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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 11, XXXI y XXXIH, Art. 188 fraccion XII y
Art. 194 fraccidn XI del Reglamento de Gobierno y de fa AdministracionPublica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de
Diciembre del 2012, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direcciénde Proyectos Turisticos, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de

consulta e induccién para el personal.

piépdl Palomero
y Fomento al Turismo

Mari 'leéndez Lugo
cretarld dministracion

Carlos Felipe Lavin Figueroa
Director de Rroyectos Turisticos

Fecha de VERSION | No. de
Autorizacién DirecttrGe Informatlca y (afo) paginas
Desarrollo Administrativo
15/Nov./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 22
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DIRECCION DE PROYECTOS TURISTICOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

II. INTRODUCCION

La Direccion de Proyecto Turisticos elaboro el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos con el fin de proponer acciones determinadas para desarrollar corrientes
turisticas hacia Cuemavaca reactivando iugares tradicionales, revalorando su interés y
proponiendo nuevos conceptos con la finalidad de lograr un desarrollo integral de turismo en

el municipio.

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta util en beneficio
del turismo y del desarrolic econdmico del Municipio y con la finalidad de cumplir con mayor
eficiencia las funciones gue tiene encomendadas
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lll. OBJETIVO

Generar, promover y facilitar la realizacion de Proyectos Turisticos necesarios para
rescatar impulsar el desarrollo del turismo como una funcién (til para la sociedad que
genere un ambiente de convivencia social y propicie una mayor afluencia y estadia de
visitantes en el Municipio; revalorizar los lugares de interés turisticos asi como su historia

para darle un mayor interés al turista que nos visita.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica dela Administracion Pablica Municipal.

Ley General de Adquisiciones, Arrendamientos y contratacion de Servicios y Obras

Publicas.

Ley de Justicia Administrativa

Ley del servicio Civil.

Ley Federal de Turismo

Ley de Fomento y Promocion al Turismo del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del

Ayuntamiento de Cuernavaca.

12. Reglamento de Turismo Municipal

13.  Reglamento del Consejo Consuitivo de Turismo y del Municipio de Cuernavaca

14.  Reglamento Interior delaSecretaria de Desarrollo Econémico

15. Reglamento de la Zona de Monumentos Denominada Centro Historico de la
Ciudad de Cuernavaca Morelos

16.  Programa Operativo Anual 2013 (POA)

17.  Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
Promocién y Fomento al Turismo

18. Bando de Policia y Buen Gobierno.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

usuarios procurando siempre el bienestar de los Cuernavacences.

VISION

ecolégico, histdrico y cultural.

VALORES

Legalidad

Honradez

Transparencia y Rendicion de Cuentas
Imparcialidad

Identidad

Responsabilidad

Justicia

igualdad

Respeto

Integridad

Somos el area responsable de fortalecer el desarrollo turistico sustentable de Cuernavaca,
bajo criterios y acciones que demuestren un manejo amigable con la ecologia cuyc
desarrollo sea congruente con esta vocacion econoémica cimentada en una infraestructura
solida con servicios eficientes y un marco legal que garantice la satisfaccion de los

Ser un destino turistico sustentable, logrando ser eje de distribucion turistica, contando
con elementos de diferenciacion con ofros destinos, que coadyuve a rescatar nuestra
imagen turistica, posicionando a Cuernavaca como un destino turistico, con identidad
regional propia, a través de un manejo responsable y eficiente del patrimonio turistico,
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fagzc;ria Puesto Nombre Subtotal | Total

CF02002 | Director de Proyectos CARLOS FELIPE LAVIN FIGUEROA 1 1
Turisticos

CF03002 | Jefe de Departamento JORGE CARRILLO ROSAS 1 1

De Vinculacion Social

TOTAL 2
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DIRECCION DE PROYECTOS TURISTICOS
REFERENGIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

VIII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR DE PROYECTOS DIRECTOR GENERAL DE
TURISTICOS PROMOCION Y FOMENTO AL
TURISMO
PERSONAL A SU CARGO

« JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES PRINCIPALES

| - Utilizar los instrumentos idoneos para desarrollar proyectos que fortalezcan al turismo,
en beneficio de la Ciudad; y coordinar los trabajos que se lieven a cabo en la Agenda

XX!: asi como, su instalacion y programacion;

Il -Elaborar los proyectos y llevar a cabo las acciones que sean necesarias para
proyectar a Cuernavaca como destino de atractivos turisticos;

i1l.- Realizar las investigaciones de mercado propias para el sustento de los proyectos;

IV .-Disefiar los proyectos de desarrollo turistico a considerarse €n el municipio,
apoyandose en las areas administrativas correspondientes atendiendo al principio del
desarrolio integral en un marco sustentable y competitivo y seguimiento a la Agenda XXI;

V.-Disefar y aplicar los mecanismos de evaluacion y seguimiento de los resultados de la
politica instrumentada para la formacion 'y desarrollo de los prestadores de servicio, asi
como, de su capital humano en el sector turistico;

V1.- Apoyar la investigacion aplicada propiciando la vinculacion con organismos
especializados, para mejorar la educacion de prestadores del servicio y capital humano

en materia turistica;
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VIiil. DESCR!PCIC)N Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR DE PROYECTOS DIRECTOR GENERAL DE
TURISTICOS PROMOCION Y FOMENTO AL
TURISMO

PERSONAL A SU CARGO
« JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.-Elaborar estudios técnicos y propuestas de proyectos para el desarrollo turistico
municipal;

V|Il.- Realizar los estudios técnicos, comerciales y mercadologicos necesarios para el
desarrollo de proyectos relativos a los productos y servicios turisticos;

IX.- Reactivar los proyectos eco-turisticos gue sean representativos de la ciudad y que
posicione a Cuernavaca como atractivo turistico y aquellos que sean presentados en la

Agenda XXI;

X - Disefiar, coordinar y proponer las estrategias que fomenten el desarrollo de
productos sustentables, acorde a lo programado en la Agenda XXI;

X!.- Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual de la
dependencia a su cargo,

X|l.- Elaborar los manuales de organizacion, Politicas y procedimientos de la Direccién a
la dependencia a su cargo,

XHl.- Rendir un informe mensual a la Direccion General de Promocion y Fomento al
Turismo de las actividades realizadas por Ia Unidad Administrativa a su cargo, ¥y

XIV.- Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
Sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

DIRECTOR DE PROYECTOS LICENCIATURA O SIMILAR
TURISTICOS

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Cultura General Amplia
+ Relaciones Publicas
e Computacion

e Promocion Cultural

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Oficina
Trabajo de Campo
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad ALTA
Disposicién y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud Positiva

Disciplina

Caréacter Dinamico

s & & & ¢ @

ESFUERZO
FISICO-MENTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE PROYECTOS
VINCULACION SOCIAL TURISTICOS

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Apoyar al Director en la Convocatoria a reuniones y confirmar asistencias; Coadyuvar
a la instalacion y a los trabajos de la Agenda XXI

Il.- Llevar registro de asistencia, acuerdos y actas

lll.- Controlar el archivo de los diversos grupos de trabajo

IV .- Auxiliar en la organizacion de eventos y reuniones

V - Mantener informados a los participantes de las reuniones de las mismas

VI.- Controlar las actividades y efaborar los informes semanales, mensuales y anuales
que correspondan a su area

VI1|.- Elaborar actas de las sesiones de la Agenda XXI

VIl- Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y demas normatividad
aplicable
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO

O EQUIVALENTE

LICENCIATURA, TECNICO SUPERIOR

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Cultura General Amplia
Relaciones Publicas
Computacion
Promocién Cultural

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina
Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad

Disposicién y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud Positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

Medio

ESFUERZO

FISICO-MENTAL
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IX. POLITICAS

1. Los horarios de trabajo para el personal de la Direccién debera cumplirse de
acuerdo a lo pactado con la Direccién General de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.

2. El personal de la Direccién debera de presentarse con ropa adecuada para el
cumplimiento de sus labores dentro del area de trabajo, evitando shorts, bermudas o
ropa de playa, asi como una excelente presentacion (aseo y arreglo personal).

3. El personal de la Direccion debera acudir a los cursos de informacion y capacitacion
que se requieren para su puntual funcionamiento.

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

5. Al salir debera pedir autorizacion a su Director y avisar a la asistente del Director
General.

6. No sacar objetos de ninguna oficina.

7. Para poder brindar apoyo a la ciudadania, evento o actividad, es necesario
comunicarlo por escrito con anticipacion de diez dias.

8. Toda inasistencia debera contar con justificante si el medico tendra que ser del
ISSSTE.

9. Se remitira las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo de
cualguier indole, ya sea a la institucion o a sus compafieros.

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

11.Se respetaran las indicaciones de cada Director, Jefe de Departamento segtin sea el
caso en el cumplimiento diario de labores y actividades. ‘
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1.- Propésito:

Promover el desarrollo de turisme en el municipio de Cuernavaca mediante proyectos
Sustentables.

2.- Alcance:

Aumentar la estadia del turista acorde al Plan Municipa! de Desarrollo 2013-2015.

3.-Referencia:

La documentacion a utilizar para el desarrollo del procedimiento, es la siguiente:

Ley de fomento y promocién al turismo del Estado de Morelos.

Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

Reglamente de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de

Cuernavaca.
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Econdmico, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direcciéon General de Promocion y Fomento al Turismo su revision
en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Proyectos Turisticos la elaboracién,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Elaborar Proyecto Solicitado

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE GESTION SOCIAL

FIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE
REALIZAR LA DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD DE AREA
-
INICIO
1 hora
Actividad 1 Recibe peticion o
Autoriza y da solicitud para gestidn
Instrucciones
Para seguimientos — 1
1 hora Oficic o
Actividad 2 2 Mermarandum

Redacta memorandum
para solicitar apoyo ante

1 hora la dependencia
Actividad 3 y . competente
Ll
3
Firma el memorandum
y entrega al jefe
1 hora dedepartamento para el
Actividad 4 seguimiento h
o
4

Recibe el memorandum
Lhora y da el seguimiento
Actividad & A 4 R
hasta dar terminada la

h 4

gestion
Elaborar B |

proyecto solicitado

5 ¥
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE....

VINCULAGIGN SOCIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
’ JEFE@EBE@%L‘“@‘"&S}? PE | REGIBIR LA QUEJA CIUDADANA POR ESCRITO TOMA CONOCIMIENTOE |  MEMORANDUM O
D) INFORMA AL DIRECTOR PARA SEGUIMIENTO. QUEJA CIUDADANA
DIRECTOR DE PROYECTOS | REVISA, AUTORIZA E INFORMA AL JEFE DE DEPARTAMENTO LAS
2 TURISTICOS NECESIDADES PARA QUE REDACTE EL MEMORANDUM DIRIGIDO A LA
(DPT) INSTANCIA PERTINENTE SOLICITANDO SU APOYO.
3 D REDACTAR EL MEMORANDUM ¥ POSTERIORMENTE SE PASA AL
DIRECTCR PARA SU FIRMA Y VISTO BUENO
UNA VEZ FIRMADO LO PASA AL JEFE DE DEPARTAMENT( DE
4 DPT DIFUSION TURISTICA PARA QUE DE CONTINUIDAD A LA GESTION
SOLICITADA
5 DPT ELABORAR PROYEGTO SOLICITADO
RECIBE EL MEMORANDUM Y LO TURNA A LA DEPENDENCIA
5 JEFE DE DEPARTAMENTO DE | COMPETENTE Y ASEGURA QUE LA GESTION SE LLEVE A CABO

GON ESTA ACTIVIDAD TERMINA PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencion
PROYECTOS JEFE DE DEPARTAMENTO TIEMPO QUE
TURISTICOS LA
DIRECCION
DETERMINE
ANEXOS
Al;leoxo Documento Clave

NO APLICA
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DIRECCION DE PROYECTOS TURISTICOS

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
CARLOS FELIPE LAVIN 3122747 AV. MORELOS NO. 278
FIGUEROA COL. CENTRO
DIRECTOR DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS
JORGE CARRILLO ROSAS 3122747 AV. MORELOS NO. 278
JEFE DEDEPATAMENTO DE COL. CENTRO

VINCULACION SOCIAL
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

11 DE JUNIODE 2013

15 DE NOVIEMBRE DE 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

CARLOS FELIPE LAVIN FIGUEROA

JORGE CARRILLO ROSAS

RICARDO DIAZ VAZQUEZ

MARCELA TORRES BELLO

TURISTICOS

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE PROYECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR DE MORDERNIZACION

TECNICO INFORMATICO

53k
[

{Ricardo)%l\%zquez
itular de la\Rdreccion de

Modernizacion
Administrativa /
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