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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE TURISMO

atribuciones que expresamente me confieren los articulos 6, 9, 11, 12 fracciones X
14, 17 fracciorVl y 26 de la Ley Qganica de laAdministracion Publica del Estado
Michoacan de Ocampo; 2°, 4°, 6°, 16 fraccioN y VIl y 19 del Reglamento Interior d
la Secretaria deurismo; y

ROBERTO ENRIQUE MONROY GARCIA , Secretario de Turismo, en ejercicio deJ:[s

CONSIDERANDO

Que con fecha 8 de octubre de 2021, se publicé en el Periédico Oficial del Gd
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, la Lggria de lAdministracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, mediante la cual se establece ala S
deTurismo, como una dependencia dédaninistracion Publica Estatal, con las atribuciol

desarrollar el potencial turistico del Estado, de acuerdo a los objetivos y metas del
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, asi como fomentar la creacién y desar
sector turistico del Estado, a través de acciones de asistencia técnica, capa

s

Que con fecha 8 de marzo de 2022, se publicé en el Periédico Oficial del G
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interior dela S
de Turismo, con el objeto de establecer y regular la estructura, organizacion y funcion
de las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo, para el cumplimient
atribuciones legales que le son conferidas en la Lggr@ra de lAdministracion Public
del Estado de Michoacan de Ocampo y otras disposiciones normativas aplicable

Que es necesaria la revisién y actualizacion de las disposiciones normativas que r
las dependencias y entidades d&daninistraciéon Publica Estatal, en congruencia con
el Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, publicado en el Periédico
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, con fecha 6 de di
de 2019, ya no corresponde con las atribuciones y facultades conferidas en la cit
Organica y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, asi como

corresponde a su estructura organizacional autorizada, en el mes de diciembre de

Que el presente Manual de Organizacion es un documento normativo que estab
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antecedentes, la estructura organica autorizada, organigrama ge Ocampo, publicada en el Periédico Oficial del Estado, con
funciones de las unidades administrativas que integran la Secretarfecha 9 de enero de 2008, la cual entré en vigor el dia 16 de febrero
de Turismo, cuyo objetivo es que la informacion que contiene,del mismo afio. En dicha Lege establecen las Secretarias y
ayude a los servidores publicos adscritos a esta Secretaria a q@oordinacioneduxiliares del Ejecutivo del Estado, asi como sus
cumplan de forma cabal con los objetivos, funciones y tareasrespectivas atribuciones, entre ellas, la Secretaria de Turismo.
asignadas.

Un afio después, el 6 de marzo de 2009, se publicé en el Periédico
Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguienteDficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de

Ocampo, el Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo;

MANUAL DE ORGANIZACION DE ese mismo afio se realizé una reestructuracion organica ampliando
LA SECRETARIA DETURISMO la cobertura de sus servicios que proporciona a través de las
Delegaciones Regionales establecidas en Patzcuaro, Uruapan,

I. ANTECEDENTES Zitacuaro, Zamora Wpatzingan, incluyendo ahora también a

Lazaro Céardenas; dicha actualizacion se publico en el Periddico
Derivado de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, publicada el 27Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacéan de
de junio de 1968, existia la Direccion Turistica, como Unidad Ocampo, el dia 16 de octubre de 2009.
Administrativa, dependiente de la Secretaria de Gobierno, la cual
estaba facultada para realizar estudios y programas, tendientesRosteriormente con fecha 29 de septiembre de 2015, se publicé en
promover el desarrollo y proteccion del turismo, especialmenteel Peridédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de

desde el punto de vista econdmico-social. Michoacan de Ocampo, la Ley ganica de |aAdministracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, la cual es de orden
En el afio de 1978, con la Leydanica de laAdministracion publico e interés social, y tiene por objeto regular la organizacion

Publica del Estado, se cre6 la CoordinaciéAsietos Culturales y el funcionamiento de ladministracion Publica del Estado de
y Turisticos, de la cual dependia la Direccion Turistica, que teniavlichoacan de Ocampo; motivo por el que se abrogd la anterior
atribuciones para promover, desarrollar, organizar, coordinar,Ley Organica, publicada con fecha 9 de enero de 2008.
administrar y difundir programas generales para el fomento del
turismo de los habitantes del Estado. Con lafinalidad de dar congruencia a este nuevo marco normativo
de las dependencias y coordinaciones auxiliares, se publicé en el
En el afio de 1980, de acuerdo a las reformas que sufre la Leferiddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Orgénica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacan Michoacan de Ocampo, el lunes 18 de abril de 2016 el Reglamento
de Ocampo, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno Interior de laAdministracion Publica Centralizada del Estado de
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el 13 deMichoacan de Ocampo.
octubre del mismo afio, la Direccién de Turismo se eleva al rango
de Secretaria, asignandole mas atribuciones, entre las cuales #esimismo, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno
encontraban: controlar y supervisar conforme a las disposicione€onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, con fecha 31
normativas aplicables, los servicios turisticos de hospedaje de mayo de 2019, el Decreto mediante el cual se reforman, adicionan
alimentacion y similares que se prestaban en el Estado, asi comyp derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
fomentar y mantener relaciones con organizaciones turisticashdministracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
nacionales e internacionales, a fin de dar a conocer los atractivo©campo, en el que se hace una reestructura organica de la Secretaria
turisticos del mismo. de Turismo.

Posteriormente el 2 de diciembre de 1996, se public6 en el Periddic&l 8 de octubre de 2021 se publica en el Periddico Oficial del Estado
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan dela Ley Oganica de l&Administracién Publica del Estado de
Ocampo, la Ley Qyanica de [Administracion Pablica del Estado  Michoacan de Ocampo, donde se especifican las facultades de la
de Michoacan de Ocampo, abrogando a la similar de 1980, en ell&ecretaria de Turismo. En consecuencia, se publica el Reglamento
se confieren a la Secretaria de Turismo, atribuciones para promovemterior de la Secretaria de Turismo el 8 de marzo de 2022, donde se
proyectar, construir y administrar los centros vacacionales yespecifica la estructura organica de la Secretaria de Turismo y las
recreativos, competencia del Gobierno del Estado. atribuciones y funciones de cada una de sus Unidades Responsables.

Con fecha 12 de abril de 2002, se publico la Ley Organica de la Il. OBJETIVO
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
motivo por el que se abroga la publicada en 1996. En el articulo 2Posicionar a Michoacan como un destino turistico de vanguardia,
se establecen las atribuciones de la Secretaria de Turismasostenible e incluyente, donde se impulse la oferta de productos
reformandose la fraccion relativa a la construcciéon de los centroguristicos en el Estado, tanto en los destinos tradicionales como en
vacacionales, asimismo, se adicioné una fraccion por la que se ls pueblos originarios, comunidades y sector privado, a través de
faculta para intervenir en las actividades del fideicomiso la planeacién, programacién, organizacion, promocion,
administrador de los recursos financieros derivados del impuestaoordinacion y ejecucién de proyectos, actividades e inversiones,
al hospedaje. gue fomente el desarrollo equilibrado de los destinos, y fortalezca
la diversificacion de la oferta, a partir del aprovechamiento
El 3 de enero de 2008, el Congreso del Estado aprobd la Leyostenible de los recursos naturales y culturales, con un enfoque
Orgénica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacan social y de respeto de los derechos humanos.
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Ill. ATRIBUCIONES XIl.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, a la

Secretaria de Turismo le corresponde el ejercicio de las atribuciones
siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Programar, organizar, promover y coordinar proyectos,
actividades e inversiones para desarrollar el potencial
turistico del Estado, de acuerdo a los objetivos y metas del

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan; XIV.

Proponer al Gobernador Constitucional del Estado, la

declaracion de zonas y actividades turisticas, asi comoXV.

elaborar los proyectos normativos correspondientes;

Controlar y supervisar de acuerdo con la legislacion XVI.

aplicable, los servicios turisticos de transporte, hospedaje,
alimentacion y similares que se presten en el Estado;

XVII.

Gestionar permisos y concesiones de acuerdo con la
legislacion, para la explotacién y establecimiento de centros,
zonas y lugares turisticos, asi como negocios, guias y
ayudas turisticas;

XVIII.

Fomentar la creacién y desarrollo del sector turistico del
Estado, a través de acciones de asistencia técnica,

capacitacion, certificacion, profesionalizacién y XIX.

promocion;

Elaborar los estudios y proyectos ejecutivos de inversion,

para la realizacién de los programas publicos del sectorXX.

turistico, asi como realizar las gestiones para el desarrollo
de la infraestructura turistica y de servicios en los puntos
turisticos del Estado;

Formular e instrumentar programas turisticos para XXI.

beneficio de la poblacién con menor posibilidad de acceso
a este sector, asi como promover y ejecutar acciones que
fomenten la participacion colectiva y la sustentabilidad de
los programas y acciones en la materia;

Organizar y vigilar la adecuada prestacion de los servicios XXII.

de informacion, ayuda y proteccion al turista, asi como

promover y fomentar la preparacion y actualizacion de XXIII.

los recursos humanos del sector;

Fomentar y mantener relaciones con organizaciones

turisticas regionales, nacionales e internacionales, asi comXXIV .

participar en ferias y exposiciones, con el fin de dar a
conocer los atractivos turisticos del Estado;

Garantizar en todas las acciones de desarrollo y promocién

turistica la sustentabilidad y el apego a lo establecido enXXV.

los objetivos de desarrollo sostenible de la Organizacion
de las Naciones Unidas;

Promover la formacion de organismos que fomenten el
turismo en el Estado;

XII.

XXVI.

Coordinar las ediciones gubernamentales sobre informacion
y difusion turistica, y auxiliar a los organismos y empresas
privadas que lo soliciten, en la preparacion de materiales y
difusion turistica;

Gestionar y celebrar convenios de colaboracién con socios
comerciales, municipios y el Gobierno Federal que

permitan incrementar los recursos para la promocién
turistica en el Estado;

Promover lainnovacién y el desarrollo de nuevos productos
turisticos en beneficio de las regiones turisticas del Estado;

Promover e incrementar el desarrollo de eventos y
actividades turisticas del Estado;

Realizar campafias y acciones de difusion de los centros y
lugares turisticos del Estado;

Desarrollar estudios de mercado y perfil del turista que
permitan un adecuado disefio de camparfias de promocion,
apegadas a la demanda de los mercados y a las nuevas
tecnologias de la informacion;

Aplicar politicas de relaciones publicas que incentiven la
llegada de turistas a la Entidad;

Promover, proyectar, desarrollar y administrar los centros
vacacionales y recreativos con que cuenta el Gobierno del
Estado;

Intervenir conforme a la normatividad aplicable, en las
actividades del fideicomiso administrador de los recursos
financieros derivados de la recaudacion del impuesto al
hospedaje;

Realizar y ejecutar en coordinacion con la Secretaria de
Cultura y otras dependencias deAdministracion
Puablica Estatal, una agenda con objetivos comunes que
promuevan el patrimonio e identidad artistico y cultural
de Michoacan;

Orientar y estimular las medidas de proteccion al turismo;

Coadyuvar con las autoridades de autogobierno de las
comunidades indigenas, en el disefio, desarrollo y ejecucion
de los proyectos turisticos de su interés;

Promover el disefio, establecimiento y desarrollo de rutas
turisticas en el Estado, asi como actividades turisticas
especializadas, en coordinacion con las organizaciones y
autoridades competentes;

Solicitar a la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas la ejecucion de las obras publicas a cargo o
convenidas por el Gobierno del Estado, que sean de su
competencia;,y

Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria

1.1.

=
n

=
w

1.0.1. Secretaria Técnica

1.0.2. Secretaria Particular

1.0.3. Enlace Juridico

1.0.4. Unidad de Evaluacién y Seguimiento
1.0.5. Unidad de Difusion

Subsecetaria de Desarpllo Turistico
1.1.1. Direccion de Obras y de Proyectos

1.1.1.1Departamento de Proyectos
1.1.1.2Departamento de Obras

1.1.2. Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

1.1.2.1Departamento de Capacitacion y Modernizacién
1.1.2.2Departamento de Fomento a MIPyMES Turisticas

1.1.3. Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos
1.1.3.1Delegacion Zitacuaro
1.1.3.2Delegacién Zamora
1.1.3.3Delegacion Uruapan
1.1.3.4Delegaciorpatzingan
1.1.3.5Delegacion Lazaro Cardenas
1.1.3.6Delegacion Patzcuaro
1.1.3.7Departamento de Productos Turisticos
Subsecretaria de Promocién
1.2.1. Direccion de Promocion

1.2.1.1Subdireccion d&ndlisis y Seguimiento

1.2.1.1.1. Departamento de Relaciones Publicas

1.2.1.1.2. Departamento de Promocion Nacional e Internacional

1.2.2. Direccién de Mercadotecnia

1.2.2.1Departamento de Marketing Digital
1.2.2.2Departamento de Campafias Turisticas

1.2.3. Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable

1.2.3.1Departamento de Promocién de Turismo Inclusivo
1.2.3.2Departamento de Operacién de Turismo Inclusivo

DelegacionAdministrativa
1.3.1. Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.3.2. Departamento de Recursos Financieros
1.3.3. Departamento de Servicios Generales
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual de Organizacion se entendera
por:

1.

10.

12.

13.

14.

Costa Michoacana:Al programa turistico que define las
estrategias, accionesy el tipo de desarrollo que debe impulsarse
en cada uno de los tres espacios de la Costa Michoacana: cosia
sur, costa nahua, turismo ecologico; y costa norte. Comprende
los municipios de Lazaro CardenAguila y Coahuayana;

Delegaciones:A la division geografica del Estado que
comprenden los municipios de las regiones de Patzcuaro,
Uruapan, Zitacuaro, Zamora, Lazaro Carden@satzingan;

DependenciasA las dependencias de Aa@ministracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo?2.
establecidas en el articulo 17 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo;

Entidades A las entidades de l&dministracion Publica 3.
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo, establecidas
en el articulo 37 de la Ley @anica de lAdministracion Publica

del Estado de Michoacan de Ocampo;

Estado:Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 4.

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

Manual: Al Manual de Oganizacién de la Secretaria de
Turismo; 5.

MIPYMES: A las micro, pequefias y medianas empresas;
Prestadorde ServicioTuristico: A la persona fisica o moral
que habitualmente proporcione, intermedie y contrate con el

turista, la prestacion de servicios turisticos; 6.

Secrtaria: A la Secretaria déurismo;

. Sectores del turismo inclusivo:A los grupos sociales

siguientes: nifios, jévenes, adultos mayores, personas con
capacidades diferentes e indigenas, en general a los grupos.
vulnerables;

Titular: Alapersona con qgo de titular de una de las unidades
administrativas de la Secretaria de Turismo;

Titular de la Secetaria: A la persona que ejerce elgarde
titular de la Secretaria de Turismo;

Turismo inclusivo: A todos aquellos instrumentos y medios,
através de los cuales la Secretaria facilita el acceso al turismo
por parte de los grupos de trabajadores, nifios, jovenes9.
estudiantes, personas con discapacidad, adultos mayores,
indigenas y personas que, por razones fisicas, econémicas,
sociales y culturales, tienen acceso limitado al disfrute del

15.

Unidades administrativas: A las unidades administrativas
de la Secretaria, sefialadas en el apartado IV del presente
Manual.

VII. FUNCIONES GENERALES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme
a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad,
gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas,
sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determine el titular de
la Secretaria, con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la unidad administrativa

a la que estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su
cargo;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la
unidad administrativa a su cargo, e informar al titular de la
unidad administrativa a la que estén adscritos, sobre el resultado
de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y
opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que
les sean requeridos por el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos;

Participar en la elaboracion de los programas de requerimientos
y adquisiciones de bienes y servicios correspondiente a la
unidad administrativa a la que estén adscritos, y someterlos a
la consideracion de la Delegaci&dministrativa, conforme a

la normativa aplicable;

Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de
analisis programatico presupuestario correspondiente a la
unidad administrativa a su cargo, y someterlo a la aprobacion
del titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones
y aquellos que le sean sefialados por el titular de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto que
corresponda a la unidad administrativa a su cargo y someterlo
al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos,
para su revisién y autorizacion, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Informar y acordar con el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos, sobre el tratamiento y resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad sea de su competencia;

patrimonio y los servicios turisticos con fines recreativos, 10. Atender a la poblacién de manera eficaz y oportuna, en el

deportivos y/o culturales, en condiciones adecuadas de
economia, accesibilidad, seguridad y comodidad; y

ambito de su competencia y conforme a las disposiciones
normativas aplicables;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinary colaborar en la ejecucion de acciones con la unidagt.
administrativa que corresponda, cuando se requiera, para el
mejor desempefio de sus respectivas actividades;

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables expedidas
por las autoridades competentes, en cuanto al uso, cuidado .
resguardo de los bienes de la Secretaria, que se utilicen en
cumplimiento al ejercicio de las funciones a su cargo;

Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo, erb.
el cumplimiento de las funciones propias de la unidad
administrativa a su cargo, asi como en las comisiones que le
sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informar oportunamente del resultado de las7.
mismas;

Participar en los comités, comisiones, subcomisiones y grupos
de trabajo que le sean asignados de acuerdo a sus facultades y
conforme a las disposiciones normativas aplicables; 8.

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular
de la unidad administrativa a la que estén adscritos e informarle
del seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

9.
Participar en los procesos administrativos, asi como en los
relativos a la regulacion, elaboracion y actualizacion del marco
regulatorio de la Secretaria; y

10.

Las demas que le sefale el titular de la unidad administrativa a
la que estén adscritos y demas disposiciones normativas
aplicables.

VIIl. FUNCIONES ESPECIFICAS 1.

1.0. DE LASECRETARIA

Al titular de la Secretaria le corresponde el ejercicio de las
atribuciones y facultades que expresamente le confieren loL.
articulos 12 y 26 de la Ley @anica de l&dministracion Publica

del Estado de Michoacan de Ocampo; 16 y 19 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, y demas disposiciones
normativas aplicables. 3.

1.0.1. DE LASECRETARIA TECNICA

1.

Implementar los instrumentos de seguimiento y verificacion
para la formulacién y aplicacion de politicas y lineamientos
para el proceso de planeacioén, programacion y evaluacion de.
los programas, obras y acciones a cargo de la Secretaria, segun
corresponda, previa autorizacion del titular de la Secretaria;

Organizar y dirigir la integracion del Programa Operaiinoal

de la Secretaria, asi como realizar el seguimiento y evaluacion
sobre el avance y cumplimiento del mismo, en coordinacion
con la DelegaciAdministrativa; 5.

Solicitar a las unidades administrativas, la Cédula de
Seguimiento a los Programa&gciones contenidos en el Plan 6.
de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, asi como la
informacién necesaria para elaborar los reportes e informes
que tenga que rendir el titular de la Secretaria;

Registrar y dar seguimiento al avance y ejecucion de los
acuerdos tomados en comisiones, sesiones de Gabinete de
Gobierno, en 6rganos de gobierno de las entidades, y demas en
gue la Secretaria participa;

Coordinar las reuniones de trabajo de la Secretaria en ausencia
o0 a solicitud de del titular de la Secretaria, previa designacion
para tal efecto;

Realizar acciones de comunicacion y enlace ante la Secretaria
Técnica del Despacho del Gobernador, Secretaria de Finanzas
y Administracion, y Secretaria de Contraloria;

Coordinar las acciones necesarias para la integracion y
seguimiento al cumplimiento de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) de la Secretaria, en coordinaciéon con la
DelegaciorAdministrativa;

Integrar la informacion requerida por los 6rganos evaluadores
competentes y entes fiscalizadores, asi como también dar
seguimiento al curso de las evaluaciones externas, en
coordinacion con la Delegacidwministrativa;

Supervisar y dar seguimiento a los asuntos canalizados por el
titular de la Secretaria a las unidades administrativas respectivas,
para su atencién y solucion; y

Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.0.2. DE LASECRETARIA PARTICULAR

Establecer, previo acuerdo con el titular de la Secretaria, los
criterios y mecanismos para la atencion, organizacion, control
y seguimiento de la agenda y las comisiones que se le
encomiende por parte del titular de la Secretaria;

Elaborar un sistema de registro para el control de los asuntos
de competencia del titular de la Secretaria, asi como las
solicitudes de acuerdos, audiencias y reuniones de trabajo;

Participar y atender las audiencias solicitadas por los
servidores publicos y la poblacion en general, asi como la
asistencia a eventos, reuniones y asuntos en representacion
del titular de la Secretaria, efectuando el informe sobre la
comision asignada;

Organizar y remitir a las unidades administrativas, la
correspondencia que se le turne al titular de la Secretaria, a
efecto de darle el tramite correspondiente, asi como el
seguimiento a los asuntos remitidos e informar al titular de la
Secretaria, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Organizar el archivo documental de la correspondencia, oficios,
y documentos en general del despacho de la Secretaria;

Establecer comunicaciéon permanente con la Coordinacion
General de Comunicacion Social del Despacho del Gobernador,
para estar alineada en materia de politicas de comunicacion
social;
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publicos de la Secretaria para eventos, reuniones y comisiones,
gue sean de la competencia del titular de la Secretaria; y

disposiciones normativas aplicables.

1.0.3. DEL ENLACE JURIDICO

Gobernador, la atencién de los asuntos juridicos de la Secretaria,
aplicando los criterios, lineamientos y demas normatividad en
la materia;

Asesorar juridicamente al titular de la Secretariay a las demag.
unidades administrativas de la Secretaria, actuando como 6rgano
juridico de consulta, sistematizando y difundiendo los criterios
necesarios para interpretar y aplicar, para efectos
administrativos, las disposiciones legales que normen su<.
actividades;

Apoyar legalmente a la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones, asi como atender todos aquellos asuntos en que
la propia Secretaria tenga interés juridico; 3.

Compilar y difundir las disposiciones juridicas relacionadas
con las atribuciones de la Secretaria;

Elaborar y dictaminar los convenios, contratos, acuerdos, based.
de coordinacion o colaboracion gn general, cualquier
instrumento juridico que celebre la Secretaria con organismos
de los sectores publicos, privados y sociales, nacionales e
internacionales, de conformidad con los requerimientos de las
respectivas unidades administrativas y los érganosb.
administrativos desconcentrados;

7. Organizar una agenda alterna de representaciones de servidord®. Representar a la Secretaria, gestionar y dar tramite a los asuntos

relacionados con la propiedad industrial, registros de marca y
derechos de autor ante las autoridades competentes;

8. Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otrad 1. Fungir como enlace responsable de la Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Secretaria, con las competencias y facultades
que conllevan el desemperio del egoay,

1. Coordinar con la Consejeria Juridica del Despacho dell2.Las demas que le sefale el titular de la Secretaria y otras

disposiciones normativas aplicables.

1.0.4. DE LAUNIDAD DE EVALUACION Y SEGUIMIENT O

Disefiar y proponer al titular de la Secretaria los instrumentos
de evaluacion y seguimiento de los proyectos, compromisos
y solicitudes que se generen en la Secretaria;

Proporcionar el seguimiento de los asuntos encomendados a
fin de evaluar la factibilidad, el beneficio de los mismos y
establecer las recomendaciones, sugerencias y/o observaciones
en tiempo y forma;

Elaborar las tarjetas informativas derivadas de las reuniones
en las que sea asignada la asistencia de la Unidad de Evaluacién
y Seguimiento por parte del titular de la Secretaria o de una
unidad administrativa competente;

Disefiar y proponer propuestas para fortalecer el trabajo
institucional y del sector turistico del Estado, a través de la
evaluacion y seguimiento de los asuntos que le son
encomendados; y

Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras
disposiciones normativas aplicables.

Representar legalmente a la Secretaria tanto en los juicios d&.0.5. DE LA UNIDAD DE DIFUSION

orden laboral como en los asuntos contenciosos en los que sea
parte, e intervenir en las reclamaciones de caracter juridico qud..
puedan afectar sus intereses, asi como formular denuncias,
promover querellas y desistirse de las mismas;

2.
Representar a los servidores publicos de la Secretaria en los
tramites dentro de los juicios de amparo, en que éstos sean
parte con motivo del desempefio de sus facultades o
funciones;

3.
Tramitar los recursos administrativos que se interpongan ante
la Secretaria y proyectar las resoluciones correspondientes de
conformidad con lo dispuesto por las leyes y reglamentos en
la materia;

4,
Iniciar y dar tramite a los procedimientos de rescision y de
exigibilidad de garantias y penalizacion de los contratos,
pedidos y demés negocios juridicos en los que participe la5.
Secretaria, previa solicitud y dictamen que formule la unidad
administrativa responsable del control, seguimiento y ejecucion
del contrato, pedido o negocio juridico de que se trate; asi
como coadyuvar con las dependencias y autoridadest.
correspondientes para la realizacion de los procedimientos
requeridos;

Elaborar comunicados de prensa para la difusion de las
actividades desarrolladas por la Secretaria;

Realizar conferencias de prensa para dar a conocer las
actividades de la Secretaria, asi como las de los ayuntamientos
que solicitan apoyo para la difusion de las fiestas, ferias y
aniversarios propios de su region;

Difundir los diversos productos y eventos turisticos del Estado
en coordinacion y a solicitud recibida por los ayuntamientos,
a través de los medios de comunicacion locales, nacionales e
internacionales, segun sea el caso;

Realizar la publicacion de boletines de la Secretaria en la pagina
electrénica oficial, para la difusion de las actividades del sector;

Generar la integracion documental de los comunicados de
prensa elaborados por la Unidad de Difusién en el ambito
turistico;

Atender a los medios de comunicacion en los viajes de
familiarizacién, en coordinacion con la Subsecretaria de
Promocién, a fin de promover los atractivos turisticos del
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Estado;

Realizar reportajes para difundir los atractivos turisticos con
el fin de incrementar la afluencia de turistas a Michoacan:;

11.
Informar sobre los eventos, declaraciones y actividades mas
sobresalientes del sector turistico, @oate la Secretaria; y

Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras
disposiciones normativas aplicables.
12.

1.1. DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
TURISTICO

1. Coordinar la elaboracién e implementacion de la politica de 13.

desarrollo turistico, de conformidad con los objetivos, metas

y estrategias que determine el titular de la Secretaria y evaluar
su ejecucion en el marco del Plan de Desarrollo Integral del
Estado de Michoacan; 14.

Proponer al titular de la Secretaria, la elaboracién de los
programas operativos anuales sectoriales, en coordinacion con
los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion,

y evaluar su ejecucion; 15.

Proponer la celebracién de convenios en materia de desarrollo,
operacion y fomento de los servicios turisticos entre la
Secretaria y otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como
del sector privado que guarde relacion con la actividad turistica;

Coordinar acciones de registro de informacién de servicios 16.
turisticos para integrar el Sistema Estatal de Informacion
Turistica;

instrumentos y fondos que permitan otorgar apoyos para el
desarrollo de las localidades, regiones y productos turisticos,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Establecer mecanismos de comunicacion con los agentes de
los sectores social y privado que presten servicios turisticos,
para acordar acciones y apoyos a las localidades y regiones
turisticas determinadas, asi como para el desarrollo de proyectos
de inversion;

Conducir las acciones de participacion de inversionistas e
instituciones publicas en proyectos para el desarrollo de
regiones y productos turisticos, previamente evaluados;

Convocar a los sectores publico, social y privado, a través de
foros y mesas de trabajo que permitan incentivar el desarrollo
de las localidades, regiones y productos bajo su responsabilidad,;

Supervisar las obras y acciones realizadas en materia de
desarrollo en los centros y regiones turisticas, en coordinacion
con los prestadores de servicios turisticos y autoridades locales,
para su constante evaluacion y mantenimiento;

Coordinar la elaboracion e implementacion de estudios y
proyectos en materia de desarrollo turistico, que permitan
promover la consolidacién, reconversion y reevaluacion de
productos turisticos locales y regionales, a partir de la
integracion de atractivos con valor agregado, a fin de aprovechar
el potencial con que cuenta el Estado en los diferentes destinos
turisticos; y

Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras
disposiciones  normativas aplicables.

1.1.1. DE LA DIRECCION DE OBRAS Y DE PROYECTOS

Realizar una vinculacién y coordinacion efectiva con las
unidades administrativas, para la integracién de la informacion1.
de la actividad de caracter estadistico y sus variables, para
medir el desarrollo de la misma;

Promover, en coordinacion con las Delegaciones, el desarrollo
de los productos turisticos existentes y el diagndstico e2.
implementacién de nuevos productos turisticos, emitir
recomendaciones e instrumentar medidas que permitan su
eficiente operacion;

3.
Coadyuvar con las localidades, comunidades, autogobiernos
indigenas y municipios en programas de desarrollo y proyectos
de inversion e infraestructura turistica, que permitan detonar4.
las regiones turisticas;

Instrumentar los mecanismos de gestion con el sector publico
y privado que permitan ampliar la conectividad del Estado, 5.
para el aprovechamiento y explotacién de las inversiones en
las localidades y regiones con potencial turistico;

Incentivar y supervisar actividades turisticas eficaces vy 6.
competitivas, que detonen de manera positiva las localidades
y regiones turisticas;

10. Conducir las acciones necesarias para contar con los/.

Dirigir la revision de estudios y proyectos ejecutivos de obras
y acciones con el objetivo de generar y desarrollar infraestructura
turistica en los municipios y localidades con autogobierno
para el aprovechamiento de los atractivos turisticos;

Dirigir y supervisar la integracion de los expedientes técnicos
y unitarios de las obras y acciones autorizadas a la Secretaria
para su ejecucion;

Propiciar la celebracién de convenios de coordinacion de las
obras que en materia de desarrollo turistico sean autorizadas;

Supervisar y validar los avances en la ejecucion y/o aplicacion
de los recursos designados a las obras consideradas en el
programa anual de inversién de la Secretaria;

Proponer al titular de la Subsecretaria de Desarrollo Turistico
el programa anual de inversiéon para su presupuestacion y
operacion;

Realizar la autoevaluacion de los denominados Pueblos Méagicos
del Estado, de conformidad con el plan anual de evaluacion
emitido por la dependencia normativa del programa; y

Las demas que sefiale el titular de la Subsecretaria de Desarrollo
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Turistico y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2. DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE

EMPRESAS TURISTICAS

1.1.1.1. DELDEPARTAMENT O DE PROYECTOS

1.

1.1.1.2. DELDEPARTAMENT O DE OBRAS

1.

1.
Colaborar en el andlisis y revision de los estudios y proyectos
ejecutivos de obras y acciones, para la generaciéon de
infraestructura turistica que los municipios y autogobiernos
presenten, a fin de permitir el aprovechamiento de los atractivo.
turisticos con que cuenten;

Participar en el fortalecimiento para el desarrollo del turismo
sustentable, asi como el aprovechamiento del patrimonio
cultural e histérico del Estado, en coordinaciéon con las 3.
dependencias y entidades correspondientes, asi como con
instituciones y organismos que lleven a cabo acciones en la
materia; 4.

Integrar los expedientes técnicos de las obras y acciones
autorizadas para su ejecucion;

Integrar la documentacién presentada por los municipios y5.
autogobiernos para la suscripcion de convenios de coordinacion
de las obras que en materia de desarrollo turistico sear6.
autorizadas;

Participar en el fortalecimiento y la permanencia de los Pueblos?.
Magicos del Estado;

Colaborar con el enlace estatal dentro del programa anual de
evaluacion de Pueblos Magicos, para el cumplimiento de los8.
lineamientos para la permanencia dentro del programa; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Obras 'y d®.
Proyectos, y otras disposiciones normativas aplicables.

10.

Colaborar en los procesos de licitacion de las obras y acciones
consideradas en el programa anual de inversion de la Secretaria,
mediante la recopilacién de la documentacion que se genera,
misma que se integrara al expediente unitario de obra;

11.
Supervisar, mediante visitas periddicas, la ejecucion y/o
aplicacion de los recursos destinados para las obras y acciones
consideradas en el programa anual de inversion de la Secretaria;

12.
Tramitar ante la Delegaciédministrativa, las estimaciones
generadas de las obras autorizadas en el programa anual de

Dirigir las estrategias para la implementacion de los programas
de capacitacion y certificacion para los prestadores de servicios
turisticos, asi como los planes de desarrollo turistico;

Disefar y establecer instrumentos y mecanismos operativos
que permitan la colaboracion con los ayuntamientos y
autogobiernos, asi como organizaciones publicas y privadas
del sector que promuevan una cultura turistica;

Coordinar la elaboracion de proyectos que impulsen el
desarrollo de las empresas del sector turistico del Estado;

Conducir las estrategias que incentiven la obtencion de los
distintivos y reconocimientos a los prestadores de servicios
turisticos de acuerdo a lo establecido en el Sistema Nacional de
Certificacion Turistica;

Dirigir el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion Turistica;

Supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion de
los prestadores de servicios turisticos;

Validar el proceso y entrega de las acreditaciones, renovaciones
y reposiciones de los guias de turistas, conforme a los términos
convenidos con la Secretaria de Turismo del Gobierno Federal;

Dirigir y vincular los programas de financiamiento a
MIPYMES;

Dirigir la integracion de expedientes técnicos requeridos para
el financiamiento de proyectos turisticos;

Validar el proceso de acreditacion, renovacion y reposicion de
Certificaciones de acuerdo a lo establecido en el Sistema
Nacional de Certificacion Turistica, con el fin de promover
mayores estandares de calidad en los servicios turisticos del
Estado;

Coordinar las acciones que contribuyan a la obtencién de
recursos para su aplicacion en proyectos de desarrollo turistico;

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de Desarrollo
Turistico y otras disposiciones normativas aplicables.

inversion, que la instancia encargada de llevar a cabo la ejecuciof.1.2.1. DELDEPARTAMENT O DE CAPACITACION Y

presente para su tramite de pago;

Integrar los expedientes unitarios de las obras autorizadas en.
el programa anual de inversion de la Secretaria;

Apoyar en la integracion de documentacion que le sea solicitada
a la Secretaria Técnica derivadas de la revision y supervisior.
documental que realicen las instancias fiscalizadoras
competentes;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Obras 'y de
Proyectos, y otras disposiciones normativas aplicables. 3.

MODERNIZACION

Proponer y programar las estrategias y métodos adecuados
para implementar los programas de capacitacion y certificacion
para los prestadores de servicios turisticos;

Implementar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
Turistica y sistematizar el proceso de aplicacion para someterlo
a consideracion del titular de la Direccion de Desarrollo de
Empresas Turisticas;

Atender las solicitudes de capacitacion de distintos sectores
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4.

empresariales del turismo de manera eficaz y oportuna;

Dar seguimiento a los programas de capacitacién de los
prestadores de servicios turisticos, en coordinacién con las
diversas instituciones, autoridades, camaras y asociaciones;

2.
Proponer e implementar los programas y estrategias de
capacitacion que contribuyan a impulsar una cultura turistica
entre los prestadores de servicios turisticps; y

3.
Las demas que sefiale el titular de la Direccion de Desarrollo de
Empresas Turisticas y otras disposiciones normativas
aplicables.

4,

1.1.2.2. DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO A
MIPYMES TURISTICAS

dependencias y entidades dadaninistracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, asi como los sectores privado y social
para realizar acciones que fortalezcan los servicios y atractivos
turisticos del Estado;

Convocar a los prestadores de servicios turisticos a formar
parte de las camaras y asociaciones existentes y fomentar la
formacion de nuevos organismos;

Evaluar y gestionar las solicitudes de los prestadores de
servicios turisticos para coadyuvar en la solucién de sus
necesidades;

Dirigir la integracion de la informacion de los sitios que cuentan
con atractivo turistico y proponer al titular de la Subsecretaria
de Desarrollo Turistico los proyectos para dar solucion a las
necesidades de infraestructura turistica;

1. Identificary vincular las fuentes de financiamiento que permitan
apoyar a los proyectos turisticos en el Estado; 5. Conducir la promocion y difusion de la Ruta Déasco; y

2. Impulsar y promover los esquemas de financiamiento 6. Las demas que sefiale el titular de la Subsecretaria de Desarrollo
disponibles y aplicables al desarrollo de las MIPYMES del Turistico y otras disposiciones normativas aplicables.

Sector;
DE LAS DELEGACIONES: 1.1.3.1. ZITACUARO, 1.1.3.2.

3. Analizar y revisar de acuerdo a las reglas de operacion, oZAMORA, 1.1.3.3. URUARAN, 1.1.3.4APATZINGAN, 1.1.3.5.
expedientes y anexos técnicos requeridos por los diversoa AZARO CARDENAS, Y 1.1.3.6. PATZCUARO
fondos con el objetivo de vincular proyectos turisticos para
su financiamiento; 1. Coadyuvar en la vinculacion de los municipios y el Estado

para el fortalecimiento de los servicios y atractivos turisticos

4. Canalizar los expedientes técnicos necesarios y aprobados del Estado;
para el seguimiento de los proyectos turisticos susceptibles
de desarrollar; 2. Proponer y organizar la celebracion de reuniones con las

camaras y asociaciones de prestadores de servicios turisticos,

5. Impulsar la capacitacion y consultoria para la certificacion de  asi como dar seguimiento a los compromisos establecidos con
las MIPyMES del sector turistico; la Secretaria;

6. Integrar las acciones para el otorgamiento de los distintivos,3. Realizar visitas periédicas a los municipios con la finalidad de
certificados, reconocimientos a los prestadores de servicios identificar los sitios con atractivos turisticos, asi como
turisticos, de acuerdo a lo establecido en el Sistema Nacional identificar nuevos sitios con potencial de desarrollo turistico,
de Certificacion Turistica, con el fin de promover mayores en coordinacion con las autoridades municipales;
estandares de calidad en los servicios turisticos del Estado;

4. Recabar la documentacion necesaria para la gestion de los apoyos

7. Presentar al titular de la Direccion de Desarrollo de Empresas  que fortalezcan los servicios y atractivos turisticos de las
Turisticas, propuestas de inversionistas potenciales, locales diferentes regiones;y
y foraneos, asi como proyectos de inversion turistica para el
desarrollo de MIPyMES turisticas; 5. Las demas que sefiale el titular de la Direccion de Enlace

Regional y Productos Turisticos y otras disposiciones

8. Impulsar la realizacion de planes de negocios y perfiles de  normativas aplicables.
inversion para inversionistas potenciales de empresas
turisticas; 1.1.3.7. DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS

TURISTICOS
9. Generar un banco de proyectos de inversion turistica; y
1. Realizar visitas para inspeccion y supervision de las

10. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Desarrollo  condiciones sociales, culturales, de accesibilidad y econémicas
de Empresas Turisticas y otras disposiciones normativas  que muestren viabilidad para la creacion y desarrollo de nuevos
aplicables. productos turisticos por las diferentes regiones;

1.1.3. DE LA DIRECCION DE ENLACE REGIONAL Y 2. Coadyuvar en la organizacion, coordinacién y desarrollo de

PRODUCTOS TURISTICOS

1.

Coadyuvar en la coordinacién y vinculacion con las 3.

eventos de productos turisticos;

Coadyuvar en el fortalecimiento de la Ruta D¢asco,
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mediante la vinculacién con la Delegacion Regional de los
Municipios integrantes de la ruta;

del Estado;

10. Coordinar las acciones necesarias para la integracion de la

Fortalecer los servicios y atractivos turisticos con los que
cuenta el Estado, apoyando en la coordinacion y vinculacion,
con las distintas instancias gubernamentales e internacionales;

informacion estadistica pertinente con las principales variables
gue impactan al sector turistico para su andlisis y evaluacién
del desarrollo de éstas; y

Proponer al titular de la Direccién de Enlace Regional y 11.Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras

Productos Turisticos, la creacion y el desarrollo de nuevos
productos turisticos;,y

disposiciones normativas aplicables.

1.2.1. DE LA DIRECCION DE PROMOCION

Las demas que sefiale el titular de la Direccion de Enlace
Regional y Productos Turisticos y otras disposiciones 1.
normativas aplicables.

1.2.DE LA SUBSECRETARIA DE PROMOCION

1. Coordinar el analisis de los estudios de mercado y el disefio de

las estrategias y acciones para la promocion turistica, a fin de
incrementar los flujos turisticos nacionales e internacionales
hacia los diversos destinos turisticos del Estado, de una manera.
inclusiva y sostenible;

Participar en la definicion de acciones de mercadotecnia y
promocién turistica que se realicen con los recursos financieros
derivados de la recaudacion del impuesto al hospedaje, previa
autorizacion del titular de la Secretaria y de acuerdo a las3.
disposiciones normativas aplicables;

Impulsar el desarrollo de nuevas herramientas tecnoldgicas
que coadyuven en el mejoramiento de los procesos ded.
promocion turistica a nivel estatal, nacional e internacional;

Apoyar a los municipios en la planeacién e implementacion
de los programas de promocion turistica de la region;

5.
Implementar diplomados, seminarios, talleres y demas eventos
gue contribuyan a la profesionalizacion de los sectores publico
y privado relacionados con la mercadotecnia y promocion
turistica del Estado;

Promover y proponer al titular de la Secretaria los lineamientos6.
para la seleccion y contratacion de agencias publicitarias que
deriven en la celebracién de convenios, contratos u otros
instrumentos para el andlisis de los mercados y programas de
promocion a nivel estatal, nacional e internacional; 7.

Autorizar y analizar los estudios de mercado que permitan
identificar, evaluar y medir el impacto de las campafias de
promocion y publicidad que se produzcan a nivel estatal,
nacional e internacional, de acuerdo con los requerimientos des.
la Secretaria;

Coordinar el disefio, produccion y distribucién del material
informativo y promocional de caracter turistico que se requiera
para la generaciéon de campafias publicitarias, de acuerdo con
los requerimientos de la Secretaria;

9.
Coordinar campafas, ferias, exposiciones, eventos y todas
aquellas acciones que realice la Secretaria, a nivel estatal, nacional
e internacional, que permitan la promocién del sector turistico

Gestionar acuerdos de colaboracion, convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos con los sectores académico,
publico y privado a nivel estatal, nacional e internacional, que
permitan la participacion y desarrollo en eventos especiales,
festivales, ferias, fiestas, exposiciones, seminarios, congresos,
convenciones, caravanas turisticas promocionales y demas
acciones que permitan la promocion turistica del Estado;

Coadyuvar con las Direcciones de Mercadotecnia y de Turismo
Inclusivo y Sustentable, en la generacién de programas y
estrategias promocionales que permitan la eficiente
participacion en eventos de promocion a nivel nacional e
internacional;

Establecer vinculacién con los diversos actores del sector, con
el fin de obtener informacioén que permita la toma de decisiones
y el sustento de los programas y acciones de la Direccion;

Integrar una base de datos con la programacion y la informacién
anual de eventos nacionales e internacionales, con el propésito
de hacerla llegar en tiempo y forma a las unidades administrativas
correspondientes;

Coordinar y dirigir la participacion de la Secretaria con los
sectores publico, privado y social, en los eventos especiales y
de promocidn turistica a nivel local, nacional e internacional, a
fin de dar la atencién y seguimiento que corresponda en el
ambito de las atribuciones de la Secretaria;

Proponer el desarrollo de nuevos productos y acciones de
promocion turistica con el fin de atender las demandas y
tendencias del mercado;

Dirigir, organizar y coordinar las acciones en materia de
informacion turistica que brinda la Secretaria y vincular las
mismas con los ayuntamientos, camaras, asociaciones y otras
organizaciones no gubernamentales;

Coordinar la realizacion de estudios y andlisis de mercado a fin de
proponer y definir los criterios de apoyos a comités organizadores
de festivales, ferias, fiestas tradicionales, congresos, convenciones
y eventos especiales, conforme a las disposiciones normativas
aplicables, con el proposito de eficientizar y optimizar los recursos
a invertir por parte de la Secretaria;

Planear y establecer los mecanismos de atencién y seguimiento
de las celebraciones de semana santa, noche de muertos y
fiestas de fin de afio, en las que la Secretaria participa, con el

fin de contribuir en el manejo eficiente de los recursos, asi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

como para la evaluacion del impacto social, de costo y beneficio
de los mismos;

Coordinar la atencion durante las visitas de diversas personalidades
que realicen en el Estado, asi como los viajes de familiarizacior?.
con tour operadores, medios especializados, agencias de viaje y
otros actores del sector, con el fin de que contribuyan en la
promocion turistica y mejora de la imagen del Estado;

Planear, coordinar y dirigir en estrecha coordinacién con las3.
areas de mercadotecnia y de difusion, las acciones en materia
de promocioén turistica de los diversos eventos a realizarse en
el Estado, como festivales, ferias, fiestas tradicionales,
celebraciones de semana santa, noche de muertos, fiestas de
fin de afo, congresos, convenciones, eventos especiales, asi
como para temporadas de mayor afluencia turistica, entre otras;

Programar, coordinar y dirigir las acciones en materia de
participacion, y promocién del Estado, como sede de eventos.
especializados en materia de turismo de negocios, congresos,
convenciones, simposios, seminarios y exposiciones; a fin de
incrementar la afluencia turistica en el Estado;

Atender, coordinar y dar seguimiento en el ambito de su6.
competencia a las solicitudes de apoyo que en materia de
promocion turistica realicen los municipios, institutos,

camaras, asociaciones y comités organizadores de eventos,
con el proposito de evaluar la factibilidad de participacion; 7.

Implementar las acciones necesarias para la integracion de la
informacion estadistica, que presente las principales variables,
que impactan al sector turistico, para su analisis y evaluacion
de su desarrollo; 8.

Disefiar y dirigir la aplicacion de estrategias de evaluacion para
la toma de decisiones en materia de promocion turistica;

Presentar, para autorizacion del titular de la Subsecretaria de
Promaocion, el proyecto del programa de operacion e inversion9.
anual, previa programacion del gasto destinado a la atencion
de acciones y la participacion en los eventos, en coordinacion,
con la DelegaciAdministrativa; 10.

Realizar las gestiones pertinentes ante las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, para la asignacion de los recursos
de los proyectos y desarrollo de los programas de la Direccion;
11.
Establecer y dirigir los mecanismos de coordinacion entre la
Secretaridécnicay la Subdireccion daalisis y Seguimiento,
para implementar el sistema de seguimiento y evaluacion de
los programas, obras y acciones @oate la Secretaria; y 12.

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Promocidn y otras disposiciones normativas aplicables.

Secretaria, con el fin de efectuar mediciones relacionadas con
el sector turistico, en materia de relaciones publicas y
promocion turistica;

Elaborar los criterios y procedimientos de evaluacion de las
acciones en materia turistica, asi como coordinar la participacion
en los programas de promocion y difusion del Estado, en
coordinacion con las unidades administrativas competentes;

Promover, impulsar y fortalecer la cultura de la evaluacion con
indicadores y sistemas seleccionados, en programas y
proyectos turisticos a cargo de la Secretaria;

Coordinar las acciones de validacion de los medios de
verificacion, cuestionarios, sondeos, encuestas, estudios y
otros, con el fin de obtener valores estadisticos que permitan
estandarizar el resultado de los analisis;

Conocer, evaluary en su caso, establecer los mecanismos para
asistir y dar seguimiento de las campafias de promocion
realizadas por la Subsecretaria de Promocion, asi como emitir
recomendaciones para mejorar su impacto;

Emitir recomendaciones a las demas unidades administrativas,
para que la agenda del sector turistico cumpla con las prioridades
del Programa Sectorial de Turismo;

Recomendar las medidas y acciones conducentes para corregir
inconsistencias observadas en el cumplimiento de las metas e
impacto previsto de los programas y acciones instrumentadas

por la Secretaria;

Instruir a las diversas instancias, como ayuntamientos,
asociaciones civiles, organizaciones, y demas que la Secretaria
determine de acuerdo al impacto turistico esperado, la
homogeneizacion de criterios y variables de evaluacion a fin de
obtener resultados de manera estratégica bajo una misma técnica;

Establecer, organizar y dirigir las acciones que permitan evaluar
las estrategias establecidas en materia de promocion turistica;

Coordinar las acciones necesarias para la integracion de la
informacion estadistica pertinente con las principales variables
gue impactan al sector turistico para su andlisis y evaluacion
del desarrollo;

Colaborar interinstitucionalmente en la integracion de la
informacion, referente a las estadisticas y tendencias del turismo
a nivel nacional e internacional;

Intercambiar informacién y estrategias con instituciones
especializadas en el sector turistico, para el fortalecimiento
del mismo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Promocion
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.21.1.1DEL DEPARTAMENT O DE RELACIONES

13.
1.2.1.1. DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO
1. ldentificar, seleccionar y en su caso elaborar, los indicadoresPUBLICAS

gue permitan medir los resultados de los programas de trabajo
y de acciones especificas, planeados y ejecutados por 4.

Programar e implementar acciones de relaciones publicas de
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10.

11.

acuerdo a las estrategias y politicas de promocién que permitan
comunicar y proyectar una imagen positiva del Estado;

Coordinar y supervisar el servicio de informacion turistica, a 4.
efecto de brindar a los turistas nacionales, extranjeros y
ciudadania en general, informacién oportuna y eficiente que
facilite su estancia en el Estado;

5.
Dar atencion y seguimiento a las solicitudes de apoyo referentes
al turismo del Estado, que presentan las instituciones de los
sectores publico, privado y social, previa autorizacion del
titular de la Subdireccion dealisis y Seguimiento; 6.

Establecer estrategias para atraer al Estado viajes de
familiarizacion de prensa especializada, agentes de viajes, touv.
operadores y demas actores del sector que coadyuven en la
promocion turistica del Estado;

Generar los documentos que permitan a la Delegacion8.
Administrativa realizar los tramites que se deriven de las
acciones de relaciones publicas, informacion turistica, de la
atencion a las solicitudes de apoyo y patrticipacion; 9.

Colaborar con la Delegaciémministrativa en la integracion,
revision y tramite de la documentacion comprobatoria generada
por las acciones de relaciones publicas, informacion turistica,10.
solicitudes de apoyo y participacion;

Participar con la Direccion de Mercadotecnia para el disefio y
contenido de material promocional e informativo, generado 11.
para los programas y eventos en los que participa la Secretaria;

Participar y dar seguimiento al desarrollo de los eventos y
actividades realizadas por la Direccion de Promocién, conformel2.
a las instrucciones de su titular;

Analizar e integrar las solicitudes realizadas por los municipios, 1.2
asociaciones, institutos, y particulares en materia de su
competencia; 1.

Recabar con las entidades organizadoras de eventos en los
gue la Secretaria apoya, la informacion referente al beneficio
y derrama econdmica esperados y la generada para el Estado;

Y, 2.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdirecci@ndisis
y Seguimiento y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.1.2DEL DEPARTAMENT O DE PROMOCION
NACIONAL E INTERNACIONAL 3.

1.

3.

Programar e implementar la estrategia de participacion de la
Secretaria, en eventos especiales y de promocién nacional e
internacional, asi como con instituciones y empresas del sector
turistico; 4.

Elaborar y actualizar la base de datos de la industria turistica
estatal, nacional e internacional a fin de facilitar los acuerdos
comerciales; 5.

Coordinary asistir a reuniones con empresas del sector turistico

a fin de dar seguimiento a los acuerdos de participacion en los
eventos de promocion turistica del Estado;

Elaborary coordinar las acciones relacionadas con el desarrollo
de las caravanas turisticas en las diferentes sedes programadas
para la promocion del Estado;

Generar los documentos que permitan a la Delegacién
Administrativa realizar los tramites que se deriven de las
solicitudes de apoyo de las dependencias y entidades;

Proponer acciones para la promocion, concertacion y atencion
de viajes de familiarizacion al Estado;

Participar, atender y dar seguimiento a los eventos solicitados
por el sector turistico, conforme a las instrucciones del titular
de la Subdireccion dendlisis y Seguimiento;

Analizar e integrar las peticiones realizadas por los empresarios
turisticos, asociaciones y particulares en materia de promocion;

Recabar la informacion, referente al beneficio y derrama
economica de los eventos, con las entidades organizadoras, en
los que la Secretaria apoya, y generada para el Estado;

Recabar informacion, referente a las tendencias del turismo a
nivel nacional e internacional, a fin de proyectar un plan de
participaciones;

Implementar estrategias promocionales turisticas innovadoras,
previa autorizacion del titular de la SubdirecciéAdélisis y
Seguimiento; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdirecci@ndisis
y Seguimiento y otras disposiciones normativas aplicables.

.2. DE LA DIRECCION DE MERCADOTECNIA

Planear la elaboracién de analisis de mercado a fin de participar
en el establecimiento de criterios para la formulacion de estudios
de opinion, andlisis y diagnosticos para la imagen turistica del
Estado;

Dirigir y supervisar los disefios adecuados para las campafias
de publicidad digital en materia turistica, de acuerdo a los
canales previamente revisados para llegar a la poblacion a quien
sean dirigidos y de acuerdo con los requerimientos de la
Secretaria;

Atender y dar seguimiento a las solicitudes y peticiones en
materia de publicidad, mercadotecnia turistica, difusion y
promocioén digital a los municipios, institutos, asociaciones y
particulares que asi lo requieran;

Planear estrategias de difusion y promocién en medios
publicitarios sobre las actividades desarrolladas por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria;

Gestionar el desarrollo de nuevas herramientas tecnolégicas
que coadyuven en el mejoramiento de los procesos de
promocion turistica del Estado a nivel nacional e internacional;
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6. Gestionar el material promocional para los centros turisticos1.2.2.2. DEL DEPARTAMENTO DE CAMPARNAS
del Estado y determinar sus puntos de distribucion de acuerd@ URISTICAS

8.

con la informacién generada, asi como en las campafias de
promocion especializadas; 1.

Gestionar acuerdos de colaboracion, convenios, contratos y
todos aquellos instrumentos juridicos que se establezcan con
los sectores académico, publico y privado que permitan2.
analizar los mercados y establecer las estrategias de promocién
turistica de manera objetiva;

3.
Analizar y evaluar las acciones e informacion recabada de las
campafias de promocion turistica ejecutadas y/o contratadas
por la Secretaria; y

4,
Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Promocidn y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2.1. DELDEPARTAMENT O DE MARKETING DIGIT AL

1.

5.
Implementar y evaluar las estrategias publicitarias en materia
de mercadotecnia digital para el mercado nacional e
internacional, de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables; 6.

Disefiar, organizar y evaluar continuamente el contenido digital
que se genere para promocion y difusion del Estado en cuentas
oficiales de redes sociales y sitios digitales; 7.

Administrar el contenido grafico para la promocién y difusion
de los productos turisticos del Estado, asi como de los sectores
social y privado; 8.

Analizar e integrar las solicitudes y peticiones de difusion, en
las diferentes plataformas digitales turisticas, de las actividades
realizadas por las unidades administrativas de la Secretaria;

9.
Participar en la red de comunicacioén para la distribucién del
material promocional impreso y digital a nivel nacional e
internacional;

Evaluar y atender las solicitudes de material promocional 10.
impreso y digital que le soliciten las unidades administrativas

y agentes externos, previa autorizacion del titular de la
Direccién de Mercadotecnia;

Apoyar al titular de la Direccion de Mercadotecnia en el 11.
establecimiento de los estandares de evaluacion que permitan
monitorear de forma permanente el avance de los programas y

Implementar y evaluar cada una de las estrategias publicitarias
de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables;

Revisar nuevos segmentos de mercado para la promocién
turistica;

Analizar, revisar y dar seguimiento al Plan de Medios, con
cada una de las campafias de turismo a nivel local, nacional e
internacional;

Seleccionar, previa autorizacion del titular de la Direccién de
Mercadotecnia, los medios publicitarios nacionales basados
en los estudios de mercado, que garanticen el posicionamiento
del Estado como destino turistico;

Analizar e integrar las solicitudes y peticiones realizadas por
los municipios, institutos, asociaciones y particulares en
materia de su competencia;

Evaluar y atender las solicitudes de material promocional digital
gue le soliciten las unidades administrativas y agentes externos,
previa autorizacion del titular de la Direccion de Mercadotecnia;

Coordinar la red de comunicacion para el disefio y distribucion
del material promocional del Estado, de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables;

Atender las solicitudes en virtud del uso y aplicacion de cada

uno de los elementos del manual grafico de uso de la marca
turistica, asi como seguir los lineamientos en materia de la

identidad grafica de Gobierno del Estado;

Administrar el archivo fotogréafico, de audio, video y
multimedia, de las acciones que en materia turistica realice la
Secretaria, a través de un sistema que facilite su uso, resguardo
y conservacion;

Revisar y supervisar al término de cada una de las campafias
publicitarias, las acciones conforme lo marque el cronograma
establecido, autorizado y validado por el titular de la Direccion
de Mercadotecnia; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de
Mercadotecnia y otras disposiciones normativas aplicables.

acciones digitales de las unidades administrativas a cargo de 14.2.3. DE LA DIRECCION DE TURISMO INCLUSIVO Y

Direccién de Mercadotecnia;

Informar al titular de la Direccién de Mercadotecnia de manera 1.
mensual, las métricas de cada una de las acciones digitales
tanto de cuentas oficiales, turisticas y cada una de las
contratadas para las campafias de publicidad y promocion
del Estado en coordinacion con la Direcciéon de Promocion; 2.

Ys

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de
Mercadotecnia y otras disposiciones normativas aplicables. 3.

SUSTENTABLE

Gestionar instrumentos juridicos con el sector académico,
publico y privado, que permitan el desarrollo y promocién del
turismo inclusivo y sustentable, nacional e internacional;

Planear en coordinacion con la Direccion de Mercadotecnia 'y
la Direccion de Promocion las estrategias y campafas
promocionales que fomenten el turismo inclusivo y sustentable;

Aprobar y autorizar la impresion del material promocional para
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ferias, fiestas, tradiciones y eventos que puedan atraer visitantes
de los sectores del turismo inclusivo, sustentable y tradicional;

Planear en coordinacién con la Direccion de Obras y Proyectos,
asi como con las dependencias y entidadediamistracion
Plblica Federal, Estatal, Municipal y autogobiernos, la 2.
realizacion de estudios, analisis y diagnosticos de la
infraestructura requerida para fortalecer el turismo para
personas con discapacidad,;

3.
Definir la agenda de eventos para promocion del turismo
inclusivo y sustentable a nivel local, nacional e internacional,

Gestionar las propuestas estratégicas para el desarrollo o
implementacion de infraestructura que permita el crecimiento4.
turistico nacional e internacional del turismo inclusivo y
sustentable en el Estado, dando prioridad a los requerimientos
de personas con discapacidad y grupos vulnerables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Promocion y otras disposiciones normativas aplicables. 5.

1.2.3.1. DEL DEPARTAMENT O DE PROMOCION DE
TURISMO INCLUSIVO

1.

6.
Desarrollar actividades de promocion para el turismo inclusivo
y sustentable, de acuerdo a las necesidades de cada sector;

Inclusivo y Sustentable, la realizacion de instrumentos juridicos
con los sectores académico, publico y privado, que permitan
el desarrollo y promocion del turismo inclusivo y sustentable,
nacional e internacional;

Integrar un catalogo de atractivos turisticos que cuenten con
infraestructura para el turismo inclusivo y sustentable en los
municipios del Estado;

Realizar estudios en los sectores académico, publico y
privado que permitan determinar las necesidades de
infraestructura que requiere cada sector del turismo inclusivo
y sustentable;

Disefar y proponer, estrategias y proyectos para el desarrollo
o implementacion de infraestructura que permita el crecimiento
turistico nacional e internacional para el turismo inclusivo y
sustentable en el Estado, dando prioridad a los requerimientos
de personas con discapacidad y grupos vulnerables;

Participar y dar seguimiento al desarrollo y logistica de los
eventos y actividades realizadas por la Direccién de Turismo
Inclusivo y Sustentable; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Turismo
Inclusivo y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3. DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA

Organizar, participar y promover eventos, acuerdos de
colaboracion, convenios y contratos enfocados a los sectoreg.
del turismo inclusivo y sustentable en coordinacion con la
Direccion de Promocion;

2.
Dar seguimiento a la programacién de ferias, festivales y
festividades, en materia turistica en el Estado, a fin de integrar
el catélogo en la materia; 3.

Atender las solicitudes de apoyo que presentan las
instituciones del sector publico y privado, referentes a
descuentos, cortesias, promociones y participacion en eventos,
enfocadas a los sectores del turismo inclusivo y sustentable4.
tanto nacionales como internacionales, previa autorizacion del
titular de la Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable;

Participar y dar seguimiento a la promocién de los eventos y5.
actividades realizadas por la Direccién de Turismo Inclusivo
y Sustentable, conforme a las instrucciones de su titular;

6.
Analizar e integrar las solicitudes de apoyo en el sector turistico,
realizadas por los municipios, institutos y asociaciones en
materia de su competencia para valorar la viabilidad del apoyo;

Y, 7.

Las demas que le sefale el titular de la Direccién de Turismo
Inclusivo y Sustentable, y otras disposiciones normativas
aplicables. 8.

1.2.3.2. DEL DEPARTAMENT O DE OPERACION DE
TURISMO INCLUSIVO 9.

1.

Formular y proponer al titular de la Direccion de Turismo

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales
y financieros autorizados a la Secretaria;

Participar en la integraciéon de los proyectos de programa y
presupuesto anual de la Secretaria;

Promover reuniones de trabajo permanentes con los
responsables administrativos de cada una de las unidades
administrativas, con el objeto de analizar el ejercicio y
administracion de sus recursos;

Supervisar y coordinar la entrega de pagos de sueldos del
personal de la Secretaria para que se realice puntualmente y en
forma ordenada;

Presentar al titular de la Secretaria los documentos de ejecucion
presupuestaria y pago para su autorizacion y tramite;

Requisitar ante la Secretaria de FinanzZsgmginistracion las
suficiencias presupuestales de los programas aprobados para
el ejercicio fiscal correspondiente;

Orientar a las unidades administrativas, a fin de que cumplan
con las disposiciones normativas aplicables en el ejercicio de
los recursos;

Disponer la aplicacion de las medidas conducentes para
eficientar los procesos administrativos en la Secretaria;

Participar en el andlisis, revision y elaboracién de las
propuestas de modificacion y actualizacion de la estructura
organica de las unidades administrativas;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar en el proceso de seleccién del personal administrativo
de la Secretaria;

Supervisar y controlar los movimientos de altas y bajas de
personal, con el fin de mantener actualizadas y vigentes las.
plantillas de plazas de la Secretaria;

Vigilar que se tramiten ante quien corresponda las licencias,
vacaciones y prestaciones del personal de la Secretaria;

6.
Dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo,
difundirlas entre el personal de la Secretaria, mantener
actualizado el escalafon de los trabajadores y promover su
difusion;

Dirigir la integracion del programa anual de adquisiciones, 7.
arrendamientos y contratacion de servicios de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Coordinar la actualizacién permanente del archivo documental

de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos que sobre él
establezca la autoridad competente, conforme las disposiciones
normativas aplicables; 8.

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de activos
fijos, bienes inmuebles y parque vehicular de la Secretaria;

Contratar proveedores inscritos y actualizados en el Padror.
de Proveedores del Comité Aelquisiciones del Poder
Ejecutivo del Estado de Michoacan, para las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles e inmuebles;

10.
Informar a la Secretaria de Contraloria, cuando asi lo solicite,
sobre los procedimientos de control de recursos humanos,
financieros y materiales; y

Las demas que le sefiale el titular de la Secretaria y otras
disposiciones normativas aplicables. 11.

1.3.1. DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS

Y MATERIALES

1.

1.3.2.

derecho, previa autorizacion del titular de la Delegacion
Administrativa y en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Entregar la némina signada, recibos de némina y cheques,
cuando sea el caso, de las remuneraciones percibidas por el
personal que labora en la Secretaria, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Participar en los comités y comisiones que se crean en materia
laboral y de capacitacion técnico-administrativo del personal
adscrito a la Secretaria, previa autorizacion del titular de la
DelegacionAdministrativa y conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emitan las
instancias competentes, en materia de almacenes, asi como las
disposiciones que dicte el titular de la Delegagministrativa

para el registro y suministro de los bienes de consumo de las
unidades administrativas que asi lo requieran en términos de
las disposiciones normativas aplicables;

Elaborar y presentar al titular de la Delegaéidministrativa

el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria;

Preparar en coordinacion con el titular de la Delegacion

Administrativa la adquisicion de bienes materiales, requeridos
para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables;

Establecer y operar un sistema de existencia en almacén y
surtimiento adecuado de los bienes, productos y materiales a
cargo de la Secretaria, previo acuerdo con el titular de la
DelegacionAdministrativa y conforme a las disposiciones
normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS

Ejecutar las actividades que le instruya el titular de la Delegacion
Administrativa, para cumplir la normativa, que emitan las 1.
autoridades en materia de administracion de personal y recursos
humanos;

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién
Administrativa, para su autorizacién, la informacion y 2.
documentacion relativa a los movimientos e incidencias del
personal de la Secretaria, asi como el pago de sus salarios;

Registrar y verificar la asistencia del personal de la Secretaria
y supervisar los registros y sistemas de control de dicha
asistencia, asi como proponer al titular de la Delegacién3.
Administrativa, las medidas que procedan, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Difundir y tramitar con oportunidad, los servicios y
prestaciones a que los trabajadores de la Secretaria tienef.

Operar y revisar de acuerdo a la normativa en la materia, un
sistema de operacion eficiente que garantice el adecuado manejo
y registro de los recursos financieros y presupuestales asignados
ala Secretaria;

Conciliar, depurar y actualizar las cuentas de la Secretaria, asi
como asesorar a las unidades administrativas sobre las normas
y procedimientos que deben de observar para presentar la
documentacién comprobatoria del gasto, a través de la
DelegaciorAdministrativa;

Revisar que la documentacion comprobatoria del gasto, que
presenten las distintas unidades administrativas cumplan con
las disposiciones normativas aplicables, asi como los requisitos
contables, fiscales y legales que procedan;

Supervisar y controlar la elaboracion, registro y actualizacion
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de las operaciones financieras de la Secretaria, e informar al
titular de la DelegaciéAdministrativa, en términos de las
disposiciones normativas aplicables; 6.

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas que
afecten al presupuesto asignado a la Secretaria, previo acuerdo
con el titular de la Delegaci@dministrativa y en términos de
las disposiciones normativas aplicables;

7.
Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion
presupuestaria, asi como los oficios de modificacion para la
administracion del recurso de gasto corriente e inversion
realizado por la Secretaria, para autorizacion del titular de la
DelegaciérAdministrativa, en términos de las disposiciones 8.
normativas aplicables;

Difundir y operar las normas y procedimientos a que deba
sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la
Secretaria, verificar su cumplimiento, asi como consolidar y
mantener actualizado los registros contables;

9.
Elaborar el proyecto de calendario anual de pagos de acuerdo
a las acciones proyectadas por parte de las unidades
responsables y de acuerdo al techo presupuestal otorgado por
parte de la Secretaria de FinanzAslginistracion;

Coadyuvar en las diversas solicitudes de informacién 10.
formuladas por la Secretaria de Contralévimlitoria Superior

de Michoacan y Secretaria de Finanzasdyninistracion,
derivadas del ejercicio del gasto; y

normativas aplicables;

Gestionar y proporcionar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo al parque vehicular de la Secretaria, asi
como realizar los tramites de refrendos vehiculares y verificaciones
previa autorizacion de la Delegac&aministrativa, en términos

de las disposiciones normativas aplicables;

Controlar y proporcionar los servicios de correspondencia,
archivo, mensajeria, paqueteria y espacios de estacionamientos
conciliando los requerimientos de uso con la disponibilidad de
los mismos;

Contratar y asegurar la adecuada prestacion de servicios de
seguridad y limpieza en las instalaciones de la Secretaria, asi
como proporcionar oportunamente servicios de impresion,
fotocopiado y sus derivados que requieran las unidades
administrativas, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Controlar y supervisar el suministro de combustible que
soliciten las unidades vehiculares, mediante tarjeta de
combustible o control implementado por la Secretaria de
Finanzas yAdministracion, de acuerdo a los rendimientos y

necesidades que éstos requieran;

Sistematizar, resguardar y mantener actualizado el archivo
documental de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables; y

11.Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
10.Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién  Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
1.3.3. DELDEPARTAMENT O DE SERVICIOS GENERALES
Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el
1. Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que debadia siguiente al de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno
sujetarse la prestacion de servicios generales, cuya aplicacioonstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
corresponda a las necesidades de las unidades administrativas,
asi como verificar su cumplimiento; SegundaSe abroga el Manual de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
2. Elaborary presentar al titular de la Delegaéidministrativa, Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de fecha 06
el programa anual de prestacion de servicios generales en lde diciembre de 201%pmo CLXXIII, Sexta Seccion, Nim. 97,y
Secretaria, en términos de las disposiciones normativase dejan sin efecto las demés disposiciones de caracter
aplicables; administrativo en lo que se opongan al presente Manual de
Organizacion.
3. Solicitar al Enlace Juridico la elaboracién de contratos de
arrendamientos, bienes y servicios, previa autorizacion delTercera. El manual de procedimientos que deba modificarse en
titular de la DelegaciéAdministrativa en términos de las virtud de lo dispuesto por el presente manual, se publicara en el
disposiciones normativas aplicables; Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, dentro de los 150 dias habiles posteriores
4. Actualizar permanentemente el inventario fisico de bienesa la entrada en vigor del presente manual de organizacion.
muebles e inmuebles que se encuentra bajo resguardo de la
Secretaria, asi como tramitar las altas y bajas del mismo ante la  Morelia, Michoacan de Ocampo, a 10 de noviembre de 2022
instancia correspondiente, en términos de las disposiciones
normativas aplicables; ATENTAMENTE
ROBERTO ENRIQUE MONROY GARCIA
SECRERRIO DE TURISMO
(Firmado)

5. Realizar el tramite de altas y bajas de vehiculos propiedad de
la Secretaria ante las instancias correspondientes, asi como
gestionar las pdlizas de seguro, en términos de las disposiciones



