AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO

ECONOMICO
. DIRECCION DE ASUNTOS
Mooh 20tz mETrmmm INTERNACIONALES Y CIUDADES
HERMANAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

Clave: DT-STFE-DAICH-
02

~

Revision: 9

Pagina 1 de 49

Manual de Organizacion

y Procedimientos de la Direccion

de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas.

Cuernavaca, Mor, a 27 de Marzo del 2012




N

AYUNTAIV!IENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STFE-DAICH-
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO 02

ECONOMICO Revision: 9
Ayuniaredonto DIRECCION DE ASUNTOS
2008 - 2012 INTERNACIONALES Y CIUDADES Pagina 2 de 49
HERMANAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

CONTENIDO:
Pagina
l. HOJA DE AUTORIZACION 3
Il. INTRODUCCION 4
li. OBJETIVO 5
IV. MARCO JURIDICO 6
V. MISION, VISION Y VALORES 7
Vi. ORGANIGRAMA ’ 8
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA 9
VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS 10
IX. POLITICAS 24
X. PROCEDIMIENTOS 25
a)- Recorridos y visitas guiadas 25
b)-Organizacién de eventos o9
c¢)-Promocion y difusion de atractivos y prestadores 33
de servicios turisticos
d)-Mddulos de informacion turistica 37
e)-Difusién Turistica 43
Xl. DIRECTORIO 47
Xll. HOJA DE PARTICIPACION 48

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION 49




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Giave: DT-sTFE DAIGH. |
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO |2

ECON()MICO Revisién: 9
o DIRECCION DE ASUNTOS
5000 - 2012 INTERNACIONALES Y CIUDADES Pagina 3 de 49
HERMANAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Internacionales y Ciudades Hermanas; el cual contiene informacién referente a su
estructura y funcionamiento y tiene ¢como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

ELABORO

~ N

Juancristébal Echeverria Andrade
Director de Asuntos Internacnonales y Ciudades Hermanas

Fecha de ﬁé %0// VERSION No. de
Autorizacion Director de Re QHumanos (ano) paginas

Marzo 2012 49
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Subsecretaria de Turismo
Municipal, la Direccién de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas elabor6 el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el
personal de esta Direccion en el desempefio de sus actividades.

El Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta Gtil en el que existen
documentos, los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Subsecretaria de Turismo Municipal y la Direccion
de Asuntos internacionales y Ciudades Hermanas con el fin de cumplir con mayor
eficiencia las funciones que 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 documento se detalla la estructura de la Direccién
y el perfil de cada puesto.
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lll. OBJETIVO

Generar la infraestructura necesaria para dar informacién veraz y oportuna en
cuanto a actividades y servicios turisticos, difundir y promover los productos
turisticos sustentables con un programa dirigido a un mercado potencial de los
mismos.

Utilizar los instrumentos de difusidén existentes para dar a conocer los servicios y
productos turisticos a nivel regional, nacional e internacional.

Incentivar decididamente el mercado cautivo de turistas y acrecentar el mercado
potencial, nacional y extranjero hacia Cuernavaca, estando acorde con las
tendencias del mercado turistico internacional y a través de los medios modernos
de comunicacion masiva actuales, con el fin de atraer mayores flujos de visitantes

Fortalecer el desarrollo de la Ciudad, mediante acuerdos de cooperacion
Internacional que promuevan la actividad turistica y econdmica, a través del area
especializada encargada de organizar y coordinar las iniciativas y proyectos de las
diversas areas del Municipio, vinculandolas con las entidades nacionales,
extranjeras, asociaciones y organizaciones internacionales, que sean
determinantes para el logro de las metas que ésta Direccion se ha planteado.

Fomentar los intercambios culturales, educativos, turisticos, econémicos y sociales,
como herramienta principal de la cooperacion internacional para fortalecer el
desarrollo local.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150

donde se adiciona, reforma y deroga esta constitucion.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Justicia Administrativa

Ley del Servicio Civil.

© N O bk DN

Ley Federal de Turismo.
9. Ley de Fomento y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.
10. ey de Ingresos para el Gobierno del Estado de Morelos.

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

de Morelos

12.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

Cuernavaca, Morelos.
13.Bando de Poiicia y Buen Gobierno.

14.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econémico.
16. Reglamento de Turismo Federal.

17.Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

18.Reglamento de Ciudades Hermanas.

19. Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

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

21. Programa Operativo Anual 2012.

22.Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Asuntos
internacionales y Ciudades Hermanas.

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

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-STFE-DAICH-\
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO 02

ECONOMICO Revision: 9
Apuneamioro DIRECCION DE ASUNTOS
20082012 INTERNACIONALES Y CIUDADES Pagnade 48
HERMANAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Propiciar el acercamiento con las entidades gubernamentales y no gubernamentales del mundo,
que resulten benéficas al desarrollo turistico, cultural, econémico y social de Cuernavaca. Estas
seran, ademads, pertinentes al plan de internacionalizacion de Cuernavaca. Posicionar a
Cuernavaca en el &mbito internacional como un destino turistico de caracteristicas particulares,
resaltando sus fortalezas. Identificar y captar recursos economicos, recursos técnicos y
proyectos de desarrollo para la ciudad que se presenten en el ambito internacional como
oportunidades.

Promover a Cuernavaca en la escena internacional.

VISION

La Direccion de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas del Ayuntamiento de Cuernavaca
es la dependencia gubernamental municipal que detecta y atrae las oportunidades para el
crecimiento econdémico, cultural y social que se presentan en el contexto internacional para
vincularias con la ciudadania de Cuernavaca en general, lo mismo al individuo que a la empresa
y la institucion educativa, asi como a las diversas dependencias gubernamentales de la
administracion municipal. Dichas oportunidades pueden expresarse como fondos internacionales
para apoyar las metas municipales o bien como posibles vinculos de cooperacion. Estos Gitimos
deben responder a la vision estratégica de internacionalizacién de la ciudad.

VALORES
Honestidad Humanidad
Lealtad Responsabilidad

Respeto Trabajo en equipo
Humildad Actitud de Servicio
Solidaridad Justicia y equidad

Discrecion Educacién

Compromiso Social Calidad
Amabilidad Puntualidad

Disciplina Mejora continua
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fgzzria Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Asuntos 1 1
Internacionales y Ciudades Echeverria Andrade Juancristébal
Hermanas
A03008 | Secretaria Arriaga Dorantes Esmeralda 1 1
CF02010 | Subdirector de Promocion Montalvo Medellin Magdalena 1 1
Patricia
CF03002 | Jefe de Departamento de Abundes Herrera Jorge Ulises 1 1
Atencion al Turista
T01011 |Auxiliar Técnico Arriaga Chavez Maria Alejandra 1 1
CF02010 | Subdirector de Asuntos Saldana Ramirez Miriam Isis 1 1
Internacionales y
Ciudades Hermanas
A01005 |Administrativo Fuentes Pérez Sara Vanesa
Especializado 1 1
TOTAL 7 7
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Asuntos Internacionales Subsecretario de Turismo.
y Ciudades Hermanas.

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Ciudades Hermanas
Subdirector de Promociodn
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

Con fundamento en el reglamento interior de la Secretaria de Turismo y Fomento
Econdmico, la Direccién de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, tendra las
siguientes facultades y atribuciones:

l.- Coordinar la promocién y difusion de politicas y productos turisticos;

ll.- Generar iniciativas para establecer nuevos convenios y acuerdos de cooperacion
internacional e interinstitucional, de acuerdo con los organismos gubernamentales y no
gubernamentales competentes, derivados de hermanamientos con otras ciudades y
mantener oOptimas relaciones con los ya establecidos y logrados, un seguimiento
constante;

IIL.- Organizar las reuniones del Comité Municipal de Ciudades Hermanas, en su
caracter de Secretario Técnico de dicho Comité y ocuparse de todos los asuntos que
competan a dicho Comité;

IV.- Disenar las estrategias para la difusién para cada segmento de mercado;

Establecer los sistemas de gestion con las instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, nacionales e internacionales para la promocion y difusién turistica;
V.- Disenar, establecer y supervisar el programa de medios de difusion para el
posicionamiento de Cuernavaca en el mercado turistico;

VI.- Coordinar el programa de actividades para la participacion en eventos nacionales e
Internacionales;

VIl.- Coordinar la informacién y atencion turistica a la ciudadania y a los visitantes;
VIIIl.-Dar cumplimiento en tiempo y forma a los sistemas de seguimiento y evaluacion
gubernamental en la materia de su competencia;

IX.-Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual de la
Direccién a su cargo;

X.-Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimiento de la unidad administrativa
a su cargo;

Xl.-Rendir al Subsecretario de Turismo, un informe mensual de las actividades
realizadas por la Direccién a su cargo;

Xll.- Las demas facultades que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas

Licenciatura en Turismo o en Relaciones
internacionales o en Economia, con
especialidad en Marketing y Turismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Politica Exterior y Relaciones Internacionales
Conocimientos generales en Derecho Internacional Publico.
Conocimientos en Economia Politica Internacional.
Conocimientos avanzados del idioma ingles

EXPERIENCIA LABORAL

Amplia experiencia practica y tedrica
en el ramo de la Promocién nacional e
internacional del turismo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo. Inspirando confianza en el
logro de objetivos

Actitud positiva, responsable y cumplida
Personalidad prudente y perseverante
Excelente relacion con todos los grupos
gue conforman la sociedad

Optimo desempeno social

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clima templado

lluminacién, humedad y ventilacion
optimas, equipo de oficina adecuado y
relaciones de trabajo cordiales y de
respeto.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental -fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Apoyar al Director;

1 Realizar Oficios y Memorandum;
. Recepcion de llamadas telefonicas;
V. Recibir y enviar correspondencia;

V. Apoyar en eventos especiales;

VI. Archivar documentos,

VII.  Realizar reporte de indicadores

VIIl. Realizar reporte trimestral de indicadores

IX. Realizar modificaciones del POA.

X. Realizacién y Modificacion de la Guia de Tramites.

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Bachillerato o preparatoria, o carrera
secretarial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Promocion
Relaciones publicas
Cultura general

Conocimientos de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Clima templado; lluminacion,
humedad y ventilacion éptimas,
equipo de oficina adecuado.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena presentacion
Disponibilidad
Actitud de servicio
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Promocion Director de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento de Atencion al Turista

FUNCIONES PRINCIPALES

L Coadyuvar en el diseno de los planes, programas, estrategias y prioridades
en materia de promocion turistica;

Il Proporcionar, por cualquier medio, informacion turistica a los turistas
nacionales y extranjeros;

. Participar en ferias y exposiciones nacionales e internacionales para la
promocién de los atractivos turisticos del municipio de Cuernavaca;

V. Organizar eventos de promocion turistica de los atractivos del municipio de

Cuernavaca;

V. Elaborar material para la promocién turistica de los atractivos del municipio de
Cuernavaca;

VI. Fomentar participacién de los sectores publico y privado, en todo tipo de

actividades que promuevan los atractivos y servicios turisticos del municipio
de Cuernavaca;

VIl.  Suscribir convenios con la Federacion, el Gobierno del Estado, otras
Entidades Federativas y otros municipios del Estado, con organismos mixtos
estatales y municipales, y con el sector privado, con el fin de instrumentar
campanas de promocion turistica,

VIIl. Realizar reporte mensual de Logros Relevantes

IX. Y las demas actividades que le asigne su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Promocion

Turismo y Hoteleria

Licenciatura en Mercadotecnia o en

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en el Sector Turistico.
¢ Conocimientos en Desarrollo de Planes de Marketing.
» Conocimientos en tendencias de la Promocién para Impacto Turistico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Clima templado
Huminacién, humedad y ventilacion
dptimas, equipo de oficina adecuado y
relaciones de trabajo cordiales y de
respeto.
ACTITUD / PERSONALIDAD
Amabilidad Alto
Liderazgo
Honestidad

Calidad total en el trabajo

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Atencidn al Subdirector de Promocion
Turista

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Capacitar a jévenes que prestan su servicio social en ésta area;

I Ubicar modulos de informacion turistica;

. Recabar informacién con respecto a prestadores de servicios turisticos;
V. Manejar material informativo turistico;

V. Manejar el servicio social en areas de trabajo;

VI.  Apoyar y realizar recorridos turisticos;

VIl.  Actualizar la base de datos de prestadores de servicios turisticos;
VIIl.  Apoyar en areas de la Subsecretaria de Turismo;

IX. Distribuir material informativo de promocion y publicidad;
X. Asistir y apoyar en eventos relacionados con el turismo;

Xl. Asistir e informar al turista;
Xll.  Capacitar al personal de la Subsecretaria;
Xlll.  Actualizar la informacion acerca de tarifas de recintos turisticos;

XIV. Elaborar estadisticas de afluencia, atencioén y flujo de turistas, asi como de
oferta y demanda de servicios turisticos

XV. Organizar encuestas que reflejen la opinion de los turistas, acerca de la
calidad de servicios y atractivos turisticos y sus experiencias durante su
estadia, asi como sus sugerencias de mejora

XVI. Incrementar el nivel de espacios informativos y verificar su buen
funcionamiento;

XVII. Promover la cultura turistica en escuelas,

XVIIl. Realizar y modificar la Guia de Tramites.

XIX. Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Atencidn al

Turista.

turistico.

Licenciatura en administracion de
empresas turisticas o en Marketing

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Inglés
Computacion

Promocion Turistica
Estadistica

Conocimientos migratorios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Clima templado; lluminacién,
humedad y ventilaciéon dptimas,
equipo de oficina adecuado, vehiculo
con combustible y relaciones de
trabajo cordiales y de respeto.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Abierto al trabajo
Actitud de trabajo

Disponibilidad de propuesta.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Fisico - mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnico Jefe de Departamento de atencién al

turista

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VI

Proporcionar informacion y orientacion a los turistas;
Manejar el material impreso informativo;
Apoyar a la Jefatura;

Manejar la informacion estadistica de la afluencia en centros de informacion
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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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico Preparatoria o bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Gestoria
o Atencion al publico
e Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Clima templado; lluminacion,
humedad y ventilacion 6ptimas,
equipo de oficina adecuado.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena presentacion Bajo
Empatia y sociabilidad
Actitud de servicio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Asuntos Director de Asuntos Internacionales y
Internacionales y Ciudades Ciudades Hermanas

Hermanas

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coadyuvar en el disefo de los planes, programas, estrategias y prioridades en
materia de convenios de cooperacion internacionales y hermanamientos con
otras ciudades del pais y el extranjero;

fl.  Participar en ferias y exposiciones nacionales e internacionales sobre
hermanamientos de ciudades;

Il Organizar eventos protocolarios de firmas de convenios y de hermanamientos
internacionales con el Municipio de Cuernavaca;

IV.  Fomentar participacion de los sectores publico y privado, en todo tipo de
actividades que promuevan las firmas de convenios de cooperacion y de
hermanamientos del Municipio de Cuernavaca;

V.  Suscribir convenios con la Federacion, el Gobierno del Estado, entidades
Federativas y otro municipios del Estado, con organismos mixtos y estatales y
municipales, y con el sector privado, con el fin de instrumentar convenios de
cooperacion y de hermanamientos del Municipio de Cuernavaca;

VI.  Colaborar en la organizacién de las reuniones del Comité Municipal de
Ciudades Hermanas, asi como de todos los asuntos que competan a dicho
Comité;

VII. Y las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Asuntos Internacionales Licenciatura en Economia con

y Ciudades Hermanas especialidad en Turismo o en
Relaciones Internacionales

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Dominio del idioma inglés
¢ Conocimientos avanzados en Economia Internacional
¢ Conocimientos en Derecho Internacional Publico
* Conocimientos en materia de Convenios y acuerdos de cooperacion
o Conocimientos en Promocion de Impacto Turistico
¢ Conocimientos en tendencias economicas internacionales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Clima templado
lluminacién, humedad y ventilacién
Optimas, equipo de oficina adecuado y
relaciones de trabajo cordiales y de
respeto; facilidad para viajar.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Amabilidad Alto
Liderazgo
Honestidad
Calidad total en el trabajo

ESFUERZO

Mental y fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Administrativo Especializado Subdirector de Asuntos

Internacionales y Ciudades Hermanas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Organizar y realizar las convocatorias de las sesiones de agenda XXI;

Realizar y enviar las actividades semanales de la direccion a la coordinacién
administrativa;

Realizar la documentacion que requiera el director;
Apoyar en la elaboracién de invitaciones y eventos de la direccion;

Participar en todas las acciones necesarias para asegurar el bienestar y
seguridad de las personas que visitan y laboran en la dependencia;

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

Administrativo Especializado

Preparatoria o bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Gestoria

Atencién al publico
Idiomas
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina Y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena presentacion
Empatia
Honestidad

Actitud de servicio

Bajo

ESFUERZO

Fisico - mental
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IX. POLITICAS
EXTERNAS
1. Para poder brindar apoyo a la ciudadania, a eventos o actividades especificas, es
necesario comunicarlo por escrito con anticipacion de diez dias.
2. Para programar y acudir a citas de trabajo fuera de oficina, debera comunicarse
directamente al Director.
INTERNAS
1. Los horarios de trabajo para el personal de la Subsecretaria, deberdn cumplirse de
acuerdo a lo pactado con la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento.
2. El personal de la Subsecretaria debera de presentarse con ropa adecuada para el

cumplimiento de sus labores dentro de su area de trabajo asi como una excelente
presentacion (aseo y arreglo personal)

3. El personal de la Subsecretaria deberd acudir a los cursos de informacion y
capacitacion que se requiere para su puntual funcionamiento.

4, Se agradecera no comer, masticar chicle, fumar y magquillarse, para esto deberan
utilizar las areas designadas.

5. Al salir debera pedir autorizacién a su Director y avisar a la asistente de la
Subsecretaria.

6. No leer el periddico, revistas, libros o ver televisién en su horario o area de trabajo.

7. No sacar objetos de ninguna de las oficinas.

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

9. Queda prohibido el ingreso de vehiculos del personal en la explanada de la
Secretaria.

i0. Toda inasistencia debera contar con un justificante si es medico tendra que ser del
ISSSTE.

11. Se remitird a las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo
de cualquier indole, ya sea a la institucion o a sus companeros.

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

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

14. No se debera discutir o hablar en tono alto o de manera grupal en las oficinas o en
cualquier area publica.

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

16. Queda prohibido chiflar, correr, escupir, bostezar, escuchar musica en su area de

trabajo, jugar, hacer uso de groserias y cualquier acto deshonesto o inmoral.
17. Se les pide que las visitas sean atendidas fuera del area de trabajo.
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X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECORRIDOS Y VISITAS GUIADAS

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para llevar a cabo los recorridos y visitas guiadas

2.- Alcance:
Aplicar al publico en general y a la Direccién de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el reglamento de gobierno interno y para la
administracion publica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Turismo la revisiéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, la
elaboracién, difusion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento realizar las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Visitas Guiadas: es el recorrido que ofrece el Departamento de Atencion al Turista al Centro
Historico, la Barranca de Amanalco, el Castillito, etc.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECORRIDOS Y VISITAS GUIADAS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ASUNTOS JEFE DE DPTO DE ATENCION AL TURISTA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA INTERNACIONALES Y CIUDADES ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD HERMANAS
( INICIO )
A 4
1 dia Difundir los
Actividad Recepcién de - Elaborar recorridos
1 solicitud de ‘ i calendario
visita(s) guiada(s) Solicitud mensual de
1 a2 dias 1 2 recorridos
Actividad
2 Calendario
Mensual
Permanente
Actividad
3
Verificar si
1 dia existe fecha Bitacora de
Actividad 4| disponible Visitas
4 \
. Fecha
Guiadas Horario
1 a2dias Descripcion
Actividad Numero
5
- ¢ Existe fecha
1dia disponible? Informa que no hay
Actividad fecha y se da opcién
6 6
1 dia
Actividad
7 Informar de la hora del
recorrido y confirmar fecha
1 dia
Actividad 7
8
1 dia
Actividad
9 Realizar recorrido
8
y
Elaborar reporte de incidencias
9 Reporte de
actividades
o)
FIN
A 4
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VISITAS GUIADAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECORRIDOS Y

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Asuntos | Recibe oficio de solicitud de recorrido y Oficio
Internacionales y visita guiada y turna al Jefe de 1.- solicitante
Ciudades Hermanas |Departamento de Atencién al Turista.
(DR)
2 Jefe de Departamento |Elabora el calendario mensual de las Calendario
de Atencion al Turista |fechas para la realizaciéon de recorridos mensual de
(JDAT) en diferentes atractivos turisticos del| recorridos y visitas
municipio. guiadas
Nota: el calendario tendra los siguientes
puntos:
e Fecha de realizacion de recorridos
e Horario de recorridos
e Descripcion de recorrido
o Numero de contingente
Difunde los recorridos en instituciones
3 Administrativo educativas de todos los niveles,
Especializado universidades, prestadores de servicio,
escuelas de espanol y de Turismo.

4 J.D.AT. Verifica si existe fecha disponible para el Bitacora de
recorrido  solicitado en bitacora de recorridos
recorridos

5 JD.AT. ¢ Existe fecha disponible?

No; ir a la actividad No 6
Si; ir a la actividad No 7

6 J.DAT. Informa al solicitante que no hay fecha
disponible y que se le da la opcién de
fecha nueva. Ir al paso numero 1.

7 J.D.AT. Confirmar hora de recorrido y fecha

8 J.DAT. Realiza el recorrido conduciendo a las
personas dando informacion de los sitios
de interés turisticos

9 J.D.AT. Elabora reporte de incidencias y Reporte de
actividades generales del recorrido actividades
semanal. Con esta actividad finaliza el
procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ ’de
retencion
1 Calendario mensual de Jefe de Departamento de Atencion al 1 afo
recorridos y visitas Turista
guiadas
2 Bitacora de recorridos Jefe de Departamento de Atencion al 1 ano
Turista
ANEXOS
Ar:\le:o Documento Clave
1 Oficio de solicitud de visitas guiadas S/C
2 Reporte de actividades S/C
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE EVENTOS

1.- Propésito:
Establecer eficientemente las tareas a realizar para la ejecucion de un evento dentro de
la Direccion de Promocién, Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas, y poder
delegar las tareas correspondientes al personal involucrado.

2.- Alcance:
A Subsecretaria de Turismo, Direccion de Adguisiciones, Coordinacion de
Comunicacién Social, Direccion de Servicios Generales y Publico en General.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el reglamento de Gobierno interno y para la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico la aprobacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Turismo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales la elaboracion, difusién y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de los Subdirectores de Promocién y de Ciudades Hermanas,
realizar las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Evento: Es el procedimiento de realizacién de alguna actividad cuitural, histérica y
recreativa dentro de la Direccién de Asuntos Internacionales.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE EVENTOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ASUNTOS SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA INTERNACIONALES Y PROMOCION AEDS'\F",E\'(':?/IS’Z"ZB/S
CIUDADES HERMANAS
1 a2dias
Acti\;idad Otorgar Visto Proponer el
bueno eventoy
< entregar
1 a3 dias T‘ propuesta de
o ) 1 .
Actngdad Memorandum trabajo Proyecto de
Realizacién
de Evento
1 a 3 dias
Actividad
3
Programar y Contactar a los
- delegar tareas diferentes
123 dias v — > prestadores de
ACt“"l'dad —3—] ervicios turisticos
1 dia
Actividad Solicitar materiales l
5 y equipo de apoyo
- Memorandum a
ngigl:ds _5—| servicios generales y
6 comunicacion social
Variable \—/
Actividad
7 Enviar invitaciones
a los participantes a
1 dia > las personalidades
Actividad y confirmar su
8 ?I asistencia
Llevar a cabo
el evento
Zl < invitaciones
\ 4
Evaluar y
realizar el
reporte de
incidencias y
archivar
?I Reporte de
actividades

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ORGANIZACION DE EVENTOS

Documento

Paso Responsable Actividad De Trabajo

(clave)

Subdirectores de
Promocion y de

Propone el evento que contribuya a fomentar el
desarrollo de la ciudad mediante acuerdos de

Proyecto de
Realizacion de

Ciudades Hermanas | cooperacién internacional, entregaran propuesta Evento
de trabajo y de actividades al Director para su
evaluacion o visto bueno.
2 Director de Promocion, |Otorga visto bueno para la realizacion del| Memorandum
Asuntos Internacionales | evento.
y Ciudades Hermanas
3 Subdirectores de Programa y delega las tareas a realizar para el
Promocion y de desarrollo del evento.
Ciudades Hermanas
4 Administrativo Contacta a los prestadores de servicios turisticos
Especializado interesados en la participacion para llevar a cabo
el evento.
5 Subdirectores de Solicita los materiales a utilizar al igual que el| Memorandum
Promocion y de equipo necesario para la realizacion del evento
Ciudades Hermanas |con las diferentes Direcciones del Ayuntamiento.
6 Administrativo Envia invitaciéon a los participantes asi como a Invitacién
Especializado personalidades invitadas a la realizacion del
evento y confirma la asistencia de los mismos.
7 Subdirectores de Llevan a cabo el evento desarrollando el
Promocion y de contenido total del programa.
Ciudades Hermanas
8 Subdirector de Evalua y realiza el reporte del evento realizado Reporte de
Promocion indicando las incidencias existentes vy Actividades

posteriormente se le envia al Director. Fin del
procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ge
Custodia Retencion
1 Proyecto de realizacion de evento Subdirectores 3 anos
2 Invitacion Subdirectores 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Reporte de Actividades S/C
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y’DIFUSI(')N DE
ATRACTIVOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

1.- Propésito:
Eficientar el desarrolio por medio de la difusién de todos los servicios ofertados por los
Prestadores de Servicios Turisticos, al igual que los atractivos de la ciudad, asi mismo
obtener informacion actualizada de los productos con que cuentan los Prestadores de
Servicios.

2.- Alcance:
Aplicar a Prestadores de Servicios Turisticos, Direccidon de Asuntos Internacionales,
ciudades (a nivel nacional e internacional) y publico en general.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el reglamento de Gobierno interno y para la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico la aprobacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Turismo la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales la elaboracién, difusion y
actualizacion de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Prestador de Servicios Turisticos: Grupo de personas o empresas encargadas de
ofertar servicios turisticos dentro del Municipio de Cuernavaca.
Promocién: Proporcionar informacion de los servicios ofertados a través de diferentes
formatos impresos de los prestadores de servicios turisticos.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y
DIFUSION DE ATRACTIVOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DPTO DE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ASUNTOS ATENCION AL TURISTA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD INTERNACIONALES Y
CIUDADES HERMANAS
{ INICIO )
\ 4
3 horas
v
Ac |\;|dad ) - Desarrollar el Elaborar el catalogo de
Autorizar la_actividad plan de trabajo y Atractivos y
- correspondiente. directorio de ————3 Prestadores de
1 a7dias | 1 I atractivos y Servicios Turisticos
Actividad prestadores de
2 Oficio de servicios turisticos
comision Plan de
1 dia trabajo Directorio de
Actividad Prestadores de
3 Atractivos turisticos
Permanente
Actividad Visitar a prestadores
4 de servicios del
Municipio, para A 4
1 dia recopilar material.
Actividad 4
5
Permanente
Actividad
6
4 horas
Actividad Confirmar a medios y
7 lugares de promocién Enviar y asistir a
puntos de
promocién

B

Realizar reporte de
incidencias y mandar
al archivo.

7]

!

Fin

6]

Reporte de
actividades
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DESCR[PCI()N 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 Asuntos |Revisa el plan de trabajo, dar visto bueno de las Oficio de
Internacionales y actividades y autoriza el mismo. comision
Ciudades Hermanas
(DAICH)
Jefe de Departamento de | Desarrolla plan de trabajo y directorio de Plan de
2 Atencion al turista atractivos y prestadores de servicios turisticos y trabajo
(JDAT) envia al Director Directorio
3 Administrativo Elabora catalogo de atractivos y prestadores de
Especializado (AE) servicios turisticos.
4 JDAT Visita a los diferentes prestadores de servicios
turisticos del municipio y presenta plan de
trabajo. Recopila informacién y promocién de los
diferentes atractivos y prestadores de servicios
turisticos.
5 JDAT Consulta medios de distribucion de informacién y -
promocion turistica ya sea en centros de
informacion turistica o confirmando la asistencia
a ferias, tianguis turistico, expos turisticas etc.
6 PMT Envia material impreso a moddulos de
informacion turistica y asiste a puntos de
promocion en el interior del pais.
7 JDAT Realiza reporte de incidencias de actividades en| Reporte de
su totalidad y envia resultados al Director Actividades

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ fje
Retencion
1 Plan de Trabajo Jefe de Departamento de Atencién al Turista 3 anos
2 Directorio Jefe de Departamento de Atencién al Turista 1 anos
3 Catalogo Jefe de Departamento de Atencion al Turista 1 anos
ANEXOS
Anexo No Documento Clave
1 Reporte de Actividades S/C
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

1.- Proposito:
Dar a conocer los pasos para la atencioén 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:
Aplicar a Direccion de Asuntos Internacionales y publico en general.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el reglamento de Gobierno interno y para la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdémico la aprobacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Turismo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales la elaboracion, difusion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Atencion al Turista realizar las
actividades descritas en el procedimiento.

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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE I,NSTAL’ACI(')N
Y OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

Solicitar a las personas|
para servicio social con
la Direccion de
Participacion

5 ciudadana.

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO DE
REALIZAR LA ASUNTOS ATENCION AL TURISTA
ACTIVIDAD INTERNACIONALES Y
CIUDADES HERMANAS
INICIO
3 horas L
Actividad Autorizar la actividad Desarrollar el plan de
1 correspondiente al trabajo para ubicacion
1 | procedimiento o |de los centros de Plan de
informacién. trabajo
1 a2dias
Actividad
2
Solicitar permisos
correspondientes
1dia
Actividad 3 |
3
Memorandum
Oficio
3 dias
Actividad
4
1 dias Instalar los centros de
Actividad A q informacion en las
5 diferentes areas
destinadas para ellos.
4
1 dia
Actividad
6

A

Solicitar la
capacitacion

correspondiente a
los prestantes de
servicio social.

2
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION
Y OPERACION DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

JEFE DE DEPTO DE ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA ATENCION AL TURISTA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
4 dias Realizar los Supervisar los diferentes
Actividad recorridos de centros de informacion
7 familiarizacién en confirmando asistencia
diversos puntos registros de afluencia y
turisticos de la dictribiicién de material
7 cindad 8
Permanente
Actividad Formato de
8 asistencia.
ormato de
afluencia turistica.
1dia
Actividad
9
3 horas Enviar informacién
Actividad Realizar reporte de recabada en formatos
10 incidencias y de asistencia y
archivar afluencia turistica.
W] 'g—|
Reporte de

actividades.

FIN
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DESCRIPCIQN DE ACTIVIDADES DE'L PROQEDIMIENTO
DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Solicita el permiso correspondiente para la; Memorandum de
Asuntos ubicacion de los centros a la Direccion de Permiso
Internacionales y |Licencias de Funcionamiento y Supervision de O- DLFSE
Ciudades Espectaculos. 1- Archivo
Hermanas También se solicita el permiso correspondiente| 2- Oficio de Permiso
(DAICH) a los diferentes organismos privados para la O- DLFSE
autorizacion de instalacion de los centros 1- Archivo
dentro de sus instalaciones. 2- Expediente
2 Jefe de Desarrolla el plan de trabajo para distribucion y Plan de Trabajo

Atencion al Turista |turistica en los diferentes puntos estratégicos

Departamento de |ubicacion de los centros de informacién

(JDAT) de la Ciudad.

Autoriza actividad correspondiente al
(DAICH) procedimiento

JDAT Instala los centros en las diferentes areas
destinadas para ello una vez que sean
otorgados los permisos correspondientes.

JDAT Solicita a la Direccion de Atencién a la
Juventud a las personas requeridas para
prestar su servicio social, quienes seran las que
proporcionaran la informacion en los centros de
informacion turistica.

Memorandum de
Solicitud
O- DLFSE
1- Archivo

JDAT Capacita a los nuevos prestantes de servicio
social con el curso de informacién y manejo de
centros de informacion.

JDAT Realiza recorrido en diversos puntos turisticos
de la Ciudad, y ademas se asigna el centro de
informacion correspondiente para su atencion.

Formato de Asistencia
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPC[ON DE ACTIVIDADES DE'L PROQEDIMIENTO
DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Administrativo Realiza la supervisién en los diferentes centros
Especializado |de informacion turistica confirmando asistencia | Formato de Afluencia
de prestadores de servicio social, recabando Turistica
los registros de afluencia turistica vy
distribuyendo mapas, ftripticos y folletos
correspondientes.
9 Administrativo  |Envia informacién recabada en formatos de S/C
Especializado |asistencia, afluencia turistica y existencia de
material informativo
10 JDAT Realiza reporte en base a informacion del Reporte de
supervisor de afluencia de turistas y recaba Actividades
informacion de asistencias asi como de
existencias de mapas, tripticos, folletos.
Entrega reporte al Director para su
conocimiento. Fin
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 Plan de trabajo Jefe de Departamento de 3 anos
Atencidn al Turista

ANEXOS
Al;‘le;(o Documento Clave
1 Formato de Asistencia para Prestadores de S/C
Servicio Social
2 Formato de Afluencia Turistica S/C
3 Reporte de Actividades S/C
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e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION TURISTICA

1.- Propésito:
Dar a conocer los pasos para la difusion de medios de comunicacién de cualquier
indole.

2.- Alcance:
Aplicar a Direccion de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas y plblico en
general.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el reglamento de Gobierno interno y para la
Administracién Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico la aprobacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Turismo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales la elaboracién, difusion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Promocion realizar las actividades descritas en
el procedimiento.

5.- Definiciones:
Difusion: disciplina que tiene por objeto la promocion de las actividades relevantes.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO
ECONOMICO
DIRECCON DE ASUNTOS
INTERNACIONALES Y CIUDADES

HERMANAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-STFE-DAICH-O5 )

Revision: 9

Pagina 44 de 49

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION TURISTICA

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ASUNTOS SUBDIRECTOR DE PROMOCION
REALIZAR LA INTERNACIONALES Y
ACTIVIDAD CIUDAES HERMANAS
INICIO
1a2dias
Actividad
1 Realizar el boceto del disefio
Enviar la solicitud de apoyo en la computadora.
1a3dias para difundi‘r‘materiales > >
Actividad promociénales.
2 1 ]
1 a3dias
Actividad
3 Revisar disefio y propondra
modificaciones <
3 -
1 dia
Actividad
: l
1 dia No
Actividad Aprobar el Disefio Producir disefios
> ¢Hay —_—» ) en formato
modificacion 5 6 digital
es? |
1 hora
Actividad
6
A
Solicitar la elaboracién de
5 minutos disefos y posteriormente se
Actividad archivan en la computadora
7 @ 7

FIN
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO  [Revisién: 9
ECONOMICO

S8 DIRECCON DE ASUNTOS Pagha 43 de 42
2008 - 2012 INTERNACIONALES Y CIUDADES
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE DIFUSION TURISTICA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Asuntos | Se envia la solicitud de apoyo para disefar las
Internacionales y estrategias de difusion y materiales
Ciudades Hermanas |promocidénales
(DAICH)
2 Subdirectora de Realiza el boceto del disefio en la
Promocion computadora.
(SuP)
3 (DAICH) Revisa el diseno y propone en su caso
modificaciones
4 (DAICH) ¢ Hay Modificaciones y rediseno de boceto?
S| Regresa a la Actividad N.2
No se va a la actividad N.5
5 (DAICH) Aprueba el disefo
6 (SuP) Genera los archivos digitales para la
produccién del material
7 (SuP) Archiva los disefos originales en la
computadora.
Con esta Actividad Finaliza el Procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
N/A Ninguno N/A N/A
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
N/A Ninguno S/C
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Juancristébal Echeverria Andrade 3-12-27-47 Av. Morelos 278, centro
Director de Promocién, Asuntos
Internacionales y Ciudades Hermanas
Magdalena Patricia Montalvo Medellin 3-12-27-47 Av. Morelos 278, centro
Subdirectora de Promocién
Miriam Isis Saldafia Ramirez 3-12-27-47 Av. Morelos 278, centro
Subdirector de Ciudades Hermanas
Ulises Jorge Abundes Herrera 3-12-27-47 Av. Morelos 278, centro

Jefe de Departamento de Atencion al Turista
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

08 DE MARZO 2012.

27 DE MARZO 2012.

PARTICIPANTES PUESTO

Juancristdbal Echeverria Andrade

Esmeralda Arriaga Dorantes Secretaria

Marcela Torres Bello

Director de Asuntos Internacionales y
Ciudades Hermanas

Asesor designado de la Direccién de
Recursos Humanos

P

Marcela Torres Belio
Asesor designado de la
Direccion de Recursos

Humanos

-~ Espheralda Arriaga Dorantes
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizaciéon y Procedimientos
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XlIl. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas.
Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo del Cambio F‘?Cha l?e Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos
Y Firma Humanos
Todos Actualizacion de Marzo |Juancristébal Echeverria | lvan Elias Iragorri
manual version 2012 2012 Andrade Martinez

Director de Asuntos
internacionales y
Ciudades Hermanas




