES:

Apoyar todas las acciones parg la promocion del recinto, Coadyuvar a la elaboracidn del plan de
ventas anual para Palacio de Convenciones;

Planear, disefar y realizar acclones de promocion para el recinto, encaminado a la venta para eventas
de diversa indole, aplicando los tabuladores de tarfas autorizada de manera competitiva;

Programar los recurses financieros necesarios para la adguisicion de materal de promocion y
publcidad para el recinto;

Agistr a eventos nacionales para la promocién del recinta;

Colaborar con fa Direccién de Congresos ¥ Convenciones para promover el destino para la recepcion
de grupos, CONVencionss, congresas y olros eventos;

Llevar a cabo programas de capacitacidn para el personal de Palacio de Convenciones en
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Wil
WL

X

X.

Atender toda la operacidn de los eventos gue se realicen en Palacio; .
Supervisar la implementacién de los sistemas de calidad y lneamientos para @l funcionamiento
adecuzdo de Palacio; _

Organizar ¥ coordmar @ agenda de log eventos para la ejecucion adecuada de las actividades del
recinto, y

Las demas que le confieran otras disposicionas legales y administrativas aplicables.

1.1.4 DIRECCION DE CONGRESOS ¥ CONVENCIONES

OBJETIVOS:

Promover la venta de Zacatecas como el desting ideal para la sede de Tuiismo de Reuniones ¥ con

ella lograr incrementar [a ecupacion hotelera en las temporadas de baja ocupacion y asi aumentar la derama
&n &l circulo del Tursmo y todos los prestadores que de &l dependan.

FUNCIONES:

I.

I,

I,

Wl

WL

Xl

X1l

XU,

Implementar sstemas twristicos de informacion v difusion estatal pasra promover nacional e
intermacionalmente los destines turisticos del estado;

Realizar la busqueda, prospeccion de congresos, convenciones y ferias para su venta a mediano
plazo, asi como sU organizacion y supenvision en el estado;

Fealizar las estrategias para avaer congrescs y conwencicnes al estado;

Afender al publico en general a las dreas involucradas cuando las necesidades asi lo requieran.

Ser el enlace con los prestadores de servicio para [a organizacion de eventos:

Etaborar el plan anual de participscion a fenas tristicas trade show, prospeccion ¥ caravanas;
Programar cakendana de busqueda de cedes para congresos deportivos, meédicos, asociaciones,
organismaos y atros;

Mantigne actualizado ¢l directono nacional de meeting planers v agencias de especializacion en
materia de conNgresos y Corvenciones;

Coordina en conjunto con la Direccidon de Promocion las visitas de posibles clientes (vistas de
inspeccyn);

Coordinar, formentar y participar en ferias, exposicionss asi como cualguier otra actividad cultural,,
orientada a promover al egtado en el extranjerc;

Realizar yfo participar en viajes de promocion tristica en el extranjers con i participacion del sector
turistics,

Presentar mensualmente al titular resultades en comparacion al programa anual para su
evaluacidn; v

Las demas que le confieran ofras disposiciones legales vy administrativas aplicables.

1.1.4.0.1 DEPARTAMENTO DE TURISMO DE NEGOCIOS

OBJETIV:

Ll
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Coordinar v dar seguimiento a las accionss que consobdan la oferta de los productos turisticos en &

Estada para incrementar las visitas de turistas de negocios 2 l2 entidad.

FLUNCIONES:

Vi

Wil
WllL

Dar 2 conecer a los representantes del Sector Turistico fos programas de promocion de los
productos turisticos de la Entidad,

Coordinar y dar seguimiento a la participacién en ferias, exposiciones, asi como cualquier otra
actividad cultural, comercial y turistica etc., orienfada a promover el Estado en la Repubfica

Mexicana y el extranjera,
Coordinar v dar seguimiento a la realizacidn de caravanas de promocidn turistica en todo el pais,

con la parlicipacion del Sectar Turistico;

Programar, atender y dar seguimiento a viajes de familiarizacion de operadores mayonstas y
minoristas con la finalidad de dar a conocer la oferta turistica de la Entidad;

Enviar a las principales Embajadas de México y Oficinas de Representacidn Turistica en el
exteriar, material informative en el idioma kocal;

Concertar y coordinar con los prestadores de Servicios Turisticos la oferta de visitantes
extranjaros;

Integrar base de datos del Sector Turistico Internacional, y

Las demas que |z confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.1.5 DIRECCION DE IDENTIDAD GRAFICA ¥ CULTURAL

OBJETIVO:

Promaover los eventos y proyectos de la promocion turistica cuidando y dande reaice a la imagen

de nuestra Ciudad, promocionandola con diferentes medios de publicidad a fin de ubicarla como un
destino turistica de calidad.

FUNCIONES:

Wik

WL

Desarrollar lineamientos para el seguimiento del proceso mercadoldgico mediante herramientas y

elementos turisticos,;
Participar en eventos y promaocion turistica a nivel nacional e internacional, disefiando articulos

promaocionales,

Formular las politicas de mercadotecnia turistica, sus objetivos, metas, estrategias y evaluar para
su ejecucion en coordinacion con Imagen Institucional;

Atender a proveedores y promotores publicitarios, otorgandoles el material de promocidn turistica
para los eventos programados;

Formular el programa anual de publicidzd y mearcadotecnia;

Apoyar en las actividades relacionadas con la promoeidn, con el desarrolio de la identidad de los

eventos;
Implementar nuevas estrategias de comunicacidn & través del desarrolie crealive y la

investigaciin de las tendencias &n materia turistica;
Coordinar junto con el Subdirector, lzs dreas de disefio, mercadotecnia, impresos v loz tramites

administrativos necesarios;
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I%¥.  Obtener retroalimentacién de diferentes Organos Sociales para sustentar los contenidoes del Plan

Estatal de Desarralio, y
¥,  Las demds gue le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables

1.1.5.1 SUBDIRECCION DE IMAGEN ¥ PUBLICIDAD
OBJETIVD:

Coordinar la comunicacion visusl ante las necesidades de la Secretaria, 1a glaboracién de imagen
do la mizma, carteles, tripticos, folletos, mapas, espectaculares y cualguier reguerimiento de disefio.

FUNCIONES:

. Coadyuvar con g Director en la plansacion y programacidn de presupuestos de las actividades
anuales, asi como de s correspondientes a [a realizacion de informes y reportes de actividades
a lo largo de afo;

Il Coadyuvar con las diversas dreas de la Secretarfa, en la revision de guiones spols y videos para
realizacion de audiovisuales los cuales fungiran coma material de promosién del atractives del
Estado;

. Coordinar en conjunto con Director del Area, todas y cada una de las solicitudes recibidas an la
Direccign de ldentidad grafica,

IV. Planear y programar todas las solicitudes y e incluirlas dentro del calendario de actividades de la
Direccién, para mantener un orden de necesidades dentro de las mismas;

W, Analizar y establecer en conjunto con el Departamento de Disefio, las necesidades para la

realizacion de propuestas de imagen en atencion a las solicitudes recibidas;
W Supervisar el desarrolle de las propuestas de disefic realizaras y determinar las necesidades de
modificacién de los mismos acorde a las necesidades de la Secretaria)
Wil  Supervisar y controlar los procesos administratives generados en la Direccion;
VIil. Resguardar y coordinar la actualizacidn del acervo fotografico y video grafico del material
pramocional de los atractives turisticos del Estado;

[¥  Establecer un enlace entre la Direccion de Identidad con las diversas areas de la Secretaria,
otras dependencias, municipios y asociaciones civiles para dar confinuidad y desarrollo 2 cada da
sus necesidades de promodcion, ¥ .

¥ Las demds que le confieran otras disposicionss legales y administrativas aplicables.

1.1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE DISENO
OBJETIVG:

Coordinar la eomunicacién visual ante las necesidades de la Secretaria, |a elaboracién de imagen
de la misma, carteles, tripticas, folleles, mapas, espectaculares y cuabguler requerimiento de disefic para
promocionar los alractives y eventos en &l Estado.

FUNCIOMNES:

|. Conceplualizar las ideas de las soliciiudes para la creaciin de disefios,
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I,
1,

Wl

Wil

W,

Desarrallar bocetos de disefio para su revision y autorizacian,

Enviar las especificaciones técnicas y archivos de disefio finales para su reproduccion;

Recabar v analizar la calidad de los materiales recibidos para mantener buscar conservar un
estandar de calidad en los mismos,;

Almacenar una muestra todos los materiales reproducidos para contar con un acerbo de testigos
de los mismos, tanto digitales como fisicos,

Realizar un registro de Vo, Bo. de los disefios autorizados con |z finalidad de cumplir con lo
sefalado en el Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Gasto,

Estandarizar los eventos realizados por la Secretaria de Turismo con la finalidad de vestifos con
la imagen grafica comespondients, v

Las demas que le confieran otras disposicionas legakes v administrativas aplicables.

1.2 SUBSECRETARIA DE OPERACION TURISTICA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar dar seguimiento a las actividades de las direcciones que dependen de esta

subsecrstaria, asi como coordinar las tecnicas de los programas para fomentar las aclividades y el
desarrolla de neevos productos turisticos

FUNCIONES:

Wl

Vil

VIHL

Xl

Promover aclividades para el desarrollo, operacion y fomente de los servicios turisticos entre la
Secretaria y otras Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal, Organismos
Privados y Sociales de Cardcter Nacional e Internacional, asi como Gobiernos de las Entidades
Federativas y de los Municipios;

Evaluar la factibilidad técnica de los programas de desamollo, propuestos para los centros,
regiones y sus productos turisticos, asi como el impaclo social v la incorporacidn de las
comunidades receploras de eslos proyecios,

Impulsar la diversificacién de actividades turisticas en los centros y regiones turisticas:

Fomentar el desarrollo de nueves productos turisticos, en coordinacion con la Secretaria de
Desarrollo Econdmico;

Instrumentar estrategias que impulsen el desarrollo de productes turisticos tales como, el turismo
alternativo, de salud, deportive, culturzl, de negocios entre ofros, en coordinacidn can los
sectores publico, social y privade;

Brindar asesaoria en las solicitudes de nuevas productos de turisme alternative, con la finalidad de
apoyar y dar seguimiento a los proyectos gue se presenten;

Froponer acciones de mejora regulatoria, simplficacian v facilitacion para la operacidn y
prestacion de servicios turisticos;

Disefar, coordinar, concertar y operar los programas v actividades de turismo social;

Colaborar en la instrumentacidn de programas de educacion y capacitacidn turistica con
instituciones pdblicas y privadas,

Coadyuvar con la Direccidn de Asuntos Juridicos, en la elaboracion de convenios, asi comao la
supervision de los mismos que se celebran con la Federacion v demas Entidades Federativas;
Supervizar v dar seguimiento a los proyectos sobre infrasstructura turistica, asi como suparvisar
la administracion de [a inversian de las mismaos;
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X
AL

EALTS

K.
EATIE

AL
KWL

XIX.

KA.

XN
KA,

XXV,

XXM,
KXV,
M,

XX,

KX

KX,
el
KEXI,

AT

Fomentar cursos, conferencias vy congresos en materia de capagitacion turistica;

Definir indicadores y promover normas de calidad en la prestacion de servicios turisticos,
impulsando su clasificacidn y participar en éstos;

Disefiar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicio turistico de alta calidad, higiene y
seguridad;

Auxiliar a la pequefia y mediana empresa de servicios turisticos en su modamizacidn v desarrolio;
Coordinar los lineamientos de la politica v la planeacion estratégica del Sector Turismo del
Estada,

Dirigir & las &reas de procesos de planeacidn y programacion institucional turistica,

Planear y establecer la coordinacién interinstiiucional entre los organismos de los Sectores
Pdblico, Privado y Social relacionados con este ramo;

Determinar los esquemas de participacion y las accicnes estratégicas para la aplicacion de los
planes ¥ programas del sector en los Municipios de la Entidad;

Coordinar con los Municipios, asi como de los sectores publico, privado y social, Ia elaboracion
del Programa Sectorial dentro del marco del Plan Estatal y Nacional de Desarrollo;

Establecer e impulsar propuestas de esguemas y mejoras a los modelos y Procesos de
Pianeacidn Estratégica en el Sector;

Elaborar v establecer el sistema estatal de informacién  estadistica del Sector Turistico, con la
participacion de los Organismos Publicos, Sociales y Privados,

Dirigir la investigacion y analisis de la aplicacion de nuevas tecnologias para el Desarmollo
Turlstico;

Coordinar la ejecucidn de los Programas Regionales de los Provectos prioritarios para el
Fomento y Promocidn de la Actividad Turistica;

Evaluar la aplicacidn y observacion de las pollticas y estrategias del Programa Sectorial por parte
de los municipios,

Dirigir la prospectiva de desamollo del sector y fos estudios de gran vision para la planeacién a
largo plaze;

Flanear y proponer programas ¥ proyectos multi estatales en matena turistica, en colaboracion
con Organismos Macionales Especizlizados;

Disponerla inscripcion de los prestadores de servicios furisticos en el Reogistro Macional de
Turismo;

Ordenar la realizaciin de visitas de verificacidn para constatar el cumplimiento por parte de los
prestadores de servicios turisticos, a lo dispussto por las leyes de la matkeria;

Proponer investinaciones de mercado, que proporcionen pautas para la capacitacion y el
desarrollo de los prestadores de servicios turisticos;

Evaluar el desarrollo de los centros, regiones y productas turistices, identificande en su caso, las
causas de la problematica existente y proponer e impulsar las acciones requerndas para su
solucian;

Promover ante la banca de desarralle, el financiamiento a los Municipios v a los prestadores de
servicios turisticos;

Determinar los hneamientos del aprovechamiento sustentable y carga permisible en materia
turistica de los recursos naturzles v culturales del Estado;

Definir los criterios de la planeacion turistica regional a fin de identificar y calificar aquellas
propuestas y proyectos de determinacidn do zonas de desarroflo turistico prioritano:

Elaborar y presentar el Programa Anual de Operacidn, y
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AN,
HAHENIL

HAXNNN,

FHHIK.

XL

XKLL

XLIL

XL

Atender 2 los Presidentes Municipales de kos Municipios con vocacion turistica;

Atender a los Presidentes de Pueblos Magicos para ayudarlos en asesoria y consulta en los
programas gue se fnvalucren o5 mismos |

Asictir mensualmente a las reuniones establecidas en cada Pueble Magico,

Farmular y difundir la informacion turistica delo estado con base al registro estatal de prestadores
de servicios turisticos, el inventario de patrimonio turistco del estado y el calendario de
actividades recreativas, tradicionales y turisticas de Facatecas;

Cantrolar y supervisar de acuerdo a las leyes v reglamentos de la materia de prestacion de
servicios turisticos que se realicen en &l estade;

Apoyar @ log programas de investigacién, capacitacidn, cultura turistica para fomentar su
divulgacion;

Proponer acciones de mejora requlatoria, simplificacién vy facilitacién, para la operacion y
prestacion de servicios turisticos,

Las dermds que le confieran ciras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.2.1 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TURISTICA

OBJETIVO:

Ampliar y fortalecer fa Infraestructura Turistica del Estado, que permita a través del impulso ¥

consolidacian de nuevos proyectos, posibiltando la descentralizacidn del turismo hacia los Municipios con
vocacién turistica, mediante la firma de convenios, con los tres niveles de Gobiemo.

FUNCIONES:

1.
.

W

VI

VI,

W,

.

x

Elaharacion y presentacion de informes mensuales, trimestrales y de cieres presupuestales;
Atencian a las diferentes auditorias que s presenten;

Establecer el enlace entre las diversas Secretarias para dar el seguimiento a los proyectos;

Llevar el control de la decumentacion en cada expediente para fines fiscales, asl como coordinar,
verfficar y dar seguimiento a programas y obras;

Realizar la supervision mensualmente de las obras conve nidas con las diferentes instancias
gubernamentales;

Dar seguimienta a las diferentes procesos administratives de los programas de los tres niveles de
Gobieme gue involucran a esta Direccidn,

Dar seguimisnto a las sctividades plasmadas en &l Plan Estatal de Desarrolio, en materia de
Infraestructura Turistica;

Participar en los actos de Entrega-Recepcion de obra Piblica que gestiona la Secretarfa, y en su
caso asistir al Secretario en la firma del acta correspondiente;

Observar permanentements 12 cperatividad del sisterna de sefializacion turistica, &n coordinacion
con las autoridades competentes, y

Las demas que ke confisran otras dispesiciones legales y administrativas aplicables.

1 .2_-1 0.1 DEFARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES

OBJETVG:
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Dar seguimiento y contral administrativo - financiero de los recursos aulorizados para |a realizadion de los
provectos de Infraestructura Turistica en el Estado ante las instancias federales v estatales, por medic de
procedimientos apegados a lineamientos y nomatividad establecidos para la administracion de obra
pliblica,

FUNCIONES:

I Dar segulmiento y control de los Recursos autorizados en Infraestructura Turistica, a través de
los diferentes Programas y Convenios en los tres niveles de Gobierno, Estatal y Municipal;

L. Recopilar y analizar proyeclos de conservacion, mantenimients y de imagen urbana de sitios
histaricos, culturales y nuevos proyectos con vocacion turistica, can el objetive de incremantar
y fartalecer la infraestructura v la oferta luristica de calidad:

0. Farticipar en la integracidn de los expedientes de obra, de acuerdo a los lineamientos v reglas
de operacion establecido en cada programa, pars su presentacién ante las diferentes
dependencias para su aprobacion,

1. Dar seguimiento de la liberacian y conciliacidn de Recursos Financiaros ante la Secretaria de
Finanzas,
W, Elaborar y presentar informes mensuales, bimestrales v el cierrs de ejercicio presupuestal
ante las instancias correspondientes;
W, Atender las Auditorias que se presenten por los entes fiscalizadores, y
Wil Las demas gue le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.2.1.0.2 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CBRAS

OBJETIVG:

Suparvisar y verficar la ejecucién de obras, ast como la aplicacion de los recursos convenidas con las
diversas instancias, federales, estatales y municipales, en materia de Infraestructura Turistica, con apego al
Plan de Desarrollo Estatal vy 82 Programa Operativo Anual de esta Secretaria.

FUNCHINES:

. Analizar y evaluar lécnicamente |la estructura de kos expedientes de proyectos 3 realizar,
IIl.  Asistir con las instancias ivolucradas a los procedimientes de fictacion de obras en el plan anual de
obra;
.  Supervmer fisica vy documentalmente, el arangue, avance, control v terminacidn de obras,
analizando el iempo, costo y calidad, de acuerds a la importancia y magnitud de las mismas;
V. Vigilar el cumplimiento de fa Ley de Obras Publisas y Servicios relacionados con las mismas, Federal
y Estatal, asi como la normatividad aplicable, para los diferentes procesos de ejecucion de la obra;
V.  Presemacion de mformes mensuales de los dvances fisicos y financieros de las obrag programadas:
VI.  Elaborar una base de datos y archivo fotografico, de las obras;
ML Integracion, control y seguimiento det expediente unitario de obra;
Vill.  Elabarar un reporte anual con las metas curmplidas v el desarmolio del proyecta;
IX. Coadywvar junto a la Direccion de Infraestructura Turistica @l Secretario en las Actas de entrega
recepcion, y

—_— - . {Epbierno del Estado de Zacatecas.
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X. Las demas que le confieran ofras dsposiciones legales y administrativas aplicables
1.2.2 DIRECCION DE DESARRCLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

OBJETIVO:

Generar nueves productos y eventos turisticos sustentables en dreas turisticas del Estado, con la
finalidad de generar mayor estadia y derrama econgmica, asi como coordinar y dar seguimients a los
productos turisticos ya establecidos para impulsar su consolidacion y crecimiento.

FUMNCIONES:

[. Elaborar un padrin de fuentes de financiamiente yo de crédito pars fa realizecidn de prayectos
turisticos,
II. Intervenir en las acciones encaminadas a meajorar cualitatrvamente fa oferta turistica;
. Promover la diversificacion y especializacion de atractivos turisticos,
IV, Monitorear la calidad de los productos turisticos que se presenten al vistante en los diferentes
destinos de la Entidad para determinar las areas criticas que ameriten su atencign;
V.  Atender las solicitudes turnadas a esta Direccion, por la Coordinacién de Atencién Ciudadana, de

acuerdo a instrucciones;
V0. Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentos ke airbuyan y aquellas

que ke configra el titular de la Secretaria;

Wil. Establecer convenios con instancias federales para el fomento de las nversionas en materia de
desarrollo de infraestructura y equipamianto de destings ¥ regionas turisticas potenciales;
Wi, Desarrollar productos turisticos competitivos acorde a la demanda de los marcados potenciales,

%, Impulsar el desarrolio de naturalera en sitios y destinos naturales y culturales con vocacidn para
el desarrolio turistico sustentable,

X. Realizar visitas a los diferenies productos turisticos del estado, y

XI.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales v administrativas aphcables

1.2.2.0.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL PRODUCTO

QBJETIVD:

Buscar los medios adecuados para el aprovechamientc y explotacion de los elementos gque
integran nuestro acervo cuttural, turistico, arquitectdnice y de recursos naturales, para que a través de
un ordenamiento se logre conformar un producte turistico sustentable, de igual forma, llevar a cabo
acciones que fortalezcan los atractives turisticos.

FUNCIOMNES:

. Buscar el desarrcllo de proyectos de nuevos productos turisticos,;
Il.  Realizar la investigacion de la ubicacion geografica del proyecte en turno y realizar en comon
acuerde con el director, una visita de campao;
lll.  Realizar un diagndstico derivado de la visita de campo;

"+ Goblerao! de] Estade de Zacaiecas =
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. Generar ¥ asistir 8 eventos dentro de los cuales se den a conocer los productos de turismo
alternativa con los que cuenta el Estado;
V.  Buscar opciones dentro del segmento de turismo alternativo, para genarar la diversificacion de la
oferta turistica; -
VI, Farmular &l Programa Operativo Anual de turisme altemative;
Wil Apoyaren |as tareas logisticas de eventos programados;
MItl. Informar a la dependencia de donde proviene la solicitud y al interesado del seguimients que se
le brinda a la selicitud gue fuere canalizada a este departamento;
% Coordinar los eventcs en materia de desarrollo de producto turistico de manera conjunta con
direcciones de la Secretaria que se reguieran, y
X Las demads gue ke conferan otras disposiciones legales v administrativas aplicables

1.2.2.0.2 DEPARTAMENTO DE PUEBLOS MAGICOS

OBJETIVO:

Gestionar ante la Secrataria de Turismo del Gobiemc Federal, los recursos los recursos
destinados a los proyectos presentados por |05 municipios que cuenten con la declaratonz de Pueblo
Mageg, en ef Estado, asi como senvir de enlace en asuntos relacionados con otras dependencias ¢
instituciones involucradas en el gprograma de Pueblos Migicos.

FUNCIONES:

L Brindar asescria a los Comités de Pueblos Magices, en su funcionamiento;
I Vincular a los Puebios Magicos del Estado, con Dependencias Federales, Estatales o Iniciativa

Frivada;

I Brindar asesoria para |a realizacion de proyectos de inversion, acorde a les crferios establecidos
por laSecretaria de Turismo Federal:

V. Apovar a los Pueblos Magicos de la Entidad, en las supervisiones que sobre las actividades de

desarrollo se efectden;
V. Colaborar en las funciones y obligaciones marcadas por la Secretaria de Turismo Federal, para

los Puebles Migicos y sus Comites,
V. Representar a la Secretaria en |2s reuniones de Pueblos Magicos que se convagquen, y
Wil Las demds gue Je corfieran olras disposicionas legales y administrativas aplicables

1.2.3 DIRECCION DE PLANEACION ¥ PROYECTOS

OBJETIVO:;
Planear, programar, coardinar, promover y asesorar 08 estudios v accionas necesarias para el

desarrallo de proyectos v programas estratégicos de la Secrelaria para el famento en inversion en la
infraestruclura, diversificacion ¥ creacion de nuevos productos y Servicios Turlstices Integrales,

FUNCIONES:

e — . Gobiero del Estado de Zacatécas -
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Coadyuvar en la formulacidn de los Programas de Desarrolio Turistico Municipal;

Integrar los indicadores turisticos y enviarlos a la Secretaria de Planeacion y Desamolla Regional
para su sistematzacion;

Establecer el enlace para la coordinacibn y capacitacion a los Consejos Consultives Municipales
de Turismg,

Evaluar y difundir la informacion estadistica de la actividad turfstica y de sus principales variables;
Realizar analisizs mensuales sobre la inversion privada en el Sector Turistico;

Identificar nichos de mercado con e objeto de proponer nuevos atractivos y rutas turisticas v con
ello, apoyar Iz inversion turistica;

Elavorar los estudios necesarios, para determinar la satisfaceidn del tursta en las diferentes
temporadas, asimismo de congresos y convenciones,

Coordinar junie con la Secretaria de Desarroflo Econdmico @ Instituciones Financieras para
establecer convenios en materia de financiamiento, evaluacion e integracidn de proyectos;
Participar y coordinar la elaboracidn de los Informes de Gobierng,

Dar seguimiento al Programa Estatal de Turismao;

Coardinar, integrar, evaluar v dar seguimiento al programa operativo de cada afio;

Revisar y tramitar las cédulas basicas para |a gestion de los Oficios de Ejecucion ante la Unidad
de Plansacian;

Dar seguimiento a las accienes y provectos detonadores derivados de oz Programas de
Desarrallo Turistico apevados por el Fondo Nacienal de Fomento al Turismo, de Sombrerete,
Jerez, Finos v Tedl de Gonzakr Odega, de la Conurbacion Zacatecas-Guadalupe v del Primer y
Segundo Cuadros Centro Histarico de |2 Cd. Zacatecas Y Fresnillo;

Dar seguimianto al programa Sustentable de Turismo en México en los Municipios de Zacatecas,
Guadalupe, Sombrerete v Jerez,

Asesorar a los Consejos Consultivos Turisticos en [a elaboracidn y seguimiento de sus
Programas Oparativos Anuales;

Servir de drgano de consulta y asesaria en materias de servicios furisticos, tanto en las entidades
pdblicas come en las privadas,

Asesorar técnicamenta a los ayuniamientos ¥ a los sectores sociales y privados que soliciten |a
prestacion de servicios turisticos o la ejecucion de proyectos refacionados con fa materia, y

Las demds que ke confieran otras disposiciones legales v adminstrativas aplicables.

1.2.3.0.1 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVD:

Contar con un sistema estadistico actualizado v confiable que permita el conocimients de indicadares

claros y precisos de los principales programas para una mejor plantacion del tunsma.

FUMNCIOMNES:

L

Realizar el monitarea v seguimiento diano del sistema Data Tur, para verificar el registro
oportune de las hoteles participantes, asi mismo en el caso de los hoteles que na cuentan con
sistema para registrar su ocupacion;

Fealizar la estimacién de los indicadores de |a actividad turlstica para evaluar el crecimiento e
impacto turistico del sistema Data Tur;

Analizar los Dates Histéricos de los principales indicadores para identificar laz tendencias y
proyectar el crecimaenta del sector, en la realizacidn de eventos masivos;

Coordinar los estudios de percepcién yio requerimientos de informacian para la Secretaria gue
gyuden a la medicidn de la satisfaccion del turista a través del “Padil v Grado de satisfaccidn del
tunsta” a nivel Estatal y nacional y aguellos que analicen el compoertamientic del sector;

= = ./ Gobiemno del Estado de Zacatecas '— .
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W Actualizar constantemente las plataformas y sistemas gque requieran de la informacion que se
genera, como la del Fideicomiso Para el Desarrello de Zona Cccidents;

VI,  Llenar los formatos de la Secretaria — Instituto Macional de Estadistica, Geografia e Informatica
del Comportamiento del Scctor para su inclusion en ¢l anuario Estadistico de Zacalecas,

Wil Actualizar los Indicaderes de Gestidn Plblica, coordinade por la Programa de Maciones Unidas
para el Desarrolio y Unidad de Planeacidn;

Wl Gestionar ante los prestadores de servicios turisticos |a elaboracion y envio de los Indicadores
Estadisticos de ocupacién hotelera en los munisipios con mayar vocacion turistica del Estado, ¥
generar los estudios gue se consideren factibles,

1% Integrar la informacidn estadistica que es insumo basico de la Cuenta Salélite de Turismo de
México,

¥ Analizar las estadisticas que generan los museos y €l agropuerto, y

%1, Las demas que ke confieran otras disposicionas legales y administrativas aphicabiles.

1.2.3.0 2 DEPARTAMENTO DE FOMENTC A LA INVERSION DE PROYECTOS TURISTICOS

OBJETIVO:

Impulsar la inversién en proyectos turisticos par medio de asesorias a empresarios sobre fuentes -
de financiamiento tanto de la Banca Miltiple como de la Banca de Desarrollo que manejen créditos
dirigides al Sector Turismao y adecuar la bisgueda de financiamiento del empresario a dichas fuentes de
acuerdo a sus necesidades, canalizacion a las mismas y elaboracién de convenios con la Banca de
Desarrallo para spoyar 2 los proyectos turisticos cen la finalidad de incrementar el financiamiento a las
ernpresas turisticas y actividades productivas de la Entidad.

FUNCIONES:

| Investipar  sobre fuentes de financiamiente en Bancas mualiples. Dependencias Federales v
Estatales que cuenten con créditos para empresas del Sector Turismo;

1. Asesorar al inversionista yio empresario enfocados a Holeles Restaurantes, Restaurant-Bar,
Agencias de Viaies, Guias y demas senvicios enfocados en Secior Turistico opciones de
financiamignta;

1l Canalizar al inversionista a las fuentes de financiamiento que mas se adecuen a su proyecto;

V. Asesorar gl inversianisla sobre el cumplimiento de diversos trémites y golicitudes requeridos par
las fuenies de financiambento;

V. Gestionar Programas de Apoyo Crediticie para eslablecimientos del Sector Turisma;

Wl Enlazar convenios de la Secretaria con diversas institucicnes financieras;

VIl Integrar expedientas de los acreditados denvades de los convenios realizados entre |3 Secratarnia e
instiuciones financiaras,

VIl Ewvaluar Proyectos candidatos a obtener crédita por medio de convenios de ta Secrefzaria de Turismo
con diversas nstituciones,

[¥  Otorgar capacitaciin a empresarios e mversionistas def Sector Turismea sobre |3 Cultura del Crédito,

¥ AMender solicitudes de apoyo a través de visitas de campo para la elaboracian de Provectos de
Factibilided Econdmica segin los atractivos turisticos de los distintos municipios de la entidad;

¥ Realizar Estudios de Factibilidad Econdmica y Anteproyecto Arquitecionico que implica la
elaboracian dz los estudics: Técnico, de Mercade y Financierg,

JKIL. Actualizar proyecios de Factibilidad Econamica elaborades por esta Seeretaria y dar seguimiento
para €l tramite de financiamianto; $

Xlll. Ewaluar proyectos externos a solicitud de algunas dependencias de gobisrno para acceder a
financiamiento, y

Gobierno del Estado de Zacatecas
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¥V, Las dermnas aue le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

1.2.4 DIRECCION DE CAPACITACION TURISTICA

OBJETIVO:

Planificar, programar, coordings y ejecutar las acciones en materia de capacitacion haciendo uso
de los recursas federales como estatales designades para fal efecto, con el objetivo de que estas
acciones contribuyan para gue el twrista que visite |3 ciudad reciba un servicio de calidad y esto impacte

al desarrollo econdmico en el Estado.

FUMCIONES:

| Coordinar y dar seguimiento a las diferentes actividades que realiza el Depariamento de Cultura
Turistica;

[l Programar la Capacitacian Turistica anual;

IIl, Planear el presupussio gue 52 asignara a las actividades programadas en el area de
capacitacion,

V. Crear y generar programas espacificos de capacitacitn;

W, Senir de enlace permanente con la Direccion de Capacitacién de la Secretaria de Tursmo
Federal, para fortalecer los programas y acciones relacionadas al desarrolle de la capacitacion
turistica del Estado;

Vvl Semrir de enlace con directores municipales de tunismo para la programacion referente a |2
capacitacian turistica;

Vil Servir de enlace con universidades y escuelas para acardar programacicn de capaciacian;
VIl Servir de enlace con empresarios turistices e institucionas para acordar y agendar termas relatives
a los programas de capacitacian,

¥ Coordinar los diplomados para formacion turistica. prograrnas de capacitscion, cursos de
capacitacion y conferencias, distintivos nacionales y certificados nacionales;

%, Coordinar eventos referentes a la pramocion y validacian de |a oferta de capacitacién turistica;

X1,  Supervisar la planeacion presupuestal de cultura turistica; "

¥|l.  Planear &l programa operative de cultura turistica, ¥

¥l Las demas gue le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

17 401 DEPARTAMENTD DE CULTURA TURISTICA

OBJETIVD:;

Planificar, programar, coordinar y ejecutar [as accionas en maleria de capacitacion haciendo uso
de los recursos federales como estatales designados para tal efecto, con el objetivo de que estas
acciones contribuyan para que el turista que visite Iz ciudad reciba un senvicio de calidad y esta impacte

al desarralla econdmico en el Estado

FUNCIONES:
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Supervisar las listas de las personas que sc capacitan anualmente y su divisidn por géneno,
empresa y perfil;

Supervisar la elaboracidn de reconccimizntos y camet para manipuladeores de alimentos;
Supervisar convocatorias para asistencia & cursos,

Supervisar logistica de los cursos y eventos que se ofganizan en capacitacion;

Cantactar permanentements con directores y directoras municipales de turismg para el
seguimiento de Ia programacidn referente a la capacitacion turistica;

Contactar permanentemente con universidades y escuelas y seguimients para |a realizacién de
los temas de capacitacion acordados,

Operar y dar seguimiento & eventes referentes a la promocion y validacion de la oferta de cultura
furistica;

Elaborar base de datos de capacitados y controlar para generar estadisticas;

Coordinar las actividades propias de cultura turistica, para fomentar ante |2 nifier zacatecana la
importancia de la preservacion y difusidn del turismo de nuestro Estado, y

~ Las demds gue ke confieran otras dispesiciones legales y administrativas aplicables.

1.2.5 DIRECCIGN DE VERIFICACION

OBJETH:

Promover y potencializar la inspeccidn del turismo como garante de los prncipios y directrices

establecidos en las leyes aplicables asl como las acciones de cardcter préventive.

FUNCIONES

Wl

Wil
WL

1.
EAIR

Elaborar e Plan Anual de Trabajo de la Direccion;

Programar y dirigir el Refrendo del Registro Estatal de Turismo en el Estado;

Organizar las actividades relativas a Verificacion y Registro Estatal de Turisme;

Reportar las actividades de la Direccicn al Supenor Jerarquico,

Elaborar e Plan Anual del Registro Estatal de Tursmo, asi como dar Seguimienta  al Registro
Macional &n el estado de Zacatecas;

Elaborar |2 documentacion necesaria, para dar inicio, seguimiento y conclugion a cada uno de los
procedimientos instaurados asi come efectuar los  tramites ante |3 coordinacién administrativa para
realizar tas Visitas de Verficacion y de Registroz

Supervisar &l cumglirmiento del Programa Operativo Anual de |a Direccion;

Elaborar informes de resultades al supenor jeramuico;

Fromover la operacién de los prestadores de servicios turisticos en apego con la normatividad
vigente, creando conciencia sobre la importancia de proporcionar al usuaric un servicio honesto
respetuoso con aktos estandares de calidad;

Desarroliar @ implementar un sistema que permita evaluar a los prestadores de servicios turisticos en
el estada, asl como mantener actualizade el inventario 2 kes mismes, para gue sinva como referenca
para la toma de decisiones en materia turistica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas aplicables

1.2.5.0.1 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION
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OBJETIVO:

Wigilar la commesta aplicacién de ks prestadores de servicios {uristicos, a través de fa verficacion, del

cumplimiento de las disposiciones establecidas en fa Ley General de Turismo, la Ley para el Desarolio
Turistico del Estada de Zacatecas, sus Reglamentos y las Nommas Oficiales Maxicanas del sector turistice.

FLMNCIONES:

|

I,

W

WL

Eiaborar el programa anual de visitas de verificacion,

Elaborar el Plan Anual del Registro Estatal de Turisma, asi coma dar seguimiento al Registro Nacenal
en el Estado de Zacatecas.

Elabarar la documentacién necesaria, para dar imicio, seguimiento y conclusion a cada und de los
procedimientos instaurados asi como afectuar los tramites ante fa coordinacion administirativa para
realzar las visitas de verificacion y de registro,

Realizar y actualizar el padrin de los prestadores de servicios turisticos del Estadal

Programar y dirigir el refrende del Registro Estatal de Turisma;

Bealizar las visitas 2 los prestadores de servicios turisticos]

Elaborar y hacer entrega de las cedulas de ingeripcion a todos los prestadores de senvicios wristicos
gue cumplan con los requsitos establecidos en & ey,

Integrar  los expedientss de cada una de las verificaciones, asi como la infegracién de la
documantacian necesand,

Elabarar infarmes de resultados al superior jerarquica, ¥

Las demas que ks confieran otras dispesiciones legales y administrativas aplicables

= Gobierno del Estado de Zacatecos  —
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X. GLOSARIC DE TERMINDS

AREAS: Diresciones Administrativas de la Secretaria

BIDDINGBOOK: Directorios de proseadones.

BIDDING KITS: Base de datos de gravesdores.

DATA TUR: Sistemna de Infarmacidn de Indicadores del Seclor Turismo.
FAN'S: \fiajes de familiarizacion.

HAUSENG: Visitas de inspeceian

MAILING: Invitacidn o promocidn.

MANIPULADORES DE ALIMENTOS: Se entiende como aguellas personas capacitadas en lemas de
preparacion de alimentos, en mejoes practicas,

MEETING PLANNERS: Conocer s mercados y plazas de nuestros compradaores)
SECRETARIA; Secretaria de Turens,
SECRETARIO: Se refiers a la o 2l titular de la Secretario de Tersma

TRAVEL: Viaje.




