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Meéxico, D.F., a 7 de junio de 2007
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C.P.C. BEATRIZ CASTELAN GARCIA
Contralora General del Distrito Federal
Presente

Con el fin de mantener actualizados los Manuales Administrativos de las
Dependencias y Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal,
anexo al presente, un ejemplar sellado del Manual Administrativo de la
Direccién Ejecutiva de Administracion en la Secretaria de Turismo, en su
parte de Organizacion, elaborado por dicha Unidad Administrativa, conforme
al Dictamen 2/2007; el cual se determiné registrar e integrar a los archivos de
esta Coordinacion General, con el numero de registro MA-12018-2/07.

Aprovecho la ocasién, para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

C —===% —

-

ING. VICTOR M. NAVARRO CERVANTES
Coordinador General
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c.c.p. Lic. Rosa Maria Esquivel Farfan .- Directora de Administracion en la Secretaria de Turismo.
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Meéxico, D.F., a7 de junio de 2007
CGMA/DDQO/1682/07

LIC. ALEJANDRA BARRALES MAGDALENO
Secretaria de Turismo
Presente

En atencién al oficio nimero SECTURGDF/DEA/177/07, mediante el cual se
envian a esta Coordinacién General, los Manuales Administrativos de las
diversas areas que conforman la Secretaria de Turismo, en su parte de
Organizacién, conforme al Dictamen 6/2007, le comunico que se ha
considerado que retne los requisitos que establece la normatividad en la
materia y cumple con los lineamientos de la Guia Técnica para la Elaboracién
de Manuales del Gobierno del Distrito Federal, emitida por la Oficialia Mayor.

Por lo anterior, se determiné registrar e integrar a los archivos de esta
Coordinacidon General, como Manuales Administrativos de la Secretaria de
Turismo, en su parte de Organizacién, con los ntiimeros de registro que a
continuacién se mencionan:

- DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA Registro

Oficina de la Secretaria de Turismo MA-05001-6/07
Direccion General de Servicios Turisticos i MA-05003-6/07
Direccién General de Programas Estratégicos " MA-05004-6/07
Direccion General de Planeacion y Desarrollo Turistico ‘ MA-05005-6/07
Direccidn General del Instituto de Promociéon Turistica MA-05007-6/07
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos administrativos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y la
Coordinacién General de Modernizacion Administrativa, se integré el presente
Manual Administrativo - conformado por el Manual de Organizacién y el Manual
de Procedimientos -, cuya finalidad principal es presentar el marco de
organizacion y actuacion de la Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito
Federal.

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo técnico,
juridico y administrativo, para todos aquellos servidores publicos que presten
sus servicios en las diferentes areas que integran la Secretaria de Turismo del
Gobierno del Distrito Federal.

El documento se integra por el objetivo general de la Secretaria de Turismo, los
antecedentes que le dieron origen, el marco juridico-administrativo, las
atribuciones de su titular, funciones de las areas que la integran, su estructura
organica y organigrama ambos autorizados por la Oficialia Mayor del GDF.

ANTECEDENTES

e La Secretaria de Turismo es la dependencia de la Administracion Publica
centralizada del Gobierno del Distrito Federal responsable del despacho de la
materia relativa al desarrollo y la regulacion de la actividad econémica en el
sector turismo dentro del Distrito Federal.

e Sus origenes se remontan al afio 1977, cuapda se creg la Direccion General de
Turismo dependiente de la Secretaria “A” fe Gpbjerng.del Departamento de
Distrito Federal.

e En 1984 cambi6 su denominacién y ambito de a’m"} cio éé“jgvlugonétltuwse
como Direccion de Area, bajo el nombre dej Direccidfde Accién Socnaf’ Civica

Cultural y Turistica (SOCICULTUR). GOBIERnE "“U{ %f"’""{‘"’”’ FRIERAL

COORDINACION GENRLAL DE MODERNIZACION |
AUVMINISTRATIVA
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Posteriormente, de 1988 a 1994 pasa a ser de nueva Direccion General de
Turismo, dependiente de la Secretaria de Coordinacién Metropolitana del
Distrito Federal, dictaminando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su
estructura organica en abril de 1992.

Al cabo de un lustro esta Dependencia fue objeto de reestructuracion,
quedando como Direccién de Area con el nombre de Direccién de Turismo,
subordinada a la Direccidbn General de Promocion e Inversiones de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, dictaminando el 1°. de mayo de 1997 su
estructura organica la Oficialia Mayor del Departamento de Distrito Federal, a
través de la Direccion General de Modernizacién Administrativa.

El 22 de enero de 1998, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Decreto que crea la Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal.
El 2 de marzo de 1998 se publicaron en la Gaceta Oficial las reformas al
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, donde se
incluyen las tres Direcciones Generales de la Secretaria de Turismo, siendo
éstas la de Imagen y Comercializacion Turistica, Servicios Turisticos y
Fomento Empresarial e Investigacion y Registro de Servicios Turisticos.

Con fecha 11 de agosto de 1999, fue modificado el Reglamento Interior de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal, reestructurando la Secretaria de
Turismo al desaparecer las Direcciones Generales de Servicios Turisticos y
Fomento Empresarial, la de Investigacion y Registro de Servicios Turisticos y
la de Imagen y Comercializacién Turistica y creandose la Direccion General de
Servicios Turisticos, la Direccion General de Planeacién y Desarrollo Turistico
v el Instituto de Promocidn Turistica del Distrito Federal (Arts. 92, 93 y 140 del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal).

En el mes de enero de 2001, la Oficiglia-Mayor-del-Gobierne-del-Distrito
Federal emitié el Dictamen numero 126{2001; a+través del cual autoriza la
reestructuracién organica de la Secretaria de’dtrisma isin: medificar las
atribuciones del C. Secretario. . :

) o i E
W it ._}z’fﬂwzwm.:f E

En el mes de abril de 2001, la Oficialia Mayor _ggjigc';)"[)\ie?rn%gwe;‘l” Distrito Federal

emite el Dictamen nim. 152/2001, a traves GRFEIHIabtrizy 1hvesstildiracion

organica de la Secretaria de Turismo, gin modificdi*t4&"attbud

diones del C.

i i ANi SGRINACION GEN:RAL DE MODERMITZAUION i
Secretario ni la estructura organica de su OfIEIRe A o Ee i
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Con fecha 16 de agosto de 2001, mediante el Decreto que Reforma, Adiciona y
Deroga diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, expedido por el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal, publicado el 16 de agosto de 2001, se modifica la adscripcion de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y de las Subdirecciones que la
integran, siendo reubicadas de la Secretaria de Turismo a la Oficialia Mayor
del Gobierno del Distrito Federal, mediante oficio OM/1999/2001 de fecha 16
de noviembre de 2001 y con vigencia a partir del 1 de septiembre de 2001,,
habiéndose llevado a cabo la readscripcion administrativa en la 12. quincena de
2002.

Como resultado del Proyecto de Mejoramiento en Ia Calidad y la Certeza de los
Servicios del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal, la Oficialia
Mayor, oyendo la opinién de los titulares de las Unidades Administrativas y el
Organo Desconcentrado y atendiendo a lo dispuesto en los articulos 115y
116 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15 fraccion XI, 16 y 32 de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 96, 96 bis, 97 y
208 del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, el
21 de mayo de 2002 elaboré el proyecto de reestructuracion organica de las
Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado adscritos al sector para
quedar con dos Direcciones Generales, siendo éstas la de Programas
Estratégicos; la Direccion Ejecutiva de Planeacion y el Instituto de Promocién
Turistica del Distrito Federal.

De acuerdo al Decreto que reforma, adiciona y deroga el Reglamento Interior
de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicado el 21 de mayo de
2002, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, autoriza mediante
Dictamen num. 22/2002. vigente a partir del 1° de junio de 2002, diversas
modificaciones a la estructura de la Oficina del C. Secretario de Turismo,
segln se describe posteriormente, sin alterar las_atribuciones inherentes. al
cargo. ‘

Modificaciones:
- Se cancelan dos plazas de asesor. ,
' : GORTEREN

- Se cambia de nomenclatura y | :
De: Subdireccion de Relaciones interi "@ﬂtﬂ@i@m&l@sﬂiﬂzﬁfﬁ;i_.’kﬁ;ri‘-{i’-‘., CERNTZACIOR |
A: Subdireccion de Relaciones Publicas Naciondf@§™ e FArva o

REGISTRD
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Esta Uitima para formar parte de la Direccidn General del Instituto de
Promocion Turistica del Distrito Federal.

Asimismo, se modifica la estructura de la Secretaria de Turismo al desaparecer
la Direccidon General de Planificacion Estratégica y Desarrollo Turistico y
crearse la Direccibn General de Programas Estratégicos y la Direccion
Ejecutiva de Planeacién y Desarrollo Turistico, conservandose el Instituto de
Promocién Turistica del Distrito Federal y la Direccidon General de Servicios
Turisticos.

El C. Lic. Ramoén Montafio Cuadra, Oficial Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, con oficio nimero OM/0166/2007, de fecha 02 de febrero de 2007,
dictamina favorablemente la estructura organica con Dictamen 6/2007 vy
organigramas de la Secretaria de Turismo, por lo que la Direccion General de
Servicios Turisticos no sufrid modificacién alguna, dicha dictaminacion entrara
en vigor a partir del dia 1° de febrero de 2007.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-11-1917
Reforma D.O.F. 12-XIi-2005.

2. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-VII-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3. Ley Organica de la Administracioén
G.0O.D.F. 29-XI11-1998
Reforma G.0O.D.F. 06-11-2007.

12 T Ak 1 A7 AL 7 AT

4. Ley de Turismo del Distrito Federg| GOBIERNC DEL L JERAL
G.O0.D.F 22-V-1998 v SFCIALIAL !
Reforma G.0.D.F.17-V-2004. COORDINACION GENERAL DE MODERRTZACION |
AUMINISTRATIVA i
REGISTRG
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1. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
D.O.F.26-VI-2006.

2. Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal.
G.0.D.F. Y D.O.F. 06-111-2007.

3. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 20-1X-1998
Reforma G.O.D.F. 11-VII-2002.

4. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.
G.O.D.F. 18-VII-2006.

5. Ley de Instituciones de Créedito.
D.O.F. 18-VI1-1990
Reforma D.O.F 24-VI-2002

10. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.O.F 28-XII-1963
Reforma D.O.F. 23-1-1998.

11.Caodigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F 31-Xl11-1994
Reforma G.O.D.F. 30-XI11-2006.

-~ 12. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0.D.F. 28-XI1-1998
Reforma G. O.D.F. 19-1-2007.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
G.O.D.F. 04-1V-2003.

14. CIRCULAR UNO, Normatividad en
G.0O.D.F. 28-1V-2006.

Tk ik DE

ADMIVISTRATIVA
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MA-05007-6/07
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OBJETIVO GENERAL

Ser instancia coadyuvante del Jefe de Gobierno del Distrito Federal en la
promocién y fomento del desarrollo turistico de la Ciudad de México,
estableciendo y ejecutando politicas y programas que de acuerdo al Programa
General de Desarrolio del Distrito Federal; la Ley de Turismo del Distrito federal
~ y al Plan Sectorial, impulsen, regulen y promuevan el turismo persiguiendo que
conforme a los principios de calidad, eficiencia, legalidad y oportunidad, se
posicione la Ciudad como destino competitivo a nivel nacional e internacional, se
mejore la oferta turistica, la calidad de los servicios, las oportunidades de
inversién y la participacién de todos los agentes del sector. En forma planeada y
consensada, procurara que todas las acciones de desarrollo tengan un
aprovechamiento eficiente y sustentable de los recursos y atractivos turisticos,
ademas de que el turismo contribuya a conservar y proteger el patrimonio
cultural y natural existentes. Con apoyo de la iniciativa privada y del sector social
se ejecutaran todas las acciones de promocion, desarrollo y fomento del turismo,
para generar fuentes de ingresos y mayor derrama econémica en beneficio de la’
poblacion local.

-~ ESTRUCTURA ORGANICA

Oficina de C. Sécretaria de Turismo
1 Secretaria de Turismo
1.1 Direccion Juridica

Homédlogo por norma
1.2 Secretaria Particular
1.3 Asesor s
1.4 Tres Lideres Coordinad omsﬂmumoymms ;‘aa By o

Fn, §
COORTINACION GENERAL DE MODBINZACIO |
ADMIMISTRATIVA i

_REBISTIRG
MA-D058D1-6/07
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ATRIBUCIONES

SECRETARIA DE TURISMO

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 15.- El Jefe de Gobierno se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones,
que comprenden el estudio, planeacion y despacho de los negocios del orden
administrativo, en los términos de ésta ley, de las siguientes dependencias:

XI - Secretaria de Turismo;

Articulo 16.- Los titulares de las Secretarias, de la Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal, de la Oficialia Mayor, de la Contraloria General del
Distrito Federal y de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales tendran las
siguientes atribuciones generales:

Acordar con el Jefe de Gobierno el despacho de los asuntos
encomendados a las dependencias adscritas a su ambito, asi como
recibir en acuerdo a los servidores publicos que les estén subordinados,
conforme a los reglamentos interiores, manuales administrativos,
circulares y demas disposiciones que expida el Jefe de Gobierno;

Someter, respecto de los asuntos de su competencia, una vez revisados
por la Consejeria Juridica y de Serivncnoselze ales, a la aprobacién del
Jefe de Gobierno los proyectos §de layss . fegta;mqnt% decretos
acuerdos y circulares; y vigilar que se cumplanuna:ve; "“ég{&ﬁl‘é“dos n
Planear, programar, organizar, doordina 4oﬁfr am{y {ealuar di
funcionamiento de los 6rganos administratives: adséritod €t ambitd

conforme a los lineamientos del PlanniNasionst. deBDesarrotio del
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal;:asi-como coordinar

la elaboracién de los programas y ahtep;oyegtos\@e-ﬁrﬁsupuaaﬁtﬂﬂm les

conespondan E ADMIWET qui' }

REGISTRD

MA-05801-6/707




\i‘medad MANUAL ADMINISTRATIVO Dia | Wes | Ado

%M

é&Xico OFICINA DE LA SECRETARIA DE e ———
(’([Df#[&%’lm TURISMO PAG: 10
DE: 17

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi
como celebrar, otorgar y suscribir los contratos, convenios, escrituras
publicas y demas actos juridicos de caracter administrativo o de
cualquier otra indole dentro del ambito de su competencia, necesarios
para el ejercicio de sus funciones y en su caso de las unidades
administrativas y o¢rganos desconcentrado que les estén adscritos.
También podran suscribir aquellos que les sean sefialados por
delegacion o les correspondan por suplencia. El Jefe de Gobierno podra
ampliar o limitar el ejercicio de las facultades a que se refiere esta
fraccion;

V. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en
sus archivos y de aquellos que expidan, en el gjercicio de sus funciones,
los servidores publicos que les estén subordinados;

VI.  Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando
- legalmente procedan;
VIl.  Apoyar al Jefe de Gobierno en la planeacién, conducciéon, coordinacion,

vigilancia y evaluacion del desarrollo de las entidades paraestatales
agrupadas en su subsector en congruencia con el Plan Nacional de
Desarrollo, el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y los
demas programas que deriven de éste;

VIll. En los juicios de amparo, el Jefe de Gobierno podra ser representado
por el titular de la dependencia a la que el asunto corresponda, segun la
distribucion de competencias. En los juicios contencioso-administrativos,
los titulares de las dependencias contestaran la demanda por si y en
representacion del Jefe de Gobierno, y

IX.  Comparecer ante la Asamblea Legislativa en los casos previstos por el
Estatuto de Gobierno y la legislacion aplicable.

Articulo 32.- A la Secretaria de Turismo, corresponde_el_despacho de las
materias relativas al desarrollo y regulaciori de Ja actividad econémica en el
sector turismo en el ambito del Distrito Federal. ”
Especificamente cuenta con las siguientes atn

| Establecer las politicas y programas ;
desarrollo, promocién y fomento turlstlcmsmﬂ* OFEL DISTRITO FEDERAL

il Formular, disefar y ejecutar los programas espee;aﬁx;{as::en matena
turistica; COGRLINACIOR GENBRA

R NIEACTON
. Formulary ejecutar los programas de mveshgambﬁ“’y‘fbﬁﬁ%@mn de
recursos humanos en materia turistica;

REGISTRE
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\VA Promover la adopcion de medidas de simplificacién, fomento e incentivo
de la actividad turistica, incluyendo el establecimiento de parques y
zonas turisticas;

V. Promover y coordinar los programas de promocion de la inversion
nacional y extranjera en el sector turistico de la Ciudad de México;
VI.  Apoyar a la autoridad federal competente en la vigilancia de la correcta

aplicacion de los precios y tarifas autorizados o registrados y la
prestacion de los servicios turisticos, conforme a las disposiciones

~ juridicas aplicables, en los términos autorizados o en la forma en que se
hayan contratado;
VIl.  Orientar y estimular las medidas de proteccion al turismo en la Ciudad
de México;
VIIl." Promover y facilitar la afluencia turistica a la Ciudad de México desde

otros estados de la Republica y desde el exterior, en coordinacién con
las autoridades competentes de la Administracién Publica Federal;

IX. Formular y difundir la informacién oficial en materia de turismo; y
coordinar la publicidad que en esta materia efectien las entidades de la
Administracion Puablica del Distrito Federal;

X. Promover, coordinar y, en su caso, asesorar y apoyar la organizacion de
reuniones grupales y otras actividades para atraccion turistica;

XI.  Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica
de la ciudad y estimular la participacién de los sectores social y privado,
y

Xll.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 5.- Ademas de las facultades que establece la Ley, Ios titulares de las
dependencias tienen las siguientes facultades—wmmw R

Atender, en coordinacién con los {titular ares.
administrativos, los asuntos relamonagdgs’ Con'proyec E tr
lll.  Atender directamente los asuntos que afecten &l af blfo férr'

ON GENERAL DL Wl

7

TACE
o més 6rganos politico-administrativos; P ISTRATTVA

| -

_i
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IV. Nombrar y remover libremente a los directores ejecutivos, directores de
area y demas personal de las unidades administrativas y de apoyo
técnico-operativo dependiente de las areas adscritos a ellos.

Articulo 26.- Corresponden a los titulares de las Secretarias, ademas de las
atribuciones que expresamente les confiere la Ley, las siguientes:

I. Desempeniar las comisiones que el Jefe de Gobierno les encomiende y

—~ mantenerio informado sobre el desarrollo de sus actividades;

i Coordinarse entre si, con los titulares de la Oficial Mayor, Contraloria
General, y Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y con los titulares
de los Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y
Entidades para el mejor desemperio de sus respectivas actividades;

. Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con
apoyo de las Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracién en su sector;

IV. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las
facultades de sus Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, las cuales se entenderan delegadas;

V. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de
las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a ellos adscritas y proponer al Jefe de Gobierno, la
delegacién de atribuciones distintas a las delegadas a través de este
Reglamento y el Manual Administrativo correspondiente, en servidores

o~ publicos subalternos;

VI.  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos responsables de
las Unidades Administrativas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier
otro servidor publico subalterno, asi como conceder audiencia al publico,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables; e

VII.  Proporcionar la informacion y la c@opera To tgcmca ‘que’ les ‘sean:
requeridas por las dependencias o] entidad ‘del Egecutwo Federal,:
cuando asi lo establezcan los ordenamiento undlces» trnihts tratlvoss

|

aplicables; \ -
VIIl. Hacer estudios sobre organizacion de las Umdédes*«‘Adrﬁmfstfm:vas y
Unidades Administrativas de Apoyo Ee&ﬁm@pegatwwa*wmatgo y
proponer las medidas que procedan,; ; :
IX.  Adscribir al personal de las Unidad a(sj@gmg@tr@m@i,yx ,uﬁidqq@ane
Apoyo Técnico-Operativo que de |ellos depéPda’SiaBambiarlo dei
adscripcion entre las mismas;

REGISTRD
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XI.

XI.

XHl.

XIV.

XV.

XV

XVIl. Las demas que le sefialen las dispos? toraee&w,rbdtgasm aﬂmmtsuatwas o
!

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas y
administrativas, en todos los asuntos a ellos asignados;

Proporcionar la informacién, y la cooperacién técnica que les sean
requeridas por el Jefe de Gobierno y los titulares de las demaés
Dependencias, cuando asi corresponda;

Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el ejercicio del presupuesto
autorizado, para sus Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, con apoyo de la Direccion
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administraciéon en su
sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Adquirir y vigilar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi
como del mobiliario y equipo que requieran las Unidades Administrativas
y Unidades Administrativas de Apoyo técnico-Operativo a su cargo, con
apoyo de las Unidades Administrativas de Administracion, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables; '

Proyectar y supervisar la  ejecuciébn’ de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacién de los bienes sefalados en la fraccion
anterior, asi como autorizar la contratacién de los servicios generales y
los que requieran las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con la
colaboracion de la Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de
la Administracion en su sector, de conformidad con lo que sefalen las
disposiciones juridicas aplicables;

Formalizar, salvo que el Jefe de Gobierno establezca disposicion
distinta, la contratacién conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de
Obras Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
a su cargo, con el apoyo de las Dlrecuon AGeneraI Ejecutiva o de Area
encargada de la Administracion en su se 'ﬂde“ﬂc%onforfmdagi con Io
que sefialen las disposiciones jurIdICBS y administrative é;%phb)éb#es

cargo; y

AUMINISTRATIVA

el Jefe de Gobierno. g
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FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA

e Formular anteproyecto de los instrumentos juridicos para el desarrollo del
sector turistico: nuevas reformas, adiciones, derogaciones y abrogaciones
(leyes, reglamentos, decretos y circulares).

o Asesorar al titular de la Secretaria de Turismo del Distrito Federal y a las
diferentes areas de la misma, en materia juridica y de legislacion.

e Elaborar, revisar y validar, en su caso, los diversos instrumentos de
concertacion, convenio y contrato para la operacion eficaz de la Secretaria.

e Supervisar la atencion de los negocios juridico-contenciosos en los cuales es

parte la Secretaria de Turismo del Distrito Federal.

SECRETARIO PARTICULAR

e Manejar la agenda personal del Secretario de Turismo.

e Preparar los asuntos de los acuerdos del Secretario de Turismo con el Jefe de
Gobierno, asi como ser el enlace de comunicacién y transmisién de 6rdenes
con las areas correspondientes de la Secretaria.

e Coordinar los Recursos Materiales aS|gnados a la Oficina del C. Secretario de
Turismo. E :

£

e I*ai Oﬂcma\

il F

e Coordinar la elaboracion del Anteproyecto eI Presu
del C. Secretario.

| - ‘
e Coordinar la elaboracion del Programa Anwé}fdmmpmcamémﬁ@nﬁnmtmnva
de la Oficina del C. Secretario de Turismo. CFICIALLA MAYOR

COORDANACION GENEAAL DE mOOEENIZACION ]
« Controlar los acuerdos con las autoridades superiores V*HEUSIHHEE nivel |
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e Representar al C. Secretario de Turismo en la juntas, eventos, comisiones,
comités, grupos de trabajo y en general en las actividades que le encomiende
el titular de la Dependencia.

e Acordar con el C. Secretario de Turismo, el despacho de los asuntos
encomendados.

e Asesorar en asuntos de su especialidad, asi como coadyuvar en la resolucion
~_ de temas que le sean consultados.

ASESOR

e Concertar e informar peridédicamente al C. Secretario de Turismo sobre su
desempenio profesional y seguimiento de asuntos.

e Asistir y participar en las juntas de direccién del C. Secretario de Turismo.

e Apoyar la participacion del C. Secretario en foros y eventos, mediante la
realizacion de las actividades que especificamente le encomienden.

e Asistir al C. Secretario en el conocimiento de la actuacion de las
representaciones de la Secretaria ante los comités y comisiones de la
Administracion Publica del Distrito Federal, mediante la recopilacion de la
informacion sobre ordenes del dia y acuerdos adoptados, asi como el
seguimiento de su ejecucion.

e Analizar y opinar sobre documentos, proyectos y en general asuntos que
encomiende el C. Secretario y, en su caso, realizar los estudios, proyectos,
notas, informes, discursos, etc., pertinentes

e Colaborar con los funcionarios de la Delendenc:ar«
relativa a sus tareas. b o
i

e Representar al C. Secretario de Tunsrho SeRs xmeggmﬁgg%“de\ @abajo
¥ 5l
convocadas por la superioridad. t ALMINIS

.__-.‘
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e Apoyar al Secretario Particular en el desahogo de la cartera de trabajo de la
Oficina del C. Secretario de Turismo.

LIDERES COORDINADORES DE PROYECTO

e Participar en la elaboracion de los diversos instrumentos de concertacion,
convenio y contrato para la operacion eficaz de la Secretaria.

e Atender los negocios juridico-contenciosos en los cuales es parte la Secretaria
de Turismo.

o Tramitar ante ia Subdireccion de Recursos Humanos las incidencias, el pago

de nominas, los estimulos y recompensas de los Recursos Humanos de la
Oficina del C. Secretario de Turismo.

e Participar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la @
Oficina del C. Secretario. ]

e Recibir, controlar y turnar la correspondencia oficial del C. Secretario de
Turismo.

e Integrar y presentar alternativas de solucion a los asuntos que le sean {b
encomendados para facilitar la toma de decisiones.

o Participar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la &
Oficina de la C. Secretario. )

e Controlar los recursos materiales asignados a la Oficina del C. Secretario.

o Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de S;mphfl
de la Oficina del C. Secretario de Turismo.

o Revisar los acuerdos con las autoridades superiores Y& ci
QORI

e Integrar y presentar alternatlvas de soldcuon a Io
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos administrativos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y la
Coordinacion General de Modernizacidon Administrativa, se integré el presente
Manual Administrativo - conformado por el Manual de Organizacién y el Manual
de Procedimientos -, cuya finalidad principal es presentar el marco de
organizacion y actuacion de la Direccion General de Servicios Turisticos.

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo técnico,
juridico y administrativo, para todos aquellos servidores publicos que presten
sus servicios en las diferentes areas que integran la Direccion General de
Servicios Turisticos.

El documento comprende el objetivo general de la Direccion General de
Servicios Turisticos, los antecedentes que le dieron origen, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones de su titular, funciones de las areas que la
integran, su estructura organica y organigrama ambos autorizados por la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

ANTECEDENTES

EI 22 de enero de 1998 fue publicado en IaFceta QflCng del Distrito Federal &l
Decreto mediante el cual se crea la Secrétaria’dé utisio . del iGobierno del
Distrito Federal. El 2 de marzo de ese mlsrho aparegieron-en 4'Géceta lab
reformas al Reglamento Interior de la £dm|mstramon~ ‘Pliblicai (dEl Distritp

Federal, en donde se incluyen tres Direcgiones Generalgs’ dé’"la”‘*Secretanc,
siendo una la de Servicios Turisticos y Fomefi ”‘sEmmesanah CEYRC FEDERAL

3
i
!
% COURIINACKS
|
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e Con fecha 11 de agosto de 1999, nuevamente fue modificado el Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, como resultado,
cambia la estructura de la Secretaria, quedando dos Direcciones Generales y
un Organo Desconcentrado, surge asi la Direccidn General de Servicios
Turisticos (Arts. 92, 93 y 140 ), con Dictamen No. 32 y oficio No. OM/1210/99
de fecha 22 de Septiembre de 1999, a partir del 16 de Agosto de 1999.

e Como resultado del Proyecto de Mejoramiento en la Calidad y la Certeza de los
Servicios del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal, la Direccion
General de Administracién de Personal, oyendo la opinién de los titulares de
las Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado, y atendiendo a lo
dispuesto en los articulos 115 y 116 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal; 32 de la Ley Organica de la Administracion publica del Distrito
Federal; 96, 97 y 144 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
diciembre del 2000, elabor6 el proyecto de reestructuracion organica de las
Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado adscritos al sector de la
Secretaria de Turismo del Distrito Federal, quedando éste con dos Direcciones
Generales y un Organo Desconcentrado. En esta nueva estructura permanece
intacta la Direccion General de Planeacion Estratégica y Desarrollo Turistico.

e En el mes de enero de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal emitid6 el Dictamen numero 126/2001, a través del cual autoriza la
reestructuracion organica de la Secretaria de Turismo sin modificar las
atribuciones del C. Secretario.

e La Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal autoriza una nueva
reestructuracion mediante Dictamen N° 152/2001, vigente a partir del 16 de
abril de 2001. Dicha reestructuracién no afecta la estructura ni las_atribuciones
de la Direccion General de Servicios Turistidos. .

Mayor autoriza Ia readscripcion del puesto de . Jefe dé ta Umdad Departamenta
de Enlace Administrativo a esta misma c&f*Vigencia- @ -_vpéﬁir B@F’I“W -De
septiembre del 2001. : ’

nARNIZACION
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e Con fecha 1° de junio de 2002 entra en vigor el Dictamen N° 22/2002, en el que
se autoriza la mas reciente reestructuracion organica de la Secretaria de
Turismo, permaneciendo sin modificaciones la estructura organica y las
atribuciones inherentes a la Direccion General de Servicios Turisticos

e El C. Lic. Ramén Montafio Cuadra, Oficial Mayor del Gobierno del Distrito
- Federal, con oficio nimero OM/0166/2007, de fecha 02 de febrero de 2007,
dictamina favorablemente la estructura organica con Dictamen 6/2007 vy
organigramas de la Secretaria de Turismo, por lo que la Direccion General de
Servicios Turisticos no sufrid modificacion alguna, dicha dictaminacidén entrara
en vigor a partir del dia 1° de febrero de 2007.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-11-1917
Reforma D.O.F. 12-XI1I-2005

2.-Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-VII-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3.-Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.O.D.F. 29-XI1-1998
Reforma G.O.D.F. 6-11-2007

4.-Ley de Turismo del Distrito Federal.
G.O.D.F 22-v-1998
Reforma G.0.D.F.17-V-2004

5. Ley de Procedimiento Administrativg
D.0O.F.26-VI-2006 :

6. Ley de Fomento para el Desarrolk
G.O.D.F.y D.O.F. 6-11-2007

REGISTRE
MA-D5003-6/07
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7. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 28-1X-1998
Reforma G.O.D.F. 17-V-2004.

8. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.
G.O.D.F. 11-111-2003

9. Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990
Reforma D.O.F 18-VII-2006

10. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.O.F 28-XI11-1963
Reforma D.O.F. 23-1-1998.

11. Cddigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F 31-XI11-1994

Reforma G.0.D.F. 30-XII-2006.

12. Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal
G.O.D.F. 28-XII-1998
Reforma G. O.D.F. 19-1-2007

- 13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
G.O.D.F. 4-1vV-2003

14. Circular Uno, Normatividad de Recursos de Administracion
G.0.D.F. 28-1V-2006

o .
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OBJETIVO GENERAL

Ser instancia coadyuvante de la Secretaria de Turismo del Distrito Federal en la
planeacion, el desarrolio y la ejecucion de programas y acciones orientados a la
proteccion, informacién y apoyo al visitante y turista de la Ciudad de Mexico, a
través de la coordinacién de los servicios de orientaciéon y médulos de atencion
en zonas y sitios turisticos prioritarios e instrumentacion de mecanismos para el
fomento de la cultura turistica, la formacion y capacitacion técnica especializada
de prestadores de servicios turisticos de los sectores, publico, privado y social,
el apoyo crediticio, la asistencia técnica y promocién para la infraestructura

turistica de la Ciudad de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Servicios Turisticos

Direccion General de Servicios Turisticos
Direccion de Atencidn Turistica

Subdireccién de Informacién y Atencion Turistica
Subdireccién de Turismo Social y Cultural
Direccion de Calidad y Competitividad Turistica

N -

Subdireccion de Capacitacién y Cultura Turistica
Subdireccién de Desarrollo Empresasial-,
Nueve Lideres Coordinadores de Proye

UL QL . QN i e . Y
N =

LRSS

PPN Wy
CAOBEY

CERTINAL
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TURISTICOS
Reglamento Interior de la Administracién Publica, Capitulo VIl.

DE LAS ATRBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES GENERALES, COORDINACIONES GENERALES
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO, SUBTESORERIAS,
SUBPROCURADURIAS Y DIRECCIONES EJECUTIVAS.

Articulo 37.-Son atribuc_iones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

L. Acordar con el Titular de la Dependencia o de la Subsecretaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal

a la que estén adscritos, segun corresponda, el tramite y resolucién de
los asuntos de su.competencia;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el
desempefio de las labores encomendadas y a las Unidades
Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

. Supervisar el desempenfo de las labores encomendadas a Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que
establezca el Titular de la Dependencia correspondiente;

\VA Recibir en acuerdo ordinario a los Difectores de AreéVSUbdlrectores**

y, en acuerdo extraordinario, a cualq’ Jier: oﬁ'o »-serV|dor publlco
subalterno; .

V. Formular dictamenes, opiniones e informes queile sean-solieitados por
la Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria, del: Bistrite-kgderal. o
Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que-,estgn aﬁd$p([ttos o por
cualquier otra Dependencia, Unidagd. .. A mnntstqragv% s ‘ng{ no |
Desconcentrado de la Admlnlstramoq Publlca emaqweﬂ rasuntos que | |
resulten de su competencia;, = =TT
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VI.  Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos
de presupuesto que les correspondan, con apoyo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo encargadas de la administracién de su sector;

VIl.  Elaborar proyectos de creacién, modificacion y reorganizacion de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion del
titular de la Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal
o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal que corresponda;

VIlI. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los
servidores publicos del Distrito Federal,

IX. Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las
disposiciones juridicas deban conocer; :

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administracion de sus respectivos sectores, los
cambios de situacién laboral del personal a ellos adscrito, o a sus
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar los demas
asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefialen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o
de Area encargadas de la administracion en sus respectivos sectores,
las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades
de capacitacion del Personal, de acuerdo a las normas y principios
establecidos por la autoridad competente;

XIl.  Promover programas de excelencia. y.. calidad,._tendientes._a
incrementar la productividad de | sus; ¢Unidades Admlmstratlvas y
Unidades Administrativas de Apoyo Té¢ 3 .
calidad de vida en el trabajo;

Xlil. Formular los planes y progrgmas de—“tra
Administrativas y Unidades AdinfHEtaiNGs Fde’ S Apoys i Té
Operativo a su cargo, considergndo en efiss*lasvrietesidades y
expectativas de los ciudadanos, aske6met me}prarx lossistethadide
atencién al publico; ‘ i ‘

B cmam e e o At g T YA s e 9L e P R WAL T A AR
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XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los

XV.

XVL

XVH.

XVII.

asuntos de la competencia de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos  Politico-
Administrativos, Organos Desconcentrados Vv Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracion
Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren
en sus archivos sobre asuntos de competencia;

Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion
de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio

de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables; las que sean conferidas por sus
superiores jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que les adscriban.”

Articulo 97.- Corresponde a la Direccion General de Servicios Turisticos:

Promover y concertar mecanismos de ap*oyo*“cre’dfﬁéib‘"‘“y"""d’é"”“d"éié'té’ﬁ‘éi\é';
tecnica a los prestadores de servicios turisticogzdel’ Distrito Fedegal, asi|
como promover la inversién en infraestrugtura turistica; . i

|

Elaborar los proyectos de programas para la pratecéién
apoyo al turista

s &

o ififorradcion y

U G OREN AL
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VL.

Participar en la ejecucién de los programas orientados a ofrecer, en el
ambito del Distrito Federal, proteccion, informacion y apoyo al turista;

Coordinar los servicios de orientacién al turismo y moédulos de atencién al
turista ubicados en los principales puntos de aforo o concentracion d
turistas en el Distrito Federal; ‘

Opinar sobre los precios y tarifas de servicios turisticos que sometan a sus
consideracion los prestadores turisticos del Distrito Federal; e

Instrumentar en coordinacién con instituciones, asociaciones y camaras
correspondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la
cultura turistica, la formacion y actualizacién profesional del personal que
preste servicios de turismo en el Distrito Federal, tanto del sector privado,
como de los sectores social y publico

—

AT NER YT
[E AR
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—
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y AT

FUNCIONES

DIRECCION DE ATENCION TURISTICA

Promover acciones en los ambitos relacionados con la actividad turistica
que permitan establecer esquemas de atencién y apoyo al visitante del
Distrito Federal _

Coordinar el cumplimiento de los proyectos y programas de servicios e
informacion turistica, asi como establecer acciones con las diversas
instancias relacionadas con el sector. —

Determinar los mecanismos necesarios para proporcionar con el apoyo del
Instituto de Promocion Turistica y la Direccidn General de Planeacién y
Desarrollo Turistico, informacién, orientacion y asistencia confiable a los
visitantes de la Ciudad de México.

Planear conjuntamente con las demarcaciones territoriales, las acciones
gque permitan a la poblacién, en especial a los grupos de escasos recursos,
de adultos mayores, minusvalidos y a escolares, conocer los atractivos
turisticos de la Ciudad de México.

Establecer programas y acciones con los sectores publico, privado y social
a efecto de impulsar la cultura turistica entre los habitantes de la Ciudad de
México.

Gestionar ente las autoridades competentes, los servicios que se requieran
en apoyo al turista.

Asegurar el adecuado cumplimiento d¢ Ios pr ye
servicios e informacion turistica, asi como
instancias relacionadas con el sector.

RESISTRB
MA-05883-6/07
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o Verificar y operar los mecanismos necesarios para proporcionar, con el apoyo
del Instituto de Promocién Turistica y la Direccion General de Planeacién y
Desarrollo Turistico informacion turistica confiable a los V|S|tantes de la Ciudad
de Mexico.

e Facilitar la vinculacién con las instancias publicas y privadas para disefiar y

consolidar los apoyos orientados a la instrumentacion de los proyectos de
informacién turistica.

SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y CULTURAL

o Coordinar y desarrollar conjuntamente con las demarcaciones territoriales, las
acciones que faciliten a la poblacién, en especial a los grupos de escasos

recursos, de adultos mayores, minusvalidos y escolares, conocer los atractivos
turisticos de la Ciudad de México.

o Disefiar y desarrollar programas y acciones con los sectores publico, privado y

social, a efecto de impulsar la cultura turistica entre los habitantes de la Ciudad
de México.

e Evaluar y coordinar ante las autoridades competentes los servicios que se
requieran en apoyo al turista.

o Elaborar convenios de colaboracion con las Dependencias o Instituciones
Federales y Estatales, Institutos y Consejos Estatales de Cultura, con el objeto
de lograr la sensibilizacién y revaloracion de las manifestaciones culturales que

caracterizan e identifican a los diferentes grupos sociales que habitan en la
Ciudad de México.

r_._.._..,.ﬂ e ;

DlRECCION DE CALIDAD Y COMPETITIVIDAD TURfSTICA 2

e Concertar programas y acciones, asi como establecer’ e@nvemoswcon losi

Pt

sectores publico, pnvado y social, que perrp,, : _‘_,,___o;@rga capgenacmn:,ﬁg el

REGISTRD
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Gestionar ante las dependencias respectivas el otorgamiento de
financiamientos para el desarrollo de proyectos y la ejecucion de obras de
infraestructura turistica.

Proponer y gestionar el otorgamiento de facilidades y estimulos para el
fomento de las inversiones en materia turistica.

Gestionar y concertar con las autoridades e instituciones especializadas de
banca de desarrollo, el acceso a la asistencia técnica que requieran los
empresarios turisticos.

Gestionar con las areas encargadas del desarrollo econémico en las
Delegaciones Politicas, foros y acciones para el aprovechamiento y desarrollo
de sus empresas turisticas.

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA

Coordinar y concertar con. las Delegaciones Politicas, camaras y asociaciones
empresariales los programas de capacitacion turistica, que tengan por objeto
elevar la competitividad de los prestadores de servicios turisticos de la Ciudad
de México.

Establecer y supervisar los procesos de capacitaciéon turistica mediante la
organizacion de cursos, preferentemente aquellos que se basen en Normas
Técnicas de Competencia Laboral y los disefiados por la Secretaria, que
conduzcan a la certificacion de los prestadores de servicios turisticos.

Coordinar, apoyar € impulsar esquemas devinculacion-a- ‘escnefasﬂe“‘turismn“y
representaciones empresariales, dando at ncnoria'lasimiclatlvas condensadas
en el Panel de Educacion, Capacntacmn y Cultura T urgst,pawen maten?

formativa de! recurso humano vinculado al tunsmo de Dlsﬁsm F%eqehra T

Coordinar y supervisar el cumplimiento de Ias‘agcjgni s.
de Ios mecamsmos de mformacuon en ,capacnamo

México.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

e Coordinar, establecer y supervisar la operacion de los mecanismos de
vinculacion con las areas de fomento econémico de las Delegaciones Paliticas
y con representantes empresariales locales, para la identificacién de proyectos
y la elaboracién de estrategias de promocién turistica delegacionales.

o Coordinar y desarrollar las acciones para el fortalecimiento de los mecanismos
institucionales de coordinacion entre la Secretaria, las camaras y asociaciones
empresariales y otras dependencias del Gobierno Local y Federal para elevar
la calidad de los servicios turisticos.

e Coordinar y supervisar la difusiéon de los esquemas de financiamiento publico y
privado, proporcionando informacién y asistencia a efecto de facilitar el acceso
a los prestadores de servicios turisticos a esquemas de financiamiento.

o Coordinar y supervisar las acciones para promover y propiciar la certificacion
de las empresas turisticas y para la obtenciéon de distintivos de calidad, a través
de la capacitacién respectiva.

o Coordinar el desarrollo de programas de realizacién masiva, por medio de los
cuales se busque promover a la Ciudad de México como destino turistico de
primer nivel, con una amplia gama de atractivos.

LIDERES COORDINADORES DE PROYECTOS

» Coordinacion de actividades con los promotores de informacién turistica:
personal de base, salidas, vacaciones, IlcenC|as permlsos etc.

e

= Se elabora informe mensual. 5:

= Se verifica la asistencia de los promotores dg la Empres y;valw{avekfserwcno
3. D TADDRENIZACION

REGISTRS
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» Se detectan y cuantifican las necesidades del material en cada uno de los
Médulos. ’

» Se surte en apoyo con los supervisores los 11 Médulos de Informacién Turistica.

= Se coordina, programa y abastece de material de uso personal como es: agua,
jabén de tocador, papel higiénico, medicamentos de primeros auxilios, papeleria,
asi como algunos articulos de limpieza para los Modulos conjuntamente con la
Coordinacién de Informacion.

= Se realiza un calendario mensual en el cual se programan las actividades a
ejecutar por la empresa contratada y se supervisa la calidad del servicio.

= Se realiza el reporte mensual por Médulo de mantenimiento preventivo y
correctivo mediante un formato con firmas y vistos buenos para envio al Fondo
Mixto de Promocion Turistica. '

= Se realizan las gestiones con las diversas instituciones y/o areas de servicio
para llevar a cabo dichos servicios.

» Se supervisa el inicio y fa culminacién del servicio.

= Se verifica diariamente la realizacion de este servicio en los 11 Moddulos de
Informacién Turistica.

= Se envia el reporte diario a la Subdirecciéon y concentrado mensual.
= Se supervisa el inicio y la culminacién del servicio.

= En caso de un reporte de mal funcionamiento del equipo de computo, se recoge
y traslada a la Subdireccién de Informatica.

« Se verifica el buen funcionamiento de teléfono, Internet, luz y relojes
checadores. Se tramita o coordina la compgstura o reanudacién de servicio en
Su caso. ? ’ : - !

"
Regoftidos, Turisticos.

‘

Coapednd ¢, FHprc ety

 Elaboracién, coordinacién y operacion del prpgrama ¢

e Coordinacion de los recorridos turisticos en

nide Josiseryicias
de transporte y Guias. ;

ERATY

[ZACION
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Coordinacion con la Red de Transporte de Pasajeros (RTP), para la elaboracion
y suscripcién del Convenio de Colaboracion, y la prestacién del servicio de
autobuses para la operacion del programa de recorridos turisticos.

Coordinacion de reuniones de trabajo con el equipo de Guias Culturales, para la
programacion, seguimiento y evaluacién del servicio.

Coordinacién de reuniones mensuales con las Areas de Turismo de las 16
Delegaciones Politicas, para el seguimiento de la operacién de los Recorridos
Turisticos.

Coordinacion con las Areas de Desarrollo Social del GDF y Organizaciones del
Ambito Civil, para la programacién y operacion de los Recorridos Turisticos.

Elaboracién y presentaciéon de informes semestrales y anuales del Programa de
Recorridos Turisticos.

Seguimiento y evaluacion del Programa de Recorridos Turisticos.

Elaboracion y presentacién de programa anual, asi como de los informes
mensuales y trimestrales de Planeacion Estratégica.

Coordinacién con la Direccion de Desarrollo de Turismo Social de la Secretaria
de Turismo Federal.

Coordinacién con representantes de Burd Internacional de Turismo Social
(BITS), para la planeacion y ejecucion de acciones conjuntas de Turismo Social
en el Distrito Federal.

Investigacion, acopio, sistematizacion y analisis de informacion en materia de
Turismo Social.

E
Organizacion y coordmacmn de eventos edecatwosmwrw GENEBxAL U MODERN

IMINISTRATIVA !
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Realizacion de actividades para el fomento de la cultura turistica (visitas guiadas
para docentes y estudiantes, actualizacién de la planta docente, coordinacion de
platicas y cursos)

Coordinacién de la Mesa de Educaciéon, Capacitacion y Cultura Turistica
(convocatoria, elaboracion de minutas y seguimiento y conclusién de acuerdos).

Elaboracion de reportes mensuales, y apoyo en la real|za0|on del programa de
trabajo anual de la subdireccion.

Programacion de cursos, estructuracién de temarios y gestion de recursos
(Fondo Mixto de Promocidén Turistica del D.F.).

Apoyo a nticleos agrarios en el disefio y formulacion de proyectos ecoturisticos,
0 en su caso, asesoria para la comercializacién de sus servicios. Dicho trabajo
se ha realizado de manera conjunta con la Comisién Nacional Forestal
(CONAFOR) — Programa para la Integraciéon y Desarrollo de Cadenas
Productivas —, la Comision Nacional para el Desarrollo de Pueblos Indigenas
(CNI), la Comision de Recursos Naturales y Desarrolio Rural (CORENA) y con
las respectivas demarcaciones territoriales.

Estructuracion del programa de actividades del evento.

Gestion de permisos, asi como de posibles patrocinios.

Programacion y coordinacién del Programa de Capacitacién Empresarial Turistica de la
Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal

Vinculacién con Camaras y Asociaciones Empresariales del sector turistico (CANIRAC,
CANAPAT, Asociacion de Hoteles de la Ciudad de México, AMAV, CANACO,

Asociaciones de Guias, entre otras) para capafrtamén financiamiento y certificacion ide
sus agremiados. i

Vinculacién con las areas de fomento economf:co y de t‘r' 3 0 es

g8 15530 Bley
Politicas del Distrito Federal para el desarrolloﬁ de proyec}Ps 9mp[gsargalg,§,del ambito
turistico

£
| GoprEENG TEL CHETRITO FEDERAL

Vinculacién con dependencias de los ambitos aocal y federdl (SECTUR:ESecretarla del
Trabajo y Prevision Social, Secretaria de S uds,h_s_am:etanﬁ_anr;_}’e_;pg;‘yltg;ra@d@wmarto
Federal, entre otras ) para la promocién y difusi¢n de prograft3§'de tfdb4io conjuntos |

REBISTIRS
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Federal

Calidad, tales como el Programa “H" y el Programa “M”

empresas turisticas

¢ Asesoria técnica a empresarios turisticos para el inicio de nuevos proyectos

en museos Yy obras de teatro

o Impulso, promocién y difusion de proyectos de empresarios ecoturisticos del Distrito

e Coordinacion y logistica con la SECTUR Federal para la entrega de distintivos de

 Difusion y asesoria de las opciones de financiamiento para micro, pequefias y medianas

e Atencidn de quejas por deficiente prestacion de servicios turisticos en el Distrito Federal

e Supervision de la cartelera de SECTUR GDF, en materia de exposiciones temporales

GUBTEEND

CORDNACIIR O
AUMIHIETRAITY

REGISTRY
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Estructura Organica Dictaminada
DEPENDENCIA

SECRETARIA DE TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General de Servicios Turisticos
DICTAMEN

2007

VIGENCIA

A partir del 1 de febrero de 2007

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIRECCION DIRECCION
DE ATENCION DE CALIDAD Y
TURISTICA COMPETITIVIDAD
TURISTICA

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

DE INFORMACION Y DE TURISMO DE CAPACITACION DE DESARROLLO
ATENCION SOCIAL Y Y CULTURA EMPRESARIAL
TURISTICA CULTURAL TURISTICA

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS BE-LBER COORDINADOR DE i
PROYECTOS “B” ADSCRITOS A i e , i

{
5
]
SUBDIRECCION DE INFOR N, ;
SUBDIRECCION DE TURIS GCHLTYRA] ; i
SUBDIRECCION DE CAPAQITACION Y GL] UF&%R?STTGR”‘*’-“‘ j

SUBDIRECCION DE DESAHROLLO EQQRBE Lf};w»- —
CPICIAT LA MAYOR

COCKINACION GENERAL D MODERNIZACI
ADMINISTRATIVA,

(Ol(.dl\)—‘w

REEHSHRE ————
MA-05003-6/07
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Cd. de México, D.F. a 05 de Marzo del 2007.
DGST/UDEA/040/07

LIC. ROSA MARIA ESQUIVEL FARFAN. '
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.
PRESENTE.

Con relacion a su Oficio SECTURGDF/DEA/010/07, relacionado con los posibles cambios
respecto al Manual Administrativo, le informo lo siguiente:

En lo que respecta a la Direccion de Atencion Turistica 1:

*  Proponer acciones en los ambitos relacionados con la Actividad Turistica que permitan
establecer esquemas de atencion y apoyo al visitante del Distrito Federal. (Quedando
como punto No. 1, pag. 8)

= Se corrige el punto numero 1 anterior quedando asi: Coordinar el cumplimiento de los
proyectos y programas de servicios e informacion turistica, asi como establecer
acciones con las diversas instancias relacionadas con el sector. (pag. 8)

» Con relacion al punto 2, el parrafo quedaria de la siguiente manera: Determinar los
mecanismos necesarios para proporcionar con el apoyo del Instituto de Promocion
Turistica y la Direccién General de Planeacidén y Desarrollo Turistico, informacion,
orientacion y asistencia confiable a los visitantes de la Ciudad de México. (pag. 8)

= Y el punto numero 4, quedaria asi: Establecer programas y acciones con los sectores
publico, privado y social, a efecto de impulsar la cultura turistica entre los habitantes

P de la Ciudad de México. (pag. 9)

En lo que respecta a la Subdireccidon de Desarrollo Empresarial, se agregaria como ultimo
punto:

* Coordinar el desarrollo de programas de realizacidon masiva, por medio de los cuales
se busque promover a la Ciudad de México como destino turistico de primer nivel, con
una amplia gama de atractivos. (pag. 11)

| _.\\51'»'-""(3‘)} ' Av.Nuevo Leén No. 56 ¢ Piso1 ¢ Col. Hipddromo ¢ C.P. 06100
NS :\) Del. Cuauhtémoc ¢ Tels. 5212 0260 al 62 Ext. 2408
g www.mexicocity.gob.mx e luisfth@mexicocity.gob.mx
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Fuera de este agregado, todo lo demas queda tal y como estad dentro de las funciones que
corresponden a esta Direccion.

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencién al presente, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Jefe del Departamento

LUIS PELIPE TERAN HERNANDE?Z.

C.c.p.- Flavio B. Abed.- Director General de Servicios Turisticos.- Presente.

Av. Nuevo Leén No.56 ¢ Piso1 ¢ Col. Hipodromo ¢ C.P. 06100
Del. Cuauhtémoc ¢ Tels. 5212 0260 al 62 Ext. 2408
wwiw.mexicocity.gob.mx ¢ luisfthamexicocity.gob.mx
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos administrativos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y la
Coordinacién General de Modernizacion Administrativa, se integrd el presente
Manual Administrativo - conformado por el Manual de Organizacion y el Manual
de Procedimientos -, cuya finalidad principal es presentar el marco de
~ organizacion y actuacion de la Direccion General de Programas Estratégicos.

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo técnico,
juridico y administrativo, para todos aquellos servidores publicos que presten
sus servicios en las diferentes areas que integran la Direccién General de
Programas Estratégicos.

El documento se integra por el objetivo general de la Direccion Generai de
Programas Estratégicos, los antecedentes que le dieron origen, el marco
juridico-administrativo, las atribuciones de su titular, funciones de las areas que
la conforman, su estructura organica y organigrama, ambos autorizados por la
Oficialia Mayor del GDF.

ANTECEDENTES

e El 22 de enero de 1998, fue publicado en la;Gaceta; Ofigial del Distrito Federal
el Decreto mediante el cual se crea la Secretaria d& Fdrismo;déli@sbigrno del:
Distrito Federal. E! 2 de marzo de ese misma afio, apateciefgr gn;ngiifyag@aceta}@
las reformas al Reglamento Interior de la é\dminist@@iénﬁﬁj_ﬁ]ieéé&é[@bistritoé

Federal, en donde se incluyen tres Direccionb%&ggﬁ@%spgg L Secretaria, una.
de ellas la de Investigacion y Registro de Sertvucibs” urlsF T

£

 MAYOR

COORTINACTON GENERAL DE MODERNIZACION
ADMIVIETRATIVA ;

RESISIRE |
MA-B5804-6/07
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e Con fecha 11 de agosto de 1999, nuevamente fue modificado el Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; como resultado,
cambia la estructura de la Secretaria, haciendo depender de ella dos
Direcciones Generales y un Organo Desconcentrado surge asi la Direccién
General de Planeacién y Desarrollo Turistico (Art. 92, 93 y 140).

e Como resultado del Proyecto de Mejoramiento en la Calidad y la Certeza de los
Servicios del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal, la Oficialia
Mayor, a través de la Direccion General de Administraciéon de Personal, oyendo
la opinion de los titulares de las Unidades Administrativas y el Organo
Desconcentrado y atendiendo a lo dispuesto en los articulos 115 y 116 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y 32 de la Ley Organica de la
Administracion publica del Distrito Federal, autorizo6 el proyecto de
reestructuracion organica de las Unidades Administrativas y el Organo
Desconcentrado adscritos al sector de la Secretaria de Turismo del Distrito
Federal, para quedar éste con dos Direcciones Generales y un Organo
Desconcentrado; en la nueva estructura, se crea la Direccion General de
Planificacion Estratégica y Desarrollo Turistico. Dichos movimientos fueron
publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de mayo del 2002, en
los articulos 96, 96 bis, 97 y 208 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

e En el mes de enero de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal emitid el Dictamen numero 126/2001, a través del cual autoriza la
reestructuracién organica de la Secretaria de Turismo sin modificar las
atribuciones del C. Secretario

e Con la reestructuracién organica autorizada por la Oficialia Mayor del Gobierno
del Distrito Federal, a través del Dictamen nim. 152/2001, con vigencia a partir
del 16 de abril de 2001, la Direccion General de Planificacion Estratégica y
Desarrollo Turistico no sufre modificaciones, tanto en su estructura ~como en
sus funciones. T e

e A partir del 1° de junio de 2002 entra en vigor el b L D242,
cual se autoriza la reestructuracion organich de la Segretaip. g{@gﬂﬁwo y s?
cambia de nomenclatura de Direccion General de f?lﬁnlflcaclonfﬁstcasteglca y
Desarrollo Turistico, a Direccion General dg(P;Qgr;amqg Estrategicos:gop las
atribuciones que fueron publicadas en la Gaceta “Oﬁc;% T Di Federal de
fecha 21 de mayo de 2002. )

OO SN GENEKAL D wUUELNIZAC TOM |
é,l‘.‘rM?.\".ES'I.'S.»‘;F\H‘J{‘»'NM . §

REGTSTRTE
MA-050084-5/87

I ORI e




N
%ﬁf Ciudad MANUAL ADMINISTRATIVO Dla T mes [ ano

% MéXicO|| DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS =
Copitl en Hliniecty ESTRATEGICOS Z’*G' ’
E: 17

e EI C. Lic. Ramén Montaio Cuadra, Oficial Mayor del Gobierno de!l Distrito
Federal, con oficio nimero OM/0166/2007, de fecha 02 de febrero de 2007,
dictamina favorablemente la estructura organica con Dictamen 6/2007 y
organigramas de la Secretaria de Turismo, por lo que la Direccion General de
Servicios Turisticos no sufrié6 modificacién alguna, dicha dictaminacion entrara
en vigor a partir del dia 1° de febrero de 2007.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-lI-1917
Reforma D.O.F. 12-X11-2005

2.-Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-VII-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3.-Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal.
G.O.D.F. 29-X1I-1998
Reforma G.O.D.F. 6-11-2007

4.-Ley de Turismo del Distrito Federal.
-~ G.O.D.F 22-V-1998
Reforma G.0.D.F.17-V-2004

5. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
D.O.F.26-VI-2006

6. Ley de Fomento para el Desafrollo-Econdmico—delDistrito:
Federal. j
G.O.D.F. yDOF 6-11-2007

7. Ley de Adquisiciones para el Dl$tl’lt0 Fed ;
G.0O.D.F. 28-1X-1998 .
Reforma G.O.D.F. 17-V-2004.

E A RAL AN (FENERAL DE i SERNIZ
n)V“tﬂ“i‘”ﬂW’ i
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8. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

G.0.D.F. 11-11I-2003

9. Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VIi-1990
Reforma D.O.F 18-VH-2006

10. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
-~ D.O.F 28-XII-1963
Reforma D.O.F. 23-1-1998.

11. Cédigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F 31-X11-1994
Reforma G.0.D.F. 30-XI11-2006.

12. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
G.O.D.F. 28-X11-1998
Reforma G. O.D.F. 19-1-2007

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
G.O.D.F. 4-1V-2003

14. Circular Uno, Normatividad de Recursos de Administracion
G.O.D.F. 28-IV-2006

T
¥R i

i
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OBJETIVO GENERAL

Ser area coadyuvante de la Secretaria de Turismo del Distrito Federal en el
proceso de planeacién estratégica institucional y en la planeacion del desarrollo
_ turistico de la Ciudad de México, sus zonas y sitios prioritarios, a través de la
-~ planeacién y ejecuciéon de acciones generales para el desarrollo turistico, en los
términos establecidos por la Ley de Turismo del Distrito Federal; coordinar y
evaluar la elaboracion del Programa Sectorial de Turismo para la Ciudad de
México, mediante la concertacion con organismos institucionales y de la
iniciativa privada, el establecimiento de acciones en materia de desarrollo y
planeacion turistica con injerencia local y regional, la direccién y evaluacion de

estudios, proyectos y planes maestros para el desarrollo turistico de la Ciudad
de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Programas Estratégicos

1 Direccion General de Programas Estratégicos

1.1 Direccién de Equipamiento Turistico

1.1.1 Subdireccion de Gestidn de Proyectos

1.1.2 Subdireccién de Disefio de Proyectos

1.2 Direccion de Desarrollo Tyristico™ :
1.2.1 Subdireccion de Coordinacion y.Ggnesitacic
1.2.2 Subdireccion de Desarrollp Turlstlé‘%*ﬂ' 4,
13 Ocho Lider Coordinador d
14 Lider Coordinador de Proy 3

COORDINACION GErEy

£ 4 GLBENIZATIGN
ALY :

HATIVA

REGTSTRE
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ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
Reglamento Interior de la Administracién Publica, Capitulo VII.

Articulo 37; Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

VI

Acordar con el Titular de la Dependencia o de la Subsecretaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal

a la que estén adscritos, segun corresponda, el tramite y resolucién de
los asuntos de su competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el
desempeiio de las labores encomendadas y a las Unidades
Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Supervisar el desemperio de las labores encomendadas a Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que
establezca el Titular de la Dependencia correspondiente;

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores

y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otro servidor publico
subalterno;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por
la Dependencia o Subsecretaria, [Tesereria--del-Distrito-Federal--o,
Procuraduria Fiscal del Distrito Fedéral a: La‘”@e*"ésten adscrltos o por
cualquier otra Dependencia, Unidad 13\ i :
Desconcentrado de la AdmlnlstraCIoP Publicas

resulten de su competencia, T

Ejecutar las acciones tendientes a | G«?aiboracm)nﬂ dg ;
de presupuesto que les corresporndan, con a “f '6 €"las Unidades:

T pan

Administrativas y Unidades Adgﬁ“i%’%%‘fﬂ?é CH ARS8 o
Operativo encargadas de la admini eter~» A —
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VIl.  Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las

Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion del
titular de la Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal
o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal que corresponda;

VIll. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los
servidores publicos del Distrito Federal;

IX.  Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las
disposiciones juridicas deban conocer,

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administracion de sus respectivos sectores, los
cambios de situacion laboral del personal a ellos adscrito, o a sus
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar los demas
asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefialen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xl.  Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o
de Area encargadas de la administracién en sus respectivos sectores,
las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades
de capacitacion del Personal, de acuerdo a las normas y principios
establecidos por la autoridad competente;

Xll. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a
incrementar la productividad de sus Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo y mejorar la
calidad de vida en el trabajo;

Xlll. Formular los planes y prograrhas de‘
Administrativas y Unidades Adm nistra \
Operativo a su cargo, considerando en
expectativas de los ciudadanos, asi como
atencion al publico;

tra,baJO “de Unidades’
e~ APOYQ,}..,{T$CHICO-\.
S 'i‘las ‘f%esés'dades V.

%
; 1
| GOBIERNF DBL DISTEITO REDERAL |
XIV. Conceder audiencia al publico, agi como aqpfgiar solver los |

asuntos de la competencia de las  Unjdades..Administeativas.y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-OpemﬁiW@i{mcargo; g

RESISTRE
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XV. FEjercer sus atribuciones coordinadamente con las demas
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos  Politico-
Administrativos, Organos Desconcentrados Vv Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracién
Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren
en sus archivos sobre asuntos de competencia;

XVII. Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcién, la celebracion
de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio
de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

XVIil. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables; las que sean conferidas por sus
superiores jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que les adscriban.”

Articulo. 96.- Corresponde a la Direccion General de Programas Estratégicos

I Planear el desarrollo de la actividad turistica a través del uso eficiente de
los recursos turisticos, en los términos de la Ley de Turismo del Distrito
Federal;

Il Formular el programa sectorial e integrar el programa de trabajo de la
Secretaria de Turismo, en concordancia con el Programa General de
Desarrollo del Distrito Federal;

AT sastnt A0 e, e - e

ll.  Evaluar los programas de trabajo de Jas ‘Umdad@s Admlmstratlvas yi
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Opéi
Secretaria de Turismo;

Lo

IV. Impulsar el desarrollo de los recursos éézhcos - CTeI Dnstnfo"F%deral de

conformidad con las politicas y programa HoSrrolis dSF DIt B BB déral
y, en su caso, de comun acuerdo con los grupos sodidigs inveltierados;

HORDINACION GENBIAL DE MUUSRNIZACION
.. , Imwwwm[z\,/,
V. Promover la creacion de nuevos prodhetes—turisticos-.de.la..Ciudad de;
México;

MA-05004-6/07
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VL8 Planificar, disefiar y coordinar los proyectos estratégicos para el desarrollo

del turismo en la Ciudad de México, en los términos de las leyes locales y
Federales de la materia; y

VIl.  Acordar y coordinar, por instrucciones del (a) titular de la secretaria, con los
Organismos y Dependencias Oficiales, el sector privado y el sector social el
establecimiento de los proyectos estratégicos para el desarrollo de turismo
en la Ciudad de México”.

VIIl. a xii Se derogan.

FUNCIONES

DIRECCION DE EQUIPAMIENTO TURISTICO

e Realizar la planeacion urbana con el objetivo de establecer programas,
proyectos y obras para el desarrollo turistico.

o Realizar diagnésticos para establecer potencialidad ecologica sustentable en
los 32 poblados rurales de la Ciudad de México.

e Realizar proyectos de caracter técnico, teodrico y conceptual en relacion a la
imagen urbana.

e Trabajar un proyecto de desarrollo urbano en_los_poligonos..histéricos,
culturales y naturales de la Ciudad de Méwco{kcon ngversndades ONG's, los
Sectores Publico y Privado, a fin de incorpo espacig %Cludad a
recreacion y actividad turistica. RO |

e Impulsar la sustentabilidad de los pragyectos

integracion de acciones de financiamiento. | GORTERNCC

e Convenir la facilitacién administrativa, norié&tiva ™y ‘ﬁ?ﬁ fiEhbarad

urbanos, arquitecténicos y turisticos. I
REGISTRE

MA-05804-6/07

—‘_N




§s&'?CIudad MANUAL ADMINISTRATIVO D2 | Mes | Ao

% MEXicO || DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS -
ol w it ESTRATEGICOS oM
: 17

o Convenir proyectos especificos de imagen urbana en Xochimilco, Milpa Alta y
Tlahuac.

e Evaluar proyectos arquitecténicos para zonas rurales de caracter turistico.
e Verificar la construccidn de instalaciones de servicios turisticos.
e Supervisar proyectos y obras turisticas.

o Concertar y establecer grupos de trabajo interinstitucionales con el objeto de
facilitar el desarrollo de los proyectos turisticos.

e Apoyar proyectos turisticos viables que por sus caracteristicas ayuden a la
generacion de empleos y al desarrollo regional.

e Proporcionar asesoria técnica, en la ejecucién de proyectos turisticos, de
acuerdo con las normas y especificaciones establecidas.

e Brindar asesoria para coadyuvar en la planeacién y construccion de
instalaciones turisticas sustentables.

¢ Investigar, diagnosticar y proyectar areas naturales para la actividad turistica.

SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

o Elaborar los Términos de Referencia y Alcances de Trabajo de los Proyectos
Ejecutivos.

¢ Revisar los programas arquitectdnicos de%wado
necesidades, areas y funcionamiento de los p;oyec‘t

e Evaluar los anteproyectos seleccionados, de acq.\_(_{;f»_‘ X as} ?horrﬁas y
reglamentos aplicables. T

|

o Supervisar la obra durante la ejecucion de la misma, verﬁmandmei*’segwmuento

puntual del proyecto arquitectonico especificorasisamo dﬁr«gﬁﬂtfgt}g‘aﬁénm%}a
solucion de detalles no previstos del proyecto] Nt j

REGISTRE
MA-05804-5/07




%W?Cmdad MANUAL ADMINISTRATIVO 02 | s | Ao
MEXICO|| DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS ———

% Gt ew i ESTRATEGICOS e

: 17

e Concertar y gestionar los proyectos ejecutivos ante las diferentes dependencias
involucradas en el proceso de revision, visto bueno vy licitacion, estableciendo
una coordinacion permanente durante el desarrollo dei proyecto.

e Supervisar el procedimiento de licitacion de los diferentes proyectos ejecutivos
del Corredor Turistico y Cultural Paseo de la Reforma — Centro Histérico.

e Participar en diversas sesiones de trabajo con las diferentes dependencias
involucradas en los proyectos ejecutivos.

e Realizar visitas regulares a las obras en proceso y participar en diferentes
actividades en apoyo a los proyectos ejecutivos del Corredor Turistico y
Cultural del Paseo de la Reforma — Centro Histérico.

SUBDIRECCION DE DISENO DE PROYECTOS

¢ Interpretar las valoraciones de caracter técnico, tedrico y andlisis conceptual de
los proyectos ejecutivos en su concepcion inicial para determinar su seleccion.

e Revisar y evaluar los desarrollos ejecutivos de los proyectos, considerando las
diferentes especialidades que los integran, tales como, disefio arquitecténico
definitivo, disefio estructural e instalaciones, etc.

e Revisar y valorar el catalogo de conceptos analizando alcances de la
especificacion del concepto y su volumen correspondiente.

e Revision de la integracién del presupuesto base de obra, revisando las matrices
de precios unitarios, evaluando el rendimiento y precios de materiales.

o Revision y valoracion de programas de obra, avance financiero, materiales, fuerza
de trabajo, equipo y herramienta, ruta criticgmogramas de intervencion. ...
estratégica por frente de trabajo en la obra y planteam|emo de operacuon de la
misma. B

¢ Participar en diferentes actividades en apoyfo a los p Gyectos ejecut

Corredor Turistico y Cultural del Paseo de I;arReforma“ Centro Histérico.
O RET P EEIGERAL \

¢ Asistir a juntas de aclaraciones y visitas de iobra de Ias‘hcrfamén”es en procesof

Ce T H"\i

ATING n,ﬁq"l

Concertar y establecer grupos de trabajo in terinstitucionales.con el «ob}etade_..

__Jagmmej_desaugug_deJQs_pmyesz_eJegﬂm____ﬂzusug____
MA-05804-6/07
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DIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO

¢ Dirigir el disefio y desarrollo de productos turisticos que coadyuven a mejorar,
complementar y diversificar la oferta turistica de la Ciudad de México.

e Coordinar programas de desarrollo turistico por modalidad turistica vy
segmentos prioritarios.

e Coordinar con organismos y dependencias oficiales, de la iniciativa privada y
del sector social, acciones de desarrollo de producto y programas turisticos
regionales.

e Planear acciones y dirigir programas tendientes a estimular el turismo
aiternativo en zonas de atencion prioritaria para su impulso y promocion.

¢ Dirigir la planeacién de los programas de desarrollo turistico de zona, regiones
y productos.

e Proponer, coordinar y reevaluar los programas de desarrollo turistico de
acuerdo a la politicas y estrategia de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE COORDINACION Y CONCERTACION

¢ Disenar, desarrollar y proponer el programa de turismo alternativo de la Ciudad
de México.

e Coordinar y apoyar la concertacion mstltucmn%ﬂ'"para fa-instrumentacion-de
acciones orientadas al impulso y el deseirrollo Tdg pr,oductos para Jurlsmo-'
alternativo. :

e Elaborar y coordinar los planes, estudios y

: ?
paﬁa' el ‘desarrollo del;
turismo activo en la Ciudad de México. g oo ’

N -
e |
i =
3

<

(0]

(2]

las zZonas. smfrakes m&a\*ﬁmﬂadyde

-

S/ Evaluar y asesorar proyectos ecoturisticos e
México. L M.,'M ACTRATIVE i
" RES l S TRE
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LIDERES COORDINADORES DE PROYECTO ' [

e Facilitar la coordinacion técnica de acciones y programas concertados,
convenidos con otras entidades para el desarrollo turistico regional.

s Concertar y colaborar con las Delegaciones Politicas y otros Organismos No
Gubernamentales para atender las necesidades en materia de desarrollo de
productos turisticos.

o Coordinar esfuerzos en la planeaciéon y el desarrollo turisticos de cada uno de
los segmentos de mercado, de acuerdo a sus caracteristicas, asi como
fortalecer las relaciones interinstitucionales con el mismo fin.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO

e Supervisar el mejoramiento de los diversos productos turisticos que se ofrecen
en la Ciudad.

e Llevar a cabo acciones que coadyuven a la consolidacién y revaloraciéon de
productos turisticos convencionales.

e Planear y recomendar el desarrollo de productos turisticos de zonas,
corredores, circuitos, rutas y recorridos turisticos.

» Desarrollar productos turisticos de atencién segmentada para infantes, jévenes,
adultos mayores y personas con discapacidad.

e Establecer vinculos con organismo y dependencias del Gobierno del Distrito
Federal, los sectores publico, privado y social y, ademas de organismo
internacionales, para el desarrollo de productos turisticos.

E

$

i

:

« Gestiona ante dependencias, instituciones y @mpres das “fac‘ﬁtacnon j
administrativa, normativa y juridica para el dexsarrollo deuos prtﬁye(ftﬁs e |
: GORTERNG DEL 181 T FEDERAL 1

e Coordina y gestiona mesas de trabajo mternnstltuelonales para’faaﬂjtanaalx«desarrollo de los

proyectos. { COURTENACION G
AT

FHMIZ AT

e Supervision del procedimiento de licitacion del proyecto.

DESICTR!\
T T N U

MA-05804-5/07
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¢ Evalla anteproyectos de acuerdo a las normas y reglamentos existentes

e Revisar y evaluar el desarrollo de los proyectos ejecutivos en sus diferentes
areas

e Supervisar la obra durante su desarrollo en sus diferentes actividades, hasta la
entrega de la misma.

v/ ¢ Gestionar apoyos y coordinar acciones con otras dependencias del Gobierno
~ de la Ciudad, de nivel Federal, organismos e instituciones involucradas, asi
como ONG's iniciativa privada para realizar los eventos.

¢ Desarrollo de productos turisticos que representen beneficios para los sectores
prioritarios: nifios, jovenes, adultos mayores y personas con discapacidad en la
Ciudad de México

e Desarrollo de productos turisticos que permitan la diversificacion y
revalorizacion de la oferta turistica existente y de reciente creacién.

e Seguimiento de la instrumentacion de diversos proyectos de desarrollo turistico
para la Ciudad de México

e Recomendar acciones que coadyuven a la consolidacion y revaloracion de
productos turisticos convencionales.

e Proponer y disefiar productos turisticos de atencién segmentada para infantes,
jovenes, adultos mayores y personas con discapacidad.

e Proveer informacidon de productos turisticos a las diversas areas de la
Secretaria.

e Desarrolla proyectos ejecutivos en sus dif , tedrico y
conceptual en relacion a la imagen urbana | -
;
o FElabora proyectos de desarrollo urbano jen areas-histiicas, “cllturales y
naturales con el objetivo de incorporar espacces*“deka m’ljdad bara reoreé“c}én y

actividades turisticas.

e Elabora presupuestos de proyectos de obra§
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos administrativos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y la
-— Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, se integrd el presente
Manual Administrativo - conformado por el Manual de Organizacion y el Manual
de Procedimientos -, cuya finalidad principal es presentar el marco de
organizacion y actuacion de la Direccion Ejecutiva de Planeacién y Desarrollo
Turistico. :

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo técnico,
juridico y administrativo, para todos aquellos servidores publicos que presten
sus servicios en las diferentes areas que integran la Direccion Ejecutiva de
Planeacion y Desarrollo Turistico.

El documento se integra por el objetivo general de la Direcciéon Ejecutiva de
Planeacion y Desarrollo Turistico, los antecedentes que le dieron origen, el
marco juridico-administrativo, las atribuciones de su titular, funciones de las
areas que la integran, su estructura organica y organigrama ambos autorizados
por la Oficialia Mayor del GDF.

ANTECEDENTES

e El 22 de enero de 1998, fue publicado en la GZE&E Oflc[él del Dlstnto Federal
el Decreto mediante el cual se crea la Secretana dez smo del -Gablg_arno del
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Con fecha 11 de agosto de 1999, fue modificado el Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, reestructurando la Secretaria de
Turismo; como consecuencia, cambia la estructura de la Dependencia a dos
Direcciones Generales y un Organo Desconcentrado, surgiendo asi la
Direccion General de Planeacion y Desarrollo Turistico (Art. 92, 93 y 140 ).

Como resultado del Proyecto de Mejoramiento en la Calidad y la Certeza de los
Servicios del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal, la Oficialia
Mayor, a través de la Direccion General de Administracion de Personal, oyendo
la opinién de los titulares de las Unidades Administrativas y el Organo
Desconcentrado, asi como atendiendo a lo dispuesto en los articulos 115y 116
del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; y 32 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal; autoriz6 el proyecto de
reestructuracion organica de las Unidades Administrativas y el Organo
Desconcentrado adscritos al Sector, para quedar con dos Direcciones
Generales y un Organo Desconcentrado. En esta nueva estructura surge la
Direccion General de Planificacidn Estratégica y Desarrollo Turistico las
modificaciones autorizadas al Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal, fueron publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 28 de diciembre del 2000.

En el mes de enero de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal emitid el Dictamen namero 126/2001, a través del cual autoriza la
reestructuracion organica de la Secretaria de Turismo sin modificar las
atribuciones del C. Secretario.

En el mes de abril de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal
emite el Dictamen N°152/2001, a través del cual autoriza la reestructuracion
organica de la Secretaria de Turismo, sin modificar la estructura organica y las
atribuciones de la Direccién General de Planificacion Estratégica, misma que
posteriormente daria origen a la Direccién Ejecutiva de Planeacion y Desarrollo
Turistico. U
El 1° de junio de 2002, ocurre la mas reciente eestrucﬂ)racnon '@rgamca de la
Secretaria de Turismo, a través del Dictamen N° 22/2002 ‘expedi

Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federalt se crea ia Dli‘e .

de Planeacion y Desarrollo Turistico y la Direccibn del Sistéa de lnformacnon
Las atribuciones de la primera fueron publicddd@stBhia ‘Ga ]

Gobierno del Distrito Federal, de fecha 21 de mayo de 2002
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El C. Lic. Ramén Montafio Cuadra, Oficial Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, con oficio numero OM/0166/2007, de fecha 02 de febrero de 2007,
dictamina favorablemente la estructura organica con Dictamen 6/2007 vy
organigramas de la Secretaria de Turismo, en la que cancela la Direccion
Ejecutiva de Planeacion y Desarrollo Turistico y crea la Direccion General de
Planeacién y Desarrollo Turistico, dicha dictaminacion entrara en vigor a partir
del dia 1° de febrero de 2007.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-1-1917
Reforma D.O.F. 12-X11-2005

2. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-VII-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3. Ley Organica de la Administracion Puablica del Distrito Federal.
G.0.D.F. 29-XI1-1998
Reforma G.O.D.F. 6-11-2007

4. Ley de Turismo del Distrito Federal.
G.0.D.F 22-v-1998
Reforma G.0.D.F.17-V-2004

5. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
D.0.F.26-VI-2006

6. Ley de Fomento para el Desarrollo Econémicdég_e:lf igjggitq Federal.

G.O.D.F.yD.O.F. 6-11-2007

7. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 28-1X-1998 ch e, TRk,
Reforma G.O.D.F. 17-V-2004. GODTERN FERAL

8. Ley de Obras Publicas del Distrito Federalcoorma
G.O.D.F. 11-111-2003

REGTSTRG
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9. Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990

Reforma D.O.F 18-VII-2006

10.Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.O.F 28-XII-1963

Reforma D.O.F. 23-1-1998.

- 11.Céddigo Financiero del Distrito Federal.
“ D.O.F 31-XI11-1994

Reforma G.O.D.F. 30-XI1-2006.

12.Reglamento Interior de la Administracion Pudblica del Distrito Federal
G.O.D.F. 28-XI1-1998

Reforma G. O.D.F. 19-1-2007

13.Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
G.O.D.F. 4-IV-2003

14. Circular Uno, Normatividad de Recursos de Administracion
G.O.D.F. 28-IvV-2006

CHOANTER

COTRTHIACH
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OBJETIVO GENERAL

Ser area coadyuvante en la Secretaria de Turismo del Distrito Federal en el
proceso de planeacién estratégica institucional y en la planeacion del desarrollo
turistico de la Ciudad de México y sus zonas y sitios prioritarios, a través de la
planeacion y ejecucién de acciones generales para el desarrollo turistico, en los
términos establecidos por la Ley de Turismo del Distrito Federal;, coordinar y
evaluar la elaboracion del Programa Sectorial de Turismo para la Ciudad de
México; concertar con organismos institucionales y de la iniciativa privada,
estableciendo acciones en materia de desarrollo y planeacion turistica con
injerencia local y regional, dirigiendo y evaluando estudios, proyectos y planes
maestros para el desarrollo turistico de la Ciudad de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direcciéh General de Planeacion y Desarrollo Turistico
1. Direccion General de Planeacién y Desarrollo Turistico
1.1  Direccién de Planeacion y Evaluacion

1.1.1 Subdireccion de Programacion y Evaluacion

1.1.2 Subdireccion de Productos Infofmaticos. - .-y

1.2 Direccion del Sistema de Inforn%acié(“";_
1.2.1 Subdireccién de Estadistica y I%eglstro
1.3 Cuatro Lideres de Proyectos “B5

e s e S

|
i
1
i
}
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ATRIBUCIONES
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO

Reglamento Interior de la Administracion Publica, Capitulo VII.

Articulo 37.- Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

l. Acordar con el Titular de la Dependencia o de la Subsecretaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal
a la que esten adscritos, segun corresponda, el tramite y resolucion de
los asuntos de su competencia;

il Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el
desempefio de las labores encomendadas y a las Unidades
Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

. Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que
establezca el titular de la Dependencia correspondiente;

V. Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores
y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otro
servidor publico subalterno;

V. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por
la Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria del Distrito federal o
Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscntos 0 por
cualquier otra Dependencia, Unidgd ~Administrativa "y “Organo™
Desconcentrado de la Administracion Pliblica; aqUeIlos asuntos que
resulten de su competencia; .

VI.  Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion_de los-anteproyeetos |
de presupuesto que les correspondar,ﬁs;qg apoyo: de;:las, ,Umdag@s ‘
Administrativas y Unidades Adminig
Operativo encargadas de la administradign de su.si

REBISTRE
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VILI.

IX.

XI.

XIl.

VI

XIl.

XIV.

Elaborar proyectos de creacion, modificacidon y reorganizacion de
las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion
del Titular de la Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito
Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal que corresponda;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los
servidores publicos del Distrito Federal;

Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a
las disposiciones juridicas deban conocer;

Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, los
cambios de situacion laboral del personal a ellos adscrito, o a sus
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar los demas
asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefalen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o
de Area encargadas de la administracion en sus respectivos sectores,
las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades
de capacitacion del Personal, de acuerdo a las normas y principios
establecidos por |la autoridad competente;

Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a
incrementar la productividad de sus Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo y mejorar la
calidad de vida en el trabajo;

Formular los planes y programas de trabajo de Unidades

Administrativas y Unidades Administrativas --de--Apoyo --Técnico-

Operativo a su cargo, conSIderando en:ellos Aas neceS|dades y
expectativas de los ciudadanos, asi: como-m

atencion al publico; g

Conceder audiencia al publico, asn como aCb‘rc__jva.r y.res
asuntos de la competencia de las Umiaﬂ‘é%‘;@c&ﬁmm‘étr
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico Opefaﬂ% a éu cargo,

(aeshimTEALC N

olver los
SRy @;g AT

COUK NS

§
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XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos, ~ Organos  Desconcentrados v Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracion
Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren
en sus archivos sobre asuntos de competencia;

XVII. Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracién
de convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio
de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

XVII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables, las que sean conferidas por sus
superiores jerarquicos y las que les correspondan a las unidades
administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que les adscriban.

Articulo. 96 Bis.- Corresponde a la Direcciéon General de Planeacion vy
Desarrollo Turistico:

l. Llevar el registro de los prestadores de servicios turisticos del Distrito
Federal, asi como emitir la cédula de registro y revalidaciones
correspondientes;

Ii. Elaborar y actualizar anuaimente el Catalogo de Servicio y Lugares de
Interés Turistico de la Ciudad de México;

. Recabar y generar la informacion est‘adlsttca Y, de mercado para el
establecimiento y desarrollo de los proéramas dé‘"prom §ign;

V. Desarrollar el Sistema de Informacién Turistica;

V. Elaborar y difundir los indicadores que| per#ifan a fos préstadcoras-dé’
servicios turisticos fijar los criterios farifarios pr@fpercfonafe‘s a las

temporadas turisticas y a la calidad del pervicio.ofrecido; -
AR

DA I P
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FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

e Inducir y coordinar la planeacién estratégica de la Secretaria.

e Coordinar el disefio y la actualizacion de las bases de datos estadisticos del
turismo del Distrito Federal, asi como su difusién periddica.

e Coordinar y supervisar la actualizacion de las bases de datos de las variables
estadisticas que caracterizan a la actividad turistica de la Ciudad.

e Supervisar el disefio, la elaboracion y actualizacién de los catalogos de
prestadores de servicios turisticos y de atractivos turisticos del Distrito Federal. —

e Supervisar el disefio y la realizacion de encuestas y estudios concentrados con
terceros, relacionados con el sector turistico de la Ciudad de México.

o |y Coordinar el disefio, la integracion y actualizacion de las bases de datos del
" Registro de Prestadores de Servicios Turisticos del Distrito Federal.

e Supervisar la emisién y envio anual de la Constancia de Registro a los
prestadores de servicios turisticos inscritos.

e Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracion de los
programas anuales de trabajo.

e Supervisar la elaboracién de los reportes de avance Y. ejecuClon de Ios programas
de trabajo de las areas sustantivas de la Secretarla Y

e Disefiar y supervisar la generaciéon de arjélisis y

, udios: -Tespecto de laé
variables del mercado turistico del Distrito Fede&’lﬁ . - "

H e s e i s
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACI@ Y EVALUACION

e Disenar y operar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de los programas de
trabajo de las areas sustantivas de la Secretaria~“"

k-| » Validar que la informacion reportada por las areas sea correctamente
incorporada al Sistema.

Jg e Analizar y evaluar la ejecucion y el avance de los programas de trabajo de la
Secretaria.-

/',\/

VV e
.\,»q;‘:‘
[ ]

Sugerir, de ser el caso, que las areas responsables corrijan desviaciones
detectadas en la evaluacion realizada.

e Solicitar y consolidar la informacion de las areas sustantivas para la
elaboracion de los informes institucionales: Informe Anual de Labores de la
Secretaria, Informe Trimestral de Actividades, Informe de Comparecencia del
Titular de la Secretaria y el correspondiente a la Secretaria, para el Informe del
Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

» Recopilar e integrar la informacion necesaria para la elaboracién del Programa
-~ Operativo Anual de la Direccion: Ejecutlva

o Compilar los programas de trabajo elaborados por las areas sustantivas de la
Secretaria, previa asesoria de esta Subdireccion.

e Elaborar a partir de los programas de trabajo-elaborados—por-las-areas
sustantivas de la Secretaria el Programa Sectdnald\ell :Dependencia.

SUBDIRECCION DE PRODUCTOS INFORMAT]

o Implementar y operar el Sistema de Informacid

« Poner en marcha las estrategias y acciones pard el g FEORE canales 4" |

comunicacién interno y externo. e e |

" REBISTRY
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o Administrar el sitio oficial en Internet de la Secretaria.

e Propiciar y supervisar el adecuado mantenimiento y uso correcto del
hardware y software propiedad de la Secretaria.

e Administrar la interconectividad de todas las areas de la Secretaria (correo
electrénico institucional, intranet y acceso a Internet)

e Asesorar en materia informatica, para fomentar una cultura informatica entre
el personal de la Secretaria.

o Gestionar ante las instancias necesarias para la contratacion de bienes y
servicios informaticos.

DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION

e Supervisar y coordinar el disefio y la operacion del Sistema de Informacién
Turistica que se conforma por el sitio oficial (pagina web) de la Secretaria, el
Intranet y la difusién de la informacién a través de medios electrénicos.

e Definir las estrategias y las acciones para el establecimiento o el desarrollo de
~ canales de comunicacion electrénicos institucionales internos y externos.

e Supervisar el desarrollo, implementacién actualizacién y administracion del
“sitio oficial” de la Secretaria, en internet.

e Definir los mecanismos para obtener informacion actual y oportuna de Ios
mercados emisores de turismo hacia la Cludad de Mexm '

publico para el analisis de la evolucién del met;

e Coordinar con las diferentes areas de la Secr
servicios informaticos.

i
T AL L A oA R S e o
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SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y REGISTRO

e Disediar, integrar y actualizar las bases de datos de informacion estadistica
turistica de la Ciudad de México.

e Recopilar informacién estadistica de las diferentes dependencias, organismos
e instituciones vinculadas con la actividad turistica de la Ciudad de México.

- e Procesar la informacion recopilada para generar y analizar las variables
estadisticas que caracterizan a la actividad turistica de la Ciudad de México.

¢ Difundir periédicamente los resultados de la recopilacion y procesamiento,
generacioén y analisis de la actividad turistica en la Ciudad de México.

e Diseriar y aplicar la metodologia con la cual son generadas las diversas
variables, tomando en cuanta los criterios establecidos por la Organizacion
Mundial de Turismo (OMT),! Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI) y la Secretaria de Turismo (SECTUR) del Gobierno
Federal.

e Actualizar sistematicamente la informacion de los prestadores de servicios.

-~ ¢ Disefiar e integrar las bases de datos del Registro de Prestadores de Servicios
Turisticos del Distrito Federal.

e Desarrollar y aplicar la metodologia para el registro y verificacién de la
informacion de los prestadores de servicios turisticos de la Ciudad de México.

e Una vez al afo, emitir la Constancia de Reglstﬁp a Ios
turisticos inscritos.

_,re'éf'g"fa ores dé servicios

L

f
o Dar respuesta a las diversas solicitudes de Ja informagion
Registro Turistico. ‘

£ 5

o Establecer la metodologia mediante la cual se .captura,, valida y ‘difyupg&e ‘Ig

informacién de los diferentes atractivos tunstlcc})s de la Cludadﬂe“d&de«xmo
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LIDERES COORDINADORES DE PROYECTOS

v o Disefar y operar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de los programas
de trabajo de las aéreas sustantivas de la Secretaria

v | e Validar que la informacion reportada por las areas sea correctamente
incorporada al Sistema.

v e Analizar y evaluar la ejecucion y el avance de los programas de trabajo de la
Secretaria.

v e Sugerir, de ser el caso, que las areas responsables corrijan desviaciones
detectadas en la evaluacion realizada.

v e Solicitar y consolidar la informacién de las areas sustantivas para la
elaboracion de los informes institucionales: Informe Anual de Labores de la
Secretaria, Informe Trimestral de Actividades, informe de la comparecencia
del Titular de la Secretaria y el correspondiente a la C. Secretaria para el
informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

‘o Compilar los Programas de Trabajo elaborados por las areas sustantivas de
la Secretaria.

e Elaborar a partir de los programas de trabajo elaborados por las areas
sustantivas de la Secretaria el Programa Sectorial de la dependencia.

e Desarrollo, Disefio y Mantenimiento del Sitio Oficial de la Secretaria de
Turismo.

e Mantenimiento y Actualizacibn de Promociones, cartelera de eventos,
noticias informacion de los prestadores mscntos en el Padron etc

¢ Manejo, captura y respuesta a los corre
visitantes a los Sitios (Oficial y Dfiesta), m

e Actualizacion de los apartados de Transg
el sitio oficial de la Secretaria

e Soporte técnico y mantenimiento a mas e la Secretz
25 de Fondo Mixto. 'uw. NI T TVA
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e Apoyo en digitalizacion e impresién de imagenes, copiado de discos.
Transferencia de datos e informacion. Esto a usuarios y personal de la
Secretaria

e Creacion y manipulacion y modificacion de imagenes y materiales graficos,
impresos y digitales, para el sitio Oficial, Dfiesta y todas las areas de la
Secretaria.

¢ Administracion y conectividad del programa alojado en uno de los
Servidores conjuntamente con las areas involucradas. Asimismo se
realizaran respaldos programados de informaciéon. Este Programa es el
canal de comunicacién con la Secretaria de Finanzas, por lo cual se
realizan constantes actualizaciones.

¢ Administracion y conectividad del programa alojado en uno de los
servidores, a través del cual se capturan las Licitaciones que realiza la
Dependencia, siendo una herramienta indispensable para las adquisiciones
mayores. '

e Administracion, conectividad y configuracién de las cuentas de usuarios
para los usos del correo electrénico institucional. Asi como la administracion
y el mantenimiento del servidor que mantiene el sistema.

¢ Configuracién y administracion del acceso de los usuarios a los servicios
de internet a los servicios de Internet, Intranet, Antivirus, actualizaciones,
filtros de Spam, Firewall, Etc.

e Con esta actividad se establecen medidas de seguridad en esquemas Linux
que evitan ataques a las comunicaciones de la Secretana

de servicios y dependencias gubernamentales)‘ e
Secretaria, en el sitio Oficial y Dfiesta. i

Turismo. i
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Estructura Organica Dictaminada
Dependencia
Secretaria de Turismo

Unidad Administrativa
Direccion General Planeacion y Desarrollo Turistico
Dictamen
6/07
Vigencia
o~ A partir del 1 de Febrero de 2007
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y
DESARROLLO TURISTICO
DIRECCION DEL
DIRECCION DE SISTEMA DE
PLANEACION Y INFORMACION
EVALUACION
n
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y PRODUCTOS ESTADISTICA Y
EVALUACION INFORMATICOS REGISTRO

ADICIONALMENTE CUENTA'CON PUESTOSD : 3
COORDINADOR DE PROYEETES “A” ADSCRITOS A
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION

1

1 SUBDIREC DYGTOS INFORMATICOS,

2 susolR}zé@c R\?g CES CAYREGISTRO‘ al
4

IR S ARy

i'"""' O
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos administrativos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, y en cumplimiento al
Articulo 18 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, se integré el presente Manual Administrativo - conformado por el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos -, cuya finalidad
principal es presentar el marco de organizaciéon y actuacion del Instituto de
Promocién Turistica del Distrito Federal.

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo técnico,
juridico y administrativo, para todos aguellos servidores publicos que prestan
sus servicios en las Unidades Administrativas que conforman el Instituto de
Promocion Turistica del Distrito Federal.

El documento se compone del objetivo general del Instituto de Promocién
Turistica del Distrito Federal, los antecedentes que le dieron origen, el marco
juridico-administrativo, las atribuciones de su titular, funciones de las areas que
la integran, su estructura organica y organigrama ambos autorizados por la
Oficialia Mayor del GDF.

ANTECEDENTES

e EI 22 de enero de 1998, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
el Decreto mediante el cual se crea la Secretaria de Turismo del Gobierno del
Distrito Federal. En dicha Gaceta del 2 de marzo de ese mismo afio se
difundieron las reformas al Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal, en donde se incluyen ties Dlre;gcmqes Generales de la
Secretaria, siendo una de ellas la de Imagen “‘y. =0mercrqij%fzagtpp ',,Eunstlca

(actualmente, Instituto de Promocién Turlst@ ;;, yﬁ Rﬁ*ff {8

AWV NIV

e Con fecha 11 de agosto de 1999, nuevameinte fue medifitatd: é’f“”R’é’gT'amento
Interior de la Administracién Publica del Distrito=Raderal, teestructarando la
Secretaria de Turismo; como resultado cambia la estrusturaitie.laDependencia:
a dos Direcciones Generales y un Organo Desconcentrado surgiendozasi-el
Instituto de Promocion Turistica del Distrito Federal (art.920°88%d%0). |

RESISTRG
MA-05306-6/07
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e En el mes de enero de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal emiti6 el Dictamen numero 126/2001, a través del cual autoriza la
reestructuracion organica de la Secretaria de Turismo sin modificar las
atribuciones del Instituto de Promocion Turistica.

e En el mes de abril de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal
emite el Dictamen N° 152/2001, a efecto de autorizar la reestructuracion
organica de la Secretaria de Turismo; en él se modifica solamente la

~ nomenclatura de la SubdireccibSn de Comisién de Filmaciones, para
denominarse Subdireccion de Mercadotecnia, en vigor a partir del 16 de abril
de 2001

e Con fecha 16 de agosto de 2001, mediante el Decreto que Reforma, Adiciona y
Deroga diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, expedido por el Jefe de Gobierno del Distrito
Federal, publicado el 16 de agosto de 2001, se modifica la adscripcién de |a
Direccibn Ejecutiva de Administracion y de las Subdirecciones que la
integran, y puestos adscritos a las mismas siendo reubicadas de la Secretaria
de Turismo a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, mediante
oficio OM/1999/2001 de fecha 16 de noviembre de 2001 y con vigencia a partir
del 1 de septiembre de 2001,, habiéndose llevado a cabo la readscripcidén
administrativa en la 13. quincena de 2002.

e Como resultado del Proyecto de Mejoramiento en la Calidad y la Certeza de los
~ Servicios del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal, la Direccion
General de Administracién de Personal, oyendo la opiniéon de los titulares de
las unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado y atendiendo a lo
dispuesto en los articulos 115 y 116 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal; 32 de la Ley Organica de la Administracion publica del Distrito
Federal; 96 y 96 bis del Reglamento Interior de la Administracion Puablica del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Gficial-del-Distrito-Federat-el-21 de
mayo de 2002, elabord el proyecto de reeétmétura“buop orgamca de las
Unidades Administrativas y el Organo Desc Isciik % sactor de la
Secretaria de Turismo del Distrito Federalj para qvh_eg‘ar‘geg‘; gjs;mreccuones
Generales y un Organo Desconcentrado ddscrito atl& MISma, Em@sé nueva
estructura permanece intacto el Instituto gdc; [%éc Qn, ];gg'l§tlca &‘del Dlstnto

Federal

F
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Con Dictamen N° 22/2002, vigente a partir del 1° de junio de 2002, la Oficialia
Mayor del Gobierno del Distrito Federal autoriza diversas modificaciones a la
estructura del Instituto de Promocidn Turistica del Distrito Federal, segun se
describe posteriormente, y se le asignan atribuciones publicadas en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal de fecha 21 de mayo de 2002.

¢ Se cancela la Subdireccion de Imagen Turistica.
¢ Se crea la Subdireccion de Produccion Editorial.

e Se cambia la nomenclatura a las Unidades Administrativas siguientes:

De: Direccidn de Operacion Promocional
A: Direccion de Promocidn Operativa

De: Subdireccion de Mercadotecnia
A: Subdireccidén de Publicidad

De: Subdireccién de Logistica
A: Subdireccion de Operaciones

De: Subdireccion de Reuniones Grupales
A: Subdireccioén de Alianzas Estratégicas

De: Subdireccion de Promocion Turistica
A: Subdireccién de Promocién Integral

De: Direcciéon de Promocion
A: Direccion de Mercadotecnia

El C. Lic. Ramén Montafio Cuadra, OflCiag Mayo;za- delﬂGoblerno del Distrito!
Federal, con oficio numero OM/0166/2007 de fét 02 dé;feb % ﬁ 2007,
dictamina favorablemente la estructura drganlca n bl 1 007 vy
organigramas de la Secretaria de Turismo, én donde:&} fftu%e%é Pidmocion
Turistica del Distrito Federal deja de ser uni Organo Béécon'ﬁentré'a‘é”y pasa g
formar parte de la Secretaria de Turismo corHETBERIBR- GERBIAP 6DERstituto
de Promocién Turistica del D.F., dicha dictaminacion Efesien Migera partir de

dia 1° de febrero de 2007. COURDINACION GENERAL D35 nq030: BUNIZACION
ADM"NISIMHW;
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-l1-1917
Reforma D.O.F. 12-XI1-2005

P 2.-Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-VIiI-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3.-Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal.
G.O.D.F. 29-XII-1998
Reforma G.O.D.F. 6-11-2007

4.-Ley de Turismo del Distrito Federal.
G.0.D.F 22-V-1998
Reforma G.0.D.F.17-V-2004

5. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
D.O.F.26-VI-2006

6. Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal.
- . G.0.D.F.yD.O.F. 6-11-2007

7. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 28-1X-1998
Reforma G.O.D.F. 17-V-2004.

8. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal....... . ce S
G.O.D.F. 11-11I-2003 g

9. Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VIi-1990
Reforma D.O.F 18-VII-2006

GO

10. Ley Federal de los Trabajadores al :ervnmo de*f Estado*
D.O.F 28-X11-1963
Reforma D.O.F. 23-1-1998.

KESTSTRE
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11. Cébdigo Financiero del Distrito Federal.

D.O.F 31-X11-1994

Reforma G.0.D.F. 30-XII-2006.

12. Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal

G.0O.D.F. 28-X11-1998
Reforma G O.D.F. 19-1-2007

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

G.0.D.F. 4-1V-2003

14. Circular Uno, Normatividad de Recursos de Administracion

G.O.D.F. 28-1V-2006

10 FEGERAL
SRICIALLL MAYTE

CUGRU NACION GENBRAL DY mOOFENIZAT
ADMINISTRATIVA,
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OBJETIVO GENERAL

Ser instancia coadyuvante de la Secretaria de Turismo del Distrito Federal en la
planeacion y ejecucion de las estrategias para incrementar la afluencia de
visitantes nacionales y extranjeros, en conjunto con el Fondo Mixto de
Promocion Turistica de la Ciudad de México, a través de acciones de publicidad,
promocién y relaciones publicas, realizando campafias para posicionar a la
Ciudad de México como un destino competitivo en los mercados local, nacional
e internacional, estableciendo contactos y vinculos._con los medios de
comunicacion de otros paises para la implementacion de acciones tendientes a
mejorar y fortalecer la imagen turistica de la Ciudad, participando en ferias y
eventos de turismo nacional e internacional para la promocién de atractivos e
infraestructura turistica que la misma ofrece y fomentado la planeacion, el
desarrollo y la ejecucion de congresos y exposiciones ofreciendo servicios
integrales de promocidn, asesoria y apoyo a organismos publicos y privados.

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE PROMOCION TURISTICA

1. Direccion General del Instituto de Promocién Turistica del Distrito Federal
1.1 Direcciéon de Mercadotecnia

1.1.1 Subdireccién de Publicidad

1.1.2 Subdireccion de Produccién Editorial

1.1.3 Subdireccién de Relaciones Publicas Nacionales

1.2 Direccion de Promocion Operativa e

1.2.1 Subdireccion de Operaciones

1.2.2 Subdirecciéon de Promocion Integral

Ny

1.2.3 Subdireccion de Alianzas Estratégicas GORERRNG ¢

1.3 Cuatro Lider de Coordinador de Proyectos “B” ¥
J"O JK}. FiIN g ﬁvf('ﬂ"

------
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ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE PROMOCION TURISTICA DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.

Reglamento Interior de la Administracion Publica, Capitulo VII.

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES GENERALES, COORDINACIONES GENERALES
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO, SUBTESORERIAS,
SUBPROCURADURIAS Y DIRECCIONES EJECUTIVAS.

Articulo 37.-Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

ATRIBUCIONES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE PROMOCION TURISTICA DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.

Reglamento Interior de la Administracion Publica, Capitulo VII.

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES ~ GENERALES, COORDINACIONES GENERALES
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO, SUBTESORERIAS,
SUBPROCURADURIAS Y DIRECCIONES EJECUTIVAS.

Articulo 37.-Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

Acordar con el Titular de la Dependencia ¢ de la@uhsaqtg’gana Tesoreria dgl
Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito: Federa;,‘a(;a que esten
adscritos, segln corresponda, el tramite 0s B

competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, cot

las labores encomendadas y a las Unidgdes Admmfétrétwa‘é {/ ‘mdades d

COORDINACION GENEHAL DE taONERNEZACION
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo; AT TEATVA
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lll. Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que establezca el Titular
de la Dependencia correspondiente;

IV. Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores y, en
acuerdo extraordinario, a cualquier otro servidor publico subalterno;

V. Formular dictAmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la
~ Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria
Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, 0 por cualquier otra
Dependencia, Unidad Administrativa y Organo

VI. Desconcentrado de la Administracién Publica, en aquellos asuntos que
resulten de su competencia;

VII. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan, con apoyo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
encargadas de la administracion de su sector;

VII. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideraciéon del titular de la
Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria

~ Fiscal del Distrito Federal que corresponda;

IX. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos del Distrito Federal;

X. Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a Ias
disposiciones juridicas deban conocer; o T

Xl. Tramitar ante las Direcciones Generales, QJecutlv a de Afea»eneérgédas de
la administracion de sus respectivos sectores, los cambloszdag\sgtgqqtgmlabora
del personal a ellos adscrito, o a sus Unjdades Aﬂmlms%ratwa's yeddnidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operaliveprasicome acordar, csieeutar |
controlar los demas asuntos relativos al pérsonal, de;genformidad. con lo qug

sefialen las disposiciones juridicas y adminjstrativas.arligaklesis woosimzacion
AMINISTRATIVA

REGHSTRT
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Xll. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
encargadas de la administracion en sus respectivos sectores, las
prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades de
capacitacion del Personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos
por la autoridad competente;

XIll. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
-~ Apoyo Técnico-Operativo y mejorar la calidad de vida en el trabajo;

XIV.Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-

XV. Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas
de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencion al publico;

XVI. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

XVII. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico- Administrativos, Organos
Desconcentrados v Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo

de la Administraciéon Publica para el mejor despacho de los asuntos de su
~ competencia;

XVIIl. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en
sus archivos sobre asuntos de competencia;

XIX. Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcién, la celebracién de
convenios en el ambito de su competencia,~para el mejor-gjercicio-de" sus,
atribuciones, con apoyo en los Ilneamlentds geh\eral'esmorr,espondlentes y

, %
XX. Las demas que les atribuyan expresame nte los ¢ naqu.ths itiffdlcos y3
administrativos aplicables; las que seat conferjd'a /POF: -8US-SUpEriores

jerarquicos y las que les correspondan %Q%ng'gge&;&q‘mm@@y‘gs y:
Unidades Administrativas de Apoyo Tecnl&o Operattquuq Lle\,s.}aq.scnban

(5 SORIENAC CLERNIZACK Y
‘ TTVA
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Articulo 97 Bis.- Corresponde a la Direccidn General del Instituto de
Promocion Turistica del Distrito Federal,

I. Colaborar en la integracion de objetivos, métodos y estrategias de promocion
turistica;

Il. Formular el Programa de Promocion Turistica de la Ciudad de México;

-~ lll. Proponer y acordar el Programa de Promocién Turistica de la Ciudad de
México con el titular de la Secretaria de Turismo;

IV. Definir la imagen turistica institucional de la Ciudad de México y supervisar
Su uso;

V. Promocionar y difundir ias actividades, servicios y atractivos turisticos del
Distrito Federal;

VI. Promover la realizacion de eventos que contribuyan a la difusion de la
oferta turistica de la Ciudad de México;

VIl. Promover la concertacion y coordinacion de acciones de promocién
turistica de la Ciudad de México, con los sectores publico, social y privado;

VIIl. Establecer el Sistema de Comunicacién permanente con los medios
nacionales e internacionales para promover los atractivos turisticos de la
Ciudad de México;

IX. Recabar y difundir la informacion pertinente que sobre la actividad turistica
la Ciudad de México se emita a través de los medios de comunicacién; y

X. Determinar las necesidades de informacioniestadisticay demercado para el |

establecimiento y desarrollo de los programas de pr‘?afmém@ﬁﬂtuustlca.g

L ks 20 R A D o s
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DIRECCION DE MERCADOTECNIA

¢ Planear, elaborar y vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo.
e Coordinar y supervisar la elaboracién de los anexos técnicos
o Verificar el avance del desarrollo de cada uno de los trabajadores contratados.

e Coordinar y supervisar la elaboraciéon del Plan Anual de Medios y pautas
correspondientes en medios impresos y electrénicos, hacionales e
internacionales.

o Supervisar y verificar la correcta elaboracion de los formatos y anexos
correspondientes para su tramitacion ante el Fondo Mixto de Promocion
Turistica del Distrito Federal.

e Presentar y sustentar los proyectos propuestos en el Plan Anual de Medios,
ante el Subcomité de Mercadotecnia del Comité de! Fondo Mixto de Promocién
Turistica del Distrito Federal.

e Supervisar la utilizacién de la imagen creativa utilizada en las campafias, sus
ajustes y la entrega de éstos para su publicacion en tiempo y forma.

o Mantener contacto con los responsableswdem las.-diversas-—asociaciones- y
camaras involucradas en las campanas de |

ayrmdustrla

o Enlace entre los medios especificos y I e ﬂe )
,.‘hberadéh por 13

turistica para el desarrollo de la publici
Direccion.
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SUBDIRECCION DE PUBLICIDAD

¢ Generar campanfas publicitarias que muestren una imagen turistica atractiva de
la Ciudad de México, supervisando que esta publicidad se ajuste a los criterios
basicos de manejo veraz de la informacion.

e Crear mecanismos particulares que muestren los nuevos productos y/o
P desarrollos turisticos de la ciudad con el fin de que estos se promuevan entre
los potenciales turistas nacionales y/o extranjeros.

¢ Desarrollar campanas orientadas hacia productos tematicos que conjuguen
todas las corrientes turisticas hacia la Ciudad de México, a fin de incrementar
el gasto y la estadia de los turistas.

SUBDIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL

e Proponer los criterios editoriales de la Secretaria de Turismo del Gobierno del
Distrito Federal

e Proponer la agenda de publicaciones de la Secretaria de Turismo, recabando
- las necesidades de las distintas areas que la componen

|, * Revisar los contenidos de los materiales que se someten a impresion, con el
propésito de que contengan la informacion actualizada y acorde con la linea
editorial de la Secretaria

o Proponer las cantidades de materiales impresos que deben publicarse de
acuerdo a las necesidades de las distintas areas de la Secretaria,

. » Proponer los mecanismos de distribucion de [05™distintos materiates-editades—,
ya sea al interior de la Secretaria, ya sea al exferior'ge misma,

£
LAP
[ A, ; Tuds

é,'!m L‘ Laputd co S omrmstayy

SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS NAGIONALES 113170 sunap AL

 Promover con acciones de relaciones publicas a la Ciliddd de'Mékico como

destino turistico de primer orden a traves He" 168" el (ke Eomunicanion

nacionales. S
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o Establecer relacion con los prestadores de servicios turisticos para estar
informados de las caracteristicas de sus atractivos y servicios y difundirlos
oportunamente a través de actividades de relaciones publicas.

e Coordinar las acciones relacionadas con los medios de comunicacion, a efecto
de promover turisticamente a la Ciudad de México.

-~ » Andlisis y seguimiento de la informacidn sobre la Ciudad de México en medios
nacionales asi como elaboracién de propuestas que tiendan a contrarrestar, en
su caso la imagen negativa de la ciudad.

e Coordinar las acciones de relaciones publicas pertinentes, en caso de existir un
fenémeno de crisis susceptible de impactar la afluencia de turistas a la ciudad.

DIRECCION DE PROMOCION OPERATIVA

o Dirigir, supervisar y evaluar la presencia institucional de la Ciudad de México
como destino turistico, recreativo y de negocios en las ferias y eventos mas
relevantes que se llevan a cabo en los principales mercados emisores de
Turismo, nacionales e internacionales.

o Dirigir, supervisar y evaluar las visitas de reconocimiento a la Ciudad de México
para operadores mayoristas, agentes de viajes, organizadores de congresos y
convenciones, medios de comunicacién y demas agentes relacionados con la
actividad turistica.

* Dirigir, supervisar y evaluar los semmano% propgmquda a los agentes de

viajes, organizadores de congresos y convenciones; medlos‘ﬁ 3 ’rgtéamon ¥
demas agentes relacionados con la actividad tur’%ticaf /,?"n;,‘ g?)s ,mgrcados
emisores de turismo, nacionales e internacionales, para-la-Ciid=d deMexico.

« Establecer y desarrollar relaciones de coopéfdtich en "iﬁafxe&“ri e
turistica con organismos gubernamentales, §00|ales y p édds
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SUBDIRECCION DE OPERACIONES

“ e Planear, organizar y ejecutar visitas de reconocimiento con agentes de viajes,
touroperadores, ejecutivos y funcionarios de alto nivel, medios de
comunicacion, productoras, periodistas, camaras, asociaciones, escuelas,
lineas aéreas, hoteles y demas segmentos potenciales para la ciudad de

_— México.

e Apoyar las solicitudes que generen las Direcciones de Mercadotecnia,
Congresos y Convenciones y de la Comision de Filmaciones, que tengan por
objeto la realizacion de visitas de reconocimiento para la promocién turistica de
la ciudad de México.

e Evaluar la pertinencia, y en su caso apoyar las solicitudes que genera la
Secretaria de Turismo Federal, el Consejo de“Promocion Turistica y/o otras
entidades que tengan por objeto la realizacion de visitas de reconocimiento
para la promocién turistica de la ciudad de México.-

|
"'Registrar y mantener actualizada la base de datos de las visitas de
reconocimiento. -

SUBDIRECCION DE PROMOCION INTEGRAL

e Promover a la Ciudad de México como destino-turistico-en-tas-principates ferias
y eventos turisticos. b =4

» Promover la presencia de los prestadores de serwqgs tuﬂsyﬁgyde'fq‘mudad de
México para una mejor participacién en fefias, semiparics-y-evéntos tarlstlcosﬁ

GORBRND DEL DISTRITG FEDERAT.

e Informar y promover en los diferentes segmentos de: mer@aﬂ@ﬁ Las ventajas que
tiene la Ciudad de México como destino tur TN GENL i
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e Coordinar la participacién del Instituto de Promocion Turistica en seminarios de
actualizacion acerca de los atractivos turisticos de la ciudad de México, con
medios de comunicacién, prestadores de servicios turisticos de la ciudad de
México, Delegaciones y otros agentes involucrados.

SUBDIRECCION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS

o Establecer comunicacion con la Industria Turistica, prestadores de servicios y
promotores de la ciudad de México para informarles de la situacién que guarda
la ciudad de México en materia turistica, _

o Establecer comunicacion con la industria turistica e informarle de las acciones

de promocién que realiza la Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito
Federal

o Establecer Alianzas Estratégicas con el sector publico y privado, a fin de
involucrarlos en las actividades de promocién turistica de la ciudad de México.

e Negociar con las distintas organizaciones, instituciones y empresas de los
sectores publico y privado el apoyo, intercambio y/o aportaciones de servicios
para beneficio de la promocidn turistica

e Supervisar la distribucién de materiales promociénales a los prestadores de
servicios turisticos de la ciudad de México, medios de comunicacién, Consejo
de Promocién Turistica de México (CPTM) y demas actores involucrados.

LIDERES COORDINADORES DE PROYECTOS

e Cubrir oportunamente las actividades de |a titifar A.

Ia ﬁeq,rgisarﬁég?; Ig;

medios de comunicacion, trabajando en iconjun ia'* Suptﬁre
Relaciones Publicas. NUTSRIC S ,
YAt ‘”/,ﬁ ‘HW,A a

o Dar seguimiento puntual a los recorridq TN HeE L H6F T R ifaRR di |a
Secretaria. | I }

: SERNIZATION
e Crear archivo fotografico de sesiones, reunianes,. ,chgresosn,.yfcony,eunCIOHGS
donde participe la titular de la Secretaria.
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e Ordenar cronolégicamente las imagenes obtenidas, creando asi un
antecedente completo y organizado.

e Obtener imagen fotografica de las actividades donde participe la Secretaria
tales como ferias, fiestas, festivales, espectaculos, etc. Para crear archivos
visuales.

e Tomar imagenes de cada atractivo turistico para crear archivos visuales por
zona.

e Organizacion y logistica de ferias y eventos en los que participa el Instituto de
Promocidn Turistica.

e Asistencia a ferias nacionales como representante de la Secretaria.

¢ Apoyo a proyectos especiales de la Direccion de Promocion Operativa y de la
Direccion General con prestadores de servicios de la industria turistica.

e Actividades Administrativas de la Subdireccion de Promocién Integral.

e Organizacion y logistica de ferias y eventos en los que participa el Instituto de
Promocién Turistica.

¢ Asistencia a ferias nacionales como representante de la Secretaria.
.
e Apoyo a proyectos especiales de la Direccion de Promocion Operativa y de la
Direccion General con prestadores de servicios de la industria turistica.

e Actividades Administrativas de la Subdireccion_de Promocién Integral.

H
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MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE TURISMO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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PRESENTACION

De conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
administrativos establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal y la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa, se
integré el presente Manual Administrativo - conformado por el Manual de
Organizacion y el Manual de Procedimientos -, cuya finalidad principal es
presentar el marco de organizacion y actuacion de la Direccién de
Administracion

El presente Manual Administrativo constituye un instrumento de apoyo
técnico y administrativo, para todos aquellos servidores publicos que
presten sus servicios en las diferentes areas que forman la Direccion de
Administracion

El documento se integra por el objetivo general de la Direccion de
Administracion, los antecedentes que le dieron origen, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones de su titular, funciones de las areas que la
conforman, su estructura organica y organigrama ambos autorizados por la
Oficialia Mayor del GDF.

ANTECEDENTES

e EI 22 de enero de 1998, fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el Decreto mediante el cual se crea-la-Secretaria-de-Turismo del. .
Gobierno del Distrito Federal. El 2 de marzo de ese. mismo afio aparecieron
en dicha Gaceta las reformas al Reglamento Intenor de Ia Adm{mstramon

E’”'\r

Federal emitio el Dictamen nimero 126/2001, a travé$ del cudlautoriza la
reestructuracion organica de la Secretaria dé Tunsmo .‘,gigimﬁdiffééf”"lés“"”"“‘ j
atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon: - - e
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e En el mes de abril de 2001, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal emite el Dictamen N°152/2001, a través del cual autoriza la
reestructuracion organica de la Secretaria de Turismo, sin modificar la
estructura organica y las atribuciones de la Direccion Ejecutiva de
Administracion

e Con fecha 16 de agosto de 2001, mediante el Decreto que Reforma,
Adiciona y Deroga diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, expedido por el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, publicado el 16 de agosto de 2001, se
modifica la adscripcion  de la  Direccién Ejecutiva de
Administracion y Unidades Administrativas las cuales pasan a depender
de la Secretaria de Turismo a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, mediante oficio OM/1999/2001 de fecha 16 de noviembre de 2001
y con vigencia a partir del 1 de septiembre de 2001,, habiéndose llevado a
cabo la readscripcion administrativa en la 12, quincena de 2002.

e Con oficio numero OM/0343/2005 de fecha 9 de marzo de 2005, se
autorizé el Dictamen 05/2005 y organigramas de la estructura organica de
la Oficialia Mayor, con vigencia a partir del 16 de febrero de 2005,
asimismo, se debera considerar en la elaboracion de dicho Manual, el
Decreto que Reforma los articulos 1°., 3°. Y 15, y adiciona un Capitulo 1X al
Titulo Segundo del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal, publicado el 2 de junio de 2004 en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

e Con oficio nimero OM/0196/2007 DE fecha 8 de febrero de 2007, se
autorizo el dictamen 2/2007 y organigramas de la estructura organica de
la Oficialia Mayor, con vigencia a partir del 1°. de febrero de 2007. De
conformidad con lo dispuesto por el artlcu]o cuarto transitorio del Decreto ™
que reforma el Reglamento Interior, de fecha 19 de'enero del presente ano,
y en atencion a lo que dispone el artlculo tercero transutorio p&el mismo
Decreto; hago de su conocimiento que el proceso de tran‘sferendla de los
recursos humanos, materiales, técnicos ly financiefos ‘& 1a§ Yridades |
Administrativas de Apoyo Técnico Operdtiéordgrestar Dapendenciangue
fueron objeto de transformacion. Asi mnsni\o se infoonaiguesas-dnidades |
Administrativas que ain no han concluidg elgprocess; daventradaen.igany |
de las modificaciones descritas en el Dictdmen referidt™S&&4d thas tardar |
el 1 de marzo de 2007.
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e Con oficio no. CGMA/DDO/0595/07 de fecha 27 de febrero del 2007 se
Autorizo el alcance al dictamen 02/2007 de la Oficialia Mayor, comunicado
mediante oficio OM/0196/2007 de fecha 8 de febrero de 2007, generando
el siguiente movimiento con vigencia a partir de 01 de marzo de 2007,

En la Direccion General de Administracién en la Secretaria de Turismo

CANCELACION

Cantidad | Nomenclatura de la Plaza Nivel
1 Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo 255
1 Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Administrativo 25.5
2 Total

CAMBIO DE NOMENCLATURA Y RENIVELACION

_Anterior Nivel > Actual Nivel
Direccion de 40.5 | Direccion Ejecutiva de Administracion | 44.5
Administracion
1 Total

CREACION
Cantida | Nomenclatura de eﬁmc;;ﬁfp}’w;}m e J,,,N'Ys'
1 Subdireccién de Admlms"trac“"ﬁ‘“ - ~~3‘2:‘5~J
1 Total

REGISTRS
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CAMBIO DE ADSCRIPCION

- _Anterior “ 1 Nivel : , Actual Nivel
Subdireccion de Recursos 29.5 Subdirecciéon de Recursos 29.5
Humanos Humanos
Subdireccion de Recursos 29.5 Subdireccion de Recursos 295
Financieros Financieros
Subdireccion de Recursos 295 Subdirecciéon de Recursos 295
Materiales y Servicios Materiales y Servicios Generales
Generales ‘
J.U.D. de Enlace Administrativo | 25.5 J.U.D. de Enlace Administrativo 25.5
J.U.D. de Enlace Administrativo | 25.5 | J.U.D. de Enlace Administrativo | 25.5
De la Direccién de A la Direccion Ejecutiva de
Administracion Administracion
5 Total

GOOIANN
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 5-11-1917
Reforma D.O.F. 12-Xl1-2005.

2. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
D.O.F 26-Vil-1994
Reforma D.O.F 14-X-1999.

3. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0.D.F. 29-X11-1998
Reforma G.O.D.F. 06-11-2007.

4.l ey de Turismo del Distrito Federal.
G.O0.D.F 22-V-1998
Reforma G.0.D.F.17-V-2004.

5. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
D.O.F.26-VI-2006.

6. Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal.
G.O0.D.F. Y D.O.F. 06-11-2007.

7. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 28-1X-1998 :
Reforma G.O.D.F. 11-VII 2002.

8. Ley de Obras Publicas del Distrito Federal
G.O.D.F. 11-111-2003. s\

9 Ley de Instituciones de Crédito. *

D.O.F. 18-VII-1990 KOS ACION GEfos
Reforma D.O.F 18-VII-2006. E ATMIN
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10. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
D.O.F 28-XII-1963
Reforma D.O.F. 23-I-1998.

11. Cadigo Financiero del Distrito Federal.
D.O.F 31-X11-1994
Reforma G.O.D.F. 30-X11-2006.

12. Reglamento Interior de la Administracion Pudblica del Distrito
Federal.

G.0.D.F. 12-VIiI-2003

Reforma G. O.D.F. 19-1-2007.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
G.0.D.F.04-1V-2003.

14, Circular Uno, Normatividad en Administracion de Recursos.
G.0.D.F. 18-V-2002.

15. Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal
G.0.D.F. 10-XI-2006

REGTSTRA
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OBJETIVO GENERAL

Supervisar y verificar la correcta y oportuna aplicacion de los aspectos
normativos establecidos por las areas en materia de Recursos Humanos,
Financieros y Presupuestales, y Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como a las Unidades Administrativas Adscritas a esta
Direccion Ejecutiva de Administracion.

Preparar y revisar en su caso, de acuerdo al ambito de sus atribuciones,
la documentacion que debera suscribir el superior jerarquico.

De igual manera se incluyen las unidades administrativas adscritas a esta
Direccion ejecutiva acordando con el Titular de cada Unidad
Administrativa a la que estén adscritos los asuntos de su competencia.

Alcanzar niveles de atencién y servicio que permitan eficientar el
funcionamiento en todas y cada una de las actividades inherentes a esta
Direccion Ejecutiva.

RELICTIRE
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ESTRUCTURA ORGANICA

» 1. Direccién Ejecutiva de Administracion en la Secretaria de Turismo

v 1.1. Subdireccion de Recursos Humanos

¥ 1.1.1 Lider Coordinador de Proyectos “A”

¥ 1.2 Subdireccion de Recursos Financiero

+ 1.2.1. Lider Coordinador de Proyectos

-~ 1.3 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.3.1 Lider Coordinador de Proyectos “A”

¥ 132 Lider Coordinador de Proyectos “A”

¥" 1.4 Subdireccion de Administracion

Direccion General de Programas Estratégicos

P + 1.8 Jefatura de la Unidad Departamental de Enlace Administrativo

Direccion General de Servicios Turisticos
1.6 Jefatura de la Unidad Departamental de Enlace Administrativo

/J‘
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CAPITULO IX

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES DE AREA, SUBDIRECCIONES, JEFATURAS DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL, ASI COMO DE LOS ENLACES
ADMINISTRATIVOS Y LIDERES COORDINADORES DE PROYECTOS,
DE TODA UNIDAD ADMINISTRATIVA. '

Articulo 119 A.- Las atribuciones generales que por virtud de este
Reglamento se establecen, se realizaran sin perjuicio de aquellas que
otras disposiciones juridicas y administrativas confieran.

Articulo 119 B.- A los titulares de las Direcciones de Area de toda Unidad
Administrativa, corresponde:

I.- Acordar con el titular de la Unidad Administrativa a la que estén
adscritos los asuntos de su competencia;

Il.- Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de recursos econémicos y
materiales de las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que les
correspondan conforme al dictamen de estructura respectivo;

lll.- Desempeniar los encargos o comisiones oficiales que el titular de la

Unidad Administrativa o el Titular de la Dependencia correspondientes

les asighen, manteniéndolos informados sob[eW‘ sudesarrolle; T
i N T

St

IV.- Participar en la planeacion, programa%:ién, 6?‘93@;2'
control y evaluacion de las funciones de las Unidadé Tl
Apoyo Técnico-Operativo correspondientes?g
I GODDEET BRI PRI R AL

V.- Dirigir, controlar, evaluar y supervisar al persons s, Unidades ,
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativp__wﬁqug_\,,[__ﬁese:.,‘g&rl ; qudangn,
términos de los lineamientos que establezcan el superiorjerarquico o el ;
titular de la dependencia; Tmm———
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VL.~ Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo de las Unidades

Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo respectivas, para su mejor
desempefio, en términos de los lineamientos que establezcan el superior
jerarquico o el titular de VII.- Llevar el control, administracion y gestion de
los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones;

VIiil.- Preparar y revisar, en su caso, conforme al ambito de sus
atribuciones, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico;

IX.- Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en
los términos que les solicite su superior jerarquico;

X.- Proponer normas y procedimientos administrativos para el
funcionamiento de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que les correspondan;

Xl.- Coadyuvar con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente,
en la atencion de los asuntos de su competencia;

XII.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en
los asuntos de la competencia de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo respectivas y coordinar el adecuado desempefio de
sus funciones;

XIIl.- Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a ellos adscritas el tramite, atencién y despacho de los
_asuntos competencia de éstos;

XIV.- Someter a la consideracion del titulaf de la Limdad Administrativa
que corresponda, sus propuestas de organ@zaélon prqg.,ramas y
presupuesto de las Unidades Administrativas de Apoyfo-Té

a ellos adscritas;

XV.- Tener trato con el plblico, exclusivamefterétigide por: lés%uﬁ*cﬁ‘@ﬁe@“\!

de su unidad deban hacerlo; DFICIALLA MAYOR
’“OOR;‘“NACION(;ENz?Ww BERRAN. :
XV!.- Conocer y observar las disposicionds_que_reg LﬂﬂéﬁlélS"i“éYﬁClones i
con el personal adscrito directamente a su unidad, y
—RESTRS
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XVIl.- Las demas atribuciones que el titular de la Unidad Administrativa
y el titular de la Dependencia les asignen, conforme a la normativa
aplicable.

Articulo 119 C.- A los titulares de las Subdirecciones de toda Unidad
Administrativa, corresponde:

.- Acordar con el Director de Area o su superior jerarquico inmediato al
que estén adscritos, segun corresponda en términos del dictamen de
estructura, el tramite y resolucién de los asuntos de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Il.- Participar, segln corresponda, con el Director de Area o su superior
jerarquico inmediato, en la direccién, control y evaluacién de las funciones
de las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

lll.- Vigilar y supervisar las labores del personal de las unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, que les correspondan, en
términos de los planes y programas que establezca el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente;

IV.- Dirigir, controlar y supervisar al personal de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo respectivas, en términos de
los lineamientos que establezca el superior jerarquico o el titular de la
dependencia;

V.- Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo de las Unidades™ " 7}
Administrativas de Apoyo Técnico- Operatlvé queles: est'én adscritas, para
su mejor desempeno conforme a los Ilneamlentos qu astablg?ca el
superior jerarquico o el titular de la depend{éncua
VI.- Llevar el control, administraciéon y gesttme:deﬂes asuntos queﬂlemmr
asignados conforme al ambito de atribuciones; :

| COORDHNATIO
VIl.- Preparar y revisar, en su caso, conforme ab
atribuciones, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico;
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Vill.- Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo
en los términos que les solicite su superior jerarquico;

IX.- Formular Dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados
por los titulares de la Direcciéon de Area, de la Unidad Administrativa o de
la Dependencia a la que estén adscritos;

X.- Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal técnico-
operativo a su cargo, de conformidad con lo que sefalen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xl.- Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de
caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del
personal a su cargo, de acuerdo con las normas y principios establecidos
por la autoridad competente;

XIl.- Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a
incrementar la productividad y mejorar la calidad de vida en el trabajo de
su unidad,

XIll.- Formular, cuando asi proceda, proyectos de planes y programas
de trabajo de su unidad y demas Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, considerando las necesidades vy
expectativas de los ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencion al
publico;

XIV.- Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones
de su unidad deban hacerlo; e e

XV.- Ejercer sus atribuciones coordmadaménte con’ las demas«Umdad@
Administrativas de Apoyo Técnico- Operatlvé para ei mejor de: Bt’ﬁo" de
los asuntos de su competencia, y i s

XVI.- Las demas - atribuciones que % p‘ﬁ'coﬁf’enﬂa“ BOTESTBAL
superiores jerarquicos conforme a las| func:onééfi“éle g eUmdad
administrativa a su cargo. | AL 5 P i

T e g
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Articulo 119 D.- A los titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental
de toda unidad administrativa corresponde:

.- Acordar, segun corresponda, con el Subdirector de Area o su superior
jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

11.- Participar con el Subdirector de Area que corresponda o su superior
jerarquico en el control, planeacién y evaluacion de las funciones de la
unidad de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

1.~ Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa
de Apoyo Teécnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que
establezca el superior jerarquico;

IV.- Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo del personal a su
cargo, para su mejor desempefio, conforme a los lineamientos que
establezca el superior jerarquico;

V.- Llevar el control y gestion de los asuntos que les sean asignados
conforme al ambito de atribuciones;

VI.- Preparar vy revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir
el superior jerarquico;

Vil.- Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo
en los términos que les solicite su superior jerarquico;

Vill.- Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores
encomendadas a su unidad conforme a los planes y programas que
establezca el titular de la Unidad Administrativa corres ndlente

ser requendos con el titular de la Diregcion dewAre e dai Uhidad
Administrativa o titular de la Dependencia que corres;ae)nd’a’”’ e Pevioaent:
GONTERNG DEL THSTRITO FEDERAL
X.- Formular dictamenes, opiniones e infprmes queyieﬁsseanéaohcltados
por sus superiores jerarquicos; COURDINACT piZ

S
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Xl.- Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal a ellos
adscrito, de conformidad con lo que sefnalen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

XIl.- Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de
caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del
personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos por Ia
autoridad competente;

Xlll.- Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a
incrementar la productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo
en su unidad;

XIV.- Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad,
considerando las necesidades y expectativas de los ciudadanos y la
mejora de los sistemas de atencién al publico;

XV.- Tener trato con el publico, exclusivamente, cuando por las funciones
de su unidad deban hacerlo;

XVI.- Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia, y

‘XVIl.- Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus
superiores jerarquicos y que correspondan a la jefatura de unidad
departamental, a su cargo.

Articulo 119 E.- A los enlaces administrativos y lideres coordinadores de
proyectos de toda unidad administrativa, corresponde:

I.- Acordar con el titular de la Unidad Adré'unlstratfifa & Appyo Técnico- |
Operativo a la que estén adscritos, el tramite y resotucuon de“i*flbsias‘umos
encomendados y de aquellos que se turnah al person: '
vigilancia; i
p Cr\}‘ e e
Il.- Participar conforme a las mstrucmones de su.s,upenor Jerarqwco
inmediato, en la inspeccion y fiscalizacion del desempeii ¢ de las labores
de personal de base de la unidad técnico operatlva a Ia cual esten"""'
adscritos, '
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lll.- Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como las
asignadas al personal de base a su cargo, conforme a los planes y
programas que establezca el titular de la Unidad correspondiente;

IV.- Brindar asesoria al titular de la Unidad Administrativa o titular de la
Dependencia a requerimiento de éstos;

V.- Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuaciéon de la
unidad administrativa a la que estén adscritos, y en su caso, ejecutarlos,

y

VI1.- Vigilar la correcta utilizacidén de Recursos Materiales por parte del
personal de la unidad de apoyo técnico operativo a la que se encuentren
adscritos, informando periédicamente de ello al titular de la unidad.

FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

¢ Administrar los Recursos Humanos de la Secretaria en base a las Normas
y Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor.

e Coordinar el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién al puesto de
personal requerido por las diversas areas de la Secretaria, previa
autorizacion dei Director Ejecutivo.

e Supervisar que la tramitacion de los mqavimiéhfés ~del-.person
efectuados correcta y oportunamente. e

A 7

al sean

. . . i , [{\“-_ : ,r Tk Mk £
e Coordinar con el Dfnector Ejecutivo la atencjon en los asuhtes-y-peticiones |
que presenten los representantes del Sindicatggledlas diferentes Seeciones; |
Sindicales. ORICIALLA MAYT

) : COORDENACION GENEKAL £ WONERNIZACION
o Supervisar y Coordinar que las Actas Administratit@¥™gfigiftedas por |
violaciones al reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo en el
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Gobierno del Distrito Federal, en que incurra el personal, sean tramitadas
ante el Area Juridica de esta Secretaria, asi como con la Consejeria
Juridica y la Direccion General de politica Laboral y Servicio Publico de
Carrera.

Supervisar que la recepcion y tramitacién de correspondencia tanto interna
como externa, sea la adecuada y sea tramitada con toda oportunidad.

Coordinar la elaboracion de programas de vacaciones del personal
conforme al calendario oficial de vacaciones que emita la Direccion
General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera dependiente de la
Oficialia Mayor a través de la Direccién General de Administracion y a la
informacion suministrada por los titulares de las diferentes areas de la
Secretaria de Turismo.

Verificar que se efectlie una revision constante de las nominas para aplicar
los movimientos requeridos y el pago respectivo.

Supervisar que se elabore el formato correspondiente para el pago de
tiempo extra, prima vacacional, pagos extraordinarios, bonos, aguinaldos,
etc., vigilando que estos tramites se lleven a cabo. Iguaimente coordinar y
en su caso autorizar las Propuestas del Personal de base que se
considere merecedor de premio, estimulos y recompensas por puntualidad,
comportamiento, disciplina o por iniciativa valiosas o por ejecucion de
actividades desarrolladas en forma destacada.

Verificar que la asistencia y puntualidad del personal sea supervisada
debidamente, estableciéndose los sistemas de control, registro e
informacion de las incidencias en que incurra el personali.

Difundir entre el personal, el conocimiento del reglamento que fija la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio_del Estado, asi como las
Condiciones Generales de Trabajo en el G'a
derechos y obligaciones. !

E

Coordinar los tramites y gestiones ardte la | rece)

Administracion para la expedicion de la crediencial para’el {5&tsonar
GOBIERNG (B 0 TRITE

tienéial: de

ATl

Vigilar que se efectuen correcta y oportungmente log-Tifamitesiy Gestiones
para la Filiacion del personal de base y deteshfianzay Aslicomo.eltramite
a familiares y dependientes ante en el Ingtituiomde‘.S.é;’dﬁ“riﬁé‘d‘;‘y'f"{,s__‘grvlicios

Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE),Sistema de Ahorro™”

F..;a fin de.que conozcan sus ™~

i
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para el Retiro (SAR), Seguro Institucional, Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC), Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

e Coordinar la difusion del conocimiento de los servicios que otorga el
Seguro Institucional para los Trabajadores del Estado, al Personal de base
y de confianza.

o Autorizar las constancias de trabajo y de otra indole que procedan y sean

- solicitadas por el personal de esta Dependencia.
e Supervisar la Difusién, Organizacion y Desarrolio de Capacitacion,
pendientes a la Superacion Técnica, Profesional y Social del Personal de la
Secretaria de Turismo.
e Formar parte activa del Subcomité Mixto de Capacitacion de esta
Secretaria.
e Coordinar la participacion del personal de la Secretaria en el concurso para
el Premio Nacional de Administracion Publica.
e Formar parte activa de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad de esta
Secretaria.
- e Coordinary elaborar el programa de honorarios.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

e Controlar la distribucién interna del Presupuésto ch gresos autorizade-a___
las diferentes Areas Operativas en el ambito de su compefencna

"'5.

e m-,_,.,..,..__j

e Proporcionar con la periodicidad establecnd la mformamén ‘
acuerdo al Manual de Normas y Procedimi ntos en yigoﬁwadem%,ﬁ?; la
que se requiera por las instancias SuperloreS! Gﬂlffmﬁsr .

e Revisar y analizar las adecuaciones pré’siﬁpuestafmmpte as externj
solicitadas por las Unidades AdmlnustratlvaédeJa Sectetariay qué& ‘sé \"éﬁ‘diéir
para el buen ejercicio de los recursos, de acuerdo a las” drspombmda S
presupuestarias y de conformidad con la Normatividad

REGTSTRG
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e Supervisar el registro y control presupuestal del gasto de la Secretaria.

e Integrar la informacion presupuestal que deba presentarse tanto a la Secretaria
de Turismo como a la Secretaria de Finanzas o instancia que la requiera.

e Integrar de acuerdo con la Normatividad aplicable el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria, de conformidad a las
necesidades de las Areas usuarias y tramitar su autorizacion ante la
Secretaria de Finanzas.

e Verificar que los archivos del area, se encuentren de acuerdo a la
Normatividad.

e Verificar la correcta integracién de la documentacién soporte de pago a
Proveedores y Prestadores de Bienes y Servicios.

o Administrar los fondos para cubrir las necesidades de la Secretaria y
proporciona los apoyos que se requieran para la realizacién de los Eventos
en que participe.

e Atender la coordinacion necesaria con las Dependencias competentes, en
los procesos de Programacién, Presupuestacién, Ejecucién, Control y
Evaluacion.

e Entregar la rendicién de la Cuenta Publica de la Secretaria.

» Organizar, Instrumentar y Operar el sistema-presupuestal.por. medio del
cual se suministre a las Unidades Admlnlstratlvas del Area de la Secretaria,
los Recursos Materiales, Servicios Gerierales Yy Admimstratwps.que

requieran, de conformidad con la normatividad vagente sobr,
é

£

¢ Planificar y verificar los objetivos y metas pgo@mnmm@mesupu@siaﬁlrpqq ?}

documento denominado Programa Operj;trvo Anugheeen ;Ui r;nteno ae’
modernizacion y simplificacion administrati .

R |

DURDIN A

e
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de servicios en base a los requerimientos generales y especificos de cada
area que conforma la secretaria, observando en todo momento el aspecto
programatico presupuestal..

Presentar ante el Comité de las autorizaciones de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacién de Servicios de la Administracion Publica del
Distrito Federal el Informe semestral y anual de Actuaciéon del Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Secretaria.

Corroborar que existan recursos presupuestales suficientes para llevar a
cabo los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos tanto
de licitacién publica nacional o internacional, Invitaciébn Restringida a
cuando menos tres proveedores y Adjudicaciéon Directa con apego a la ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal y se Reglamento, asi como a la
Normatividad Vigente.

Adjudicar y elaborar contratos de adqymcnones arrendamientos y
prestacion de servicios ;

Coordinar las actividades requeridas para el desarrcﬂo de ' ﬁeqs,lones del
subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestﬁcnon% SErvicios asi
como supervisar con estricto apego a la: normatividad ~vigent&~subuen
funcionamiento. | GORTERND UL DISTRITO FEDRR AL

DFEIALIA \VMAYDE
Coordinar los servicios de mantemmuerﬁwoprmmtmmj\mmmtww \.dﬁf\
mobiliario y equipo, maquinaria y equipo y del Inmuebl&"CoA" 8 Hérsonal de |
la Secretaria y a través de la contratacion de prestadores de servicios, en

REGISTRE
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la observancia a la ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
reglamento, asi como la Normatividad vigente.

Coordinar los servicios de limpieza y vigilancia, correspondencia, archivo y
fotocopiado, de conformidad con lo que establece la ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y su reglamento, asi como la normatividad vigente.

Determinar las politicas y tramites administrativos para proporcionar en
forma ordenada y metodolégica los materiales que se requieren para el
desarrollo de las funciones de cada area adscrita a la Secretaria.

Conciliar el presupuesto ejercido a través del fondo revolvente por €l
ingreso de los bienes al almacén.

Tramitar las altas y bajas de los bienes muebles ante la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

Asignar a las areas de trabajo los bienes muebles que requieren para el
desempefio de sus actividades, implementando los mecanismos de control
para la actualizacidon del padrdén inventarial de conformidad a la
normatividad emitida por la Direccion de Almacenes e Inventarios.

Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones y el abastecimiento
de los bienes, a través de los informes establecidos en las demas
disposiciones aplicables en la materia.

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTQ D DEVPROMQCION TURISTlCA
DISTRITO FEDERAL 2 :

Subdireccion de Enlace Administrativo

GORIEEMO DEL [ CIERAT,

DEL

Administrar los Recursos Humanos del Instituto de Prornoéion-Turistica del
Distrito Federal de acuerdo a la NormT;wdadaenw fcictada: porc ;el

TNT TR ATIVA

Gobierno del Distrito Federal.

REGTSTRY
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Coordinar el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal

e Solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracién los tramites requeridos
para hacer efectivas las prestaciones y servicios al personal.

e Reportar a la Direccion Ejecutiva de Administracion posibles violaciones al
reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo en el Gobierno del
Distrito Federal, en que incurra el personal,

e Coordinar a las areas del Instituto en base al Calendario Oficial de
Vacaciones y las cargas de trabajo, los programas vacacionales tanto del
personal de estructura como operativo

o Autorizar y tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion el tiempo
extra en base a las disponibilidades presupuestales y acatando las
disposiciones que al respecto emita la Oficialia Mayor por medio de la
Circular Uno y otros ordenamientos

e Supervisar que se efectlen en tiempo y forma el pago de prima vacacional,
pagos extraordinarios, bonos, aguinaldos, etc.

e Coordinarse con la Direccién Ejecutiva de Administraciéon a fin de controlar
la asistencia y puntualidad del personal e incidencias en que incurra el
personal.

e Difundir entre el personal del Instituto, la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo en el G.D.F., a
fin de que conozcan sus derechos y obligaciones.

e Coordinar los tramites y gestiones ante Ians"areas correspondientes_para
que el personal de base y confianza obte%ga su t:laamgn y credencral de
identificacion f _ , . ,

e Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Admlnlstracién que
correcta y oportunamente los Tramites y Gestiones~para I:
personal de base y de confianza y de sus FARFES “depandi |
Instituto de Seguridad y Servicios Socialesjel Seguré'THidtitécionéipara los
Trabajadores del Estado, al Personal , S.A L“‘S@QW’H‘)BWE{Q}Q&@T‘P@NA@”
CURP. S— ]
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e Atender las solicitudes de constancias de trabajo y de otra indole que
procedan y sean solicitadas por el personal de esta Dependencia.

e Supervisar la Difusion, Organizacion y Desarrollo de los cursos de
induccion, y de Capacitacion, pendientes a la Superaciéon Técnica,
Profesional y Social del Personal de la Secretaria de Turismo.

¢ Formar parte activa del Subcomité Mixto de Capacitacion de esta Secretaria.

e Coordinar la participacion del personal de la Secretaria en el concurso para
el Premio Nacional de Administracién Publica.

e Formar parte activa de la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad de esta
Secretaria.

e Coordinary elaborar el programa de honorarios.

e Coordinar la programacion y participar en la administracion de los recursos
humanos y materiales, asi como los recursos financieros destinados a los
gastos por servicios personales y materiales del Instituto conforme a la
normatividad en vigor emitida por las diversas areas centrales.

e Formular de acuerdo a la Normatividad aplicable, y las necesidades del
Instituto, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

e Realizar las adecuaciones presupuestarias necesarias para financiar la
operacién del Instituto

e Registro y control presupuestal del gasto del Instituto
[T e e
e Formular la Cuenta Publica del Instituto y ateﬂdehlos
de informacién solicitados por mandato de

;.dlversos requenmlentbs

[ Ne%aﬁ?ﬁdad

-«’5'!'1‘/\/1‘2 r?‘m-{ S e

e Resguardar los archivos del area, atendiefdo parai

e Verificar la correcta integracion de la dg c%%é%@&&f Sbﬁﬁg’”d%‘ﬂp@@@.,a
Proveedores y Prestadores de Servicios.

;:
3
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|
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o
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COORDINACION GEN ERAL DE 01

SEENIZACION
. . ADMINIE" "RATWA i
e Administra el Fondo Revolvente e o]
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e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, con base en los
requerimientos generales y especificos de cada darea de trabajo,
observando en todo momento el aspecto programatico-presupuestal

e Elaborar el Informe de Actuacion del Instituto de Promocidon Turistica

e Formar parte activa del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios de la Secretaria

e Participar en los procedimientos de Licitacion Publica Nacional o
Internacional, Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores y
Adjudicacién Directa que lleve a cabo el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Secretaria

¢ Efectuar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios requeridos
por el Instituto, de conformidad a lo que establece la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, su Reglamento y la normatividad vigente.

e Prestar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones de! edificio, Mobiliario y equipo, Maquinaria y equipo

e Prestar los servicios de Limpieza y Vigilancia en las instalaciones que
ocupa el Instituto, los servicios de correspondencia, archivo y fotocopiado,
de conformidad a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y la normatividad vigente

o Tramitar las altas y bajas de los bienes muebles ante la Direccién Ejecutiva
de Administracion.

e Asignhar a las areas de trabajo los bienes muebles que requieren para el
desempefio de sus actividades, implementando los mecanismos de control
para la actualizacion del padrén inventarial.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS
Jefatura de la Unidad Departamental de E

RESTSTRE
MA-12818-2/87
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Tramitar ante la Subdireccidon de Recursos Humanos los movimientos de
personal que se requiera para la contratacién de estos, proporcionando la
documentacidon requerida para su ingreso.

Tramitar ante la Subdireccion de Recursos Humanos todo lo relacionado con
las incidencias de personal, checadas de omisiones, permisos con goce de
sueldo, incapacidades licencias medicas, vacaciones y todas las
prestaciones correspondientes conforme a las condiciones generales de
trabajo vigentes.

Informar al personal de las disposiciones, reglamentos y acuerdos emitidos
por las Areas Centrales para su cumplimiento y observancia general.

Difundir entre el personal de la Direccion General, los cursos de capacitacion
que se realicen en la Direccién General de Administracién de Personal, y de
esta Secretaria.

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Financieros el
Proyecto de Programa Operativo Anual conforme a las necesidades de las
areas de la Direccion General.

Solicitar ante la Subdireccion de Recursos Financieros el tramite de cuentas
por liquidar certificadas conforme a los compromisos establecidos vy
conforme a las necesidades de las areas de la Direccién General.

Proponer ante la Subdireccion de Recursos Financieros las adecuaciones
presupuéstales para un mejor ejercicio y distribucion del gasto.

Consolidar los avances y resultados fisicos de las metas asignadas a cada
una de las areas de la Direccion General parawsunintegracién..,_(..;

integracion de la Cuenta Publica.

{errem, 'fmy‘r

Elaborar el anteproyecto de Programa Anugl %%rﬁ : $§|Q|.on s;conforme a Ia%
necesidades de la Direccién General para sl consofdac:on éon‘hlal §uff&?fe‘écloh
de Recursos Materiales.

23 . ;
8 !JU} zm/‘ <oy )k N AL (( W§
?

IMISTRATIVA
Tramitar las requisiciones de compra y ordenesde: serwcm para consolidar.enla

Direccion Ejecutiva de Administracién los procedimientos de adquisicion de

REGISTRS
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bienes y servicios necesarios para la operacion de las areas de la Direccion
General.

e Suministrar a las areas de la direcciébn general cuando lo requieran de
materiales, suministros bienes y servicios.

¢ Suministrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario
y equipo, maquinaria y equipo e instalaciones a las areas de la direccion
general.

e Realizar la adquisicién de bienes y servicios a través de fondo Revolvente de
conformidad a la ley de adquisiciones para el D.F, y la normatividad vigente y la
aplicacion del gasto.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TURISTICOS
Jefatura de la Unidad Departamental de Enlace Administrativo

e Tramitar ante la Subdireccibn de Recursos Humanos los movimientos de
personal que se requiera para la contratacion de estos, proporcionando la
documentacion requerida para su ingreso.

e Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Humanos todo lo relacionado con las
incidencias de personal, checadas de omisiones, permisos con goce de sueldo,
incapacidades licencias medicas, vacacigres-—y---tedas..-las....prestaciones
correspondientes conforme a las condiciones genérales destrabajo vngentes '

e Informar al Area Central de las disposiciones, reglam ;ntosﬁ
por las Areas Centrales para su cumplimientq y obserwaycnai

- o GORIERNO
o Difundir entre el personal de la Direccién General, 10s_clirsos de capé’cﬁfﬁcuon

. . . EARIC B4 2y
que se realicen en la Direccién General de Admmlstramo’n{ae ‘Pérsonal, y de esta
Secretaria COORDINACION GENuiAL 13 84450 o a7 AL s e
‘ AL :
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e Elaborar en coordinacion con la Subdireccidn de Recursos Financieros el
Proyecto de Programa Operativo Anual conforme a las necesidades de las areas
de la Direccién General.

e Solicitar ante la Subdireccion de Recursos Financieros el tramite de cuentas por
liquidar certificadas conforme a los compromisos establecidos y conforme a las
necesidades de las areas de la Direccién General.

e Proponer ante la Subdireccion de Recursos Financieros las adecuaciones
presupuéstales para un mejor ejercicio y distribucion del gasto.

e Consolidar los avances y resultados fisicos de las metas asignadas a cada una
de las areas de la Direccion General para su integracion.

e Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Financieros la
integracion de la Cuenta Puablica.

e Elaborar el anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones conforme a las
necesidades de la Direccion General para su consolidaciéon con la Subdireccién
de Recursos Materiales.

¢ Tramitar las requisiciones de compra y ordenes de servicio, para consolidar en Ia
Direccion Ejecutiva de Administracion los procedimientos de adquisicion de
bienes y servicios necesarios para la operacién de las areas de la Direccién
General. '

e Suministrar a las areas de la direccién jgenerat- euando Jo--requieran - de
materiales, suministros bienes y servicios. INNCE S

¢ Suministrar los servicios de mantenimiento greventiv
y equipo, maquinaria y equipo e instalacipnes a -
general.

e Realizar la adquisicion de bienes y serviciog,a t(a,xgsww fe _n,cio‘revolvente de
conformidad a la ley de adquisiciones para €l ﬁ‘ y la mnnm Lf‘iudad wgenfe y la
aplicacion del gasto. T
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
Jefatura de la Unidad Departamental de Enlace Administrativo

e Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Humanos los movimientos de

personal que se requiera para la contratacion de estos, proporcionando la
documentacion requerida para su ingreso.

o Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Humanos todo lo relacionado con las
incidencias de personal, checadas de omisiones, permisos con goce de sueldo,
incapacidades licencias medicas, vacaciones y todas las prestaciones
correspondientes conforme a las condiciones generales de trabajo vigentes.

¢ Informar al personal de las disposiciones, reglamentos y acuerdos emitidos por
las Areas Centrales para su cumplimiento y observancia general.

¢ Difundir entre el personal de la Direccion General, los cursos de capacitacién
que se realicen en la Direccion General de Administracion de Personal, y de esta
Secretaria.

e Elaborar en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Financieros el
Proyecto de Programa Operativo Anual conforme a las necesidades de las areas
de la Direccion General.

it S e smt e

i

¢ Solicitar ante la Subdireccion de Recursos F!nanmer@s et 1rfam1ter_.de cuentas por
liquidar certificadas conforme a los compron@lsos establemdos Gonfarme a Ias

presupuéstales para un mejor ejercicio y dis |bUC|on dﬁk&%ﬁﬂg,_

COORDINACION GENERAL DE s 26 £a810N
o Consolidar los avances y resultados fisicos de las meta4PBilfiadies a cada un?

de las areas de la Direcciéon General para su integracion.

REGISTRE
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e Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Financieros la
integracion de la Cuenta Publica.

o Elaborar el anteproyecto de Programa Anual de Adquisiciones conforme a las
necesidades de la Direccion General para su consolidacion con la Subdireccion
de Recursos Materiales.

e Tramitar las requisiciones de compra y 6rdenes de servicio, para consolidar en la
Direccion Ejecutiva de Administracion los procedimientos de adquisicion de
bienes y servicios necesarios para la operacion de las areas de la Direcciéon
General.

e Suministrar a las areas de la direccion general cuando lo requieran de
materiales, suministros bienes y servicios.

e Suministrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario
y equipo, maquinaria y equipo e instalaciones a las areas de la direccion
general.

¢ Realizar la adquisicién de bienes y servicios a través de fondo revolverte de
conformidad a la ley de adquisiciones para el D.F, y la normatividad vigente y la
aplicacién del gasto.

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE PROMOCION TURISTI(;A e
Jefatura de la Unidad Departamental de E; D e

o Administrar los Recursos Humanos del Instifuto de P
Distrito Federal de acuerdo a la Normatiyidad enjVig
Gobierno del Distrito Federal. GORTERNG DEL MSTRITE

”BT CIALIA W
o Coordinar el reclutamiento, seleccion y contratacion gl\égc&ona]

i

UG U G STV S ey
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Solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracion los tramites requeridos
para hacer efectivas las prestaciones y servicios al personal.

Reportar a la Direccién Ejecutiva de Administracion posibles violaciones al
reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo en el Gobierno del
Distrito Federal, en que incurra el personal,

Coordinar a las areas del Instituto en base al Calendario Oficial de
Vacaciones y las cargas de trabajo, los programas vacacionales tanto del
personal de estructura como operativo

Autorizar y tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Administracién el tiempo
extra en base a las disponibilidades presupuestales y acatando las
disposiciones que al respecto emita la Oficialia Mayor por medio de la
Circular Uno y otros ordenamientos

Supervisar que se efectien en tiempo y forma el pago de prima vacacional,
pagos extraordinarios, bonos, aguinaldos, etc.

Coordinarse con la Direccidén Ejecutiva de Administracion a fin de controlar
la asistencia y puntualidad del personal e incidencias en que incurra el
personal.

Difundir entre el personal del Instituto, la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo en el G.D.F,, a
fin de que conozcan sus derechos y obligaciones.

Coordinar los tramites y gestiones ante las areas correspondientes para
que el personal de base y confianza obtenga su filiacion y credencial de
identificacion.

Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Admmls‘tracaon que se. tramlten
correcta y oportunamente los Tramites y Gestlonea para ,
personal de base y de confianza y de sus familiares’ deR

Instituto de Seguridad y Servicios Socialesjel Seguro”
Trabajadores del Estado, al Personal, S.AR G%ggg{p
CURP. B

COURD NACH

Atender las solicitudes de constancias de frabajo y:de-s ; ;
procedan y sean solicitadas por el personalde*esta“DependenCIa e
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e Supervisar la Difusién, Organizacion y Desarrollo de los cursos de
induccion, y de Capacitacion, pendientes a la Superacion Técnica,
Profesional y Social del Personal de la Secretaria de Turismo.

e Formar parte activa del Subcomité Mixto de Capacitacion de esta Secretaria.

¢ Coordinar la participacién del personal de la Secretaria en el concurso para el
Premio Nacional de Administracion Publica.

PN

e Formar parte activa de la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad de esta
Secretaria.

e Coordinar y elaborar el programa de honorarios.

e Coordinar la programacion y participar en la administracién de los recursos
humanos y materiales, asi como los recursos financieros destinados a los
gastos por servicios personales y materiales del Instituto conforme a la
normatividad en vigor emitida por las diversas areas centrales.

e Formular de acuerdo a la Normatividad aplicable, y las necesidades del
Instituto, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

¢ Realizar las adecuaciones presupuestarias necesarias para financiar la

- operacion del Instituto

o Registro y control presupuestal del gasto del Instituto

e Formular la Cuenta Publica del Instituto y atender los diversos requerimientos
de informacion solicitados por mandato de ley o por la Secretaria de
Finanzas SRS

o Verificar la correcta integracion de la da
Proveedores y Prestadores de Servicios.

e Administra el Fondo Revolvente

ADMINISTRATIVA

e p—

REEISTRE
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Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, con base en los requerimientos
generales y especificos de cada area de trabajo, observando en todo
momento el aspecto programatico-presupuestal

Elaborar el Informe de Actuacion del Instituto de Promocién Turistica

Formar parte activa del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios de la Secretaria

Participar en los procedimientos de Licitacion Puablica Nacional o
Internacional, Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores vy
Adjudicacion Directa que lleve a cabo el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria

Efectuar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios requeridos por
el Instituto, de conformidad a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, su Reglamento y la normatividad vigente.

Prestar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del edificio, Mobiliario y equipo, Maquinaria y equipo

Prestar los servicios de Limpieza y Vigilancia en las instalaciones que ocupa
el Instituto, los servicios de correspondencia, archivo y fotocopiado, de
conformidad a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y la normatividad vigente

Tramitar las altas y bajas de los bienes muebles ante la Direccién Ejecutiva de
Administracion.

Asignar a las areas de trabajo los bienes muebles que requieren para el

desempefio de sus actividades, implemerftande, los mgcanlsmos de control
para la actualizacion del padrén inventarial.i ‘

s
|

LIDERES COORDINADORES DE PROYECTOS=

Llevar a cabo los tramites requeridos para Iaoapﬁmammmmemwm%emos de
personal que se generen en las areas siendo estos; AtFY BAf4E"Promociones,
Sanciones conforme a los lineamientos establecidos.

RESISTRG
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¢ Elaborar los formatos para la autorizacién del Programa Anual de Honorarios.

e Tramitar las incidencias de personal para su aplicacidon en nomina como faitas,
licencias y vacaciones

e Tramitar prestaciones de personal para su aplicacion en nomina, notas buenas,
vales.

e Verificar quincenalmente las nominas de pago para su correcta aplicacion.

¢ Realizar quincenalmente la transferencia de los recursos ante la institucion
bancaria respectiva para el pago del personal de mandos medios y superiores.

o Efectuar el pago fisico al personal técnico operativo, asi como la capacitacién
respectiva.

e Efectuar los informes peridédicos conforme a los formatos requeridos de las
actividades realizadas tanto interna como externa.

e Elaborar la distribucion interna del Presupuesto de Egresos autorizado a las
diferentes Areas Operativas en el ambito de su competencia.

e Capturar, disefiar y entregar con la periodicidad establecida, la informacién
necesaria de acuerdo al Manual e Normas y Procedimientos en vigor, ademas
P de la que se requiera por las instancias superiores.

o Realizar las adecuaciones presupuestarias internas y externas solicitadas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria, que se requieran para el buen
ejercicio de los recursos, de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias y
de conformidad con la Normatividad.

e Integrar la informacion presupuestal que deba presentarsé‘t nfoald Secretana
de Turismo como a la Secretaria de Finanzas o msténﬁaa que* ’ra*fe*qmera

e Resguardar los archivos del area, atendieng

R ¥x B
e Recepcion y revision de la correcta integracTérrﬁe*iavdocumentaClon soporte de
pago a Proveedores y Prestadores de Bienes y Servicios.

REBISTRS
MA-1781R-91r1n2
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e Suministrar los fondos para cubrir las necesidades de la Secretaria y

proporciona los apoyos que se requieran para la realizacién de los Eventos en
que participe.

e Atender la coordinacion necesaria con las Dependencias competentes, en los
procesos de Programacion, Presupuestacion, Ejecucién, Control y Evaluacion.

e Elaborar los formatos necesarios para la integracion de la Cuenta Publica de la
Secretaria.

e Llevar a cabo el desarrollo del sistema presupuestal por medio del cual se
suministra a las Unidades Administrativas de esta Secretaria los Recursos
Materiales, Servicios Generales y Administrativos que requieran, de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

e Elaborar lar Cuenta por Liquidar Certificadas para llevar a cabo el pago a los
diferentes proveedores y prestadores de servicios con los que cuenta esta
Secretaria.

e Elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada de recuperacion de fondo
revolvente.

e Elaborar los Documentos Mdltiples necesarios para llevar a cabo el reintegro
de sueldos no cobrados durante las diversas quincenas de pago.

» Realizar el registro y control programatico-presupuestal de la Unidad ejecutora
del gasto de acuerdo a la normatividad vigente para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
Anual de acuerdo a las necesidades reales

o Elaboraciéon del Programa Anual de A e
Prestacion de Servicios, envio del mismo|a la Seg_reiahawdefﬁﬁanzas del
Distrito Federal para su validacion presupuestaasksame ehenvie-ala.Gaceta
Oficial del Distrito Federal para su publicaciép. CFICIAT

COORDINACION GENEIA

o Elaboracion y Consolidacion del ProgLa_ma Anuﬁl‘“’f“d@"/‘AquISICIOneS
Arrendamientos y Prestacién de Servicios T

REGISTRS
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e Recepciébn de los requerimientos de las diferentes areas adscritas a la
Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaboracién de carpetas de trabajo para llevar a cabo las sesiones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Elaboracion de Bases, Convocatorias y Tramites para los procedimientos de
Licitaciones Publicas, Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones Directas.

¢ Cotizar y elaborar cuadros comparativos para obtener las mejores condiciones
técnicas y econémicas de compra.

o Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de
conformidad con la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
vigente (Circular Uno) con respecto a las adquisiciones, almacenes e
inventarios.

e Elaborar vales de salida del almacén de materiales y actualizar los registros de
control.

e Elaborar y actualizar las tarjetas de control de bienes instrumentales.
e Actualizar el padrén inventarial general.
e Elaborar y presentar el inventario fisico anual de los bienes instrumentales.

e Apoyar en la elaboracion de las cédulas inventariales de documentos que
seran entregados al archivo de tramite.

e Custodiar el archivo generado por las aréas qu,
Turismo.

e Elaboracion de ordenes de mantenimient
asignado a las areas que integran la Oficina
PRICIALIA BAAY

2 5!‘&&\, ENb:

¢ Coordinar la realizacion de los servicios go ”f)rata dos :pania; uhdirecéidn” d
Recursos Materiales y Servicios Generales;para -atender ‘las-areas—d
Limpieza, Vigilancia y Seguridad, Fotocopiado y Telefonia Local.

REGISTRE
MA-12018-2/07
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o Coordinar los servicios de reparto de correspondencia de las areas de la
Secretaria.

o Verificar que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo contratados
por la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para los
bienes muebles y al inmueble, se realicen de conformidad a lo establecido en
los contratos administrativos.

e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
Parque Vehicular adscrito a la Secretaria.

e Supervisar que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular adscrito a la Secretaria se realice de acuerdo a los trabajos
solicitados.

e Atender los requerimientos de servicios del personal de las diferentes areas de
la Secretaria.

¢ Realizar la actualizacion de extensiones en los tableros de registro.

o Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales de conformidad con lo
que establece la Normatividad en Materia de Administracién de Recursos
(Circular Uno) vigente.

e Efectuar los tramites requeridos para la aplicat caC|on “de los movimientos de Altas
Bajas, Promociones y Sanciones al personal %nfon*nea los 4lin amlentos
establecidos.

e Requisitar los formatos para la autorizacion del Prog%’a@;a%nual tie HerTorano&
GOBRERWNCG DEL DIRIR PEE
e Tramitar prestaciones de personal para su dplicacion sn(nmmmtas buenas

vales. COORDINACKIN GENEIAL 1
APMENIETRAT

REGISTRS
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Efectuar los informes periddicos conforme a los formatos requeridos de las
actividades realizadas tanto interna como externa.

Captar de las areas del Instituto las necesidades de Capacitacion conforme a
la normatividad vigente.

Promover el Programa Anual de Capacitacion.
Captar necesidades de personal de Servicio Social.

Recibir, revisar y entregar a la Direccion Ejecutiva de Administracion de la
informacion necesaria para el ingreso de personal.

Tramitar ante las instancias la incorporacién al ISSSTE, SAR, FONAC, CURP,
Seguro Institucional.

Elaborar hojas de servicios del personal que lo solicite.

Propone la distribucién interna del Presupuesto de Egresos autorizado a las
diferentes Areas Operativas en el ambito de su competencia.

Captura, analiza y entrega con la periodicidad establecida, la informacién
necesaria de acuerdo al Manual e Normas y Procedimientos en vigor, ademas
de la que se requiera por las instancias superiores.

Realizar las adecuaciones presupuestarias internas y externas solicitadas s,
que se requieran para el buen ejercicio de los recursos, de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias y de conformidad con la Normatividad.

Llevar a cabo el registro y control presupuestal del gasto del Instituto.

Elaborar de acuerdo con la Normatividad apTcabIe ek Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria, i g“l&a*smtacemdades
de las Areas usuarias y somete a la Autorizacic ‘ ;

Resguardar los archivos del area, atendiend oqsam@uo aﬂa ,Ngrmah\ndad‘
OFICIALLAMAY O

Recepcion y revision de la correcta integragiénudeiacdecamentacion: sopaorte. de
pago a Proveedores y Prestadores de Biengs y Servicig§! @< mamvs :
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e Suministra los fondos para cubrir las necesidades de la Secretaria y

proporciona los apoyos que se requieran para la realizacion de los Eventos en
que participe.

e Atiende la coordinacién necesaria con las Dependencias competentes, en los
procesos de Programacion, Presupuestacion, Ejecucién, Control y Evaluacion.

o Elabora los formatos necesarios para la integracion de la Cuenta Publica de la
Secretaria.

e Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada para llevar a cabo el pago a los
diferentes proveedores y prestadores de servicios

o FElaborar la Cuenta por Liquidar Certificada de recuperacion de fondo
revolvente.

¢ FElabora los Documentos Multiples necesarios para llevar a cabo el reintegro de
sueldos no cobrados durante las diversas quincenas de pago.

e Elaborar los Informes mensuales, trimestrales y Anuales presupuestales de
conformidad a lo que establece la Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos, vigente (Circular Uno), en materia de Servicios Generales.

e Elaborar los Programas Anuales de Mantenimientos Preventivo y Correctivo a
Bienes Muebles, Inmuebles y Parque Vehicular

o Operar los servicios contratados por la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Direccion Ejecutiva de Administracion de la_Oficina
de la C. Secretaria para atender la| Dmg@" a, Vigilancia y Seguridad,
Fotocopiado, Telefonia Local . . :

e Opera los Servicios de Reparto de Corres
Instituto

o Asegurar que los trabajos de Man
contratados por la Subdireccion de Recursos Materiales"y*Senicios Generales
de la Direccion Ejecutiva de Administracion para los bienes muebles e
inmuebles destinados al Instituto se operan oportunamente.

REGISTRS
MA-17R18-2/n17

R R A




Dia

 Ciudad

MANUAL ADMINISTRATIVO Ves | 70
7 de¢
MeXl%. €O DIRECCION EJECUTIVA DE o2 Lo oo
G Horiech ADMINISTRACION YSE
DE: 40

e Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion de los trabajos de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Bienes Muebles e Inmuebles que
efectia el personal adscrito al area de Servicios Generales en las diversas
areas del Instituto.

e Comprobar que los trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Parque Vehicular asignado al Instituto de Promocion Turistica se realicen
conforme a lo solicitado.
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