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I. HOJA DE AUTORIZACION
| AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ili, XXXI y (I, Art. 88 fraccién [ del
Reglamenio de Gobierno y de la Administracién  Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuemavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
v Reforma al Reglamento de Gobierne y de la Administracion Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra ¥ Libertad"
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas vy Procedimientos de la Direccion de Promocién Turistica, e cuai
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
ohjetivo, servir de instrumento d nsulta e induccin para el personal.

C~" Cesar Salgado, Lastafieda
Secretario de Turismo ¥y Desatrollo Econdmico.

)

Cesar Salgado £astafeda
Encargado de despacho de la Direg jeri Gemgral.oe Promocian y Fomento al

Angfésiforemayor sedano

Dirotor'dé Promocién Turistica
Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {afio) paginas
\ 31/Dic.f2014 2014 76




Clave: BT-3TyDE-DFTATH

-,

BEE e o & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
Sruernavaca eg? SECRETARIA DE TURISMO Y Revisién: 0
ZEQNIE Todosiemoswlor D DESARROLLC ECONOMICO Figna 4 de 16

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
REFEREMNCIA: PR.PR-CMA-0Z ¥ IT-PM-CMA-D3

l. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de ta Direccion General de Promaocion
y Fomento al Turismo, la Direccion de Promogidn Turistica elabord el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal de esta
Direccion en el desempeiio de sus aclividades.

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta Util en el que
existen documentos, los cuales deben ser revisados y aciualizados de acuerdo & los
planes, actividades yfo programas de frabajo que se gjecuten en beneficio de 1as personas
gue prestan sus servicios dentro de ka Direccion General de Fromocién y Fomente al
Turismo y la Direccion de Promocion Turistica con el fin de cumplir con mayor eficiencia
las funciones gue se tienen encomendadas.

Este manual es un Documento clave para el personal de nuevo ingreso, ya que mediante
este conoceran las funciones a desempenar en el puesto para el que fueron requeridos,
ademas de que en este doscumento se detalla la estructura de la Direccion y el perfil de
cada puesto.
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lil. OBJETIVO

Disefiar y Generar la infraestructura necesaria de Calidad para informar y promover de
forma veraz y oportuna las actividades y servicios turisticos.

Disefiar, establecer y coordinar los proyecios de Promocion y difusién Turistica.

Utilizar los instrumentos de difusion existentes para dar a conocer Ios servicios y
producios turisticos a nivel regional, nacional e infernacional.

Identificar los mercados potenciales para crear las esirategias necesarias para la
atraccidn de mayores visitantes.

Utilizar los medios de difusion electrénicos para la promocion de los servicios turisticos
con el fin de afraer un mayor nimero de visitantes a la Ciudad.

Fomentar los intercambios culturales, educativos, turisficos, econdmicos y sociales,
como herramienta principal para €l incremento de visitantes y posicionamiento turistico
de la Ciudad.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica Municipal det Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsahilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Justicia Administrativa

Ley det Servicio Civil.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Federal de Turismo.

Ley de Fomento y Promocidn al Turismo del Estado de Morelos.

10 Ley de Ingresos para el Gobierno det Estado de Morelos.

11.Ley de Entrega Recepcién de la Administracidon Publica del estado y Municipios de
Morelos

12 Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

13.Bando de Policia y Buen Gobiemna.

14.Reglamente de Gobierno vy de [a Administracion Piblica Municipal del Ayurtamiento
de Cuernavaca.

15.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

16.Reglamenio de Turismo Federal.

17.Reglamento de Turismoe Municipal de Cuernavaca.

19.Plan Municipal de Deszarrollo 20013-20135.

20.Acuerdo que crea el Consejo Consultivo de Turismo del Municipio de Cuemavaca,
Morelos. .

21. Programa Operativo Anual 2013.

23, Demas leyes, reglamentos, circutares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo v de observacion general en el ambito de su competencia.

DR GO R R




Clave: OT-5TyDE-DPT-VI1- ™

cueRnavaca SECRETARIA DE TURISMO Y Revision: 0
@R oo eamosvater B DESARROLLO ECONOMICO Fagi 1de 18

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
REFEREMCIA PR-PIM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-O3

BE® e o % AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Fosicionar a Cuernavaca como uno de los destinos turistices mas importantes en su ramo,
incrementando el nimerc de visitantes a la ciudad v propiciar el acercamiento con las
entidades gubernamentales y no gubernamentales nacionales y del mundo, que resulisn
benéficas al desarrollo turistico, cultural, econdmico y social de Cuarnavaca.

VISION

La Direccidn de Promocion Turistica del Ayuntamiento de Cuernavaca es la dependencia
gubernamental municipal que detecta, atrae, coordina, diseha controla, promueve y
difunde las oporfunidades para el crecimiento econdmico, cultural y social que se
presentan en el contexto del ramo furistico de la Ciudad.

VALORES

HONESTIDAD
LLEALTAD

VOCACION

RESPETO
TOLERANCIA
RESPONSABILIDAD
AMOR

CONGRUENCIA
INNOVAGION
ORGULLO E IDENTIDAD
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PUESTC NOMERE SUB | TOTAL
TOTAL
Director de Promocion 1
Turistica Andrés Montemayor Sedano
Jefe de Departamento de
Difusién Turistica Nora Lilian lzaguirre Rodriguez | 1 3
Auxiliar Técnico Maria Alejandra Arriaga Chavez | '5
% !
Jefe de Departamento de Gustavo Tello Franzoni 1
Capacitacién para la
prestacion de Servicios
Turisticos :
Asisienie Verdnica Barrera Villaserior 1
Auxiliar Administrativo Christian Peral Hidalgo Monray 1 3
Jefe de Departamento de José Luis Toriz Guiiérrez 1
Ferias ¥ Eventos
Pramocionales
Tecnico Informatico Carlos Arturo Rodriguez Rodriguez i
Técnico Informatico Padilla Medrano Jesus 1
Secretaria Esmeralda Arraiga Dorantes 1
Promotora Marcela Gutierrez Romero 1
Promotor Granat Herrera Mirlam 1
Ayudante José Luis Jaimes Salgado | 1
Ayudante Victor Manuel Méndez Cazares | 1
Ayudante Pedro Lugo Ramirez 1
Ayudante Juan Carlos Flores Segura 1
Ayudante Enrique Lopez Xantzin 1
Ayudante José Arzeta Cervanies 1
Guia de Museo _ Patricia Morales Vazguez 1 14
Auxiliar de campo i Onésimo Gonzalez Gueixpal 1
TOTAL ] 20 20
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Il. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Director de Promocion Turistica. Director General de Promocion y
Fomento al Turismo

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento {3)

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Difundir enire los habitantes del Municipic una cultura de mejor atencidn a los
turistas;

Il.- Coordinar acciones con los propietarios de escuelas de ensefianza del idioma
espafiol, con el objeto de promover esta actividad en el extranjero, mediante
intercambios y hermanamientos con otras Ciudades con caracteristicas similares en el
gxtranjers;

Itl.- Elaborar el catalogo de edificios, plazas, monumentos y atractivos naturales, que
representen un valor turistico y proponer acciones para su rescate, conservacion y

PIOMoCIoN;

IV.- Coordinar, disefar, controlar v evaluar las estrategias de promocién y difusién de
los productos turisticos;

V.- Vincular, promover y coordinar con las instituciones de Educacion Superior e
Instituciones Técnicas tanto publicas como privadas, [a prestacion del servicio soctal de
estudiantes en el sector oficial vy privado, vinculado a todas aquellas actividades del
desarrollo v promacion turistica;

Vl.- Identificar, disefiar, aplicar v coordinar los proyectos con los sistemas de gestion,
pragramas y apoyos con las Instituciones Gubernamentales y no Gubemamentales,
Nacionales e Internacionales para la promocion y difusion turistica;

VvIl.- Diseiar, establecer y supervisar el programa de medios de difusion, para el
posicionamiento de Cuernavaca en el mercado turistico;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTCO JEFE INMEDIATO

Director de Promocién Turistica. Director General de Promocién v
Formantao al Turismo

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento {(3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VIll.- Coordinar la estrategia v el programa de promocién y difusiaon, de las ferias,
exposiciongs y eventos especiales, nacionales e internacionales, contenidos en el
programa y agenda de actividades del sector;

IX.- Coordinar e implementar [a estrategia de informacion y atencién turistica a la
ciudadania v a los visitantes, por medic de los promotores de apoyo & instalacion de los
Modulos de Informaciaon Turistica;

X.- Dar cumplimiento en tiempo y forma a los sistemas de seguimiento y evaluacion
gubernamental en la materia de su competencia;

Xl.- Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual, de
la Dependencia a su cargo, asi como elaborar el Manual de Organizacion y
Procedimienios de ta Diraceidn a su cargo;

¥1i.- Establecer mecanismos de coordinacion can diferentes instifuciones del subsactor
economico del nivel Federal, Estatal y Municipal;

Xill.- Rendir un informe mensual a la Direccion General de las actividades realizadas
por la unidad administrativa a su cargo, y

XV - Las deméas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
SUS SUpenoras jerarquicos.




I
%%% ML LIHG DE O

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y

Clave: DT-STyDE-DFT-31-1

Ravisian: 0

ﬁﬁ
Zcuernavaca f
%@% Tadts & darnas valsr o

DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
REFERENCLA: PR-PM-CMA-G2 Y IT-PR-CIA-03

Pdglna 12 da 76

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Promocin Turistica

Licenciatura en Turismo vfo carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en e Sector Turfsiico.

Conocimientos en Desarrolio de Planes de Marketing.

Conocimientos en tendencias de la Promocion para Impacto Turistico
Conocimientos en Politica Exterior y Comercio Internacional

EXPERIENCIA LABORAL

1 ARo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Liderazgo, Inspirande confianza en el
fogro de objetivos

Actitud positiva, responsable y
cumplida

Fersonalidad prudente vy perseverante
Excelente relacion con todos los
grupos que cenfarman la sociedad
QOptimo desempefto social

ESFUERZO

CONDICICNES DE TRABAJO
Oficina y en Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

WMental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamenio de Difusion Direccidn de Promocion Turistica

Turistica

PERSONAL A SU CARGO

s  Auxiliar Técnico

[.- Coadyuvar en el disefio, controlar v organizar los programas de promocion y difusion
de los productos turisticos:

Il.- Elaborar ef material para la promocién turistica de los atractivos del municipio de
Cuernavaca;

[l.- ldentificar, capacitar y vincular a [os jovenes que prestan su servicio social en esta
area, para las actividades del desarrollo y promocion turistica;

iV.-ldentificar y Coadyuvar en el disefio de os puntos de factibilidad para la instalacién
de los Modulos de Informacidn turistica;

V.-Detectar, recabar y procesar la informacién con respecto de prestadores de servicio
turisticos para la difusion y premocion de [os mismos:

V|.-Analizar estadisticamente {as diversas aclividades Turisticas para el disefio
oporunc de los proyectos de la Direccion:

VIl.- Disefar los pregramas de medios de difusidn para el posicionamiento de
Cuernavaca en el mercado turfstico;

VIIL-Asistir, apoyar vy coordinar los mddulos de [nformacion turistica y eventos
especiaigs;
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Difusion Direccion de Promocién Turistica
Turistica
FERSONAL A SU CARGO

= Auxiliar Técnico

IX.- Coadyuvar en la coordinacion de los calendarios y agenda de la Direccion, para la
programacion de las aclividades, en la participacion de eventos nacionales e
internacionales del sector, para la promocién y difusion furisiica, manteniendc una
comunicacion estrecha con las instancias oficiales, para las actividades a realizar;

X.- Dar cumplimiento en tiempo vy forma a los sistemas de seguimfento y evaluacion
gubernamental en |a materna de su competencia;

Xl -Coadyuvar en |a elaboracion de los anteproyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de fa Direccitn de Promocion Turistica;

Xll.-Coadyuvar en la elaboracitn de los Manuales de Organizacidn y Procedimientos
de la Unidad Administrativa de su adscripcion;

»L-Rendir un informe mansual a la Direccion de |as aclividades realizadas por la
unidad administrativa a su cargo;

XV .-Desempefiar las comisiones especiales que le asigne la Direccién de Fromocion
Turistica y/o la Direccidn General de Promocion y Fomento al Turismo, y

XVL1.- Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o senale la normatividad
aplicable.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Depanamento de Difusion

carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracion yio

e |nglés
« Computacion
J »  Promocion Turistica

EXPERIENCIA LABORAL

1afn0

CONDICIONES DE TRABAJO

Ofieina y en campo

ACTITUD/ PERSONALIDAD

-
Abierto al trabajo

Actitud de trabajo

Disponibilidad de propuesta.

Extrovertido

Facilidad de trato con las personas

NWEL DE RESPONSABILIDAD

Madio

ESFUERZO

Menial
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxitiar Técnico ] Jefe de Departamento de Difusién I
Turistica

PERSONAL A SU CARGO

Minguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

2.

Proporcionar informacion y orientacién a los turistas;
Manejar el material impreso informativo;

Apovyar a la Direceion;

Manejar la informacitn estadistica de la afiuencia en centros de informasion

turistica;

Encausar quejas de los turistas a las areas correspondientes;
Apoyar en eventos especiales;

Archivar Memorandum y Oficios

Y las demas actividades que le asigne o delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxdliar Técnico

Preparatoria o bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» (Gestoria
» Atencién ai piblico
« Computacion

_J

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena presentacion
Empatia v sociabilidad
Actitud de servicio

Bajo

ESFUERZO

Mental




Capacitacion para la prestacion de
i Servicios Turisticos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
Il.

ill.

VI,

VIL.

[X.

X.

Vil

Coordinar la capacitacion y formacion a los promotores de apoye para la
informacién y atencidn furistica a ta ciudadania y a los visitantes:

Dar cumplimiento en tiempo v forma a los sistemas de seguimiento v evaluacion
gubernamental en materia de su compatencia;

ldentificar, disefiar, impartir y evaluar los provectos y programas de capacitacion
para [os prastadores de servicios;

Actualizarse mediante la asistencia de cursos de capacitacién promovidos por los
Gobiermos Federales y Estatal:

Identificar, disefar, impartir y evaluar la capacitacion de exposiciones, ferias,
eventos especiales y proyectos turisticos:

Difundir dentro de las capacitaciones a los prestadores de servicios vy
pariicipantes, la agenda de promocién de exposiciones, ferias y eventos a
realizarse;

Identificar, proponer y desarrollar los convenios de colaboracién y acuerdos en
materia de capacitacion en los organismos gubernamentales no
gubernamentales, y sus diferentes ambitos para el desarrollc Turistico
emprasarial;

Impartic talleres, cursos y seminarios de capacitacién para el desarrolio
empresarial, para el personal de contacto, asi como el ptblico en general, de
cultura turistica y para ia sensibilizacidon del servicio y atencidn a nuestros
visitantes;

Elaborar y extender una constancia a los participantes inscritos en programa de
capacitacion con valor oficial;

Coordinar ia instalacion, funcionamiento v actualizacién del Padrén de Prestadores
de Servicios de Servicios Turisticos:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Uirector de Promocion Turistica
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamenta de Director de Promocién Turistica
Capacitacion para la prestacion de
Servicios Turisticos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Auxitiar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Propiciar la insctipcion de los empresarios en &l Padrén Turistico:

XMN. Evaluar los requerimientos de regulacion de los Servicios Turisticos:

XlII. Coordinar la capacitacion turistica a los elementos grupo o poiicia turistica y
proponer zonas de ubicacion de elementos en sitios de interés turistico;

XIV. Proponer organizar con el Consejo Consultive de Turismo de Cuernavaca, el
otorgamiento de estimulos y reconocimientos a la promacion, desarrollo
empresarial y excelencia del servicio turistico: asi como, ia realizacian de las
sesiones del COCTUR;

XV. Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la unidad
administrativa a su cargo;

X¥I. Rendir un informe mensual a la Direccion General de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo, v

AVII. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o e encomienden
SUS sUpeariores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Capacitacion
para fa prestacion de Servicios
Turisticos

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion
Hotelera, Turismao o carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mercadotecnia y publicidad
Relaciones plblicas
informatica basica

Ingles

| Office

Patrimonic, servicios e infraastructura turistica

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos como minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

1 Disposicion
Organizacién
Coordinacién de eventos
Manejo de personatl
Dindmico

Horario disponible

ESFUERZG

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Merdio

Mental
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DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA =
REFERENCIA: PR-PM-CMA-D2 Y IT-PR-CMA-03

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Asistente | Jefe de Departamento de

Capacitacitn para la prestacion de
Servicios Turisticos

PERSONAL A 51 CARGO

“‘Ningura”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I
1.
IV,
V.
Vi
Vil

Wil

Convocar a reuniones y confirmar asistencia;

Llevar registro de asistencia;

Controlar el archivo de los diversos grupos de trabajo;

Auxiliar en la erganizacion de eventos y reuniones;

Mantener informados a los participantes de Ias reuniones de las mismas;
Controlar las actividades que correspondan a sy 4rea;

Fiaboracion del Manual de Gryanizacién, Politicas y Procedimientos
Apoyo a la elaboracion del Programa Operativo Anual POA

Elaboracion de informes de actividades de la Direccidn

Y tas demas que le asigne y fe delegue su jefe inmediato,
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REFERENCIA PR-PM-CMA-02 ¥ | T-PM-CMA-03

PUESTO

Asistante

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera técnica o secretaria ejecutiva

«  Computacion

+ {oordinacién de eventos
* Relaciones piblicas

*  Tramites administrativos

Conocimiento de los farmatos que se manefan en el ayuntamiento de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

2 afins como minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disposicitn

Organizacion

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Disponibilidad de Tiempo

ESFUERZO

CONDICICNES DE TRABAJO

Trabajo de Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo {

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo | Jefe de Departamento para la
Elaboracian de Programas de
Capacitacian

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyar en ta coordinacién e imparticidén de talleres y programas de
capacitacion; :

II.  Disefar y efaborar reconocimientos, placas, logotipes, tarjetas, ete.:
Ili.  Entregar la correspondencia de |a Direccidn;
V. Apoyar en el montaje de los cursos de capacitacion;

Y. Apoyar en ios recorridos a sitios de interés turistico integrados en ios
CUIsns;

VI. Auxiliar en la elaboracién y actualizacion del Padrén del personal de
capacitacion y empresas atendidas:

VH.  Auxiliar e la salvaguarda del material ¥ egquipo de apoyo;

Vill. Y las demas que Ie asigne v ie delegue su jefe inmediato o su superior,
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PUESTC

PERFI. DE PUESTOS
ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Bachillerato, preparateria, carrera a |
fines.

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

lnglés
Manejo de grupos

Maneje de vehiculo
Cultura turistica

Relaciones humanas
Micresoft Office, Core! Draw

Conocimiento de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afia

3

{Oficina
Trabajo en Equipo

L

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honesto

Paositivo

Responsable
Disponibilidad de Tiempao
fniciativa

Organizado

Proactivo

Bajo

ESFUERZO

iental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
-

Director de Promocidn Turistics
Eventos Promocionales [

} Jefe de Departamento de Ferfas y ‘!

PERSONAL A SU CARGO

Guia de Museo Ayudantes (6}
Técnico Informatico (2)

Secretaria

Promaotor {2)

Auxiliar de Campo

FUNCGIONES PRINCIPALES

—

l.- Vigilar y hacer cumplir en la esfera de su competencia, la aplicacion del
presente Regiamento y demas disposiciones de ia mateiia;

.- Coordinar &f establecimiento de las ferias, convenciones, especticulos Yy
everios en el Municipio de Cuernavaca, mediante las gestiones de la oficina de
Convenciones, Eventos y Cinematografia, OCEC, en la calendarizacién y
realizacion de los mismas:

Il.- Proponer v turnar a ia direccién general la infegracion de los pafronatos de
ferias, la celebracion da convenios de coordinacion para la prestacion de ios
servicios:

V.- Identificar, sugerr vy aplicar, las medidas pertinentes para el buen
funcionamiento y organizacian de las ferias ¥ evenios especiales, meadiante las
gestiones de la Oficina de Convenciones, Eventos y Cinematografia, OCEC: en
la calendarizacion y realizacion de los mismos;

V.- Revizar la Tactibilidad, proponer alternativas para ia reaiizacion de eventos,
espectacuios, convenciones v ferias que se realicen dentro dei Municipio de
Cuernavaca, previa autorizacion de la Direccidn (General;

VI.- Promover la preservacion de las tradiciones, costumbres vy de la cultura;
asimismo, la cooperacién econémica de la iniciativa privada, a través de
aportacion directa y voluntaria a favor de las ferias que se realizan en al
Municipie de Cuernavaca:

VIL.- Identificar, proponer, promaver y aplicar tode tipo de soluciones a las diversas
situaciones que se generen en las ferias ¥ eventos especiales:;

V.- Asistir v coordinar con el sector empresarial la asistencia en ferias,
exposiciones y eventos nacionales e internacionales dei sector Turistico;

iX.- Promover, coordinar, programar, planear y organizar las ferias y eventos
especiales; asi como, coadyuvar a la celebracion de las festividades de ios
poblados;
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-D3

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATC

Jefe de Departamento de Ferias y Director de Promocion Turistica
Eventos Especiales

_PERSONAL A SU CARGO

Guia de Museo Ayudantes (6}
Tecnico Informéatico (2)

Secretaria

Promotor (2)

Auxiliar de Campo

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Disefiar, elaborar y promover acciones, FProgramas y Proyectos encaminados ai
rescate, mantenimiento y desarrallo del Centro Historico de Cuernavaca, segin la
delimitacion del Manifieste de salvaguarda del Centro Histérico de Ia Ciudad de
Cuernavaca, Pueblos Histéricos y Barrios Trad icionales; mediarte los trabajos
coordinados para conservar la estética aparente de los atractivos de interas tando
dentro del Centro Histérico como sitios turisticos en su periferia ¥ llevados a cabo por el
personal operativo de la Direceion;

Kl.- Gestionar como enlaca las acciones gue propicien la participacidén ciudadana,
empresarial e institucional los Pueblos y Barrios tradicionales y para et Centro Histérico
de la Ciudad de Cuernavaca;

Xll.- Supervisar el seguimiento de las acciones para heneficio con el Centro Histarico
con fos diferentes Organismos Gubemamentales ¥ No Gubernamentales, Estatales,
Nacionales ¢ Internacionales; .

Xlll.- Coordinar el seguimiento de los sistemas de evaluacion de las acciones turisticas
en el Centro Histdrico;

XIV.- Supervisar |as actividades, funcionamiento y la puesta en valor de los museos del
Centro Histérico, dependientes de Ia Secretaria de Desarrallo Econdmico;

XV.- Concentrar, analizar y evaluar informacién del inventario turistico municipal;

XVi.- Elaborar y continuar seguimiento a los Convenios ¥ Acuerdos con los Gobiernos
de ofros Municipios; asi como
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PERFIL DE PUESTOS
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Feriasy Licenciatura en Administracion o
Eventos Especiales refacionada con el Turismo, Relaciones
Plhlicas o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
« Planeacidn y Desairolfo en Eventos y Ferlas.
+ Manegjo de conflictos y liderazgo.
e Organizacidn de personal y labor de equipo
EXPERIENCIA LABORAL CDNDICIGNES DE TRABAJO
! 2 afios 1 Actividades de oficina v de campo |
ACTITUD ! PERSONALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Medio
Den de mando '
Respefo
Cordialidad
Actitud de servicio

ESFUERZO

Mental ‘
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico (2) Jefe de Departiamento de Ferias y
Eventos Promocionales [
L.
PERSONAL A SU CARGO
i
MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Auxiliar en las reuniones de trabajo con los participantes en programas y
proyecios de los 12 Pueblos y del Centro Histdrico tendientes a desarrollar
los programas y proyectos de la Direccion de Ferias y Eventos Especiales:

li. Auxiliar con los reportes de seguimiento y avances,

Ifl. Supervisar los proyectos en Ferias de los 12 Pueblos y del Cenfro Histdrico:

IV. Apoyo en la verificacion y seguimiento a las tareas:

V. Auxiliar en las funciones administrativas propias del area de adscripcitn;

VI. Apoyar en |las estrategias de Retirar la Publicidad de posies vy gallardetes no
autorizados en la via piblica en el Centro Histérico para que tengan una

buena imagen los monumentos vy sitios histéricos:

VI Auxiliar en eventos en los que tenga participacion o sean organizades por la
Direccidn y la Direccion Generatl:

. l VIH. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
J Técnico Informatico Técnico en Administracién o carrera
| afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Crealividad y motivacion social,

e liderazgo.

e Cultura en ganeral

»  Computacion.

I EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios ] Oficina
Actividades de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo

Don de mando

Respeto

Cordiaiidad

Actitud de servicio

Puntualidad

Sequridad en si mismo, r

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria J Jefe de Departamento de Ferias y -]
[ Eventos Promocionales

PERSONAL A SU CARGO

Mirguno

FUNGIONES PRINCIPALES

Wl

Wil

Apovar al Director:

Llevar Agenda del Director
Realizar Oficios y Memorandum:;
Recepcion de llamadas telefénicas:
Recibir y enviar correspondencia:

Apoyar en eventos en los que tenga participacion o sean organizados por la
Dirececidn y la Direccién General:

Y las demas actividades gue le asigne o delegue su jefe mmediate.
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Bachillerato o preparatoria, o carrera
secretarial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Promocién

Relaciones piblicas
Cultura general
Conocimientos de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afins En Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIWEL DE RESPONSABILIDAD
Buena presentacion Bajo
Disponibilidad

Actitud de servicio '
Honestidad

ESFUERZD
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

tventos Promocionales,

Promotor (2) | J Jefe de Departamento de Ferias v

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L Capturar Minutas;

It.  Capturar reportes y control de archivos;

II.  Registro de documentacién recibida Y enviada

IV.  Efaborar reportes de seguimiento y avance.

V. Actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas v Procedimientos.

VL Actualizacién del Programa Operativo Anual del area.

VII. Elaboracian de oficios, memerandum y Notas informativas.

VIIl. Administrar funciones prapias del 4rea de adscripcion.

EX.  Parlicipar en eventos organizados par la Direccién v la Direccion General.
X. Y las demas que Ie asigne o le delegue su jefe inmediato o superior.
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FUEETO

PERFI. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor

Bachillerato, preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacitn
Administrativos
Cultura en general

Creatividad v motivacion social.

EXPERIENCIA LABORAL

11aﬁa

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en campo

ACTITUD/ PERSONALIDAD

Honestidad
Cordialidad

Actitud de senvicio
Puntualidad

Buena presentacion
Disponibilidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
]

Eventos Promocionzles

Auxitiar de campo Jefe de Departamento de Ferias y #

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI,

Realizar, supervisar e informar al jefe inmediato sobre las acciones
de mantenimiento del museg;

Realizar resorridos guiados en el musec con los visitantes:

Llevar bitacora y memortia del museo;

Elaborar reportes de seguimiento y avance de actividades:
Administrar funciones propias del érea de adscripcion;

Participar en eventos organizados por la Direccidn y la Direccién
General de acuerdo a comision:

Y las demés que le asigne o delegue su jefe inmediate o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar de campo Preparatoria o carrera técnica
CONQCIMIENTOS ESPECIALES
I—w Cuftura general amplia
» Relacionas plblicas
«  Computacion.
* Promaocion cuitural
EXPERIENCIA LABORAL : CONBDIGIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina, trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIWVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Bajo

Disposicién y Servicio
Sentido de Responsahilidad
Actitud positiva

Discipiina

Caracter Dinamico

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Guia de Museo Jefe de Departamento de Ferias v

Eventos Especiales.

PERSONAL A StJ CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[

VIi.

Realizar, supervisar e informar al jefe inmediato sobre las acciones
de mantenimiento del museo;

Realizar recorridos guiados en el museo con los visitantes:

Llevar bitacora y memoria del museo;

Elaborar reportes de seguimiento vy avance de actividades:
Administrar funciones prapias del drea de adseripeidn;

Participar en eventos organizados por la Direccion y ta Direccién
General de acuerdo a comisian;

Y las demés que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior,
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Guia de museo

Preparatoria, carrera a fin.

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

s Culiura general amplia

+ Relaciones plbiicas

« Computacion.

¢ Promocién culfurai

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Oficing, frabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puniualidad
Disposicion y Servicio

Actitud positiva
Disciplina
Caracter Dindmico

Sentido de Responsabilidad

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTOD . JEFE INMEDIATO
Ayudantes (8) Jefe de Depaitamento de Ferias v
Eventos Promocionales

PERSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES
—

i. Realizar acciones de mantenimiento vy mejoramiento de imagen en las
ferias y eventos especiales que tenga participacion la direceién de
Ferias y evenfos especiaies, de ios manumentos, sitios histdricos,
fuentes y centro histérico.

Il. Realizar e informar al jefe inmediato sobre las acciones de
mantenimientco;

1L Lievar a cabo acciongs operativas de remozamienio y pinta de
fachadas; '

. Llevar a cabo acciones operativas de limpieza de los principales
jardines y jardineras de [a ciudad;

V. Participar en eventos organizades por la Direccion de Area y fa
Direceidn General de acuerdo a fa comision:

Vi, Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.




%%% HURIRHEE e ‘%
CUBRNavaca @g
%ﬁ% Tadss le damos walar =

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-03

Clave: DT-STyDE-DPT-YI

Revision: 4

Pdgina 39 de 75

PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO
ESCOLARIDAD

‘ Ayudantes (6)

|

Secundaria o preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Manejo de herramientas
+ Cultura general
= Albafileria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Intemperie

ACTITUDR / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad

Disposicion v Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud posttiva

Disciplina

Caracter Dindmico

[

{ Bajo

ESFUERZC

Fisico - Mantal.
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EXTERNAS
1. Para poder brindar apayo a la ciudadania, & eventos o actividades especificas, es
necesario camunicarto por escrito con anticipacion de diez dias.
2, Para programar y acudir a citas de trabajo fuera de oficina, deberd comunicarse
directamente al Direcior.
INTERNAS :
1. Los horarios de trabajo para el personai de la Direccion de Promocién Turistica

(DPT) deberan cumplirse de acuerdo a lo pactado con la Direccidn General de Recursos
Hurmanos del Ayuntamiento.

2. El personal debera de presentarse con ropa adecuada para el cumplimiento de sus
labores dentro de su drea de trabajo asi como una excelente presentacion {aseo y arreglo
personal) '

3. El personal debera acudir a los cursos de informacian y Gapacitacion gque se
requiere para su puntual funcionamiento.

4, Se agradecera no comer, masticar chicle, fumar y magquillarse, para esto deberan
utilizar ias &reas designadas.

5. Al salir debera pedir autorizacion a su Director y avisar a la asistente de la DPT

G. No leer el periddica, revistas, libros o ver televisian en sy horario o 4rea de trabajo.

7. Na sacar objetos de ninguna de las oficinas.

8. El reporte de llamadas debera tener la justificacion de cada una de ellas.

9 Queda prohibido el ingreso de vehiculos del personal no asignados, en la
explanada de ta DPT :

10. Toda inasistencia debera contar con un justificante si es medico tendrg que ser def
ISSSTE. _

11, Se remitira a las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo
de cualyuier indole, va sea a la institucion o a sus companeros.

12. En tode momento debera haber un responsable en cada Direccion.

13. Se respetaran las indicaciones de cada Director, Jefe de Departamento segiin sea
el caso en el cumplimiento diario de labores y actividades.

14, No se deber discutir o hablar en tono alto o de marera grupal en las oficinas o en
cualquier area plblica.

15. Queda totalmente prohibido las agresiones verbales o fisicas entre companeros de
trabajo.

16. Queda prohibido chiflar, correr, escupir, bostezar, jugar, hacer uso de groserias v

cualquier acto deshonesio o inmoral,
17. Se les pide que las visitas sean atendidas fuera del area de trabajo.
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-ChA-03

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION DE

ATRACTIVOS Y PRESTADCRES DE SERVICIOS TURISTICOS

1.- Propasito:

Eficientar el desarrollo por medio de ia difusion de todos los servicios ofertados por los
Prestadores de Servicios Turfstices, al igual que los atractivos de |a ciudad, asi mismo
obiener informacion actualizada de los productos con gue cuentan los Prestadores de
Servicios.

2.« Alcance;

Aplica a personal de fa Direccién de Promocion Turistica, Prestadores de Servicios
Turisticos y piblico en general,

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia el Reglamentc de Gobierno y de la
Administracion Piblica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdémico la aprobacion de
este procedimienic.

Es responsahilidad del Director General de Promocion v Fomento al Turisma la revision
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Promocion Turistica la elaboracién, difusién vy
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

5.~ Definicitones:

Prestador de Servicios Turisticos: Grupo de personas o empresas encargadas de
ofertar servicios turisticos dentro del Municipio de Cuernavaca.

Promocién: Proporcionar informacién de los servicios ofertados a fravés de diferentes
formatos impresos de los prestadores de servicios turfsticos.

6.- Métedo de Trabajo:

g.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades

6.5 Indicadores, Registros de Calidad v Anexos
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MAPEQ DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCIGN Y DIFUSION DE ATRACTIVOS

Y PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

Gestion de la Calidad

Mejora continua del Sistema de

Civdadano
{y olras
paites
inferesadaos)

Capitule &

Capitulo 5

Responsabilidad
de lor direcelén

Gestian de los
Recursas

Entrado

Medician, analisis
¥ mefora,

Capitulo 7

Realizacion
del

e sarvleio

Senvicio

Aalida

—* Achividades que aportan valor

(3

fluia de infarmacidn

Cludadano
{v otras
parfes

inferesadas)

S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
DE ATRACTIVOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

EE,TFD PARA DIRECTOR DE JEFE DE DFTU. DE ALKILIAR TECNICE
1ZAR LA FROMOCION DIFSICON TURISTICA
ACTIVIDAD TURISTICA
}
NI )
3 horas ¥
Adtividad
1 . Desarrollzr 2l Eiaborar wia Actualizar
| Autonzarta actividad plan de trabs(o y &l cotilago de
- correspendie nt=. directorg de Alraclvas v
1a ITId:IEE- aracthyos ¥ Prustadores de
Actividad 1 T| prestaderes da Sarvicias Turlstiaos
2 } AErwidns fristirne i
15 dias Cireclario da
Acfividag Prestadoras da
3 Aliaclivos turisticos
Fermmanente
Actvidad
4 Visitar a prestadares
de senvicios del »
; Municiplo, Dars 4
3 dias recapllar maledial.
Acllvidad 4
&
Pemanenie
Actividad
4]
5 diag
Actividad Recogilatitn ¥
¥ Evaluaciin de Material Enviar y asistir 3
Promecicnal » Médulas de
InZorragaciin
?| Tarisdiea.
-]
Enviar reporte ¢e
incidencias a )
Cirgcaldn General, Fealizzr reporte de
Jeeretaria de incidancizs y mang ar
Cesamollo * al erchlva, =
Frandmizn v Cakilde -T[ Fepore
-3 acilvidados
¥
Fin
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WMAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROGEDIMIENTO DE PROMOCION Y
DIFUSION DE ATRACTIVOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

{ Diagrama de interaceion de ios procesos

Gestion de |a Calidad

J Mejora continua del Sistema de

Ciudadano A $ ¢ Cibdadano

{y otras W ——— [ {y otras

partes Procesos de gestion partes

interssadas) [< - interesadas)
|

Realizacion del

e mman Servicio i Servicio i
Requisitos

Procesos de apoyo

¥

v

Medicion, analisis v mejora




%ﬁﬁ MUK O o ﬁ
s-fUeRNavVaca %‘
%—ﬁﬁ Tedos [e damas water A5

AYUNTAMlENTp BE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARRGLLC ECONOMICO

DIRECCIGN DE PROMGCION TURISTICA
REFERENCI.&.; PR-PM-CMADZ Y IT-PM-CMA-DZ

Clave: PR- STyDE-DPT -0

Revlglan: O

Pdgina 45 de 75

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
DE ATRACTIVOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| | | (clave)
1 Director de Autorizacion de |a actividad correspondiente
FPromocion
Turistica
2 Director de Desarrollo del Plan de Trabajo, directorio de|Plan de trabajo
Promocion atractivos y prestadores de servicios| Directorio de
Turistica, Jefa de |turisticos. prestadores de
- Difusién Turistica, servicios y
Auxiliar t&cnico. atractivos
_ _ turisticos |
3 Jefa de difusion | Elaboracion yio actualizar el catdlogo de Catalogo
turistica, auxiliar |atractivos vy prestadores de servicios
técnico turisticos
4 Jefa de difusion | Visitar a prestadores de senvicios del
turistica, auxiliar |municipio para recopilar material
técnico
5 Jefa de difusién | Recopilacion vy evaluacidn  del material
turistica, auxiliar |promocional
tecnico
B Jefa de difusién | Enviar y asistir a modulos de informacion
turistica, auxiliar |turistica
técnico
7 Auxiliar Téenico | Realizar reporte de incidencias al Director de
area y mandar al archivo. Repore de
i actividades
8 Director de Envio de reporte a Direccion General,
Promocicn Secretaria de Desarrollo Econémico, con
Turistica copias correspondientes a los representantes

de la comisidn de Turismo del Cabildo.
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iNDICADOR
“No de L T
| Indicador Denqmrnacmn Per:ndlmrdad
Ninguno
i
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Decumentos (Clave) Custodia retencién
1 _[Plan de Trabajo Director de Promocidn Turistica 3 afios
2 | Directorio Jefe de Departamento de 1 afio
Difusion Turistica
3  }Reporte de actividades Jefe de Departamento de 3 anos
Difusion Turistica

ANEXOS

r
A?f;m Docanmento Clave

Ningunao
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REFERENCIA PR-PM-CMA-G2 Y IT-PRM-CMA-D3

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

1.- Proposito:
Dar a conocer los pasos para la atencidn a los turistas a través de los centros de
informacion turistica y recabar a través de estos los reportes de afluencia de visitantes,

2. Alcance;
Aplica a perscnal de la Diraccion de Promocion Turistica ¥ plbtlico en general.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el Reglamento de Gobiemo vy de la
Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de Cuarnavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico la aprohacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad de! Director General de Promocién y Fomento Turistico la revisidn
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Promocién Turistica la elaboracién, difusion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departarmento de Difusién Turistica realizar las
actividades descritas en el procedimiento.

5.~ Definiciones:
Informacidn: Proporcionar datos de interés para los turistas con respecto a servicios
turisticos y atractivos del Estado de Morelos.

§.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
8.2 Diagrama de Flujo
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades
8.5 Indicadores, Registros de Calidad y Anexos
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Servicig
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Flula de informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION

Y OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

EEEE& F;:‘;“: DlHEc:mHénE JEFE GE GEFTG, DE
PRCICCIN i =
| aGTHIDAD oy DiFUSIESN TURISTITA AUXILIAR TEGNICD [
1 IMICIT y
3 horas l
Actividzd Autclzar la actividad Cezarollar el plan de
1 comes pondiente at gl irabalo para ubicacion
! 1 | procadimignts o [delos cenines de Mlan ce
[ infarmacl uz-:hajo
1a2dias
Mclividad i
2 Solicitar permizos
comzspondlentas,
Enirega de h 4
3 dias Memorindum N
Actividzd 3 Cicics
k]
Memnrénn‘um
4 dias
Felividad
1
- Solicilar a laz perscnas
. E=pera dz para senvicia seclal con
15 dlag Respuesls la Direcclin LZereral da
Acilividad » Fatursns
k] 4 5 Hurmanos. -
> Memorardum
10 dlag r
Actividad
& Reahzarlos cursas
de Capecitacian
cormespondienis §
1 dia los prestanles do
Acrividsd 2EMIE Social. Memorandum
; 7] |
Depends ¢
lz curzs=in
clel
Qprativo
P-'-'-h;'dﬂd Insislar oz gamros de Supenizar Ins diferentea
I - S infarmacdan e las cerlros o= informacica
d:fgrenies dreas Canfrmangg aslstencla
Actividad stinadas para zllos. reglstras ¢e alluencia y
b 7 distribaizitn de mataral.
8 |
Famate de
EEI NSRS
X Formale do
Z‘j afluencia turistica.
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TIEMPO PARS,
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

JEFE DE DEFTO GE
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ta duracicn
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o

FPemnanerle
Aclividad
10

1dia
Aciividag
1i

3 heras B}
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FIMN

Memorardurm
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Retirg de Contro de
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MAPEOQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION Y OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

Diagrama de interaccion de los procesos

l Ciudadano
(v otras
partes
interesadas)

Requisitas

E
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Medicién, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION
Y OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

| Daocumento
! Paso | Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Director de Altariza |a actividad correspondiends al procedimiento
Promoridn Turiskica ' B 3
o Director de
Promecion Turistica,
Jefe de Desarrollar el plan de trabajo para ubicacion de los .
2 Departamento de | eantros de informacién Flan de Trabajo
Difusian y Auxiliar
Técrico
Director de
Pramocion Turfstica,
q jefe de Solicitar permisos correspondientes, entrega de Memorandums
Depariamento de | memardndums v oficios {Hicing
Difusion wio Auxiligr
| Técnico )
4 Director y jefa Espera de respuesta
T ! Director de
Promaocian Turistica, | Solieitar a la Direccién General de Recursos Humanos
jefe de persenal de servicio social para promotores- .
8 Departaments de | Reclutamienta Memoranduim
Difusitn vio Auxiliar
Tecnico
- A Realizar los cursas de capacitacion comespondiernts a
G AuxrrrarTe_cmm los jovenes de servicio sacial
Directar de
Promuocian Tusistica,
7 lefe de Instalar los mddulos de Informacion en las diferentes
Departamento de | dreas destinadas para eflo
Bifusidn wo Auxiliar
Técnico
iofe de Formato de
Ds EJ rtamento de Supervisar los médulos de informacion confirmarndo asistencia
8 - opa o 1 88istencia, registros de afluencia y distribucién de Formato de
Cifusion yio Auxiliar al a .
Técnico material. a UEI‘]IGIE
N Turlstica
- _ Enviar informacién recabada, en formatos de
° Auxilfar Técnico asistencia y afluencia turistica,
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10 Auxiliar Técnico | Realizar reperte de Incidencias v archivar raperia
Director de
Fromogidn Turistica,
11 Jefe de Terminada la actividad, retiro de centios de
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12 | Promocion Turistica Enviar reporte a la Gireccion General reporte




f

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- STYDE-DPT -02
RS e . 5 SECRETARIA DE TURISMO Y —
rUeRnavaca . DESARROLLO ECONOMICO | Ravisidn: 0
R s damorvor DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA paci ,
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA.03 qinz 34 de 76

INDICADOR

. Node | ' ]
Indicador Dennrnmacmn P.enodlcrdad

Minguno

REGISTRO DE CALIDAD

' . . Tiempo de
MNo Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia reteneion
1 Plan de Trabajo Diraclor de Promocian Turistica 3 anos
2 _|Reporte de afluencia Director de Promocidn Turistica 3 anos
2 |Formato de Asistencia Director de Promocion Turistica 3 afos
4 |Repore Birector de Promocidn Turistica 3 afios
ANEXOS
Anexo | |
No Cocumento Clave |

Mingunc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
COCRDINACION DE FERIAS Y EVENTOS

1.- Propésito: :
Rescatar las tradiciones de los 12 pueblos de Cuernavaca ¥y Mejora de la Imagen
Urbana.

2.- Alcance:
Aplica para el personal de la Direccion de Promocion Turistica y al area de actividades
de Recate de tradiciones y Mejora de la Imagen Urhana

3.-Referencia:
La documentacian a utilizar para et desarrollo del procedimiento, es la siguiente:

l.ey de Fomento y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.
Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Plan Municipat de Desarroifo 2013 — 2015.
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econdmico la aprobacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Promocion y Fomento al Turismo 1a
revision de este procedimiento,

Es responsabiiidad de la Direccién de Promacion Turlstica la implantacion y contral de
este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de Ferias ¥ Eventos Especiales adscrito a  ests
Direccidn, realizar las actividades descritas en el procedimiento.

5.= Definiciones:
ilNingunal!

6.« Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo
6.3 Mapeo de Interaccidon de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades
6.5 Indicadores, Registros de Calidad y Anexos
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION DE FERIAS Y EVENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
COORDINACION DE FERIAS Y EVENTOS

TIEMPO PARA
REALIZAR Lo,
ACTIVIDAD

JEFE DOF FERIAS ¥ JEFE DE FERIAS ¥ . )
EVENTIIS ESPECIALES EVENTDS ESPECIES AYUDANTE

1 dia
Actividad

1

1a2horas
Actividad
2

1 a3dias
Arinvicad
4

Readsar v

aulonzar ol

programs

ceardinaziin de

Feras v Evanloz
P Espacialas,

Progrrama
aularizadn

1z2dias
Adtividal
5]

1 a2 horas
Activirdad
8

Dizefiar v Cacrdina
=l programa de
Fevias v Everics
Especlalps.

Verflza las
necesldades da
materlal y gestan

Fragraina

s

Implementar
programa

Dficza de
Comigian
o

}

S informa a2 jefe da
departzmanic para
hzcer memarirdum

de peliciones
Recibe inforaia v realize
el memerandiim
licizar requerimisntos .

Retibe ingtriceldn
para llevar a eabo,
SUPSTEary dar
Seguimisnta g
acuendas y
pellcicnes v
desamollo ta Ferla o
Sweng v
GoOrdNacien aon las
Ar2as invollcradas
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE

COORDINACION DE FERIAS Y EVENTOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE FERIAS Y EVENTOS

Documento |
Paso Responsable Actividad de Trabajo
B {clave)
1 Jefe de Ferias y Eventos | Disefiar e programa de Ferias y Evertos orograma
Especiales especiales.
{fFEE}
Fevisar y autorizar el programa Ferias ¥ Eventos | Programa
2 JFEE Especiales, autorizado
3 JFEE Implementar programa
4 Ayudarte (S} Verifica las necesidades de material y gestion T
5 pil Se informa al Jefe de departamento para hacer
memarandum de peficiones
5] JFEE Recibe informe v realiza el memorandum Scolicitar fermardandum
requarimientos
7 DFEE para llevar a cabo, supervisar y dar seguimisnio 2
acuerdos y peticiones vy desarrollo de Ferfa o
Eventn
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REFERENGCIA: PR-PM-CIA-02 ¥ IT-Po-ChA-0%

PROCEDIMIENTO DE
COORDINACION DE FERIAS Y EVENTOS

INDICADOR

! No de

| Indicador Dennmlnacmn. Periodicidad

Minguno

REGISTRO DE CALIDAD

1

| =1s : "
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave}_ Custodia retencién |

1 | Solicitud escrita Jdefe de Departamento 3 afios
| _2 | Programa autorizado Jefe de Departamento 3 anos

ANEXOS

1

A';J?U | Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PRDCEDIMIEI\!TD DE
CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA

1.- Propasito:

Coardinar proponer y gestionar acciones para el desarrollo y Fomento con el sustento Vi
socializacién para tumar fo que corrssponda a otras dreas del Municipio a fravés del
Comité Intersecretarial Turistico.

2.- Alcance: .
Aplicar a la Direceién de Promacion Turistica para la prestacion de servicios turisticos,

3.-Referencia: : _ _
Este procedimiento tiere como referencia el Reglamento Interior del Ayuntamiento de
Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsahilidad del Secretario de Desarrolio Econdmico 'a aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Promocion y Fomento Turistica la revisién de
aste procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Promocion Turistica Ja difusién y aciualizacién de este
procedimiento. .

Es responsabilidad del Jefe de Capacitacion para la Prestacion de Servicios Turisticos y

 del personal adscritc a esta Direccion realizar las  actividades descritas en g

procedimiento

9.~ Definiciones:
"Moo aplica”

6.~ Método de Trahajo:
8.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo. .
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripeian de Actividades.
6.5 Indicadores, Registros de Cafidad ¥ Anexos,
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DIAGRAMA DE FILUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAFAC!TACI{}N

Y CULTURA TURISTICA
leﬂ"g;ﬂ ) JEFE GE CAPACITACIDN PARA LA JEFE DE CAMACHLACION RARA LA ALXILLATE |
e FRESTALION DE SERWVICIOS PRESTACHON DE SSRVILIZS AOMIMISTRATING
RE.-‘-".LL;LZAH TURIETICOS | TURIETICOS ¢
_ACTIVDAD _ . ——
[ nicia )
ik —
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRDCED!MIENT{}
DE CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA

M Documento |
Paso Responsahle Actividad Ce Trabajo
_ {clave)
H : Jafe fe departamente | Da sy autorizacisn para llevar z cabo el Curqo Tafter,
{10} Platica o Fero de Capacitacion Turistica.
|2 Jefe de departamento ! Elaborar la Convooaloria @ las CAmaras de Gomercio y| Memerandums y |
' Ay ASOCIRCION para gue’ asistan sus agremiados a ID.':- oficios
[ Cursos de Capacitacion, por medio de memaorandums, -
eficios ¥ correa electonico,
3 Jefe de departamento | Elabora las listas de asistencia de fos par’nc.nanlea Lista de
{JOY irvitados al curse. asistencia |
4 Jefe de departamento | Realizar 1a Ingistica v apartado del salén def Jugar Leaistica
(JO sede para el curgp,
5 [ Auxiliar Administrafivo | Elabora 108 reconssimantos o diplomas v se recaban: Reconocimientas
firmas. o diptomas
5 Jefe de departamento | Se realiza el curso de Capacitacian Cuvsa de |
Dy ; capacitacion
7 | Jefe de departamento | Clausura 8l cireg y se entregan [0S recohogimiantos, | Recanacimientos |
{JD) | o dipfomas
Con esta actividad termina el procedimianto. ~
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITAGION Y CULTURA TURISTICA

INDICADOR
[ T Node ] o " . '
| indicador Dennm:ngcmn | _ | Pﬂl.lﬂﬁlﬂlﬂati _-
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
' . 5 ] Responsabifidad de su | Tiempo de
_Nf_:' Documentos {.Ciave} | Custodia _ retencién
] Memorandums Jefe de Capacitacién Indefinido
2 Oficios Jefe de Capacitarion Indefinido
3 Reconocimientos Jefe de Capacitacion Indefinido
4 Constancias Jefe de Capacitacion indefinido
) | B
MEXOS
. . I
! Jlr;ﬁ;m Documento Clave
1 Lista de Asistencia FO-SDE-DCPSTO1
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
COORDINACION Y VINCULACION DE REUNIONES

1.- Propdsito;

Coordinar y gestionar accionss administrativas y de logistica para el desarrollo de
reuniones con el sector turistico, para mantemer un contacto directo con Camaras,
Asoctaciones y Cupulas Emprezariales para aicanzar el consenso en la creacion de
proyectos enfocados al desarrollo y cresimiento turfstico de la Ciudad de Cuemavaca.

2.~ Alecance:
Aplicar a la Direccién de  Promocion Turistica, Camaras, Asociacionas, Clpulas
Empresariales y ptiblico en General.

3.-Referencia; : :

Esfe procedimiento tiene como referencia el Reglamento Interior del Ayuntamiento de
Cuemavaca, Reglamento Interior del Comifé de Foments Econdmico del Municipio de
Cuernavaca.

4.- Responsahilidad:;

Es responsahilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Promocian y Fomento Turistico la revisién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de! Director de Capacitacion para ta Prestacién de Senvicios Turlsticos a
la difusién y actualizacion de este procadimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a esta Direccion realizar las actividades descritas
en el procedimiento.

5.- Definiciones:
"Ma aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de interaccion de Froceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Registros de Calidad y Anexos. |
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTG DE
COORDINACION Y VINCULACION DE REUNIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
COORDINACION Y VINCULACION DE REUNIONES

ASISTEMTE

TIEMPD I
PARS ﬁ]ahlmf DE Pf‘l-f Pﬁ;ﬁglfm JEFE DE CAPAGITACICN AUXILIAR
1 LA PRE N DE PARA LA FIRESTACION DE . !
HE":"&Z”‘ SERVICIODS TURESTICOS SERVIGHIS TURIS| 003 APMINISTRATIVG
ACTIVIDAD

- Inicio
1 hora C_)
Ardividad l
LI

Verificar Iz facha

' Realizar la Elzhosar &

1 haa convocatarny par Impeimir istas
Actividad 2rsonal inlsrn de asigtensia y
2 Agociacidnas enkregarlas

Camarss §

- izta .;13

i ConGrmar la l

— bl

3 horas Calendario
Ardividad

i

e horzs asistencia de €—

Actividzd participanias af

4 4 GLIFSO

3 heras | Verifizar los -
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- porala Orden (4-—|  lopistica pasm
———— dal i fa rELnidn

2 dias i al dia EI
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COCRDINACION Y VINCULACION DE REUNIONES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION Y VINGULACION DE REUNIONES

Con esta actividad termina el procedimiento

Cocumento
Paso Responsable Actividad e Trabajo
| _. | | _. (clave)_
8 Asistente Afiende lista de asistencia. Lista de
(A) asistencia
‘g Jefe de Toma apuntes pard la elaboracion de la
departamento | minuta de la reunion
(JD) | | . . |
10 Jefe de Elabora la minuta y la pasa a revisién para Minuta
departamento que posteriormente se envie a los asistentes
{(J0 de los Consejos Consultivos para su
aceptacton y firma en [a préxima sesidn
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PROCEDIM!ENTQ DE COORDINACION Y
VINCULACION DE REUNIONES
INDICADOR
[ "Node ! ., " - ‘
| indicador | Demmmacmn ‘ | Fermﬂmrdad
| | ‘
‘Ninguno ‘ :
i :" |
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de |
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn
1 Calendario Direccion de Promocién Turistica 3 afios
2 rotografias
3 Lista de Asistencia
4 Minuta
|
ANEXOS
A"'NE:O Documento Clave
1 Lista de asistencia FO-SDE-DCPST-01
2 Minuta FO-5DE-DCPST-02
3 Orden del dia FO-5DE-DCPT-03
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XI. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
[ Andrés Montemayor Sedano 312 27 47 Av. Morelos # 278 Centro
 Director de Promacion Turistica C.P. 62000
Nora Lilian lzaguirre Rodriguez 312 27 47 Av. Morelos # 278 Centro
Jefa del Dapartamento de C.P. 82000
Difusion Turfstica ]
| Gustavo Tello Franzoni | Av. Morelos # 278, Centro
Jefe de Capacitacion para la 3-12-27-47 C.P.62000
prestacion de servicios

| turisticos
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION _1
i 13 de Agosto de 2014 31 de Diciembre de 2014
i PARTICIPANTES | PUESTO ~ | ]
Andrés Montemayor Sedano Director de Promacion Turistica
Nora Lilian lzaguirre Rodriguez Jefe de Departamento de Difusion Turistica
Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Desarrolio
Orgaiizacional

Af Wi Séf{r E!DB i’z’]a | Nora Lijiaé’l;_aguirre Rodriguez
~eSIg Jefe de Departamento

Coordinacién de L
. i . Responsabie de la Crganizacién deal
Modernizacién Administrativa Manual de Organizacion, Politicas Vi

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

Fuesto

Vo Bode la

Apartado | Motiva Del Cambio | Focha De Nombre Coordinacion de
Vigencia
Y Firma
Todos Elaboracion del 31/12/2014 |  Director de
Manual Versian Promocion
2014 Turistica
Andrés

Montemayor

—— .



