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PRIMERA SECCION

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
INDEPENDIENTE, LIBRE Y SOBERANO DE COAHUILA DE
ZARAGOZA

ERIODICO OFICIAL

TOMO CXXVIII Saltillo, Coahuila de Zaragoza, viernes 9 de abril de 2021 nimero

REGISTRADO COMO ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EL DIA 7 DE DICIEMBRE DE 1921.
FUNDADO EN EL ANO DE 1860
LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES SUPERIORES SON OBLIGATORIAS POR EL HECHO
DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

MIGUEL ANGEL RIQUELME SOLIS
Gobernador del Estado de Coahuila de Zaragoza

FERNANDO DONATO DE LAS FUENTES
HERNANDEZ
Secretario de Gobierno y Director del Periddico Oficial

| NDICE

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ESTADOS Financieros correspondientes a la Cuenta Pablica de 2020 del Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia del 2
Estado de Coahuila.

MANUAL General de Organizacion de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos. 11
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Cuenta Piblica 2020
Consejo Estatal do Cloncia y T gla y ol F alahy gacion Clentifica y ol Desarrolio Tecnoldgico dal
Estado de Coahuila
COECYT Caadodo Actiduds
Det 1 de Enero 1 31 de Diciembre de 2020 y 2019
(Pesas)
INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
Ingresos de la Gestion o $0,000
Impestos o 0o
Mymuswsu 0 0
Contribuciones do Majoras o o
Derechos 0 Q
Mmumm 0 0
da Tipo Corri a 0
mmwvmmm-mysum Q 20000 (7
fngrasas ro C on s F @0 J8 Ley de
Participaciones, Apor [~ 27904994 92,169,687
maucmmumm
de Aportaciones, Transf:
s«wm,mw yhmm\“y.nhlm
los, ncanth 2 440,000
o-nmaucmmmsmuma
Aporistiones EAT
T i3, Asige Subsidics y S ¥ 37,064,054 §1,720,887
Pensiones y Jubtaciones
Otros Ingresos y Benelicios 401,816 469,200
Ingresos Fisencieros 377,007 AS0.303 EA2
por Va de | 0 2]
Disminucicn del Exceso de Estimaciones por Pandda o 0 [}
Dismiruckéo sl Excaso de Provisionss 0 °
Olros Ingrescs y Beeeficios Vanos 24810 a7
Total de Ingr y Otros Benefi 28,366,811 52729017
GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
Gastos de Funcionamisnto 21,887 327 20,088,802 EAY
Servicios Personales 7420872 6,222,666
Matariaks y Sumnisyos 3,008,538 1,668,202
Servicios Generalas 11,728,318 21,107,835
T & . Asignaci 81 y Otras Ay 11,769,000 5,056,500
Ti ing b yA o Secior Plblco 0 0
Transtorencias & Resio gel Sector 400,000 [}
Subsidios y Sutvenciones o o
Ayutos Socales 388,000 1,066,500
Pensiones y Jubilaciones 0
f A Fi M. y Contrates 11,000,000 4,000,000
Transferancias & & Seguricad Socist 0 0
Donatvos 0 0
Transferencias al Exterior [} 0
Participaciones y Aportaciones 0 o
Patidpacicnes 0 0
Aportaciones 0 ]
Convenios 0 a
tatereses, Comisiones y Otros Gastos de Ls Deuda [ o
Intoreses de la Deuda Piblca o 0
Comisones de ia Deuda Pibica o 0
Gastos de la Deuda Pibica o 0
Costo por Cobevturas a 0
Apoyos Financieros o 0
Otron G y Pirdidan £ 631,945 1,376,278
E Depracincy o . Ob ¥ 603,949 1,376,276
Provisiones ] o
Disrminucion da Invertanos 0 0
mleMEmwwc 0 0
Ackecis de P ] 0
Otroscamq 0 5]
Inversién Pblica o 0
Inversaén Pablca no Capitatzabio [ 0
Total de Gastos y Otras Pérdidas 34.340.776 35,521,277
Resuttados def Ejercicio (AhorraDesahorro) 5,973,965
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Cuenta Piblica 2020
Consejo Estatal de Clencia y T gia y ol Fi aln b 0 cmyoimrmmuemaw
COECYT e S
Dal 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2020
| Tt nee (Pesos)

ACTIVO 16,432,599 18,720,350
Activo Circulante 15,641,735 3,273,510
Efectivo y Equivalentes 16,641,735 o
Derechos a Recibir Efectivo 0 Equivalentes 0 22
Darechos a Recibir Bienes o Servicios ] 8,278,488
Inventarios Q 0
Amacenes 0 [}
EmmchMomuowamcm 0 0
Oves Actvos Circulantes 0 0
Activo No Circulante 780,864 10,451,840
\nversiones Financieras a Largo Plazo 0 8128373
Derechos a Rectir Efectivo 0 Eque 8 Largo Plazo [ 0
Bienes | bles, inf y Const en Proceso 0 2,201,853
Bienes Muebies 108,815 0
Activos Intangibies 0 Qo
Depreciuacion, Deterioro y Amortizacén Acumulada de Bienes 683 049 0
Actvos Diferidos 4] 0
Estimacian por Pérdida o Deterioro de Actives no Croulantes ] 0
Otros Activos no Circulsntes o 121,915
PASIVO 296,463 0
Pasivo Circulante 49,284 L]
Conntas por Pagar & Codo Piazo 49,282 0
Documentos por Pagar a Coro Plazo L] 0
PomnCnmPhwdohD-ulewulumPhao 0 0
Titulos y Valores a Corlo Plazo 0 0
Pasivos Diferidos & Corto Plazo o 0
FomymaTmmcmanMMIMPhxo 0 0
Provisiones & Corto Plazo Q 0
Diras Pasivos a Corto Plazo Q 0
Pasivo No Circwlante 247179 0
Cuantas por Pagar & Largo Plazo 0 0
Documentos por Pagar & Largo Plaze 0 0
Deuda Pubica & Largo Flazo 0 [}
Pasivos Diferides a Largo Plaze 0 [
myawnTmmw.mliumm 0 0
Frovisiones a Largo Plazo 247179 o
HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO 25,183,053 23,181,765
Hacienda Pablicai®atrimonio Contribuido 8,002,393 0
Apartaciones 8,002,383 o
Oanaciones de Capaal 0 0
Actuaiizacidn de la Hacs Pibica { Patrimonio 0 ]
Haclenda Pablica/Patrimonio Gonerado 17,180,660 23,181,765
Resultados del Ejercicio (Ahormo f Desahorro) 0 23,181,765
Resultados de Ejercicios Aneriores 17,180,337 0
Revalics ] [
Reservas 0 0
Reclificaci de R de Ejercicics A 323 o
Exceso o Insuficiencia en la Actualizacién do Ia Haclenda Publica/Patrimonio 0 0
Resutado por Posicdn Monstaria
Resutado por Tenencia de Actives no Monstarios
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Cuoma Pablica 2020

cma«u«cmehyr-uwguyurm

COECYT

Fisjos de Efectivo de las Actividades de Operacian

Origen
Imgumtos
Cuctas y Aporiciones de Sepurdad Socis
Contnbutiones do mejoras
Derechos
Produstos
Acrovechamenios
kmwlwvmaamvmam
Paricipacones, Aporaciones, C

Do

a fa lnvestigacion Cientifica y ol Desarrolio Tecnoldgico del Estado
de Coahuila
Estado de Flujos de Efective

Del 1 do Enero al 31 de Diclembra de 2020 y 2019

{Pesos)

=

28,342,001

°§°°°OOO

Coloboracion Fiacal ¥y Forcion Distintos g8 Agcrtacionas

Otros Orioanas do ODowraciin

Aplicacion
Servicios Parsoriales
Matarales y Suministroy
Bomdoot.‘-mu

s y
hm-mu&ww
Subnidios y Subvercicess
Ayudas Socisus
Persiones y Jubtacicnes

Transferencias a in Segunded Socal

Donattns

Tranaferencies ol Extersor

Partcpaccnes

Aportaccnas

Corvenios

Quas Aphcacionas de Operacis
Flujos Netoa cw Efectivo par Actividaces de Operacicn
Flujon de Efective de las Actividades de Inveesidn
Origen

Bionas Inmables. Int

Musbies

Biones
Otros Origanes te iversién

Flujo de Efectivo de las Actividades de Financiamiento
Origen

Endeucammntn Neto

Ireeno

Externo

Otros Origunus do Financiasie-so

do Fi

Translorenciae, Asignaciones, Mym1My
Adbilscones

&l Secier Pubico

TWQFMQM’MW

westnuctua v Construconnes an Proceso

on Procaso

82720077

0

0

0

0

o

0

556 280

440,000

27,954,554 51720687
n
41,767,184
7120972

3038539
11668779

34.338,182
622058
1,958,302

21,197 635

400,000

0
11,000,000

cooooo

8130853

13,425,583

ocooce
oo e

2,218,862
2201 853
15,000

988
379,065 EFE2
2

-2,216,552 379,068 EFEX

cocococoe
cSoec e

coooe
o000

Flujos netos de Efective por A

I, "

Efoctivo Efectivo af inicio dl Elwrcicio
m:mdmumuurww

Neota en »i Efuctivo v Ecaivalentes ol Efectiva

AS841. TS 1R.011 860

&6 5aK 215
£0.042 R8O

..F‘:: EFEY

7

¥ Nt s
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Cuenta Piblica 2020
Consejo Estatal de Clencia y Tecnologia y el Fomento a la Investigacion Cientifica y e Desarrollo Tecnolégico del Estado de Coahuila
Informe de Pasivos Contingentes
COECYT N s o
i (Pesos)

'Enmmmabdsmnaoenbsmlcubs«.fmcdonl.hdsou.yszdolueycomdoama
establecido en el capitulo VI, numeral Il], inciso 9/ del Manual de Contabilidad Gubemnamental
iouiente™

bilidad Gubemamental, y de conformidad con lo
amitido por e/ CONAC, e/ ente piblico informa lo

Cuenta Concapto

Imporio
2263 PROVISIONES A LARGO PLAZO

247178
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Fagag

120972 7120972 7920972

Servicion Perscnales 0 o
Reomuneraciorss af Personal da Cardcier Permanants 0 191841 S181841 §,181 841 o
Remuneraciorss o Personal de Carbcser Transitone 0 o [ a 2 0
Raersr A vE - Q 902,231 w223t w23 902231 0
Segurtad Social ] STaan 573921 573, 573,321 ]
Ovas Prastaciones Scciales y Fooncmicar [+] 433579 453 579 453,679 453579 o
Provisiones 0 o 0 0 0 "]
Péageo de Estimuics & Sevdores Pubicas 0 o o o o [}

Matorialos y Suministros 0 42200 422019 3,038,533 3,038,539 1,981,854
m-naw.emuom,m
Oficioles a D64, 540 B5¢ 840 650308 650 306 21423
Aimareos y Utenstios 0 313520 EIRRF ) 133976 133979 179,952
Mstorian Drivnns y 8 de Producadny C 0 537 837 597 597 0
Materialas y Atticdos 0o Construesidn y de Reparacién o 1185 1185 1,185 5,185 4]
Producton Quimicoa, F. yosl 0 2235%8 2723568 2.067 850 2067 850 655918
Combustities, Lubricanies y Adivos o 155504 155 504 61,000 81,000 Taso4
Vessana, Biencos, Prendes de y Adticubos Dep o 26,000 26,000 12.000 12000 14,000
Malorises y Suministros Pure Seguricac o o 0 0 0 0
Herramiertas, Refacconas y Acteaonios Meocres 0 13570 135701 91,003 91683 43849

Servicios Generales L] 16,884,800 16,344,800 11,728,518 11,638,770 5,138,454
Servicios Bésicos o 254 439 54,439 114,509 114,500 176930
Bervitias de Arercamaento o 1.060.229 1,000,222 §04.012 w4013 763m
Servicios Pr  Cuntificos, ¥ Otros Servicion 0| 1230382 12,303,342 5,338,707 9,209 171 2,954,645
Sawvicios Iy 8 yC 0 05878 205878 174,025 174025 131,853
P i R’ an Py
Conssrencitn ! 0 830,697 630,667 411,020 411,028 208
S o C Soval y Pob -} 10,265 10,245 2000 2900 7345
Sarvicios de Trasado y idticos 0 7074 8707 504,085 504,085 388670
Sersicios Oficiaes 0 1273700 1273700 172751 172,751 1,100 945
Otrea Servicos Goneraes 0 117433 117 433 2837 BT 81,198

AL 4 Aslg S y Otras Ayudas 12,645,955 688,456 12,047,500 11,765,000 11,768,000 278,500
T ius Internas y A al Secter Plibios 12,645,555 12645958 o o 0 Q
Trunsferoncias al Resto cel Sector Piblico ] 400,000 400,000 400,000 400,000 Q
SutiAos y SuDvenciones 0 0 0 L) 0 -}
Ayudes Scooles 0 647 500 647,500 385,000 369,000 278,500
Pengones y Jubdacionss o ) 0 0 0 o

aF N ¥ Otros Andl ] 11,000.0c0 11,000,000 11,000,000 11,000,000 o
Transforences o la Seguridad Socin! 0 0 o ] 0o o
Ocratreos 0 0 ¢ 0 0 0
Transfernncias al Extanor 0 0 0 o a

Blanas Musbios, Inmushles o ntangibius -] 15,000 15,000 15,000 15,000 °
Motiiario y Equpo de Adminaiecen 0 -] o [}
M ¥ Equipo € ¥ R 0 15,000 15000 15,000 15,000 0
Equipo @ Iny tal Médico v cle Lab: 2 o o 0 [+] o
Vuhizuion y Equipo de Tranaports 0 0 0 0 ° 0
Equice de Defunsa y Seguridsd 0 0 o a 0 0
Ma Okos E ¥y H 0 0 0 a o Q
Activoe Biclogoos "] Q 0 Q0 a 0
Blenes Inrumbies 0 0 0 -] 0 0o
Actios Intigities [ ("] 0 0 0 o

0 7196512 9,796,512 2,201,583 2.201,553 27,594 859
Ot Publica en Banes de Domink Piblos o o o o ] o
Oben Miblca en Buunas Propios 0 20,795,512 20795502 2,201,553 220155 27 504,650
Pri Pro. YA e Fomanto o a 0 0 0 0

R Fi | y Otras Pr ) o 0 0 0 o
Inversicnes Para « Fomanio de Actindades Productives 0 0 0 0 9 -]
Acciones y Parioipacones de Captal o ] 0 ] 0 [
Compra de Thuos y Valores 0 ¢ 0 0 0 0
Corceaidn de Préstomos 0 0 0 0 o 0
Frvrsiones en F ™ y Oucs Andiogo o a o 2 0 o
Ok s Imverscnes Financeras [>] 2] 0 2 0 a
Provisones para Contingancas y Otras frogaciones Especisas 0 0 o ° a o

P lones y Ap 0 0 ° o ° °
Paricpaciares a o 0 0 o 0
Aportaciones 2 o 0 0 o o
Cenvarsos 0 o 0 0 0 Q2

Deuds Publica ] 0 0 o 0 o
Amortizacon de In Deuca Pikdics ] Q Q 0 0 o
Inlermsns dn a Douds Pusicy o 0 ] 0 0 [}
Comisicrae o In Deuda Plties 0 0 o 0 o o
Gastos de ta Deuds Pitica 0 o 0 0 0 o
Ceads por Cobeturns \ 9 o 2 0 0 0
Apoyos Financieros \ & [+ Q a2 o 0 0

4 ) Q ) [ (-] 0 9
Total del Gasto / L r/ 1255 565 1 ; 7o L___36183.607 |
DRt MAR p A GARZA
REC G
L
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ANEXO 1

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

[ bontto T o
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DE LA

SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO DE PUEBLOS
MAGICOS
HAZ TURISMOQ en
voahuila

Elabord Revisd Aprobd
Mayra Figueroa Galndo Sail Emilio Rodriguez Martinez || Lucia Azucena Ramos Ramos
Subdirectora de Recursos Humanos Director Administrativo Secretariao) de la STyDPM

F-DA-001 Rev00 Pagina 1 de 98
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Gobierno
sEstado

Coahuila

INTRODUCCION ..., S S
MARCO INSTITUCIONAL . .,
ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

INDICE

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DESCRIPCION DE PUESTOS o
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO DE PUEBLOS MAGICOS
6.1.1 SUBSECRETARIA DE TURISMO DE LA LAGUNA

PP PPN

1w
1
12

16

6,1.1.1 DIRECCION OPERATIVA DE LA SUBSECRE TARIA DE TURISMO DE LA LAGUNA
6,1.1.2 ASISTENTE DE LA SUBSECRETARIA DE TURISMO DE LA LAGUNA .,
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1. INTRODUCCION

Este documento se crea atendiendo a la obligacion que establecen los Articulos 6 y 19 fraccion VI, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila, de elaborar y publicar el Manual de
Organizacion de las diferentes Unidades Administrativas que la integran, el cual se constituye en el documento
de consulta para las y los Servidores Plblicos de la Secretaria, de sus entidades coordinadas, de la Secretaria
de la Funcién Publica y del pablico en general, al disponer de informacion relacionada con la Estructura
Orgénica y el funcionamiento de la Dependencia.

El Manual de Organizacion es un documento de control Administrativo, elaborado con la finalidad de normar
la estructura organizacional, de tal forma que permita |la debida coordinacion de acciones y esfuerzos de las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos de Coahuila,
asi como la consecucién y el logro de los objetivos establecidos.

Ofrece informacion sintetizada, vigente y veraz sobre el Marco Institucional, Antecedentes, Organigrama,
Descripcion de Puestos, Directorio, Definiciones y Nomenclatura, Referencias y Anexos. Proporciona en
forma ordenada la informacion mas relevante en torno al perfil de la Dependencia, qué es, como opera y qué
objetivos persigue con su funcionamiento.

Como instrumento de regulacién delimita niveles de autoridad y responsabilidad, lineas formales de
comunicacion y fundamenta juridicamente a la Secretaria, abriendo el espacio para una coordinacion efectiva
entre las areas y una mejor planeacion y programacion de las actividades de cada unidad administrativa.
Evitando duplicidad de funciones, pérdidas de tiempo y recursos en tareas que ya son realizadas por otras
areas.

Con la finalidad de que este Manual sirva realmente a los propésitos para los que ha sido elaborado debera
promoverse su aplicacion, asi como propiciar su actualizacion permanente con la participacion de las y los
responsables de las Unidades que integran la estructura de organizacion, de nuestra institucion, no solo debe
que contar con unos valores solidos, tiene que actuar de manera acorde, tanto sus lideres como el conjunto
del capital humano, con el objetivo de garantizar una gestion responsable de sus acciones y responsabilidades
en el tiempo, que sea capaz de generar valor a todos sus grupos de interés, Estamos embarcados en un
proyecto de expansién y posicionamiento internacional, con la visidn de ser un destino turistico de referencia.
Esto implica que debemos de tener presentes y aplicar la responsabilidad que se nos confiere, ejerciendo
nuestra funcion, como parte importante de la Administracion Pablica Estatal.

Es en este sentido y en seguimiento al Programa Estatal de Integracion de Base Documental, se instruye la
elaboracion y publicacién del presente Manual de Organizacién, el cual rija el actuar de todas y todos los
funcionarios publicos de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos

LIC. LUCIA AZUCENA RAMOS RAMOS
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO DE PUEBLOS MAGICOS
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2. MARCO INSTITUCIONAL

A continuacion, se hace mencion al marco institucional de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos
Mégicos, el cual define la esencia de la misma a través de plasmar, la razén de ser, su rumbo, los objetivos
para su cumplimiento, asi como la Normatividad Legal aplicable en el ejercicio de las atribuciones conferidas.

2.1 Misién

Fomentar el desarrollo del turismo en |las diferentes regiones del estado, mediante su planeacion, fomento y
promocion estratégicas, generando la vinculacion efectiva con la cadena de valor, persiguiendo ofrecer
competitivamente al mercado turistico, una mejor concurrencia de destinos, productos y servicios, que
posicionen a Coahuila como un verdadero destino en ese sentido.

2.2 Visién

En el aflo 2023, Coahuila es reconocida como el mejor destino turistico del norte del pais, con un sector
turistico competitivo, con grandes inversiones, mejor infraestructura turistica, mayor atracciéon de turistas
nacionales y extranjeros, y con un crecimiento equilibrado en la oferta turistica estatal, distinguiéndose por su
oferta atractiva y de calidad.

2.3 Valores Institucionales

Los principios y valores institucionales que los servidores publicos deberan cumplir y tener presentes en el
desempeiio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones.

« Eficacia * Lealtad
* Honestidad * Legalidad
e |mparcialidad « Liderazgo
* Integridad * Vocacion de servicio
+ Eficiencia « Respeto al medio ambiente
 Honradez « Transparencia
2.4 Objetivo General

Impuisar una politica estatal en materia turistica que permita el involucramiento responsable de la
sociedad y la cadena de valor turistica en su conjunto, asi como el maximo aprovechamiento del potencial
turistico para desarrollar el turismo de manera estratégica, sustentable y competitiva en el estado, a fin de
generar empleos y atraer inversion.

De este objetivo general, se despliegan los objetivos especificos que a continuacion se mencionan:

2.41 Oferta Turistica
Mejorar, diversificar y segmentar la oferta turistica del estado.
2411 Fortalecer la marca Vinos de Coahuila dentro y fuera del pais.
2412 Posicionar los Pueblos Magicos como los mejores del norte del pais.
2413 Impulsar la creacion de productos turisticos paleontolégicos que nos permitan
explotar este sector del estado.
2414 Atraer congresos y exposiciones a fin de consolidar el turismo de convenciones.
2415 Fortalecer los productos, rutas y circuitos tematicos ya existentes.
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Impulsar el turismo cinegético en la region norte del estado a través de la participacion
en ferias especializadas y campafas promocionales.

Fortalecer los reglamentos y leyes aplicables a la materia que nos permitan como
estado el mejor y mayor aprovechamiento de los fondos internacionales, nacionales
y estatales destinados a fortalecer la promocion e infraestructura turistica del destino.

2.4.2 Competitividad del Sector Turistico.
Fortalecer la competitividad de las empresas y servicios turisticos a través de la certificacion y
capacitacion, asi como promover el cumplimiento de Normas Oficiales Mexicanas, estandares de
sustentabilidad y leyes aplicables de la materia.

2421
2422
2423

2424
2425

2426
2427

2428

Reformar la Ley Estatal de Turismo a los estandares nacionales e internacionales
aplicables.

Gestionar la imparticion de los distintivos Punto Limpio y Moderniza para el mayor
nimero de prestadores de servicios turisticos en el estado.

Impulsar la creacion de la carrera de turismo en las instituciones educativas publicas
del estado, en los niveles medio superior y superior.

Capacitar al mayor numero de integrantes de la cadena de valor.

Impulsar la competitividad de nuestros turoperadores a traves de la constante
capacitacion,

Gestionar la formacién, certificacion y acreditacion de guias turisticos.

Crear un programa estatal gastronémico que reconozca Yy fortalezca a este sector del
estado.

Capacitar en cultura turistica al mayor numero de habitantes de los pueblos magicos.

2.4.3 Promocion Turistica del Destino.

Fortalecer la promaocion de los recursos, servicios, productos y atractivos turisticos.

2431
2432
2433
2434
2435

Firmar convenios de colaboracion con los destinos de interés, a fin de fortalecer la
promocion de los destinos turisticos del estado, priorizando los Pueblos Magicos.
Crear campafias de promocion y difusion tradicional y digital, orientadas a promover
el turismo local, regional, nacional e internacional.

Segmentar la promocion para lograr la atraccion principalmente de los compradores
potenciales del destino.

Concentrar el calendario anual de eventos, de corte estatal de los diferentes
segmentos.

Realizar viajes de familiarizacién para prensa especializada del ramo logrando con
ello una mejor percepcion del destino en los medios de comunicacién.

2.4.4 Infraestructura Turistica.
Implementar un programa permanente de infraestructura para el desarrollo de los destinos turisticos.

2441
2442

2443
2444

Buscar los instrumentos legales que permitan acceder a los recursos economicos
que permitan mejorar la infraestructura turistica.

Participar en todas aquellas bolsas concursables para infraestructura turistica, con
proyectos ejecutivos competitivos.

Elaborar un programa eficiente y efectivo de sefializacion y sefialética turistica.
Trabajar de forma trasversal con los estados vecinos a fin de homologar fa
sefalizacion y sefialética compartida.

2.4.5 Atraccion de Turistas al Estado.
Fomentar el turismo local e interregional.

2451

F-DA-002 Rev 00

Firmar de convenios de colaboracion interregionales con estados del noreste del
pais.
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2452 Participar en la atraccion, realizacion y promocion de eventos detonantes de turismo
regional e interregional.
2453 Realizar mesas de trabajo interregional a fin de establecer estrategias de promocion
conjunta.
2454 Fortalecer los eventos de corte estatal generadores de turismo local.

2.4.6 Inversion Pablica y Privada.
Impulsar el desarrollo y la atraccién de proyectos de inversién turistica.

2461
2462
24863
2464

Firmar convenios de colaboracién que nos permitan como estado obtener estudios
tendientes a definir la vocacion turistica de cada region.

Difundir el crecimiento turistico del estado entre agentes del sector como area de
oportunidad para la inversion.

Participar en ferias, exposiciones y giras de trabajo nacionales e internacionales para
la atraccion de inversiones de corte turistico.

Incentivar ia inversion privada dirigida a la creaciéon de infraestructura hotelera y de
servicios en los Pueblos Magicos.

2.4.7 Comercializacion de los Productos Turisticos.
Promover la comercializacion de los productos, recursos y servicios del destino turistico.

2471

2472
2473
2474
2475

Generar oportunidades de comercializacion de la cadena de valor al interior y exterior
del destino turistico a través de networking, local y regional,

Realizar el inventario de prestadores de servicios turisticos.

Elaborar un catdlogo digital que agrupe los productos turisticos del estado.

Realizar ferias de comercializacion para tour operadores del estado.

Elaborar las plataformas digitales necesarias a fin de promover los atractivos
turisticos del estado, especificamente de los Pueblos Magicos.

2.4.8 Turismo Responsable.

Crear los instrumentos en matena turistica que permitan el desarrollo del destino respetando el
enfoque accesible, incluyente y sustentable.

2481
2482
2483
2484

2485

Colaborar con la cadena de valor del estado en la creacion de productos turisticos
accesibles,

Promover que los visitantes interactuen, valoren y protejan la riqueza turistica de
Coahuila.

Desarrollar viajes para la poblacion vulnerable del estado a los destinos turisticos con
los que se cuentan.

Gestionar la obtencion de certificaciones en el distintivo "S" para productos, atractivos
y servicios que oferte la cadena de valor turistica.

Promover el respeto al medio ambiente anteponiéndolo siempre al desarrollo de
proyectos turisticos sustentables.

2.4.9 Pueblos Magicos.

Fortalecer aquellos municipios que cuentan con la denominacion que los distingue a nivel nacional

como Pueblos Magicos.
2491 Fortalecer la oferta y demanda de los productos turisticos.
2492 Impulsar la creacién de nuevas rutas y circuitos.
2493 Establecer una estrategia de comercializacion de estos destinos.
2494 Gestionar la mejora continua de los servicios primanos.
2495 Fortalecer |a infraestructura turistica existente.
F-DA-002 Rev 00 Pagina 6 de 98



viernes 9 de abril de 2021 PERIODICO OFICIAL

17

MARCO INSTITUCIONAL

Version Fecha Edicién Vigencia
00 25/03/2021 25/03/2022
2496 Implementar de forma continua la capacitacion en materia de cultura turistica a la

poblacion en general,

2497 Realizar campafias promocionales dirigidas exclusivamente a este segmento.

2498 Impulsar la atraccion de eventos de la iniciativa privada.

2499 Fortalecer la conectividad terrestre,

24910 Diversificar la oferta turistica de cada uno de estos destinos.

24911  Gestionar los reglamentos necesarios para el adecuado uso de los atractivos
turisticos.

24912 \Vigilar las normas de accesibilidad y sustentabilidad en los productos, atractivos y
servicios que se ofrecen, asi como en los de nueva creacion.

24913  Gestionar para la Iniciativa privada fuentes de financiamiento para el desarrollo de
nuevos productos y servicios turisticos.

2.5 Base leqgal

Son los principales ordenamientos juridicos de los cuales se derivan las atribuciones de la Secretaria de
Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos y de las Unidades Administrativas que la componen

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Aplica de forma total
Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Titulo Cuarto — Capitulo Il

= Articulos 86, 87, fraccion | = IV -
=  Articulos 88 al 93 - Titulo Séptimo,

capitulo UNICO - Articulos 159 al 168
Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Articulo 4

Articulo 16

Articulo 19 fraccion XI

Articulo 20

Articulo 33 TER, fracciones | - XXIII
Ley de Obras Publicas para el Estado de Coahuila de Zaragoza. - Aplica de forma total
Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza. - Aplica de forma total
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. - Aplica de forma total
Acuerdo en donde se establecen los lineamientos generales de los pueblos magicos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos del Estado de
Coahuila de Zaragoza, publicado en el P.O.E. No. 10 del 4 de febrero del 2020.- Aplica de forma total
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza. - Aplica de forma
total
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila
de Zaragoza. - Aplica de forma total
Ley General de Turismo sefialada en el Decreto 433 publicado en el P.O.E. No. 104 del 27 de
diciembre del 2019 - Aplica de forma Total

2.6 Atribuciones
Decreto No. 154, Se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de fa Ley Orgdnica de la
Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza Publicado en el Periédico oficial del Estado No.
100, el 14 de diciembre del 2018 y su Gltima reforma senalada en el Decreto 746, Se reforma fa fraccion XX
y se adiciona la fraccion XXIV del Articulo 33 TER, publicado en el Periédico oficial del Estado No, 84, del 20
de octubre del 2020,
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ARTICULO 33 TER. A la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos, le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

.
V.
V.
VI,
Vil

Vil

X1

X,
XIL.

XIV.
XV.
XVI,
XVIL
XVIIL
XIX.

XXI,
XX,

XXI,
XXIV.

F-DA-002 Rev 00

Formular, ejecutar y coordinar la politica de desarrollo y promocion de la actividad turistica estatal;
Promover las zonas de desarrollo turistico en la entidad y apoyar el desarrolio de su infraestructura,
estimulando la participacién de los sectores publico, social y privado,

Establecer programas permanentes para alentar el turismo interno y para promover en el mundo las
riquezas paleontologicas e histéricas y la singularidad de la naturaleza de! Estado, como un
mecanismo de atraccion de visitantes especializados;

Auxiliarse de la Secretaria de Economia para alentar el turismo de negocios y generar alternativas de
esparcimiento para este tipo de visitantes;

Promover aspectos de calidad y competitividad en los programas de desarrollo turistico;
Instrumentar programas con los prestadores de servicios turisticos para incrementar el flujo de turistas
a la entidad;

Estimular la creacion de organismos especializados para la promocién y difusion de programas de
desarrolio turistico, asi como apoyar la formacion de asociaciones, patronatos, comités y demas
organismos que auspicien el turismo social, los proyectos turisticos en los pueblos magicos y en el
medio rural,

Promover la capacitacion de personal especializado con la finalidad de elevar la calidad en la
prestacion de los servicios turisticos;

Recopilar, actualizar y difundir la informacion estadistica relacionada con el turismo estatal, asi como
aquella de orientacion a turistas,

Brindar asistencia al turisia en sus relaciones con prestadores de servicios;

Participar en acciones coordinadas con las dependencias competentes para auxiliar a los turistas en
casos de emergencia o desastre;

Realizar visitas de verificacion a los prestadores de servicios turisticos,

En coordinacion con la Secretaria de Cultura, promover y difundir la cultura del Estado, en beneficio
del turismo de la entidad,

Impulsar las actividades culturales, eventos y espectaculos que difundan los atractivos turisticos
y de negocios del Estado;

Administrar y, en su caso, proponer la concesion de los servicios comerciales y de apoyo al turista,
asi como promover su mejora, ampliaciéon y modernizacion,

Desarrollar e impulsar el aprovechamiento racional de los recursos y atractivos naturales y culturales
de los pueblos magicos del Estado;

Gestionar el fortalecimiento de la calidad de los servicios, la innovacion y el desarrollo de los productos
turisticos de los pueblos magicos del Estado;

Promover y facilitar el intercambio y desarrollo turistico en el exterior de los pueblos magicos del
Estado;

Emitir opinion ante la Secretaria de Economia, en aquellos casos en que la inversion concurra en
proyectos de desarrollo turisticos o en el establecimiento de servicios turisticos en pueblos magicos;
Coordinar y supervisar la implementacion, el seguimiento y aplicacion de los programas regionales
referidos a pueblos magicos;

Implementar politicas publicas que fomenten el desarrollo turistico de ios pueblos magicos del estado;
Promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica en los pueblos magicos y estimular la
participacion de los sectores social y privado, y

Realizar convenios de coordinacién y colaboracion, con el objeto de regular [a prestacion de servicios
de hospedaje que se ofrecen mediante plataformas digitales en el estado.

Las demas que le confieran expresamente esta ley, otras disposiciones aplicables y aquellas que le
encomiende el Titular del Ejecutivo.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

« Mediante el Decreto No. 547, Se establece la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Coahuila de Zaragoza Publicado en el P.O.E. No. 95, el 30 de noviembre del 2011, sefalando en
su Articulo 36, que a la Secretaria Turismo le corresponde el despacho de los asuntos sefalados en
el mismo.

« Mediante el Decreto No. 1136, Se crea la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila de Zaragoza Publicado en el P.O.E. No. 101, el 19 de diciembre del 2017, sefalando en su
Articulo 24, que a la Secretaria de Economia y Turismo le corresponde el despacho de los asuntos
sefnalados en el mismo.

+ En el Transitorio Segundo del mismo Decreto sefalado en el punto anterior, se sefala la abrogacion
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, publicada en
el P.O.E. No. 95, el 30 de noviembre del 2011.

* Mediante el Decreto No. 154, Se reforman, adicionan y dercgan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Coahuila de Zaragoza Publicado enel POE
No. 100, el 14 de diciembre del 2018, sefalando en su Articule 33 TER, que a la Secretaria de Turismo
y Desarrollo de Pueblos Magicos le corresponde el despacho de los asuntos sefalados en el mismo.

« En el Articulo Transitorio OCTAVO, del mismo Decreto, se sefala que la Secretaria de Economia, en
coordinacion con la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas,
debera transferir, a la Secretaria de Turismo y Desarolio de Pueblos Magicos, las unidades
administrativas en materia de turismo con las que cuenta la dependencia mencionada en primer lugar,
incluyendo, en su caso, sus recursos materiales, humanos y financieros que tengan asignados, en un
plazo no mayor a noventa dias contados a partir de la publicacion del sefalado decreto, mediante la
entrega recepcion correspondiente.

* En la modificacion sefialada en el Decreto 746, Se reforma la fraccion XXIIl y se adiciona la fraccion
XXIV del Articulo 33 TER, publicado en el P.O.E. No. 84, del 20 de octubre del 2020.

* La Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos, es una Dependencia Centralizada de la
Administracion Publica del Estado de Coahuila, cuyas facultades se encuentran consignadas en los
articulos 33 TER de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

« Tiene a su cargo el desarrollo del turismo en el estado con una vision clara, moderna y sustentable
de manera que este rubro economico beneficie al sector productivo y social, con un aprovechamiento
racional y regulado de los atractivos naturales y creados de los atractivos naturales y creados,
mediante la articulacion de practicas productivas competitivas, que involucren a las comunidades y la
cadena de valor, para generar empleos formales bien remunerados, con respeto a sus usos y
costumbres, impulsando en el corto, mediano y largo plazo el desarrollo de segmentos diferenciados
acordes con la vocacion del territorio estatal, promoviendo interna y externamente el descanso, la
recreacion, el deporte y la cultura.
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4. ORGANIGRAMA GENERAL
. Organigrama de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos
(VER ANEXO 3A)

5. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
. Primer Nivel
Subsecretaria de Turismo en la Laguna
Direccion General de Gestion
Direccion Administrativa
Direccion de Comunicacion
Direccion de Planeacién
Direccion de Vinculacion
Staff Despacho
(VER ANEXO 38)

L R L L
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SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO DE PUEBLOS MAGICOS

6.1 Nombre del Area
Despacho C, Secretario(a)

6.2 Nombre del Puesto
Secretario(a) de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos.

6.3 Denominacion del Puesto
Secretario(a) de Estado.

6.4 Objetivo del Puesto

Planear, promover y fomentar politicas de desarrollo y promocion turistica con las diferentes instancias de
gobierno, los miembros de la cadena de valor, instancias educativas y la sociedad civil, cuidando el éptimo
aprovechamiento y preservacion de los recursos naturales y culturales del Estado

6.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Gobernador(a) del Estado.
~Relacién Jerarquica Descendente
e Subsecretario (a) de Turismo en la Laguna
» Director (a) General de Gestion
Direccion de Planeacion y Desarrolio Turistico
Direccién de Promocion
Direcciéon de Competitividad
Direccién de Pueblos Magicos
Direccién de Turismo Sustentable
Direccion de Vinculaciéon
Direccion de Capacitacion y Certificacion Turistica
Subdireccién de Archivo
Director (a) Operativa
Secretario (a) Técnica,
Director (a) Administrativa
Director (a) Juridico (a)
Director (a) de Comunicacion
Secretario (a) Particular,
Titular de la Unidad de Transparencia;
« Subdirector (a) de Mercadotecnia Digital
-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Director(a) General de Gestion.

6.6 Funciones

6.6.1 Propias del Puesto
« Establecer ydingir con base a la legislacion de la materia, las politicas y funciones del Estado relativas
a la actividad turistica, y demas actividades inherentes a la misma, que incidan en el desarrollo de la
entidad,
* Acordar con la o el Titular del Ejecutivo los asuntos encomendados a la Secretaria y desempefar las
comisiones y funciones especificas que le confiera, asi como mantenerlo informado sobre el
desarrollo y cumplimiento de las mismas;
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« Someter a la consideracion y aprobacién de la o el Titular del Ejecutivo los programas especificos a
cargo de la Secretaria que cumplan lo previsto en el Plan Estatal de Desarrolio y encomendar a sus
unidades administrativas la ejecucion de los mismos;

* Proponer a la o el Titular del Ejecutivo por conducto de la Consejeria Juridica los proyectos de
iniciativas de leyes, asi como los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes sobre los
asuntos de la competencia de la Secretaria,

« Presidir las comisiones, consejos, organizaciones, instituciones y entidades estatales, nacionales e
internacionales, de las que forme parte;

« Coordinar a organismos auxiliares que estén sectorizados a la Secretaria;

« Considerar con la o el Titular del Ejecutivo el esquema de operacion de Jas OCV's;

« Concretar acuerdos y/o convenios de colaboracion en materia turistica con otras dependencias de la
administracion publica estatal, municipal, federal y organismos de caracter privado;

« Vigilar, coordinar y fijar los lineamientos rectores para el funcionamiento de los organismos auxiliares
y los desconcentrados que pudieren estar sectorizados a la Secretaria;

+ Refrendar, para los efectos legales correspondientes, las leyes y decretos que expida el Congreso y
que sean promulgados por la o el Titular del Ejecutivo, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos
y circulares que éste expida, en los asuntos de competencia de la Secretaria;

» Gestionar la determinacion de Zonas de Desarrollo Turistico;

« Fomentar la promocion de politicas de desarrollo turistico del Estado, procurando el aprovechamiento
sustentable de los recursos con un enfoque de mejora comunitaria;

* Apoyar acciones coordinadas de eventos de promocion que impulsen el desarrollo de actividades
deportivas, gastrondmicas, culturales y festividades regionales para el crecimiento de la oferta
turistica en el Estado;

« Coordinar las planeacion y programacion del desarrollo de los diversos segmentos del turismo,
requlados por |a ley estatal en la materia,

* Impulsar la certificacion en sustentabilidad de destinos turisticos;

« Dirigir la participacién de la Secretaria con las instancias competentes en elaboracion de los estudios
para el desarrollo de los destinos turisticos integralmente planeados;

« Dirigir la elaboracion de diagnodsticos e inventarios de destinos y productos turisticos, asi como el
analisis de su comportamiento para emitir recomendaciones o formular acciones de mejora;

* Acordar el nombramiento de los servidores publicos adscritos a la Secretaria y, en su caso, resolver
sobre la remocion de los mismos, asimismo gestionar la creacion de plazas y promocion del personal
en base a las necesidades del servicio;

« Representar a la Secretaria ante las autoridades diversas del orden federal, estatal o municipal con
las facultades inherentes a un Poder General para actos de Administracion, conforme a las
disposiciones civiles y administrativas aplicables;

+ Comparecer ante el Congreso, siempre que sea requerido para ello y previa anuencia de la o el Titular
del Ejecutivo, para informar del estado que guarda la Secretaria, asl como cuando se discuta una
iniciativa de ley o se estudie un asunto concerniente a las actividades de la propia Secretaria;

« Oftorgar poderes y demas actos juridicos de naturaleza andloga, que tengan por objeto el
cumplimiento del objeto de la Secretaria, conforme a lo dispuesto por las disposiciones legales
aplicables;

« Autorizar y supervisar las funciones que desempenen las unidades administrativas y las o los
servidores publicos bajo su directa subordinacion,

* Vigilar en la esfera de su competencia el cumplimiento de la Ley General de Turismo y demas
disposiciones legales aplicables en el marco de concurrencia en el sector entre el Ejecutivo Federal,
Estados y Municipios;

« Fomentar la ejecucion de obras y la creacion de infraestructura basica y turistica, con la participacion
de los tres niveles de gobiermno y de los sectores social y privado;

» Proponer a la o el Titular del Ejecutivo la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y adscribir
organicamente sus unidades administrativas, asi como conferir atribuciones adicionales a las
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determinadas por el reglamento interior y que sean necesarias para el despacho de los asuntos
competencia de la Secretaria,

* Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria, asi como aprobar y expedir los demas manuales
de procedimientos para el mejor funcionamiento de la Secretaria;

+ Las demas que las leyes le confieran y las que les sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que le encomiende la o el Titular del Ejecutivo.

6.6.2 Institucionales

e Asegurar la implementacion de programas integrales de turismo, de conformidad con los planes
Nacional y Estatal de Desarrollo, instrumentando campanas publicitarias permanentes, con la
participacion de los diferentes sectores para incrementar el flujo y 2 permanencia de los visitantes al
Estado,

« Fomentar de forma conjunta con los sectores privados, sociales y productivos el mejoramiento
continuo de la calidad de los servicios turisticos que se prestan en la entidad;

+ Coordinar y evaluar las actividades en favor del fomento al turismo del Estado, para lograr que un
mayor nimero de turistas nacionales y extranjeros visiten nuestro Estado;

+ Fortalecer las atribuciones de los Consejos Consultivos Turisticos Estatal y Municipales, procurando
la participacion corresponsable de los diversos sectores involucrados en |a actividad turistica,

 Fomentar el desarrollo y conservacion de atractivos turisticos estratégicos, tales como pargques
recreativos, museos, balnearios, sitios histéricos, sitios paleontolégicos y lugares de interés general;

* Negociar inversiones en el Estado para proyectos de desarrollo turistico o fa ampliacién de servicios
existentes, en coordinacion con la Secretaria de Economia y de acuerdo a la legislacion de la materia;

« Fomentar la vinculacién de los sectores académico y turistico en el disefio e implementacién de
estrategias que coadyuven al desarrollo del sector turistico;

« Fomentar la capacitacion continua de los trabajadores de las empresas de este sector para coadyuvar
a elevar la calidad de los servicios turisticos que se prestan en el Estado;

« Instruir se otorgue la informacion, orientacién y atencion a los turistas en forma agil y oportuna;

« Procurar con los prestadores de servicios turisticos la integracion de una oferta conjunta y de calidad
que permita incrementar la afluencia y la estancia de los visitantes a la entidad,

* Motivar la realizacion, asi como la participacién de los miembros del sector, en ferias y exposiciones
turisticas, orientadas a difundir los atractivos de la entidad, y presentar la oferta turistica local a los
prestadores de servicios nacionales e internacionales;

+ Fomentar la realizacion de congresos, convenciones, festivales, espectaculos, torneos deportivos y
otfros eventos con el propdsito de acrecentar el nimero de visitantes y su permanencia en el Estado;

« Fomentar el desarrollo de las diversas modalidades de turismo tales como turismo ecolégico, social,
cultural, deportivo, nautico, de aventura entre otras;

+ Fomentar la integracion de Fondos Mixtos de Promocion Turistica que permitan el desarrollo armoénico
del sector turismo, asi como todas las regiones del Estado;

« Instruir en la generacion de informacion confiable y objetiva del sector turistico estatal, instrumentando

sistemas adecuados de difusion;

» Fomentar en la ciudadania una cultura turistica, asi como la profesionalizacion de los prestadores de
Servicios,

+ Los demas que le atribuyan las leyes y reglamentos y aquellos que le encomiende la o el Titular del
Ejecutivo,

6.7 Perfil del Puesto

-Preparacion Académica
Preferentemente Maestria, Licenciatura en area afin.
~Experiencia Laboral
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Tres afos en areas de Gestion Publica, prestador de servicios, docencia turistica, publicidad y funciones

directivo —administrativas.
—Conocimientos Especificos

Planeacion Estratégica, Manejo de Negocios, Fideicomisos, Planes de Desarrollo, Leyes en la materia, Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Desarrollo Urbanc, Medio
Ambiente, Normas Teécnicas Turisticas, Administracion y conocimientos de Turismo en general

~Competencias y habilidades

Liderazgo, Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y
administracion, delegacion, supervision, organizacion y control, asertividad, conciliador, directivas, facilidad

de palabra, manejo de medios, negociacion, vision estratégica, orientacion al servicio.

Direccion Operativa

Secretaria Técnica;

Direccion Administrativa

Direccion Juridica

Direccion de Comunicacion

Unidad de Transparencia,
Subdireccion de Mercadotecnia Digital.
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6.1.1 SUBSECRETARIA DE TURISMO DE LA LAGUNA
6.1.1.1 Nombre del Area

Subsecretaria de Turismo de la Laguna

6.1.1.2 Nombre del Puesto
Subsecretario(a) de Turismo de la Laguna

6.1.1.3 Denominacién del Puesto
Subsecretario(a)

6.1.1.4 Objetivo del Puesto
Apoyar y participar en la planeacién, promocién y fomento del desarrollo turistico de la regién.

6.1.1.5 Relaciones de Autoridad

~Relacién Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Secretario(a) de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos,
—Relacion Jerarquica Descendente

Supervisa directamente a los (las) Director(a) Operativo(a) y Jefe de Departamento.
-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:

Director{a) Operativo.

6.1.1.6 Funciones

6.1.1.6.1. Propias del Puesto

« Promover el desarrollo turistico en la regidn laguna del estado.

« Impulsar la creacién de nuevos productos, asi como la mejora de los ya existentes.

« Presentar a consideracion de la persona titular de la Secretaria, la agenda de eventos de la region
laguna, para su aprobacion.

« Coordinar en la region laguna las acciones conducentes para el cumplimiento del apartado de Turismo
en el Plan Estatal de Desarrollo y del Programa Sectorial de Turismo vigente,

« Gestionar la implementacion de acciones de turismo en el ambito nacional e internacional,

« Ser representante de la persona titular de la Secretaria, en comisiones, consejos, organizaciones,
instituciones y entidades estatales, nacionales e internacionales.

« Proponer el establecimiento de convenios, acuerdos de colaboracion con organizaciones civiles,
sindicales, empresariales y dependencias publicas y privadas.

« Trabajar en conjunto con el sector privado, social y productivo, para el mejoramiento continuo de |a
calidad de los servicios turisticos.

« Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Subsecretaria.

6.1.1.6.2. Institucionales

« Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,
Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su responsabilidad,;

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda;
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« Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de la
Secretaria,

« Elaborar y presentar a |a persona titular de ia Secretaria el anteproyecto del presupuesto de egresos
de |a Subsecretaria a su cargo,

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de fa
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

« Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la persona titular de la Secretaria.

6.1.1.7 Perfil del Puesto

-Preparacion Académica

Preferentemente Maestria o Licenciatura en area afin.

~Experiencia Laboral

Tres afos en areas de prestador de servicios, docencia turistica, publicidad y funciones directivo —
administrativas

~Conocimientos Especificos

Planeacion Estratégica, Manejo de Negocios, Planes de Desarrollo, Leyes en la materia, Normas Técnicas
Turisticas, Administracién y conocimientos de Turismo en general

~Competencias y habilidades

Liderazgo, orientacion a resultados, negociacion, planeacion y administracion, delegacion, conciliador,
directivas, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacidn, onentacion al servicio
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6.1.1.1 DIRECCION OPERATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE TURISMO DE LA
LAGUNA

6.1.1.1.1  Nombre del Area
Subsecretaria de Turismo de fa Laguna

6.1.1.1.2  Nombre del Puesto
Director{a) Operativo(a) de la Subsecretaria de Turismo de |a Laguna

6.1.1.1.3 Denominacion del Puesto
Director de Area “C"

6.1.1.1.4  Objetivo del Puesto

Coadyuvar, promover, |as actividades relacionadas con turismo en la region.

6.1.1.1.5 Relaciones de Autoridad
—Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Subsecretario(a) de Turismo de la Laguna.
—Relacion Jerarquica Descendente

N/A

6.1.1.1.6 Funciones

6.1.1.1.6.1. Propias del Puesto

+ Promover la actiidad e informacion turistica.
Representar al (la) Titular de la Subsecretana, cuando sea requerido o asignado(a).
Gestionar apoyos y coordinacion con dependencias, para la realizacion de eventos turisticos en la
region.
Facilitar las acciones propias de la Dependencia, para el desarrolio de productos turisticos.
Atender al publico en general y canalizarlo al area correspondiente.
Gestionar la realizacion y distribucion de material de informacion turistica de la region.
Apoyar en la logistica y gestion en eventos turisticos en la regién.
Promover la realizacién de recorridos turisticos
Gestionar la implementacion de distintos programas de capacitacion para el sector turistico.
Elaborar y actualizar el directorio turistico de la region,

6.1.1.1.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;,

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,

« Formular los informes que les sean solicitados por |a persona titular de la Subsecretaria;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area asignadas por el (la) Titular de
la Subsecretaria y

* Las demas que las leyes |le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne [a persona titular de la Subsecretaria.

6.1.1.1.7  Perfil
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-Preparacion Académica
Preferentemente Licenciatura en area afin,

—Experiencia Laboral

Un afio en areas directivo —administrativas.

~Conocimientos Especificos

Planeacion Estratégica, Planes de Desarrollo, Leyes en la materia, Administracion y conocimientos de

Turismo en general
~Competencias y habilidades

Liderazgo, orientacién a resultados, planeacion y administracion, conciliador, directivas, facilidad de palabra,

orientacioén al servicio.
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6.1.1.2 ASISTENTE DE LA SUBSECRETARIA DE TURISMO DE LA LAGUNA
6.1.1.21  Nombre del Area

Subsecretaria de Turismo de la Laguna

6.1.1.2.2 Nombre del Puesto
Asistente de la Subsecretaria de Turismo de la Laguna

6.1.1.2.3 Denominaciéon del Puesto
Jefe de Departamento “B”

6.1.1.24  Objetivo del Puesto
Coordinar las actividades propias, administrativas, proveer las condiciones necesarias para las acciones y
compromisos de |la Subsecretaria, asi como apoyar en las actividades de la o el Titular de la Subsecretaria.

6.1.1.2.5 Relaciones de Autoridad
—Relaciéon Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Subsecretario{a) de Turismo de la Laguna
—Relacién Jerarquica Descendente

N/A

6.1.1.2.6 Funciones

6.1.1.2.6.1 Propias del Puesto
+ Coordinar la agenda y las giras de trabajo del(la) Subsecretario(a), ya sean locales, nacionales y
extranjeros.

* Fungir como enlace técnico con las unidades administrativas para los asuntos de la Subsecretaria.
Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos a la Subsecretaria como oficios,
reglamentos, manuales que sean encomendados por la Subsecretaria.

Recibir, orientar y atender a personas, grupos y organizaciones del sector.

Atender peticiones y quejas relacionadas con asuntos de la Subsecretaria.

Administrar el directorio personal y ejecutivo de la o el Titular;

Mantener informado la o el Titular de la Subsecretaria sobre el avance de gestion que lleve cada
asunto a su cargo;

* Realizar las acciones de gestoria que le encomiende la o el Titular de la Subsecretaria;

6.1.1.2.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Gestionar ante las areas de la dependencia |la atencion de asuntos, por instrucciones de la o Titular
de la Subsecretaria,

Recibir y revisar los asuntos presentados por los titulos de las areas de la dependencia y que haya
que tratar con la o el Titular de la Subsecretaria;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta [a Subsecretaria,

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, asi como de la normatividad
aplicable a su competencia y

Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular de la Subsecretaria,
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6.1.1.2.7 Perfil
-Preparacion Académica
Preferentemente Licenciatura en area afin

—Experiencia Laboral
Dos afios en areas de prestador de servicios, docencia turistica y funciones directivo —administrativas.

—Conocimientos Especificos

Sistema Office, inglés y Administracion en general
~Competencias y habilidades
Administracion, orientacién al servicio.

6.1.2 DIRECCION GENERAL DE GESTION
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6.1.2.1 Nombre del Area
Direccion General de Gestion

6.1.2.2 Nombre del Puesto
Director(a) General de Gestion

6.1.2.3 Denominaciéon del Puesto
Director General "C"

6.1.24 Objetivo del Puesto

Coordinar e instrumentar las medidas necesarias para coordinar |a relacidn de trabajo de la persona titular de
la Secretaria con las Unidades Administrativas, las actividades propias de relaciones publicas, comunicacion
social, proveer las condiciones necesarias para la firma de acuerdos y compromisos de la Secretaria, la
atencion a la ciudadania en general, asi como apoyar en las actividades de la o el Titular de la Secretaria,
asegurando el funcionamiento administrativo de manera eficaz y eficiente del Despacho.

6.1.2.5 Relaciones de Autoridad
—Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al C. Secretario(a).

—Relacion Jerarquica Descendente

Le reporta directamente Asistente Ejecutivo

Director (a) de Planeacién y Desarrollo Turistico

Director (a) de Promocién

Director (a) de Competitividad

Director (a) de Pueblos Magicos

Director (a) de Turismo Sustentable

Director (a) de Vinculacion

Director (a) de Capacitacién y Certificacion Turistica
Subdirector {(a) de Archivo

-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Secretario(a) de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos

6.1.2.6 Funciones

6.1.2.6.1. Propias del Puesto

+ Administrar el directorio personal y ejecutivo de la o el Titular;

« Articular los procesos administrativos de gestion, correspondencia y archivo entre |as diversas areas
de la Secretaria;
Mantener informado la o el Titular sobre el avance de gestion que lleve cada asunto a su cargo;
Realizar las acciones de gestoria que le encomiende la o el Titular,
Atender, tramitar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida la o el Titular, levantando constancia
por escrito del tramite realizado;
Coordinar y dar seguimiento a las instrucciones de |a o el Titular a las diversas areas de la Secretaria;
Clasificar y resguardar la correspondencia y documentacion concerniente al Despacho;
Coordinar la agenda y las giras de trabajo del(la) Secretario(a), ya sean locales, nacionales y
extranjeros;
Verificar y dar seguimiento a los acuerdos del(la) Secretario(a) para su cumplimiento;
Informar sobre el cumplimiento de las instrucciones del(la) Secretario{a) con la pericdicidad que
éste(a) demande,
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Crear y mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas,
sociales y todas aquellas que sean necesarias;

Integrar la informacién necesaria para la participacién del(la) Secretario(a) en eventos propios del
desempefio de su encargo;

Desarrollar las actividades propias de la materia de relaciones publicas y comunicacién social, esto
ultimo en conjunto con la Direccion de Comunicacion y la Subdireccion de Giras,

Colaborar en la preparacion y celebracion de eventos y reuniones de trabajo, participando en la
elaboracion de minutas y el seguimiento de las mismas,

Facilitar Ia informacién y las condiciones necesarias para la firma de acuerdos y/o compromisos en
los que el(la) Secretario(a) sea parte;

Brindar facilidades para que los solicitantes de audiencia sean atendidos por el(la) Secretario(a) y
Las demas que le confiera su superior jerarquico

6.1.2.6.2. Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

Canalizar los asuntos a las dreas de la dependencia de acuerdo a las instrucciones especificas del
jefe inmediato.

Gestionar ante las areas de la dependencia la atencién de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular,

Recibir y revisar los asuntos presentados por los titulos de las areas de la dependencia y que haya
que tratar con la o el Titular, a fin de presentar un informe de asuntos pendientes;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.2.7 Perfil del Puesto

~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion y/o areas a fin.
~Experiencia Laboral

Tres afos.

~Conocimientos Especificos

Tramites administrativos.

Procesos contables y financieros,

Administracion publica.

~Competencia y Habilidades

Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, administracion, toma de decisiones, planeacion y
administracién, delegacién y supervision, organizacion y control.
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6.1.2.1 DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
6.1.21.1  Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.1.2 Nombre del Puesto
Director{a) de Planeacién y Desarrollo Turistico

6.1.21.3 Denominaciéon del Puesto
Director de Area *B°

6.1.2.1.4  Objetivo del Puesto

Coordinar y participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacién de |la planeacion turistica del Estado,
considerando los programas sectoriales, regionales y especiales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
de Pueblos Magicos, asi como crear las condiciones para que las regiones de |a entidad incrementen la oferta
y demanda de los segmentos turisticos.

6.1.21.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestion.
—Relacion Jerarquica Descendente
Coordinador(a) de Jefe de Proyecto.

~En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Asistente de la Direccion de Planeacion y Desarrolio.

6.1.2.1.6 Funciones

6.1.2.1.6.1 Propias del Puesto

Coordinar y participar en la difusion y aplicacion de propuestas, normas y procedimientos en materia
de planeacion, programacion y desarrollo turistico,

Coordinar, participar en la formulacion de la propuesta del programa de inversion anual de la
Secretaria,

Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales, la mezcla de recursos para el
desarrollo turistico del Estado e informar a su superior;

Gestionar ante las instancias procedente la ejecucion de los programas y proyectos autorizades y
realizar el seguimiento de estos hasta su conclusién y entrega a los municipios y/o al estado;
Organizar, convocar y/o asistir a reuniones con fas instancias involucradas para el seguimiento de los
programas de inversion, estudios y proyectos turisticos y de elaboracion de productos y rutas turistica
e informar a su superior;

Coordinar, organizar y acopiar la informacion, para la elaboracién de los expedientes técnicos para
los programas y proyectos de la Secretaria y gestionar los apoyos correspondientes;

Coordinar y formular las reglas de operacion y seguimiento para los programas de inversion de su
competencia;

Coordinar y participar en la formulacion la propuesta de la politica estatal en materia de planeacion
turistica y demas acciones orientadas al desarrollo de destinos turisticos sustentables en el corto,
mediano y largo plazo,

Coordinar y participar en la propuesta de politicas de la Secretaria para la diversificacién de la oferta
y demanda turistica,

Participar en la elaboracion del Programa Estatal de Tunsmo, promover su aplicacion; realizar el
seguimiento, evaluacion y actualizacion del mismo de acuerdo a las disposiciones aplicables;
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Participar en lo que a su area competa, en el seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo y documentos
rectores afines;

Coordinar y participar en la formulacién del anteproyecto del Programa Operativo Anual de la
Secretaria alineado al Programa Estatal de Turismo, considerando las politicas y programas de
austeridad y racionalizacién de los recursos emitidos por el Gobierno del Estado,

Coordinar y participar en la formulacion de modelos para la gestion de recursos ante dependencias
publicas y privadas, asl como de incentivos fiscales para la inversion y el desarrollo en materia
turistica;

Coordinar y participar en la formulacion de estudios de mercado que orienten la oferta y demanda de
servicios y productos turisticos y sustenten los criterios para la seleccion de localidades y estrategias
a impulsar en el estado, mediante el aprovechamiento racional de los recursos culturales y naturales
con una perspectiva de equilibrio ecolégico, en colaboracién con la(el) titular de la Direccion de
Turismo Sustentable;

Coordinar y participar en la en la elaboracién de planes y programas maestros para el desarrollo
urbano turistico de localidades o segmentos de mercado, considerando criterios que orienten la
planeacion turistica regional de destinos seleccionados;

Planear y proponer proyectos en colaboracion con organismos nacionales e internacionales
especializados;

Coordinar, participar y proponer criterios y la normativa para la construccion de establecimientos de
alojamiento turistico de conformidad con lo previste en las Normas Oficiales Mexicanas y demas
disposiciones aplicables,

Recibir de todas las unidades administrativas de la Secretaria y organismos sectorizados, las obras y
proyectos a programarse y presupuestarse para realizar los procesos para su ejecucion de acuerdo
a la normatividad municipal, estatal, federal y demas aplicables;

Coordinar y formular dictamenes técnicos sobre la propuesta de proyectos y programas de servicios
e infraestructura turistica de las demas unidades administrativas de la Secretaria, otras dependencias,
municipios y del sector privado que asi lo requieran;

Coordinar y formular los informes requeridos por otras unidades administrativas, sobre la ejecucion
de obras, planes, programas y proyectos programados o desarrollados;

Coordinar y formular planes, programas y acciones orientadas a la programacion, presupuestario y
ejecucion de los espacios urbanos turisticos en coordinacién con los drganos competentes en materia
de ordenamiento territorial y obra publica del Estado;

Planear la formulacion, aplicacion y el mantenimiento de circuitos, rutas y productos turisticos, locales,
municipales, regionales, innovadores y competitivos que posicionen la oferta turistica de la entidad,
involucrando a dependencias y organismos publicos y privados, considerando la vocacion, el
aprovechamiento sustentable de los recursos e infraestructura disponible;

Planear las estrategias de coordinacion interinstitucional, los esquemas de participacion y las
acciones estratégicas para |a aplicacion de planes y proyectos del sector turistico en los municipios
de la Entidad,

Las demas que le confiera la o el titular de la Secretaria y otras disposiciones aplicables.

6.1.2.1.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a las instrucciones especificas del
jefe inmediato;

Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o el Titular,

Recibir y revisar los asuntos presentados por los titulos de las areas de la dependencia y que haya
que tratar con la o el Titular, a fin de presentar un informe de asuntos pendientes;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le correspondan;
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* Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a les planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

« Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular de la Direccion General de Gestion.

6.1.21.7 Perfil del Puesto
-Preparacion Académica

Licenciatura en Economia, Administracién, Turismo
-Experiencia laboral

7 afos en el puesto como minimo

-Conocimientos Especificos

Economia regional, administracion publica, planeacion estratégica, programacién y presupuestacion,
desarrollo de destinos y productos turisticos, geografia del estado.

-Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, organizacion, investigacion, innovacion, creatividad, negociacion, supervision y
control, trabajo bajo presién, disposicion para viajar.
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6.1.2.1.1 ASISTENTE DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
TURISTICO

6.1.2.1.1.1 Nombre del Area
Direccion de Planeacion y Desarrollo

6.1.2.1.1.2 Nombre del Puesto

Asistente de la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

6.1.2.1.1.3 Denominacion del Puesto
Técnico Operativo Profesional

6.1.2.1.1.4 Objetivo del Puesto
Colaborar en la evaluacion de la planeacion turistica del estado, asi como en el seguimiento a estudios que
generen propuestas de productos turisticos.

6.1.2.1.1.5 Relaciones de Autoridad
—Relaciéon Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Director(a) de Planeacién y Desarrollo.
-Relaciéon Jerarquica Descendente

N/A

6.1.21.1.6 Funciones
6.1 2 1.1.6.1 Propias del Puesto

Participar en la elaboracion del Programa Estatal de Turismo, asi como promover su aplicacion y
colaborar en el seguimiento, evaluacion y actualizacion del mismo de acuerdo a las disposiciones
aplicables

Elaborar modelos para la gestion de recursos ante dependencias publicas y privadas, asi como de
incentivos fiscales para Ia inversién y el desarrollo en materia turistica, proponerlos a la autoridad
inmediata superior y apoyar en las negociaciones procedentes

Realizar estudios de mercado que orienten la oferta y demanda de servicios y productos turisticos y
sustenten los criterios para seleccionar las localidades y estrategias a impulsar en el Estado, mediante
el aprovechamiento racional de los recursos culturales y naturales con una perspectiva de equilibrio
ecoldgico, en colaboracion con personal de la Direccion de Turismo Sustentable

Participar y elaborar planes y programas maestros para el desarrollo urbano turistico, considerando
criterios que orienten la planeacion turistica regional de zonas prioritarias

Elaborar y participar en la propuesta de proyectos en colaboracion con organismos nacionales e
internacionales especialzados;

Elaborar y mantener una completa documentacion, planes e informes de los proyectos asignados y
Las demas que le confiera su él o la titular y otras disposiciones aplicables.

6.1.2.1.1.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le correspondan

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de |2
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia
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* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne el o la Titular y otras disposiciones aplicables.

6.1.2.1.1.7 Perfil del Puesto
-Preparacion Académica

Licenciatura en Economia, Administracién, Turismo
-Experiencia laboral

3 afos en el puesto como minimo

-Conocimientos Especificos

Economia regional, administracion publica, planeacion estratégica, desarrollo de destinos y productos
turisticos, conocimientos del estado.

-Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, organizacion, investigacion, buena redaccion, creatividad, negociacion, facilidad
de palabra, supervision, trabajo bajo presion, disposicion para viajar.
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6.1.2.2 DIRECCION DE PROMOCION
6.1.2.21  Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.2.2 Nombre del Puesto

Director{a) de Promocién

6.1.2.2.3 Denominaciéon del Puesto
Director de Area *B°

6.1.2.24  Objetivo del Puesto
Promover los atractivos turisticos del estado de Coahuila a nivel estatal nacional e internacional, asi como
sus principales productos turisticos.

6.1.2.2.5 Relaciones de Autoridad

—Relaciéon Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestién

—Relacién Jerarquica Descendente

Le reportan el(la) Subdirector(a) de Disefio Grafico y el(la) Jefe(a) del Departamento de Promocion y

-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Asistente de la Direccién de Promocién

6.1.2.2.6 Funciones

6.1.2.2.6.1 Propias del Puesto

*« Tomas de decisiones y Planeacién de todo lo relacionado con la promocion del estado

* Atender las necesidades especificas de promocion de cada evento (rueda de prensa campafas
publicitarias).

« Seguimiento a Campafas de Promocién del Estado y Productos Turisticos creadas por la Direccion
de Promocién
Identificar las tendencias de publicidad para innovar las campafas de Promocién y Difusién
Verificar la unificacién de las campafias de Promocion Turistica hacia los municipios y las OCV's.
Atencion y seguimiento a los viajes de familiarizacién de medios de comunicacién, influencers, tour
operadores mayoristas, agencias de viajes, directores de cine y agencias de publicidad.

 Coordinar la agenda y las giras de trabajo del(la) Secretario(a), ya sean locales, nacionales y
extranjeros,
Verificar y dar seguimiento a los acuerdos del(la) Secretario(a) para su cumplimiento;
Informar sobre el cumplimiento de las instrucciones del(la) Secretario(a) con la periodicidad que
éste(a) demande;

6.1.2.2.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

Trabajar en conjunto con las otras dreas en caso de ser necesario,

Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el despacho;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,
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* Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los eventos relacionados con la promocién turistica
del Estado,

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular,

6.1.2.2.7 Perfil del Puesto

~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Mercadotecnia y/o areas a fin

-Experiencia Laboral

Tres afos.

-Conocimientos Especificos

Conocer del Estado en la rama del Turismo, manejo de Proveedores, disefo de stands, relaciones publicas
y tramites administrativos.

~Competencias y habilidades

Administracion, Marketing, orientacién al servicio,
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6.1.2.2.1 SUBDIRECCION DE DISENO

6.1.2.2.1.1 Nombre del Area
Direccion de Promocion

6.1.2.2.1.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Disefio

6.1.2.2.1.3 Denominacion del Puesto
Subdiector(a) de area "A”

6.1.2.2.1.4 Objetivo del Puesto

Apoyar en |la promocion de los atractivos turisticos del estado de Coahuila a nivel estatal nacional e
internacional, asi como sus principales productos turisticos, con del disefio de la imagen institucional y turistica
de los atractivos del estado.

6.1.2.2.1.5 Relaciones de Autoridad
—Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) de Promocién.
—Relaciéon Jerarquica Descendente
N/A

6.1.2.2.1.6 Funciones

6.1.2.2.1.6.1 Propias del Puesto

* Apoyar al (la) Titular de la Direccion de Promocién, con propuestas de disefio de contenidos;

* Apoyar las acciones especificas de cada evento que sea atendido por la Direccion de Promocion en
cuanto al trabajo de disefio e imagen;
Fontalecer las campanas de promocion del estado, creadas por la Direccién de Promocion;
|dentificar de las tendencias de publicidad para innovar las campafias de promocion y difusion,
Crear contenidos para el material promocional;
Coordinar la elaboracién del material promocional;

6.1.2.2.1.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

Trabajar en conjunto con las otras Unidades Administrativas en caso de ser necesario;

Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el (la) Titular de la Direccion de Promocion;

Elaborar los trabajos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le

corresponda,

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y,

+ Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular.

6.1.2.2.1.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica
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Licenciado(a) en Disefio Grafico, Mercadotecnia y/o areas a fin,

—-Experiencia Laboral
Dos afios.
~Conocimientos Especificos

Manejo de programas de Disefio Digital, tendencias de mercado, manejo de Proveedores y tramites

administrativos
—~Competencias y habilidades
Creatividad, marketing.
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6.1.2.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION

6.1.2.2.21 Nombre del Area
Direccion de Promocion

6.1.2.2.2.2 Nombre del Puesto
Jefe(a) de Promocion

6.1.2.2.2.3 Denominacion del Puesto
Jefe(a) de Departamento “B”

6.1.2.2.2.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en la promocion de los atractivos turisticos del estado de Coahuila a nivel estatal nacional e
internacional, asi como sus principales productos turisticos.

6.1.2.2.2.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) de Promocion.
—~Relacién Jerarquica Descendente
N/A

6.1.2.2.26 Funciones
6.1.2.2.2.6.1 Propias del Puesto

e Apoyar en la toma de decisiones al (la) Titular de la Direccion de Promocion, asi como en la
planeacion del area;

* Apoyar las acciones especificas de cada evento que sea atendido por la Direccion de Promocion;

+ [Fortalecer el seguimiento a las campafias de promccion del estado, creadas por la Direccion de
Promocién;

+ |dentificar de las tendencias de publicidad para innovar las campafas de promocion y difusion;

* Apoyar la atencion y seguimiento a los viajes de familiarizacion de medios de comunicacién,
influencers, touroperadores mayoristas, agencias de viajes, directores de cine y agencias de
publicidad;

* Coordinar la agenda y |as giras de trabajo del(la) Titular de fa Direccion de Promocién, ya sean locales,
nacionales y extranjeros;

* Crear contenidos para el material promocional y sintetizacién de la informacién;

* Coordinar la elaboracion del material promocional;

* Realizar y controlar el inventario del material promocional;

¢ Realizar labores administrativas propias de la Direccion y,

¢ Realizar el registro de Archivo del area

6.1.2.2.2.6.2 Institucionales
¢ Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
+ Trabajar en conjunto con las otras Unidades Administrativas en caso de ser necesario,
« Dar seguimiento a las instrucciones giradas por el (la) Titular de la Direccién de Promocion,
« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda;
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* Apoyar en la atencién, orientacién y seguimiento con calidad a los eventos relacionados con la
promocién del estado,

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y;

« Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular,

6.1.2.2.2.7 Perfil del Puesto

~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Mercadotecnia y/o areas a fin

-Experiencia Laboral

Tres afos.

-Conocimientos Especificos

Conocer del estado en la rama del turismo, manejo de proveedores, disefio de stands, relaciones publicas y
tramites administrativos.

~Competencias y habilidades

Administracion, Marketing, orientacién al servicio,
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6.1.2.3 DIRECCION DE COMPETITIVIDAD

6.1.2.3.1

Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.3.2 Nombre del Puesto
Direccién de Competitividad

6.1.2.3.3

Denominaciéon del Puesto

Director(a) de area "B"

6.1.2.34  Objetivo del Puesto

Identificar y desarrollar de manera integral los diferentes segmentos (medico, aventura, deportivo, naturaleza,
rural, negocios, gastronomico, enologico, cinegético, religioso, cultural, ecoturismo, etc.) en los que Coahuila
tenga vocacion e identificar y valorar los que tienen poca o nula presencia para su posible desarrollo.

6.1.2.3.5 Relaciones de Autoridad

~Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director{a) General de Gestion
—Relacion Jerarquica Descendente

N/A

6.1.2.3.6 Funciones

6.1.2.3.6.1 Propias del Puesto

Coordinar la planeacion y programacién para el desarrollo del turismo de negocios, cinegético,
ecoldgico, de aventura, cultural, rural, social, religioso, educativo y los demas segmentos turisticos
regulados por las leyes aplicables en la materia,

Desarrollar diagnosticos en conjunto con asociaciones especializadas de cada uno de los
segmentos para identificar las necesidades especificas, para crear un plan de atencion y posicionar
a nivel estatal, nacional e internacional;

Crear matrices y protocolos de atencién para poder clasificar y atender siempre bajo un mismo
esquema a los diferentes eventos y asi poder contar con un catalogo de eventos y productos
estatales divididos por especialidad,

Elaborar diagnosticos e inventanos de destinos y productos turisticos de los municipios del estado;
Analizar sistematicamente el comportamiento de destinos y preductos turisticos, emitiendo
recomendaciones o formulando acciones para su mejora continua;

Gestionar productos turisticos innovadores y de alta demanda por segmentos especializados, que
permitan el posicionamiento de la oferta en el Estado;

Coordinar y aplicar las normas y procedimientos en materia de sistemas e indicadores estadisticos
y proponer los mecanismos para la recolecciéon, procesamiento, publicacion y difusion de
estadisticas turisticas;

Diagnosticar y evaluar los flyos de informacion generados por los sistemas informaticos de las
distintas unidades administrativas de la Secretaria para identificar los datos relevantes que deban
ser integrados al sistema de estadisticas e indicadores turisticos y a estructuras informaticas;
Disefar, proponer y aplicar un sistema estandarizado de estadisticas e indicadores del turismo del
Estado;

Proporcionar informacion estadistica e indicadores del turismo estatal, nacional e internacional a
las unidades administrativas, asi como a los organismos publicos y privados que la solicitan, previa
autorizacion de su superior jerarquico,
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Registrar y elaborar la informacién para fines estadisticos que permitan determinar las condiciones
de prestacion de los servicios turisticos en el Estado,

Actualizar los catalogos y directorios con la infraestructura y oferta turistica segmentada del Estado;
Formular, instrumentar, difundir y evaluar los programas y acciones en materia de atencion e
informacién turistica en el Estado; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos, su superior jerarquico y otras disposiciones aplicables.

6.1.2.3.6.2 Institucionales

Trabajar transversalmente con las unidades administrativas de la secretaria de tunismo para
desarrollar, capacitar, profesionalizar y vincular a los diferentes sectores de cada uno de los
segmentos.

Mantener contacto y comunicacion con los diferentes 6rdenes de gobierno municipal, estatal y
federal.

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirgir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
areas administrativas bajo su responsabilidad,;

Formular los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la autoridad superior,
Someter, al acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos, dictamenes, opiniones e informes que
elaboren las areas administrativas a su cargo, asi como los acuerdos y resoluciones que llegaren
a emitir en el ejercicio de las atribuciones encomendadas;

Elaborar y presentar a su superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
direccion a su cargo;

Mantener constante comunicacion con el area de promocion para buscar canales y medios
especializados para promocionar y posicionar de manera estratégica y precisa cada segmento en
particular.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso
y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Coordinar sus funciones cuando asi lo amernite las necesidades del servicio, con las que desarrollen
las demds Direcciones de la Secretaria, para el mejor desempeno de los asuntos de su
competencia,

Asesorar a las demas unidades de |la Secretaria en la materia de su competencia y prestar el apoyo
que se requiera, por acuerdo de su superior jerarquico, a las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y a los Ayuntamientos, a solicitud de ellos, en la misma materia;
Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales en el area de su competencia;

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccion a su cargo y someterlos a la
consideracion de su superior jerarquico, cuando éste lo requiera;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en la prestacién de servicios;

Proponer a la persona titular de la Secretaria el establecimiento de convenios, acuerdos de
colaboracién y demas, con organizaciones civiles, sindicales, empresarniales y dependencias
pablicas y privadas,

Coordinar la formulacion y propuesta a la persona titular de |la Secretaria de convenios de
concurrencia presupuestal con dependencias publicas y privadas estableciendo tiempos y
calendarios para la aplicacion de recursos y responsabilidades, obligaciones y derechos de las
partes; y

Las demas que les confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos, otras disposiciones aplicables, asi como que le asigne la persona titular de la
Secretaria.
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6.1.2.3.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Economia, Turismo y/o areas a fin.
-Experiencia Laboral

Tres anos.

~Conocimientos Especificos

Tramites administrativos, administracion publica, Normativa Turistica, Programas Estadisticos, uso de
programas Office, entre otras

~Competencias y habilidades
Comunicacion efectiva, toma de decisiones, trabajo en equipo, analisis y solucion de problemas, trabajo
bajo calendarizacién, arganizacion y supervision, entre otras,
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6.1.2.4 DIRECCION DE PUEBLOS MAGICOS
6.1.24.1  Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.4.2 Nombre del Puesto
Direccion de Pueblos Magicos

6.1.24.3 Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area "B"

6.1.244  Objetivo del Puesto

Fungir como interlocutor con los Pueblos Magicos del Estado, a fin de vincular las actividades del Comité
Ciudadano, autoridad municipal, autoridad estatal y sociedad civil, dando seguimiento al cumplimiento de los
criterios de permanencia que establezca la Secretaria de Turismo Federal

6.1.24.5 Relaciones de Autoridad
~Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director{a) General de Gestion,
—Relacion Jerarquica Descendente
N/A

6.1.2.4.6 Funciones

6.1.2.4.6.1 Propias del Puesto

» Fungir como interlocutor con los Pueblos Magicos del Estado, municipios y la Secretaria, con la
finalidad de vincular las actividades de los mismos;

» Dar seguimiento al cumplimiento de los criterios de permanencia de los Pueblos Magicos,
marcados por la Secretaria de Turismo Federal,

* |mpulsar los programas marcados por los Comités de Pueblos Magicos del Estado, revisando que
sus actividades sean encaminadas a buscar la permanencia del nombramiento;

o Documentar los expedientes de permanencia de los Pueblos Magicos,

o Llevar las actualizaciones de las estructuras organizacionales y directorios de los Comités de los
Pueblos Magicos del Estado;

» Participar y verificar la realizacidon de las seis reuniones ordinarias de trabajo de los Comités de
Pueblos Magicos del Estado,

e Revisar y dar seguimiento de los acuerdos de los Comités de los Pueblos Magicos del Estado;

 Fomentar y gestionar las necesidades de los Comités de los Pueblos Magicos del Estado, antes
las unidades administrativas de la Secretaria para fomentar su crecimiento,

* Asesorar a los municipios interesados en participar en la convocatoria de Pueblos Magicos, para la
elaboracion del expediente de candidatura y conformacion del Comité Pro-Pueblo Magico;

* Fungir como unidad de atencion para solventar las observaciones que realice la Secretaria de
Tunsmo Federal, en referencia a los Pueblos Magicos del Estado;

e Desarmollar un calendario de actividades turisticas de los Pueblos Magicos del Estado en
coordinacion con la persona titular de la Direccion de Promacion; y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos, su superior jerarquico y otras disposiciones aplicables.
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6.1.2.4.6.2 Institucionales

6.1.24.7

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
areas administrativas bajo su responsabilidad;

Formular los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la autoridad superior;
Someter, al acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos, dictamenes, opiniones e informes que
elaboren las areas administrativas a su cargo, asi como los acuerdos y resoluciones que llegaren
a emitir en el ejercicio de las atribuciones encomendadas;

Elaborar y presentar a su superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
direcciéon a su cargo;

Coordinar sus funciones cuando asl lo amerite las necesidades del servicio, con las que desarrollen
las demds Direcciones de la Secretaria, para el mejor desempefio de los asuntos de su
competencia,

Asesorar a las demds unidades de la Secretaria en la materia de su competencia y prestar el apoyo
que se requiera, por acuerdo de su superior jerarquico, a las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y a los Ayuntamientos, a solicitud de ellos, en la misma materia,
Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales en el area de su competencia,

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccion a su cargo y someterlos a la
consideracion de su superior jerarquico, cuando éste lo requiera;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades que estén a su cargo,
conforme a los manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando
siempre la mayor eficacia y calidad en su desempefio;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en fa prestacion de servicios;

Proponer a la persona titular de la Secretaria el establecimiento de convenios, acuerdos de
colaboracién y demas, con organizaciones civiles, sindicales, empresariales y dependencias
publicas y privadas;

Coordinar la formulacién y propuesta a la persona titular de la Secretaria de convenios de
concurrencia presupuestal con dependencias publicas y privadas estableciendo tiempos y
calendarios para la aplicacidon de recursos y responsabilidades, obligaciones y derechos de las
partes; y

Las demas que les confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos, otras disposiciones aplicables, asi como que le asigne la persona titular de la
Secretaria.

Perfil del Puesto

~Preparacion Académica
Licenciado(a) en Administracion, Mercadotecnia y/o areas a fin.
-Experiencia Laboral

Tres afos.

~Conocimientos Especificos
Tramites administrativos, administracion publica, antecedentes del programa federal, operacion local del

programa,

uso de programas Office, entre otras

~Competencias y habilidades
Comunicacion efectiva, toma de decisiones, trabajo en equipo, analisis y solucion de problemas, trabajo
bajo calendarizacion, organizacion y supervision, entre otras.
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6.1.2.5 DIRECCION DE TURISMO SUSTENTABLE
6.1.2.51  Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.5.2 Nombre del Puesto
Direccion de Turismo Sustentable

6.1.2.5.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de area *C"

6.1.2.54  Objetivo del Puesto

Desarrollar, implementar y evaluar gue las areas de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos
de Coahuila, y las acciones -internas y externas- que realicen de manera transversal, vayan encaminadas a
la sustentabilidad, dando cumplimiento al objetivo general del Programa Estatal de Desarrollo Econémico y
Turismo 2017-2023 y a la Agenda 2030 (17 Objetivos del desarrollo Sostenible) emanada por la Organizacion
de las Naciones Unidas.

6.1.2.5.5 Relaciones de Autoridad
-Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestion
~Relaciéon Jerarquica Descendente
N/A

6.1.2.5.6 Funciones

6.1.2.5.6.1 Propias del Puesto

« Desarroliar, implementar y evaluar que las actividades que realice |a Secretaria vayan encaminadas
a la sustentabilidad en materia turistica;

+ Establecer vinculacién con las diferentes areas de la administraciéon publica estatal, a afines a la
sustentabilidad turistica,

« Crear un sistema de evaluaciéon y seguimiento que permita mediante indicadores, alcanzar la
sustentabilidad en cada accion emanada de la Secretaria;

* Proponer al superior jerarquico y coordinar el disefio de politicas de Estado en materia de planeacién,
programacion y demas orientadas al desarrollo sustentable de destinos turisticos,

* Proponer al superior jerarquico la certificacion en sustentabilidad de destinos turisticos competitivos
en coordinacion con instancias publicas y privadas;

+ Crear proyectos encaminados a la realizacion de servicios, productos turisticos sustentables para
seleccionar localidades y estrategias a impulsar en el estado, mediante el aprovechamiento racional
de los recursos con una perspectiva de equilibrio ecologico;

+ Proponer y desarrollar cursos y capacitaciones en sustentabilidad en coordinacion con la Direccién
de Capacitacion y Certificacion Turistica, encaminados a los integrantes de la cadena de valor del
sector turistico con la finalidad de sensibilizarios en el tema;

e Brindar asesoria a los integrantes de la cadena de valor del sector turistico, a las unidades
administrativas de la Secretaria, municipios y demas prestadores de servicios, interesados en que
sus acciones sean desarrolladas con estandartes de sustentabilidad;

« Fungir como unidad de atencién para solventar las observaciones que realice la Secretaria de Turismo
Federal en relacion al tema;
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Desarroliar y fomentar la educacion y conciencia acerca de la conservacion del habitat y especies en
el Estado, creando campafias de promocién a través de la Direccién de Comunicacién, proponiendo
la produccién y difusion de videos, documentales y folletos;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria a través de la Direccion de Turismo Sustentable;

Desarrollar en coordinacién con la Direccion de Capacitaciéon y Certificacion Turistica, un programa
con reglas de operacion que tenga como la finalidad brindar un distintivo a los municipios que se
apliquen en materia de sustentabilidad, el cual sera evaluado anualmente; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interior, su superior jerarquico y otras disposiciones
aplicables,

6.1.2.5.6.2 Institucionales

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su responsabilidad,

Formular los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la autoridad superior,;
Someter, al acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos, dictamenes, opiniones e informes que
elaboren las areas administrativas a su cargo, asi como los acuerdos y resoluciones que llegaren a
emitir en el ejercicio de las atribuciones encomendadas;

Elaborar y presentar a su superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
direccién a su cargo,;

Coordinar sus funciones cuando asi lo amerite las necesidades del servicio, con las que desarrolien
las demas Direcciones de la Secretaria, para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia;
Asesorar a las demas unidades de la Secretaria en la materia de su competencia y prestar el apoyo
que se requiera, por acuerdo de su superior jerdrquico, a las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal y a los Ayuntamientos, a solicitud de ellos, en la misma materia;
Participar en la elaboracién de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales en el drea de su competencia,

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccion a su cargo y someterlos a la
consideracion de su superior jerarquico, cuando éste lo requiera;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempeno de las unidades que estén a su cargo, conforme
a los manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor
eficacia y calidad en su desempenio;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en la prestacion de servicios;

Proponer a la persona titular de la Secretaria el establecimiento de convenios, acuerdos de
colaboracién y demas, con organizaciones civiles, sindicales, empresariales y dependencias publicas
y privadas;

Coordinar la formulacion y propuesta a la persona titular de la Secretaria de convenios de
concurrencia presupuestal con dependencias publicas y privadas estableciendo tiempos y calendarios
para la aplicacién de recursos y responsabilidades, obligaciones y derechos de las partes; y

Las demas que les confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrolio de
Pueblos Magicos, otras disposiciones aplicables, asi como que le asigne la persona titular de la
Secretaria.

6.1.2.5.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Mercadotecnia yfo areas a fin.
—Experiencia Laboral

Tres afos.
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~Conocimientos Especificos

Administracion, turismo, conceptos basicos de turismo, segmentos turisticos, sustentabilidad, objetivos del

desarrollo sostenible, medio ambiente

—Competencias y habilidades

Organizacion y planificacion, habilidades de comunicacion, responsabilidad y perseverancia, toma de
decisiones, orientacion a usuarios, trabajo en equipo y cooperacion, capacidad de aprendizaje y adaptacion,
flexibilidad y orientacion al cambio, motivacion por el logro, compromiso con la Dependencia Gubernamental,
capacidad para trabajar bajo presién, resolucién de confiictos y técnicas de negociacion, busqueda de la

excelencia, innovacién, emprendimiento y liderazgo.
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6.1.2.6 DIRECCION DE VINCULACION
6.1.26.1  Nombre del Area

Direccion General de Gestion

6.1.2.6.2 Nombre del Puesto
Director de Vinculacion Turistica

6.1.2.6.3 Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area "B"

6.1.2.6.4  Objetivo del Puesto

Alcanzar la profesionalizacion de los servicios turisticos que se ofertan en el Estado de Coahuila de Zaragoza
a través de un trabajo en redes de manera transversal e incluyente entre los diferentes ambitos de la sociedad,
las diversas areas que conforman la Secretaria, los prestadores de servicios turisticos y las comunidades
donde se desamolla la practica profesional turistica para asi lograr homogeneizar los criterios que se
emplearan al momento de prestar los servicios turisticos de forma profesional que derivara en la satisfaccion
de los turistas y consecuentemente la recomendacién de nuestro Estado como un destino turistico serio,
profesional y de vanguardia,

6.1.2.6.5 Relaciones de Autoridad
~Relacién Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestién.
—Relacion Jerarquica Descendente

Asistente de Vinculacién

-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Asistente de Vinculacion.

6.1.2.6.6 Funciones

6.1.2.6.6.1 Propias del Puesto

« Fortalecer y vincular a toda la cadena de valor del turismo a fin de implementar planes y proyectos
que deriven en el aumento del porcentaje de ocupacion y tarifa promedio en el sector hotelero,

+ Dar seguimiento a los canales de comercializacion de los paquetes turisticos a través de empresas
comercializadoras y turoperadores mayoristas nacionales e internacionales que representen posibles
inversiones en el estado,

* Realizar presentaciones ante las diferentes instancias de la iniciativa privada para determinar la
viabilidad de entablar relaciones comerciales con el Estado en materia Turistica,

« Fomentar la incorporacion de operadores y guias turisticos locales a |a oferta turistica de la Entidad;

« Fomentar la buena relacion entre los prestadores de servicios turisticos y camaras organizadas y el
estado en materia Turistica;

e Impulsar la asistencia de turoperadores receptivos a ferias, reuniones y convenciones locales,
nacionales e internacionales;

« Impulsar y fomentar el desarrolio de nuevos paquetes de productos turisticos que respondan a las
tendencias de la demanda Estatal, Nacional e internacional, y coadyuvar en la generacién de empleos
y la preservacion del entorno natural, cultural e historico de las comunidades y regiones en que se
asienten,
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« Facilitar la gestion y obtencién de las autorizaciones, permisos o concesiones, con las distintas
autoridades, para que permitan el desarrollo del sector turistico, asi como la prestacién de servicics;

e Coordinar la elaboracion de catalogos y directorios de los paquetes turisticos, operadoras,
comercializadoras y demas servicios turisticos involucrados en la comercializacién de la oferta
turistica del Estado,

« Generar acercamiento entre los posibles inversionistas que en materia turistica puedan estar
interesados en contemplar al Estado de Coahuila como una opcién de inversion Turistica;

« Facilitar las negociaciones entre los prestadores de servicios turisticos y el Estado para generar una
mayor inversion Turistica y;

+ Realizar todas aquellas funciones y comisiones asignadas por la autoridad inmediata superior.

6.1.2.6.6.2 Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda

* Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a les planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia

* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne [a o el Titular

6.1.2.6.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion de Empresas Turisticas y/o areas a fin,

—Experiencia Laboral

Tres afios,

~Conocimientos Especificos

Inversion turistica, administracion publica, planeacion estratégica, conocimiento del Estado, comercializacion
de la oferta turistica, desarrollo de paquetes de productos turisticos ccomunicacion efectiva.
~Competencias y habilidades

Manejo de grupos, responsable, enfoque a resultados, orientacion al servicio, organizacion, compromiso,
investigacion, facilidad de palabra, proactivo y disposicion para viajar,
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6.1.2.6.1 ASISTENTE DE VINCULACION
6.1.2.6.1.1. Nombre del Area

Direccion de Vinculacion

6.1.2.6.1.2. Nombre del Puesto
Asistente de Vinculacién

6.1.2.6.1.3. Denominacién del Puesto
Técnico Operativo Profesional

6.1.2.6.1.4. Objetivo del Puesto

Apoyo en la coordinacion y gestion de la Vinculacion Turistica del Estado considerando los programas
sectoriales, regionales y especiales de los tres érdenes de gobierno que rigen a la Secretaria de Turismo y
Desarrollo de Pueblos Magicos asi como en las actividades administrativas del area para el buen desempefio
de las funciones inherentes al departamento.

6.1.2.6.1.5. Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) de Vinculacion.
-~Relacién Jerarquica Descendente
N/A

6.1.2.6.1.6. Funciones

6.1.2.6.1.6.1.Propias del Puesto
* Recibir, revisar e informar de la correspondencia diaria y demas documentos para el seguimiento y la
atencion de las actividades del Director.
Brindar apoyo en la planeacion y realizacion de los eventos y juntas del area.
Seguimiento a los acuerdos del Director con las demas dependencias o areas internas de la
Secretaria.
Realizar el inventario de prestadores de servicios turisticos, el catalogo de productos turisticos del
estado de Coahuila y el catalogo de experiencias turisticas.
 Apoyar al director en promover la vinculacién entre los prestadores de servicios turisticos
profesionales de los diferentes segmentos en el estado.
* Mantener actualizado y ordenada la informacion de cada expediente, al inicio y conclusion del mismo.

6.1.2.6.1.6.2.Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda

« Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a les planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia

* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular
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6.1.2.6.1.7. Perfil del Puesto

-Preparacion Académica

Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas

-Experiencia laboral

Tres anos en puesto similar

-Conocimientos Especificos

Manejo y control de equipo de oficina, conocimiento del estado, atencion y servicio, comunicacion efectiva,
administracion publica

-Competencias y Habilidades

Manejo de grupos, responsable, orientacion a resultados, orientacion al servicio, organizacion, compromiso,
investigacion, facilidad de palabra, trabajo bajo presién y disposicion para viajar.
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6.1.2.7 DIRECCION DE CAPACITACION Y CERTIFICACION TURISTICA
6.1.2.7.1  Nombre del Area

Direccion General De Gestion

6.1.2.7.2 Nombre del Puesto
Direccién de Capacitacion y Certificacion Turistica

6.1.2.7.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de area *C"

6.1.2.7.4  Objetivo del Puesto

Coordinar la elaboracion, proponer y establecer las politicas de la Secretaria en materia de estadistica y
capacitacion, profesionalizacion de prestadores de servicios turisticos, certificacion y calidad de empresas
turisticas; asi como fortalecer la Cultura Turistica de |a poblacion en general para motivar su participacion en
el desarrollo de la actividad turistica de los destinos.

6.1.2.7.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestion.
-~Relacién Jerarquica Descendente

N/A

6.1.2.7.6 Funciones

6.1.2.7.6.1 Propias del Puesto

Coordinar, disefiar y proponer a la autoridad inmediata superior, las politicas de capacitacion,
profesionalizacion y certificacion de los prestadores y empresas turisticas del Estado,

Coordinar y supervisar el desarrollo de programas para fomentar la certificacion de las normas
nacionales e internacionales de calidad, eficiencia y eficacia de los servicios turisticos;

Coordinar el disefio y la operacién de los programas orientados a la capacitacion y profesionalizacion
turistica, en especial de los servidores publicos y prestadores de servicios turisticos de primer
contacto;

Generar programas y estrategias para impulsar Ia modernizacion de las MIPYME turisticas,

Emitir a los centros educativos privados la factibilidad y recomendaciones de la Secretaria para la
incorporacién de especialidades en turismo; promover la revision de los programas educativos del
ramo turistico que permita incorporar a profesionistas mejor preparados;

Coordinar el disefio y la operacion de los programas orientados a la capacitacion y profesionalizacion
turistica, en especial de los servidores publicos y prestadores de servicios turisticos de primer
contacto,

Fomentar el desarrollo de servicios de calidad, uso y aplicacion de certificaciones turisticas que
promuevan mayores estandares de calidad en los servicios turisticos nacionales y competitividad a
nivel internacional,

Promover entre los prestadores de servicios turisticos la implementacion de las normas técnicas del
Sistema Nacional de Certificacién Turistica que emita la Secretaria de turismo federal;

Promover entre los prestadores de servicios turisticos la implementacion del Registro Nacional de
Turismo (RNT) de acuerdo a la Ley General de Turismo vigente;

Promover entre los prestadores de servicios turisticos de Hospedaje la implementacion del Sistema
de Clasificacion Hotelera de acuerdo a la Ley General de Turismo vigente y;,

Las demas que le confiera su superior jerarquico y otras disposiciones aplicables,
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6.1.2.7.6.2 Institucionales

Planear, programar, presupuestar, organizar, dingir, controlar y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su responsabilidad,

Formular los dictamenes, opiniones o informes que les sean solicitados por la autoridad superior;
Someter, al acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos, dictamenes, opiniones e informes que
elaboren las areas administrativas a su cargo, asi como los acuerdos y resoluciones que llegaren a
emitir en el ejercicio de las atribuciones encomendadas,

Elaborar y presentar a su superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
direccién a su cargo,

Coordinar sus funciones cuando asi lo amerite las necesidades del servicio, con las que desarrollen
las demas Direcciones de la Secretaria, para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia;
Asesorar a las demas unidades de la Secretaria en la materia de su competencia y prestar el apoyo
que se requiera, por acuerdo de su superior jerdrquico, a las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y a los Ayuntamientos, a solicitud de ellos, en la misma materia;
Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales en el drea de su competencia,;

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccion a su cargo y someterios a la
consideracion de su superior jerarquico, cuando éste lo reguiera;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefo de las unidades que estén a su cargo, conforme
a los manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor
eficacia y calidad en su desempefio;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrolio profesional y la
mejora continua en la prestacion de servicios,

Proponer a la persona titular de la Secretaria el establecimiento de convenios, acuerdos de
colaboracion y demas, con organizaciones civiles, sindicales, empresariales y dependencias publicas
y privadas;

Coordinar la formulacion y propuesta a la persona titular de la Secretaria de convenios de
concurrencia presupuestal con dependencias publicas y privadas estableciendo tiempos y calendarios
para la aplicacién de recursos y responsabilidades, obligaciones y derechos de las partes, y

Las demas que les confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos, otras disposiciones aplicables, asi como que le asigne la persona titular de la
Secretaria.

6.1.2.7.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion de Empresas Turisticas, Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Mercadotecnia, Comercic Internacional o a fin.

—~Experiencia Laboral

Tres afos de experiencia en ramo de Relacione Publicas, Administracion publica, de Empresas o Comercio
Internacional,

~Conocimientos Especificos

Administracion publica, administracion de personal, Normatividad y Legislacion vigente.
—Competencias y habilidades

Manejo de grupos, orientacion de resultados, liderazgo, analisis y solucion de problemas, planeacion y
organizacién, relaciones interpersonales, sensibilidad social y politica y trabajo en equipo.
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6.1.2.8 SUBDIRECCION DE ARCHIVO
6.1.2.8.1  Nombre del Area

Direccion General De Gestion

6.1.2.8.2 Nombre del Puesto
Subdireccion de Archivo

6.1.2.8.1 Denominaciéon del Puesto
Subdirector(a) de area "A"

6.1.2.8.2 Objetivo del Puesto

Establecer y asegurar la implementacion de las técnicas y mecanismos necesarios para asegurar la adecuada
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los archivos que se generen como
parte de las funciones de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo de Turismo y Desarrollo
de Pueblos Magicos.

6.1.2.8.3 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al (la) C. Director(a) General de Gestion.
-~Relacién Jerarquica Descendente

N/A

6.1.2.84 Funciones

6.1.2.8.6.1 Propias del Puesto

Dar a conocer dentro de la Secretaria el uso de métodos y técnicas archivisticas para lograr una mejor
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de
archivo.

Instruir y asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en la organizacion y funcionamiento
del sistema de archivos a fin de que estos se actualizan y se publiquen en medios electronicos.
Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo entregados por
cada una de las unidades administrativas de la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos establecidos
en materia archivistica.

Supervisar que los documentos de archivos entregados por las unidades administrativas de la
Secretaria cuenten con los elementos necesarios de procedencia y orden original,

Mantener los documentos de archivo de la Secretaria en el orden en que fueron producidos y de
acuerdo a los procesos de gestion documental en los términos que establezca el Consejo Nacional
de Turismo y las disposiciones juridicas aplicables.

Asesorar a las unidades administrativas en el llenado del Cuadro de Clasificacion Archivistica, Guia
Simple de Archivos y Catalogo de Disposicion Documental.

Enviar a la unidad de transparencia la informacion necearia para elaborar la guia de archivo
documental y los inventarios documentales y con ello dar cumplimiento a lo establecido por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Coordinar con las unidades administrativas los procesos de valoracion, disposicion documental,
politicas de acceso y conservacion de archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico de acuerdo a la
normatividad.
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* Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad administrativa sea sometida a
procesos de fusion, extincién o cambios de adscripcién o cualquier otra modificacién de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables,

* Coordinar las acciones de gestion en la atencion de quejas recibidas en la Dependencia.

6.1.2.8.6.2 Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia
le corresponda

« Atender, onentar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia

« Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.2.8.5 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Archivologia y/o carreras afines

—Experiencia Laboral

Tres afos de experiencia en areas administrativas, manejo de archivos y desarrollo de manuales
administrativos

—Conocimientos Especificos

Conocimiento de integracion de informes, conocimientos archivisticos y administracién gubemamental.
—~Competencias y habilidades

Conocimiento de la Administraciéon Publica Estatal, estructuras organizacionales y administracion de
documentos. Planeacion, organizacion, facilidad de redaccion, trabajo en equipo, y orientacion a resultados.
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6.1.3 DIRECCION OPERATIVA
6.1.3.1 Nombre del Area

Direccion Operativa

6.1.3.2 Nombre del Puesto
Director{a) Operativo(a)

6.1.3.3 Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area *B"

6.1.34 Objetivo del Puesto
Coordinar la agenda de trabajo, citas y llamadas al Despacho del (la) Titular, buscando siempre la optimizacion
de su tiempo y actividades, bajo los lineamientos e instrucciones del mismo.

6.1.3.5 Relaciones de Autoridad

—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a).
—Relacién Jerarquica Descendente

N/A

—-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Director General de Gestion

6.1.3.6 Funciones

6.1.3.6.1 Propias del Puesto

Atender en el mayor grado posible las llamadas para el (la) Titular, asi como realizar las que este(a)
solicite.

Recibir la correspondencia, sacar copia para minutario, turnaria al Director General de Gestién y
después al funcionario correspondiente; archivar la copia y anexar respuesta de la misma.

Sintetizar y reportar lo que se considere que debe ver el (la) Titular para que este(a) precise
instrucciones respectivas de los casos.

Recibir y turnar la correspondencia y oficios con relacién al Despacho del (la) Titular,

Coordinar las citas correspondientes a las atenciones del (la) Titular.

Atender a los particulares que se reciben de la instancia del (la) Titular.

Mantenerse a la disposicion para atender las necesidades del Despacho y atender las demas
actividades que competen al puesto

6.1.3.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a las instrucciones especificas del
jefe inmediato.

Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Intenior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y
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+ Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.3.7 Perfil del Puesto

~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion de Empresas, Relaciones Publicas y/o carreras afines

-Experiencia Laboral

Tres anos de experiencia en asistencia a Direccion, manejo de archivos y labores administrativas
—Conocimientos Especificos

Conocimientos archivisticos y administracion gubernamental.

—~Competencias y habilidades

Conocimiento de la Administracion Publica Estatal, estructuras organizacionales y administracion de
documentos. Facilidad de redaccion, trabajo en equipo, y orientacién a resultados,
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6.1.4 SECRETARIA TECNICA

6.1.4.1

Nombre del Area

Secretaria Técnica

6.1.4.2 Nombre del Puesto
Secretario(a) Técnico(a).

6.1.4.3 Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area A"

6.1.4.4 Objetivo del Puesto

Enlazar
como al
general.

de forma coordinada las actividades programadas por el(la) titular de la Secretaria, tanto al interior
exterior de la Dependencia para brindar atencion personal a productores agropecuarios y publico en

6.1.4.5 Relaciones de Autoridad
~Relacién Jerarquica Ascendente

Reporta

al C. Secretario(a).

—Relacion Jerarquica Descendente

N/A

-En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:

Titular d

e la Unidad de Transparencia

6.1.4.6 Funciones

6.1.4.6.1 Propias del Puesto

Asesorar al(la) Secretario{a) en los asuntos de competencia que le requiera,

Apoyar al{la) Secretario(a) en la elaboracion, seguimiento y cumplimiento del PED, asi como
programas sectoriales,

Fungir como enlace técnico con las unidades administrativas para los asuntos de la Secretaria;
Recibir, orientar y atender a personas, grupos y organizaciones del sector;

Proporcionar apoyo técnico a las actividades propias del(la) Secretario(a),

Fungir como enlace, coordinar y proporcionar previo acuerdo con el(la) Secretario(a), la informacién
y asistencia técnica que reguieran otras Dependencias del Gobiemo del Estado;

Instrumentar la cooperacion técnica en asuntos de competencia de la Secretaria entre dependencias
federales, estatales y municipales, asi como con los particulares,

Implementar y dar seguimiento a un sistema de gestién de calidad en los servicios brindados por el(la)
Secretario(a);

Coadyuvar con las Direcciones en los procesos de gestion y mejora administrativa,

Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos competencia de la Secretaria y dar
seguimiento a los mismos;

Elaborar, suscribir y mantener actualizados los documentos relativos a la Secretaria tales como
reglamentos, manuales de organizacion y los demas que le sean encomendados por el(la)
Secretario(a);

6.1.4.6.2 Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asl lo requieran,
Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a las instrucciones especificas del
jefe inmediato.
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Gestionar ante las areas de la dependencia la atencién de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular

Recibir y revisar los asuntos presentados por los titulos de las areas de la dependencia y que haya
que tratar con la o el Titular, a fin de presentar un informe de asuntes pendientes;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de [a
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

Las demas que las leyes le confieran y las que le senalen las disposiciones legales aplicables, asi
como fas que les asigne la o el Titular

6.1.4.7 Perfil del Puesto
—~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion ylo areas a fin,
—Experiencia Laboral

Tres aios.

~Conocimientos Especificos
Administracién Publica,

Planeacion estratégica.

Normatividad vigente.

~Competencia y Habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y administracion,
delegacion y supervision, organizacion y control.
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6.1.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA

6.1.5.1

Nombre del Area

Direccion Administrativa
6.1.5.2 Nombre del Puesto
Director(a) Administrativo(a).

6.1.5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de area "A"

6.1.54

Objetivo del Puesto

Garantizar una gestion administrativa aplicando medidas de austeridad, ahorro, racionalidad y disciplina del
gasto de la administracion plblica de la dependencia, de una manera eficiente, eficaz y de calidad, procurando
que los programas, metas y proyectos a responsabilidad de la Secretaria, se realicen en las mejores
condiciones posibles para el estado, coadyuvando de manera decisiva en su viabilidad y rentabilidad.

6.1.5.5 Relaciones de Autoridad
—Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)

—Relacién Jerarquica Descendente
Le reportan:

Subdirector(a) de Recursos Humanos
Subdirector(a) de Recursos Generales y Financieros
Jefe (a) de Control y Gestion

Encargado del Museo de Rincon Colorado
Encargada de Limpieza

~En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Subdirector{a) de Recurses Humanos.

6.1.5.6 Funciones

6.1.5.6.1. Propias del Puesto

Formular y someter, a consideracién del (la) Titular, la politica de administracién interna de la
Dependencia y conducirla en los términos aprobados

Coordinar la formulacion de programas y presupuestos, de acuerdo con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Integrar e! proyecto de presupuesto de egresos de la Dependencia y someterlo a la aprobacion del
(la) Titular, para que éste(a) a su vez, lo presente a consideracion de la Secretaria de Finanzas del
Estado.

Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado por la Secretaria de Finanzas del Estado, en
conformidad con las normas y lineamientos establecidos para tal fin,

Integrar y evaluar la informacion mensual y trimestral del avance de metas de los programas y
proyectos a cargo de la Dependencia y de los recursos asignados.

Formular, conforme a la legislacion aplicable, los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

Realizar, previo acuerdo con el (la) Titular, los tramites necesarios para que se efectien los
nombramientos del personal de la Secretaria, en los términos de las disposiciones aplicables y
tramitar los cambios de adscripcion y las bajas del mismo, observando los ordenamientos juridicos.
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Mantener actualizada la informacién de las cuentas bancarnas de la Dependencia.

Proporcionar apoyo administrativo en materia de personal, servicios generales, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como de adquisiciones y suministros que se
requiera en |la Secretaria.

Elaborar y mantener actualizados, de manera permanente, los manuales de organizacion,
procedimientos y otros instrumentos de gestion de la Dependencia.

Presentar los informes que le sean solicitados al (la) Titular, referentes a los asuntos bajo su
responsabilidad.

Coadyuvar con el Despacho, en la clasificacién de la informacién publica de conformidad con los
criterios establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Coahuila de
Zaragoza,

Realizar tramites de autorizacion, registro y control ante la Secretaria de Finanzas respecto a la
solicitud de afectacion presupuestal.

Administrar los ingresos de la Dependencia por concepto de aportaciones de las diferentes entidades
gubernamentales o paraestatales.

Administrar eficientemente y eficazmente los rendimientos obtenidos por: subsidios de cualquier
naturaleza, ingresos obtenidos por la realizacion de servicios, actos juridicos, bienes, derechos
adquiridos y los recursos que se obtengan por cualquier otro concepto legal,

Realizar la alta y baja del personal, asi como Integrar y resguardar los expedientes del capital humano
de |a Secretaria,

Tramitar permisos con y sin goce de sueldo, de acuerdo a las disposiciones y normatividad vigente.
Detectar necesidades de mejora del personal y diseflar programas para la implementacién de
capacitacion del mismo.

Atender las solicitudes de apoyo en recursos matenales y financieros, de las diferentes Unidades
Administrativas.

Verificar el cumplimiento de las normatividades vigentes de los proveedores de bienes y servicios de
la Dependencia.

Analizar y verificar las cotizaciones de bienes y servicios.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos por unidad administrativa, vigilando y aplicando
la normatividad vigente, para su presentacion ante la Secretaria de Finanzas.

Supervisar el Sistema de Archivos y Almacén e Inventarios de los Recursos Mateniales y Financieros
de la Secretaria.

Controlar y supervisar las asignaciones del mobiliario y equipo a las diferentes areas del organismo.,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

6.1.5.6.2. Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

Presentar ante el (la) Titular, la programacion de egresos de la Secretaria, previo a la realizaciéon de
las gestiones inherentes, ante la Secretaria de Finanzas del Estado.

Presentar informe detallado de las erogaciones realizadas en el mes inmediato anterior, de manera
recurrente durante los primeros cinco dias habiles del mes.

Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a la normativa interna.

Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos referentes a su encargo.
Establecer de acuerdo a los lineamientos que emita el (la) Titular, las politicas y procedimientos para
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria, en conformidad
con las disposiciones aplicables.

Ejecutar de acuerdo al Decreto que establece las medidas de Austeridad, Ahorro y Disciplina del
Gasto de la Administracion Publica Estatal, asi como al Programa Anual de Adquisiciones y
Arrendamientos y Servicios, los procedimientos aprobados relativos a las adquisiciones y contratacion
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de bienes y servicios; abasteciendo los recursos materiales y los servicios generales que requiera la

Dependencia.

* Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia

le corresponda,

* Realizar el registro de proveedores de la Secretaria, de acuerdo a la normativa vigente en el Estado.
« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la

Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y
« Lasdemas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi

como las que les asigne la o el Titular

6.1.5.7 Perfil del Puesto
—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Contador Publico y/o éreas a fin.

—Experiencia Laboral

Al menos dos afos en la materia y en la Administracion Publica.

—Conocimientos Especificos
Normatividad Gubernamental
Manejo de recurso presupuestario,
Cuenta Publica,

Clasificador por Objeto del Gasto
Armonizacion contable

Normatividad vigente.
~Competencia y Habilidades

Liderazgo y toma de decisiones, capacidad de analisis y sintesis, conocimiento de sistemas administratives.

F-DA-002 Rev 00

Pagina 57 de 98



68

PERIODICO OFICIAL viernes 9 de abril de 2021

Gobierno
~ Estado

‘ . m DESCRIPCION DE PUESTOS

Coahuila

[

Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
DP- SECTUR 00 25/03r2021 25/03/2022

6.1.5.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
6.1.5.1.1  Nombre del Area

Direccion Administrativa

6.1.5.1.2 Nombre del Puesto
Subdireccion de Recursos Humanos

6.1.5.1.3 Denominaciéon del Puesto
Subdirector de area "B"

6.1.5.1.4  Objetivo del Puesto

Operar de acuerdo con la normatividad establecida, el sistema de administracion y desarrollo del personal de
la Secretaria, vigilando la correcta aplicacion de los derechos y obligaciones laborales y de seguridad de los
trabajadores para el ejercicio eficaz y eficiente de las funciones asignadas.

6.1.5.1.5 Relaciones de Autoridad
-Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Director(a) Administrativo
—Relacion Jerarquica Descendente

NA

6.1.5.1.6 Funciones

6.1.5.1.6.1. Propias del Puesto

Aplicar los lineamientos y criterios técnicos para el ejercicio presupuestal de recursos humanos de la
Secretaria,

Mediar en |as relaciones laborales de la Secretaria en los términos de las disposiciones legales
aplicables;

Dirigir los tramites oficiales relacionados con los documentos del personal para la acreditacion de
servicios, prestaciones y otros previstos en la legislacién laboral;

Instrumentar los lineamientos de administracion y manual de organizacion de la Secretaria y de otros
manuales administrativos, de procedimientos y de servicios al publico;

Coordinar y supervisar el reclutamiento y la seleccion del personal, para proporcionar los recursos
humanos adecuados a la Unidades Administrativas de la Secretaria.

Coordinar los planes y programas correspondientes a la administracion de los recursos humanos en
todo lo relativo 2 su aplicacion.

Vigilar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo y de las leyes de la materia.

Coordinar y supervisar la expedicion de los nombramientos del personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria

Vigilar que los sueldos, salarios y otras remuneraciones del personal cumplan con los lineamientos,
normas y criterios aplicables, y que su pago se realice en tiempo y forma.

Organizar y coordinar el permanente analisis de puestos de la Secretaria, a fin de proponer las
adecuaciones necesarias, y realizar las gestiones y tramites consecuentes,

Establecer un sistema adecuado para el registro y control de las asistencias e incidencias del personal
y aplicar las sanciones y estimulos correspondientes,

Organizar y coordinar las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas para los
trabajadores,

Promover la integracion del personal con objeto de mejorar las relaciones de trabajo.

Tener bajo su resguardo el registro actualizado de los trabajadores de la Secretaria;
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* Atender en su ambito de competencia los términos previstos por las politicas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal

« Evaluar y determinar si el disefio y operacién de procedimientos y sistemas establecidos en su area
de adscripcion son los adecuados y en su caso propener acciones de mejora continua; y

« Elaborar y turnar a la Direccion Administrativa, las solicitudes de movimientos de personal para su
analisis y tramite respectivo.

* Integrar expedientes de personal conforme a la normatividad aplicable,

* Programar los pagos de partes proporcionales de aguinaldos, pnma vacacional y vacaciones del
personal,

+ Mantener actualizada la estructura organica de la Secretaria con base en los movimientos de altas,
bajas o cambios de personal

« Las demas que le confiera, su superior jerarquico y otras disposiciones aplicables,

6.1.5.1.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asl lo requieran;,

* Presentar ante su superior, [a programacion de puestos y vacantes de la Secretaria, previo a la
realizacién de las gestiones inherentes, ante la Secretaria de Finanzas del Estado.

* Gestionar ante las areas de la dependencia |a atencién de asuntos referentes a su encargo.

« Supervisar el seguimiento a los lineamientos que emita el (Ia) Titular, las politicas y procedimientos
para la administracién de los recursos humanos de la Secretaria, en conformidad con las
disposiciones aplicables.

Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones,

« Cumplir con todo lo relacionado a las atnbuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

« Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.5.1.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion y/o carreras afines.

-Experiencia Laboral

Tres afios.

~Conocimientos Especificos

Tramites administrativos, procesos contables y financieros, administracion publica, programa office
-Competencia y Habilidades

Orientacion a resuitados, analisis y solucién de problemas, administracion, toma de decisiones, planeacién y
administracién, delegacion y supervision, organizacién y control.
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6.1.5.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS GENERALES Y FINANCIEROS
6.1.5.21  Nombre del Area

Direccion Administrativa

6.1.5.2.2 Nombre del Puesto

Subdirecciéon de Recursos Generales y Financieros

6.1.5.2.3 Denominaciéon del Puesto
Técnico Operativo Profesional

6.1.5.24  Objetivo del Puesto
Llevar a cabo los registros contables de la Secretaria en los diferentes capitulos de gasto, a fin de mantener
actualizado y ordenado el presupuesto asignado a la Secretaria

6.1.5.2.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Director(a) Administrativo
—Relacién Jerarquica Descendente
NA

6.1.5.2.6 Funciones

6.1.5.2.6.1. Propias del Puesto
+ Concentrar el Anteproyecto de Presupuesto solicitado por la Secretaria de Finanzas cada afio
Contabilizar gastos ejercidos en base a presupuesto autorizados
Recibir y revisar comprobaciones de viaticos
Alimentar el Sistema Contable SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera) diario a fin de contar
con registros en tiempo real.
Preparar comprobaciones de recursos recibidos por concepto de subsidios
Realizar conciliaciones bancarias de la cuenta del gasto corriente de acuerdo a la normativa y politicas
vigentes
Elaboracion de oficios y circulares para envio de documentacion relacionado con las funciones
« Salvaguardar, registrar y ordenar el archivo correspondiente a la responsabilidad de su area

6.1.5.2.6.2. Institucionales
« Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,
« Presentar ante su superior, la programacion de puestos y vacantes de la Secretaria, previo a la
realizacion de las gestiones inherentes, ante la Secretaria de Finanzas del Estado.
Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos referentes a su encargo.
e Supervisar el seguimiento a los lineamientos que emita el (la) Titular, las politicas y procedimientos
para la administracion de los recursos generales y financieros de la Secretaria, en conformidad con
las disposiciones aplicables.
Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;
e  Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Intenior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y
+ Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen |las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular
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6.1.5.2.7 Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Administracion, Contador Publico y/o carreras afines.

-Experiencia Laboral

Tres anos.

~Conocimientos Especificos

Tramites administrativos, procesos contables y financieros, administracion publica, programa office
~Competencia y Habilidades

Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, administracion, toma de decisiones, planeacion y
administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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6.1.6 DIRECCION JURIDICA
6.1.6.1 Nombre del Area

Direccion Juridica

6.1.6.2 Nombre del Puesto
Director{a) Juridico(a)

6.1.6.3 Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area "B"

6.1.6.4 Objetivo del Puesto

Sera la encargada coadyuvar con las distintas unidades administrativas de la Secretaria con el objetivo de dar
sustento legal a las acciones tomadas por las mismas, representando legalmente a la dependencia y a sus
unidades administrativas.

6.1.6.5 Relaciones de Autoridad

~Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)
—Relacion Jerarquica Descendente

N/A
6.1.6.6 Funciones
6.1.6.6.1. Propias del Puesto

* Representar legalmente en los términos de las leyes aplicables y los poderes que se le otorguen, a
la Secretaria en los procedimientos judiciales, laborales o administrativos en los que fuere parte o
intervenga en el cumplimento a sus atribuciones, asimismo en aquellos en los que se requiera su
intervencion,;

« Presentar para la aprobacion de la persona titular de la Secretaria los lineamientos que deberan
contener los documentos de trabajo, proyectos y programas que le presenten las areas, 6rganos
desconcentrados y demas unidades de apoyo de la Secretaria,

* Proponer a la persona titular de la Secretaria los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y
acuerdos y demas ordenamientos juridicos relacionados con la competencia de la Secretaria,

e Elaborar, revisar y verificar la informacion de indole juridica, tal como convenios, carta intencion,
contratos, declaraciones y demas que se genere en la Secretaria amparandola con la ribrica
correspondiente;

« Elaborar o revisar los proyectos de ordenamientos e instrumentos juridicos que pretenda expedir o
suscribir la persona titular de la Secretaria,

e Asesorar y apoyar juridicamente en el area de su competencia, a las y los servidores publicos de las
unidades administrativas de la Secretaria;

* Revisar, controlar y verificar que la documentacion relativa a reglamentos, anteproyectos de leyes,
convenios, decretos, contratos y demas disposiciones de indole juridica que deban ser firmados por
la Secretaria estén debidamente requisitados y rubricados por quien sea responsable de su
preparacion o revision, y en su caso ampararlos con la rubrica correspondiente;

+ \Vigilar en colaboracion con la Direccion Administrativa, el cumplimiento de las condiciones generales
de trabajo del personal de la Secretaria, asi como asesorar en el levantamiento de actas
administrativas laborales y en la formulacion de dictamenes relacionados con las condiciones
generales de trabajo,
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Promover, con las areas de la Secretaria, la actualizacion de las disposiciones legales, vinculadas
con la materia de competencia de turismo,

Asesorar y representar a la Secretaria en la formulacién de documentos legales para la suscripcién
de acuerdos, convenios, contratos y otres instrumentos legales;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, declaratorias y otros instrumentos legales que apliquen
en la suscripcion de documentos, programas, proyectos y otras acciones y actividades realizadas por
las unidades administrativas de la Secretaria;

Vigilar la conservacion y preservacion de los archivos publicos de las unidades administrativas en
conjunto con Subdireccion de Archivo;

Mantener estrecha relacion con la persona titular de la Secretaria, asi como con las areas y
departamentos juridicos de las demas dependencias de la administracién publica estatal; y

Las demas que las leyes le confieran, la persona titular de la Secretaria le delegue o atribuya.

6.1.6.6.2. Institucionales

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su responsabilidad,

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la autoridad superior,;
Someter, al acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos, dictamenes, opiniones e informes que
elaboren las areas administrativas a su cargo, asi como los acuerdos y resoluciones que llegaren a
emitir en el ejercicio de las atribuciones encomendadas;

Elaborar y presentar a su superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
direccion a su cargo;

Coordinar sus funciones cuando asi lo amerite |las necesidades del servicio, con las gue desarrollen
las demas Direcciones de la Secretaria, para el mejor desempefo de los asuntos de su competencia;
Asesorar a las demas unidades de la Secretaria en la materia de su competencia y prestar el apoyo
que se requiera, por acuerdo de su superior jerarquico, a las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y a los Ayuntamientos, a solicitud de ellos, en la misma materia;
Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales en el drea de su competencia,

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccién a su cargo y someterios a la
consideracion de su superior jerarquico, cuardo éste lo requiera;

Dingir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades que estén a cargo, conforme a
los manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor
eficacia y calidad en su desempefio;

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en la prestacion de sus servicios,

Proponer la persona titular de la Secretaria el establecimiento de convenios, acuerdos de
colaboracion y demas, con organizaciones civiles, sindicales, empresariales y dependencias publicas
y privadas,

Coordinar |la formulaciéon y propuesta a la persona titular de la Secretaria de convenios de
concurrencia presupuestal con dependencias publicas y privadas estableciendo tiempos vy
calendarios para la aplicacion de recursos y responsabilidades, obligaciones y derechos de las partes;

y
Las demas que les confiera este Reglamento, otras disposiciones aplicables, asi como las que le
asigne el Ejecutivo, la persona titular de la Secretaria.

6.1.6.7 Perfil del Puesto
~Preparacion Académica
Licenciado(a) en Derecho.
-Experiencia Laboral

Cinco afios.
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~Conocimientos Especificos

Tramites administratives, administracién publica, legislacién turistica, derecho laboral, administrativo, y
fiscal, documentos juridicos, experiencia en juzgados laborales, uso de programas como Office, entre otras
~Competencia y Habilidades

Comunicacion efectiva, toma de decisiones, trabajo en equipo, analisis y solucion de problemas, trabajo
bajo calendarizacion, organizacién y supervision, entre otras.
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6.1.7 DIRECCION DE COMUNICACION
6.1.7.1. Nombre del Area

Direccion de Comunicacion

6.1.7.2. Nombre del Puesto
Director{a) de Comunicacién

6.1.7.3. Denominaciéon del Puesto
Director(a) de area "B"

6.1.7.4. Objetivo del Puesto
Informar, difundir, promover y proyectar el trabajo institucional de la Secretaria de Turismo y Desarrollo de
Pueblos Magicos a través de los medios de comunicacion, de redes sociales y plataformas digitales.

6.1.7.5. Relaciones de Autoridad
—Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)

—Relacion Jerarquica Descendente
Le reportan:

Subdirector{a) de Imagen
Jefe(a) de Redaccion y Contenidos.

—En caso de ausencia temporal lo(a) sustituye:
Jefe de Redaccion y Contenidos.

6.1.7.6. Funciones
6.1.7.6.1. Propias del Puesto
* Redaccion de comunicados, discursos y otros contenidos que se requieran por las unidades

administrativas.

Definir los objetivos, a ser posible concretos y cuantificables, que se pretenden lograr con la estrategia
de contenidos y de comunicacion;,

Enlace ante la Direccion General de Relaciones Publicas, la Coordinacion General de Comunicacion
e Imagen Institucional y demas medios de comunicaciéon encargandose de la cobertura de las
actividades de la Secretaria y sus unidades administrativas.

Estrategias de difusion de las campafas que genere la Direccién de Promocion de la Secretaria de
los destinos turisticos del Estado.

Redactar comunicados oficiales y demas contenido especial de las unidades administrativas de la
Secretaria.

Atender a los medios de comunicacién municipales, estatales e internacionales y llevar estrecha
relacion con los mismos para crear una sinergia de resultados eficientes.

Atender los asuntos de relaciones publicas de las unidades administrativas de la Secretaria.
Elaborar, revisar y verificar la informacion noticiosa que se publicara oficiaimente.

Realizar las actividades correspondientes a fin de recabar contenido de informacion, banco de fotos,
videos de produccion de los pueblos magicos y atractivos turisticos del Estado.

Revisar el contenido de publicaciones en medios convencionales a fin de estar enterados de los
sucesos que marca la materia turistica a nivel estatal, nacional e internacional con el objetivo de hacer
graficas de conteos de presencia de Medios.

Realizar y revisar el contenido de tarjetas informativas de enlace con medios.
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« Coordinar la generacién, difusién y publicacion de la informaciéon estadistica sistematizada de las
unidades administrativas de la Secretaria, asi como de los organismos publicos y privados con que
interactda, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria.

* Realizar y revisar la redaccion de los escritos y discursos que las unidades administrativas y la
persona titular de la Secretaria necesiten para llevar a cabo un comunicado, evento o entrevista

« Solicitar a las unidades administrativas la agenda de eventos, entrevistas y demas informacion
relevante que tenga que comunicarse.

« Coordinar y supervisar la administracion del sitio oficial en internet de la Secretaria y la difusion de la
informacion a través de medios electronicos.

* Llevar la agenda de eventos oficiales de la Secretaria a fin de cubrir en coordinacion con la Direccién
de Promocion y la Subdireccion de Mercadotecnia Digital campafias de difusion a nivel estatal,
nacional e internacional.

6.1.7.6.2. Institucionales

« Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

» Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular.

» Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,

« Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atnbuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.7.7. Perfil del Puesto

~Preparacion Académica

Licenciado(a) en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.

-Experiencia Laboral

Tres afios.

~Conocimientos Especificos

Conocimientos en redaccion, fotografia, video, mercadotecnia, cultura general, redes sociales y plataformas
digitales, relaciones publicas, medios de comunicacion

~Competencia y Habilidades

Publicacién en medios de comunicacion, estrategias de difusion, acciones y campafas de promocion en
medios de comunicacion, redes sociales y plataformas digitales.
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6.1.7.1 SUBDIRECCION DE IMAGEN
6.1.7.1.1. Nombre del Area

Direccion de Comunicacion

6.1.7.1.2. Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Imagen

6.1.7.1.3. Denominacién del Puesto
Subdirector(a) de area "A"

6.1.7.1.4. Objetivo del Puesto
Realizar las acciones para |a captura y registro de imagenes digitales, para la promocion turistica del estado,
asi como editar y transferir el material que resulte de las acciones y actividades propias de la dependencia.

6.1.7.1.5. Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Comunicacién
—Relacién Jerarquica Descendente
N/A

6.1.7.1.6. Funciones

6.1.7.1.6.1. Propias del Puesto

« Instalar y operar adecuadamente los accesorios y equipo requeridos para la cobertura fotografica de
las actividades o eventos institucionales;

* Realizar un banco de fotografias, creando, seleccionando y editando para tener contenido digital de
les pueblos magicos y lugares turisticos del Estado;

« Clasificar y registrar el material fotografico para la integracion del archivo digital y de impresiones, a
fin de conservar adecuadamente la memoria fotografica de la Secretaria, conforme a los
procedimientos establecidos;

« Participar en la preparacion, disefio y montaje de material fotografico para exposiciones y eventos
institucionales, orientados a promover y difundir actividades de la Secretaria.

» Generar contenido de materiales multimedia, para la distribucidon a nivel estatal nacional e
internacional.

* Administrar el contenido del banco de fotografias y videos

6.1.7.1.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

+ Gestionar ante las areas de la dependencia ia atencion de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular.

+ Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le correspondan;

« Verificar el buen estado del equipo, accesorios y material de trabajo, reportando las necesidades de
mantenimiento, reparacién y suministro, para conocimiento de su jefe inmediato;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

+ Las demas que las leyes le confieran y las que le seflalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular
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6.1.7.1.7.  Perfil del Puesto
—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Ciencias de la Comunicacion, Disefio y/o carmreras afines

-Experiencia Laboral
Dos afos.

~Conocimientos Especificos

Conocimientos en fotografia, operacion de equipos digitales de fotografia y video, mercadotecnia, cultura
general, redes sociales y plataformas digitales, medios de comunicacion

~Competencia y Habilidades

Manejo de equipo fotografico y video, sensibilidad fotografica, iluminacion.
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6.1.7.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION Y CONTENIDOS
6.1.7.2.1. Nombre del Area

Direccion de Comunicacion

6.1.7.2.2. Nombre del Puesto
Jefe de Redaccion y Contenidos

6.1.7.2.3. Denominacién del Puesto
Jefe de Departamento “B”

6.1.7.24. Objetivo del Puesto

Realizar la estrategia de contenidos de la Secretaria, con la creacion, coordinacion y edicion de contenidos
de interés para la difusion de los atractivos y servicios turisticos del estado, asi como de las acciones propias
de la Secretaria.

6.1.7.2.5. Relaciones de Autoridad

~Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Comunicaciéon
—Relacion Jerarquica Descendente

N/A
6.1.7.2.6. Funciones
6.1.7.2.6.1. Propias del Puesto

« Desarrollar la estrategia global de contenidos o de marketing de contenidos de la Secretaria,

« Elaborar un plan de contenidos, que puede variar a lo largo del tiempo, donde se especifique: el tipo
de mercado o publico al que se dirige la estrategia de la Secretaria, los temas a tratar, las palabras
clave, el estilo y los formatos mas adecuados,

* Optimizacion de los contenidos para el (la) Titular de la Secretaria;

* Asegurarse de que los contenidos estan bien enfocados al mercado o publico objetivo y tienen la
capacidad de generar informacién de valor,

+ Revision de la calidad de los contenidos, verificando especialmente que aporten informacion de valor,
redaccion y ortografia, asi como su originalidad;

+ Realizar la medicion y el analisis de toda |a estrategia, comprobando si se estan logrando los objetivos
definidos;

« Entrevistar a profesionales del sector y utilizar fuentes online para investigar temas;

* Generar nuevas ideas sobre temas relacionados con el sector

6.1.7.2.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

« Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos emergentes, por instrucciones de
la o Titular.

+ Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le correspondan;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atnbuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

« Las demas que las leyes le confieran y las que le senalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular
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6.1.7.2.7. Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.
-Experiencia Laboral

Tres ainos.

~Conocimientos Especificos

Conocimientos amplios en redaccion, ortografia, mercadotecnia, amplia cultura general, manejo de redes
sociales y plataformas digitales, relaciones publicas, medios de comunicacion.

~Competencia y Habilidades

Manejo de equipo de computo, locucion, facilidad de palabra e improvisacion, creatividad y originalidad.
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6.1.8 UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

6.1.8.1. Nombre del Area
Unidad de Transparencia

6.1.8.2. Nombre del Puesto
Titular de la Unidad de Transparencia

6.1.8.3. Denominaciéon del Puesto
Subdirector(a) de area “B"

6.1.8.4. Objetivo del Puesto

Ser el érgano encargado de operar el Sistema de Informacion Publica Estatal y Nacional, cuyas funciones
son las de registrar, procesar y proporcionar la informacion publica de oficio, asi como por medio de
solicitudes.

6.1.8.5. Relaciones de Autoridad

~Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)
—Relacion Jerarquica Descendente

N/A

6.1.8.6. Funciones

6.1.8.6.1. Propias del Puesto

Recabar y difundir la informacidn, relativa al sujeto obligado

Lievar a cabo la actualizaciéon periddica de la informacion publica conforme a la normatividad
aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn y darles seguimiento hasta la entrega de la misma,
Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién, asi como sus
tramites, respuestas y resultados;

Colocar esta informacion a disposicion del publico, preferentemente, a través del portal de
transparencia del Gobierno del Estado.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacion, asi
como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma,

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de informacion.

Efectuar las notfficaciones correspondientes a los Titulares de las Unidades Administrativas, para
proporcionar la informacion que soliciten los ciudadanos.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Proponer la habilitacion de personal cuando sea necesario recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion.

Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Lievar el indice de los expedientes clasificados y actualizario semestralmente.

Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de |la dependencia,
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* Hacer del conocimiento del(la) Titular, la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
Unidades Administrativas, a los requerimientos de informacién que les sean girados.

* Atender los requerimientos de inspeccién que se realicen al Médulo de Informacién por parte de
personal del Organo Garante.

* Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable,

* Lasdemas que le confiera su superior jerarquico y/o la (el) titular de la Secretaria y otras disposiciones
aplicables,

6.1.8.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran,

« Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a la normativa interna.

+ Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos referentes a su encargoe, por
instrucciones del (la) Titular.

« Coadyuvar en las capacitaciones que se instrumenten para difundir la cultura de la transparencia en
la Dependencia.

* Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico,,

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda,

« Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Unidad,

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

» Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.8.7. Perfil del Puesto

—Preparacion Académica

Licenciado(a) en Derecho, Administracion y/o areas a fin

—Experiencia Laboral

Al menos dos afos en la materia y en la Administracion Pablica.

—Conocimientos Especificos

Normatividad Gubernamental, Administracion Pablica, Derecho administrativo, Normatividad vigente.
—Competencia y Habilidades

Argumentacion e interpretacion juridica, liderazgo y toma de decisiones, capacidad de andlisis y sintesis,
facilidad de expresion verbal y en redaccion.
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6.1.9 SUBDIRECCION DE MERCADOTECNIA DIGITAL

6.1.9.1 Nombre del Area
Subdireccion de Mercadotecnia Digital

6.1.9.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Mercadotecnia Digital

6.1.9.3 Denominaciéon del Puesto
Subdirector(a) de area "A"

6.1.94 Objetivo del Puesto

Fomentar, en las plataformas digitales de promocion, la identidad de los coahuilense a través del fomento a
la riqueza turistica (natural, cultural, histérico, etc.) de nuestro estado; y contribuir a la promocién y difusion
de Coahuila, fundamentadas con informacion validada, asi como la difusion de las actividades que realiza la
persona Titular de la Secretaria y sus colaboradores.

6.1.9.5 Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)

—Relacion Jerarquica Descendente
N/A

6.1.9.6 Funciones

6.1.2.6.1.6.3.Propias del Puesto
« Contar con una plataforma consolidada de redes sociales que permitan la éptima difusion y promocién
digital de productos, eventos, prestadores de servicios turisticos y otras acciones emanadas del
sector, ademas de la riqueza integral del estado.

« Redisefar el portal oficial de la Secretaria, de manera que sea integral, incluyente, méas sencillo, claro,

dinamico, y accesible,

« Evaluacion de redes sociales existentes, asi como el constante seguimiento de la métrica de las

mismas.

« Provocar la colaboraciéon de prestadores de servicios turisticos, OCVs, direcciones de turismo
municipales y otros organismos vinculados al sector para su inscripcion a la Estrategia Digital Estatal
y Nacional (EDEN) y posteriores acuerdos.

Contar con el contenido, disefio e imagen que se compartira diariamente en la EDEN.

Elaborar un rol de contenidos, disefio e imagen para su difusion y promocion en EDEN.

Realizar, periédicamente, monitoreo de la EDEN, para posibles ajustes o cambio de estrategias,

Interactuar con los usuarios y proximos viajeros, a través de: Publicaciones, infografias, fotografias,

videos, tips, videos y enlaces.

Desarrollar productos digitales internos y externos que complementen la EDEN.

Difundir y promocionar, a través de la plataforma de redes sociales, productos, eventos, paquetes,

promociones, prestadores de servicios turisticos, otros organismos y acciones emanadas del sector.

+ Conformar una agenda de contenidos e imagen para compartir en las diversas redes sociales.

+ Fomentar la necesidad de obtener informacion turistica validada a los usuarios de las diversas redes
sociales para contribuir a acrecentar su conocimiento de la riqueza de Coahuila.

« Establecer convenios de colaboracién y de intercambio con prestadores de servicios turisticos para
su promocion en las diversas redes sociales.
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6.1.2.6.1.6.4.Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

+ Canalizar los asuntos a las areas de la dependencia de acuerdo a la normativa interna.

« Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos referentes a su encargo, por
instrucciones del (la) Titular.

+ Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.;
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda;

« Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Unidad;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atnbuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

+ Las demas que las |leyes le confieran y las que le sefialen |las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.9.7 Perfil del Puesto

-Preparaciéon Académica

Licenciado(a) en Mercadotecnia y/o areas a fin.

~Experiencia Laboral

Tres afos.

—Conocimientos Especificos

Amplios conocimientos sobre estrategias de comunicacion y mercadotecnia, manejo avanzado
de plataformas y canales digitales, amplia experiencia en mercadotecnia digital, manejo de herramientas de
métricas, administracion de redes sociales y gestores de contenido.

-Competencia y Habilidades

Liderazgo, mentalidad analitica, interés por las tendencias y contingencia en mercadotecnia digital, habilidad
para dirigir equipos multidisciplinarios, motivacién para aprender y aplicar nuevos conocimientos, habilidad
para visualizar y disefar servicios y productos digitales, capacidad para adaptar los productos y servicios al
mundo digital.
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6.1.10 SUBDIRECCION DE GIRAS
6.1.10.1.  Nombre del Area

Subdireccion de Giras

6.1.10.2. Nombre del Puesto
Subdirector de Giras

6.1.10.3. Denominaciéon del Puesto
Subdirector(a) de area "A"

6.1.10.4. Objetivo del Puesto

Generar, organizar y realizar la logistica de las reuniones y eventos especiales que se lleven a cabo dentro y
fuera de la Secretaria, buscando siempre el buen desarrolio de los mismo con, asi como realizar actividades
de avanzada para el (la) persona titular de la misma Secretaria, buscando la eficiencia en los eventos y
actividades propias de su investidura.

6.1.10.5. Relaciones de Autoridad
—Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Secretario(a)

-~Relacién Jerarquica Descendente
N/A

6.1.10.6. Funciones

6.1.10.6.1. Propias del Puesto

« Coordinar la logistica de los eventos pUblicos que sean organizados o coordinados por la Secretaria;

» Coordinar la logistica y avanzada para [a persona titular de la Secretaria;

» Desarrollar las actividades propias, de acuerdo con lo marcado en |la agenda del (la) Titular, que le
sea proporcionada por el (la) Titular de la Direccion Operativa,

e En Coordinacion con el (la) Titular de la Direccion de Promocion, desarrollar las herramientas
necesarias para la realizacién de reuniones y eventos;

« En Coordinacion con el (la) Titular de la Direccion de Comunicacion, desarrollar las herramientas
necesarias para la realizacién de ruedas de prensa e informativas,

« Coordinarse con la Coordinacién de Giras del Ejecutivo, conforme a la agenda que se le marque
previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria; y

« Lasdemas que las leyes le confieran, la persona titular de la Secretaria le delegue o atribuya.

6.1.10.6.2. Institucionales

* Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

« Canalizar los asuntos a |as areas de la dependencia de acuerdo a la normativa interna.

+ Gestionar ante las areas de la dependencia la atencion de asuntos referentes a su encargo, por
instrucciones del (la) Titular.

« Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.,

« Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda;

* Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Unidad;
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« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y

* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la o el Titular

6.1.10.7. Perfil del Puesto
-Preparacion Académica

Licenciado{a) en Administracion y/o areas a fin,
~Experiencia Laboral

Tres aihos,

~Conocimientos Especificos

Amplios conocimientos sobre logistica y coordinacién, amplio conocimiento del estado, experiencia en
mercadotecnia, operatividad, Microsoft Office.

~Competencia y Habilidades

Liderazgo, mentalidad analitica, habllidad para dirigir grupos de medios, habilidad para visualizar y
administrar riesgos, actitud de servicio, conocimiento de areas de gobiemno.
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6.1.11
6.1.11

COORDINACIONES REGIONALES

1.  Nombre del Area

Coordinaciones Generales

6.1.11

2 Nombre del Puesto

Coordinacién Regional (De acuerdo a creacion y aprobacion por el (1a) Titular de la Secretaria)

6.1.11.3. Denominacion del Puesto
Director(a) de area "A"
6.1.11.4, Objetivo del Puesto

Apoyar
6.1.11

y participar en la planeacion, promocién y fomento del desarrolio turistico de la region.

5. Relaciones de Autoridad

—Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al (la) C. Secretario(a) de Tunsmo y Desarrollo de Pueblos Magicos.
—Relacion Jerarquica Descendente

Supervisa en su caso, al personal subordinado autorizado

6.1.11
6.1.11

6.1.11

6. Funciones

.6.1. Propias del Puesto

Promover el desarrollo turistico en la regién correspondiente o asignada del estado.

Impulsar la creacién de nuevos productos, asi como la mejora de los ya existentes.

Presentar a consideracion de la persona titular de la Secretaria, la agenda de eventos de la regién
especifica, para su aprobacion.

Coordinar en la region especifica las acciones conducentes para el cumplimiento del apartado de
Turismo en el Plan Estatal de Desarrollo y del Programa Sectornial de Turismo vigente;

Gestionar la implementacion de acciones de turismo en el ambito nacional e internacional

Ser representante de la persona titular de la Secretaria, en comisiones, consejos, organizaciones,
instituciones y entidades estatales, nacionales e internacionales.

Proponer el establecimiento de convenios, acuerdos de colaboracién con organizaciones civiles,
sindicales, empresariales y dependencias publicas y privadas.

Trabajar en conjunto con el sector privado, social y productivo, para el mejoramiento continuo de la
calidad de los servicios turisticos.

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Coordinacion Regional.

.6.2. Institucionales

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su responsabilidad en su caso,

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia
le corresponda;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de la
Secretaria,
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« Elaborar y presentar a |a persona titular de la Secretaria el anteproyecto del presupuesto de egresos

de |la Coordinacién Regional a su cargo;

« Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea del Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia y
« Las demas que las leyes le confieran y las que le seflalen las disposiciones legales aplicables, asi
como las que les asigne la persona titular de la Secretaria

6.1.11.7. Perfil del Puesto
-Preparacion Académica
Preferentemente Maestria o Licenciatura en area afin.

—Experiencia Laboral

Tres afios en areas de prestador de servicios, docencia turistica, publicidad y funciones directivo —

administrativas.

-Conocimientos Especificos

Planeacion Estratégica, Manejo de Negocios, Planes de Desarrollo, Leyes en la materia, Normas Técnicas
Turisticas, Administracion y conocimientos de Turismo en general

~Competencias y habilidades

Liderazgo, orientacion a resultados, negociacion, planeacion y administracion, delegacién, conciliador,

directivas, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, orientacidn al servicio.

F-DA-002 Rev 00

Pagina 78 de 98



viernes 9 de abril de 2021

PERIODICO OFICIAL

89

Gobierno

« Estado

e DIRECTORIO

A WEDIES
Coahuila
[ Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
DIR- SECTUR 00 25/03:2021 25/03/2022
Ti DIRECTORIO
(VER ANEXO 4)
F-DA-002 Rev 00 Pagina 79 de 98



90 PERIODICO OFICIAL viernes 9 de abril de 2021

Anexo 1
SOLICITUD DE MODIFICACION
Coahuila
Documento Fecha
Codigo Version No. Fecha de Edicion

Departamento Emisor o Solicitante

Solicitado por Aprobado por
(Firma) (Firma)
(Nombre) (Nombre)
(Puesto) (Puesto)
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Documento

Anexo 2
LISTA DE DISTRIBUCION

Fecha

Codigo

Fecha de
Version No. Edicién

o Nombre

Y R Fecha de | Firma

Criginal

Copia 1

Copia 2

Copia 3
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8. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS

Actividad: Una o mas acciones que forman parte de un procedimiento, ejecutado por una misma persona, o
una misma unidad administrativa,

Cadena de Valor: La organizacién del sector turistico, que integra a los proveedores de todos los productos
y servicios que forman parte de la experiencia del turista, desde la planificacion de su viaje, la
permanencia en el destino turistico hasta el regreso a su lugar de residencia.

Competencia: Conjunto de atributos que una Unidad Administrativa/persona posee y le permiten desarrollar
accion efectiva en un determinado ambito, al encontrarse plenamente facultado para tal fin.

Consejos Consultivos Turisticos: Organo consultivo, de apoyo y coordinacién de acciones entre la
Secretaria, los municipios, los sectores plblicos y la cadena de valor turistica.

Coordinacién: Proceso por medio del cual, se integran y ajustan las diferentes acciones que realizan los
organismos publicos o personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en la elaboracion
ylo la ejecucion de los programas o proyectos en los cuales participan.

Distintivo “S™": Reconocimiento que otorga la Secretaria de Turismo Federal, a las buenas practicas
sustentables, en el desarrollo de proyectos turisticos y los compromisos de las empresas turisticas
que operan en Meéxico, bajo los criterios globales de sustentabilidad.

Habilidades: Conocimiento o destreza necesarios para ejecutar las tareas propias de su encargo.

Influencers: Personas que cuentan con cierta credibilidad sobre un tema concreto, y por su presencia e
influencia en redes sociales puede llegar a convertirse en un prescriptor interesante para una
marca o destino.

Manual de organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, la
legislacion, las atribuciones, las estructuras, los organigramas y las funciones de las unidades
administrativas. Ademas, incluye los objetivos de las dreas y la descripcion de puestos,

Mision: Es la razén de ser de la institucién, la cual explica su existencia. Es una declaraciéon de alto nivel que
describe su proposito fundamental (se define en un ejercicio de planeacién estratégica).

MIPYME Turistica: Empresa considerada dentro de la clasificacion de micro, pequeia y mediana empresa,
que brinda sus servicios en el sector turistico,

Networking: Evento para desarrollar un circulo social, con personas y empresas con |as que se pueda
emprender o conseguir oportunidades de negocio.

Objetivo: Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una actividad concreta, de un
procedimiento, de una funcion completa o de todo el funcionamiento de una institucion.
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OCV’s: Oficinas de Convenciones y Vistantes, que operan en el estado de Coahuila de Zaragoza.
(Asociaciones Civiles gque aglutinan a prestadores de servicios turisticos)

Organigrama: Relacion ordenada y sistematica de los organos que integran un area administrativa,
ordenados y codificados en tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones en la dependencia.

Organizacion: Funcion de administracion que tiene por objeto la agrupacion de actividades y el
establecimiento de relaciones de autoridad.

PED: Plan Estatal de Desarrollo.

P.O.E: Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Promocion turistica: La programacion, divulgacion y proyeccion de la publicidad y difusion por cualquier
medio, de la informacion especializada, actividades, destinos, atractivos y servicios que el estado
ofrece en materia de turismo, con el fin de incrementar la afluencia turistica al estado;

Pueblo Magico: La localidad que a través del tiempo, ha conservado su valor y herencia histérica cultural y
la manifiesta en diversas expresiones a través de su patrimonio tangible e intangible iremplazable
y cumple con los requisitos de permanencia.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que deben
realizarse y aptitudes que debe asumir un titular, en determinadas condiciones de trabajo.

RNT: Registro Nacional de Turismo, catélogo publico de prestadores de servicios turisticos en el pais.

Servicios Turisticos: Los servicios dirigidos a atender las solicitudes de los turistas a cambio de una
contraprestacion.

SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.

Turismo: La actividad realizada por una o mas personas, durante sus viajes y estancias en lugares distintos
a los de su residencia habitual, por un periodo de tiempo ininterrumpido menor de un afio, por
esparcimiento, recreacion, salud, descanso, educacion, cultura u otros afines, generandose de
estas actividades beneficios econémicos y sociales gue contribuyen al desarroflo del estado;,

Turista: Persona que viaja temporalmente fuera de su lugar de residencia habitual y que utilice alguno de los
servicios turisticos,

Valores institucionales: Es la filosofia en la que se fundamenta fa actuacion del personal de la organizacion.

Visién: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se quisiera en un
periodo de largo plazo,
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9. REFERENCIAS
Identificacion / .
Clave Titulo Tipo de Documento
Ley Organica de la Administracion Publica
N/A del Estado de Coahuila de Zaragoza, Le
publicada en el P.O. 100 / 14 de diciembre | -%¥
de 2018 / Decreto 154
Programa Estatal de Turismo y Desarrollo de
N/A Pueblos Magicos 2017 — 2023, Febrero de | Programa
2020
P.O. 56 Reglamento interior de la Secretaria de
04/02/2020 Turismo y Desarrollo de Pueblos Magicos Raglamento
e Guia para la Elaboracion de Manuales de ;
G-MO Version 02 | o ganizacion (SEFIRC) G
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10. ANEXOS
No. Descripcién
Anexo 1 Solicitud de Modificacién
Anexo 2 Lista de Distribucion
Anexo 3* Organigrama General
Anexo 3B Organigramas Especificos
Anexo 4 Directorio
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MIGUEL ANGEL RIQUELME SOLIS

Gobernador del Estado de Coahuila de Zaragoza

FERNANDO DONATO DE LAS FUENTES HERNANDEZ

Secretario de Gobierno y Director del Periddico Oficial

De acuerdo con el articulo 72 de la Ley de Hacienda para el Estado de Coahuila de Zaragoza, los servicios prestados
por el Periddico Oficial del Gobierno del Estado causaran derechos conforme a la siguiente tarifa:

. Avisos judiciales y administrativos:
1. Por cada palabra en primera o Unica insercién, $2.00 (DOS PESOS 00/100 M.N.).
2. Por cada palabra en inserciones subsecuentes, $1.50 (UN PESO 50/100 M.N.).

1. Por publicacién de aviso de registro de fierro de herrar, arete o collar o cancelacion de los mismos, sefial de sangre
0 venta, $730.00 (SETECIENTOS TREINTA PESOS 00/100 M.N.).

1. Publicacién de balances o estados financieros, $993.00.00 (NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS 00/100
M.N.).

(AVA Suscripciones:
1. Por unafio, $2,718.00 (DOS MIL SETECIENTOS DIECIOCHO PESOS 00/100 M.N.).
2. Por seis meses, $1,360.00 (UN MIL TRESCIENTOS SESENTA PESOS 00/100 M.N.).
3. Por tres meses, $718.00 (SETECIENTOS DIECIOCHO PESOS 00/100 M.N.).

V. NUmero del dia, $29.00 (VEINTINUEVE PESOS 00/100 M.N.).

VI. NUmeros atrasados hasta 6 afios, $102.00 (CIENTO DOS PESOS 00/100 M.N.).

VIL. NUmeros atrasados de mas de 6 afios, $205.00 (DOSCIENTOS CINCO PESOS 00/100 M.N.).

VIII.  Cdbdigos, leyes, reglamentos, suplementos o ediciones de méas de 24 péginas, $366.00 (TRESCIENTOS SESENTA

Y SEIS PESOS 00/100 M.N.).
IX. Por costo de tipografia relativa a los fierros de registro, arete o collar por cada figura, $730.00 (SETECIENTOS
TREINTA PESOS 00/100 M.N.).

Tarifas vigentes a partir del 01 de Enero de 2021.

El Periddico Oficial se publica ordinariamente los martes y viernes, pudiéndose hacer las ediciones extraordinarias
cuando el trabajo asi lo amerite.

Calle Hidalgo Esquina con Reynosa No. 510 Altos, Col. Republica Oriente, Codigo Postal 25280, Saltillo, Coahuila.
Teléfono: 01 (844) 4 30 82 40
Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Pagina de Internet del Gobierno de Coahuila: www.coahuila.gob.mx

Pégina de Internet del Periddico Oficial: periodico.sfpcoahuila.gob.mx

Correo Electrénico del Periodico Oficial: periodico.coahuiladezaragoza@outlook.es
Correo Electronico para publicacion de edictos: periddico.oficialcoahuila@gmail.com
Paga Facil Coahuila: www.pagafacil.gob.mx




