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|. 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 Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Turismo, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e indyccidr para eIBrsonal.

)

ELABORO

Claudia Marina Aponte Maysse
Subsecretaria de Turismo

| Fechade Vo. VERSION | No.de |
Autorizacion | Director de RecyrSggdiumanos (ano) paginas
Marzo 2012 \van Elias /@8t A art ez 2012 35
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il. INTRODUCCION

La Subsecretaria de Turismo, adscrita a la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico,
tiene como objetivos, atender a las necesidades de los visitantes al Municipio de
Cuernavaca, (Turistas Totalmente Satisfechos). Hacer de la actividad turistica un
instrumento para mejorar la calidad de vida de los residentes, poniendo en valor los
espacios civicos de la ciudad y rescatando el patrimonio Natural y Cultural, mejorar la
competitividad de las empresas turisticas a través de capacitacién.

Dentro del manual se pretende establecer y ubicar los perfiles de cada persona de acuerdo
a las necesidades que se requieren para cada puesto, ademas de que es una herramienta
indispensable para el personal de nuevo ingresc en relacién al funcionamiento de esta
Subsecretaria.

Asi mismo presenta los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes que le dan
origen y regulan sus actividades, para lo cual se presenta la lista de acuerdo a la jerarquia
de estos ordenamientos.
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Ill. OBJETIVO

El presente manual ha sido elaborado con el objetivo de brindar informacion clara y
sencilla. acerca de la organizacion, estructura organica y los procedimientos que
actualmente se realizan en la Subsecretaria de Turismo, con el fin de facilitar a los

servidores publicos adscritos a ella,

general, conocer con mayor detalle el funcionamiento de la misma.

el desarrollo de su trabajo y a la ciudadania en
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XN bdWN

16.
17.
18.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga esta constitucién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

l.ey Federal de Turismo

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelo
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

. Ley del Servicio Civil
1.
12.
13.
14.
15.

Reglamento de Turismo Municipal.

Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico.

Reglamento de Ciudades Hermanas y Asuntos Internacionales

Reglamento del Consejo Consultivo de Turismo del Municipio de Cuernavaca

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

Programa Operativo anual 2012 (POA)

Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la Subsecretaria de Turismo.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general.




. ™\
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |- PToTEsstos
e % SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO  |Revision 9
& ECONOMICO
o % SUBSECRETARIA DE TURISMO Pagina 7 de 35
CUERNAVACA, MOR v REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Somos el area responsable de fortalecer el desarrollo turistico de Cuernavaca, siempre
sustentado en un manejo responsable de la ecologia, cuyo desarrollo sea congruente con su
vocacion economica cimentada en una infraestructura sélida con servicios flexibles y legales
para garantizar la satisfaccion de los usuarios, coadyuvando al mejoramiento de las
Soans.enes de vida y el bienestar social de los cuernavaquences.

VISION
Ser un eje de distribucion turistica que tenga elementos de diferenciacién con otros destinos
para rescatar la imagen turistica y posicionar a Cuernavaca como un destino turistico atractivo,
con una identidad regional propia y un manejo responsable de su patrimonio.

VALORES
Honestidad Responsabilidad
L ealtad Calidad
Respeto Trabajo en equipo

Compromiso Social
Humildad

Justicia y Equidad
Humanidad
Educacién

Mejora Continua
Solidaridad
Disciplina
Profesionalismo
Discrecion
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
? | Cageleszzria Puesto Nombre Subtotal | Total
'CF02011 |Subsecretaria de Turismo | Claudia Marina Aponte Maysse 1
1
| CF3003 |Asistente Maria Estela Rojas Cuellar
. AO6002 |Promotor Maria Soledad del Pilar del Valle 1
i Noriega
i TO1011 |Auxiliar Técnico Senovio Casarrubias de la Cruz 1 4
I i
!
N
l
o ] TOTAL 4 |
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

,,,,, PUESTO JEFE INMEDIATO
t Subsecretario de Turismo Secretario de Turismo y Fomento
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Promotor
Auxiliar de Campo

FUNCIONES PRINCIPALES

De Acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico
| las atribuciones del Subsecretario son:

N
J

1.
V.

V.

Vi

VIL.

Xl.

Xil.

VIII.

Xl

Generar propuestas para el establecimiento de nuevos acuerdos de
hermanamiento;

Tener las propuestas para los acuerdos de hermanamiento, considerando los
intereses de ambas partes y demas capacidades del municipio;

Promover la oferta de los servicios turisticos del municipio;

Coordinar los proyectos de turismo con los organismos gubernamentales y no
gubernamentales;

Apoyar y propiciar el mejoramiento de atencion al turista, la excelencia con
capacitacion, estimulos e informacién a los prestadores de servicios turisticos;
Coordinar la realizaciéon de los estudios técnicos necesarios para mantener la
informacion actualizada relativa al turismo en Cuernavaca;

Coordinar la celebraciéon de convenios de colaboracion y acuerdos con
organismos gubernamentales y no gubernamentales en materia de desarrollo
turistico y de capacitacion,

Promover, a través de visitas guiadas, platicas, talleres, concursos e informacion,
los lugares turisticos de interés entre la poblacion en general y particularmente
con los centros educativos;

Desarrollar acciones de fomento y fortalecimiento de la cultura y conciencia
turistica en la sociedad;

Coordinar la identificacion y registro, asi como proporcionar la regulacién de los
servicios e integracion de productos turisticos sustentables en Cuernavaca;
Establecer el sistema de seguimiento al fortalecimiento de los servicios y
desarrollo de los productos turisticos sustentables;

Supervisar la difusion y promocion de los productos turisticos;

Coordinar las funciones de promocion v difusién de informacion turistica;
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PUESTO JEFE INMEDIATO

[

Subsecretario de Turismo

Secretario de Turismo y Fomento
Econdmico

l
|

Auxili

ar de Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIIL
XIX.
XX

XX1.

AXII

XXItl.

XXIV.

Realizar eventos de atraccion turistica dentro del municipio;

Promover y participar en eventos de atraccion turistica dentro del municipio;

Participar en eventos, ferias, congresos y exposiciones, nacionales e internacionales
para promover la afluencia turistica hacia el municipio;

Supervisar la ejecucion del Programa de Turismo Municipal,

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Consultivo de Turismo Municipal;
Desempenar las comisiones especiales que le asigne el Secretario;

Integrar y elaborar el informe de los avances programaticos presupuestales, de acuerdo
a los calendarios de seguimiento y evaluacion implementadas por la administracion, asi
como integrar el informe Anual de Gobierno, correspondiente a las actividades de la
unidad administrativa a su cargo;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual, de Ia
unidad administrativa a su cargo;

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

Rendir un informe mensual al Secretario de las actividades realizadas por Ia
Subsecretaria a su cargo y;

las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el Secretario.
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.

PUESTO

Subsecretario de Turismo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Turismo, Hoteleria 'y
Gastronomia y afines.

e Administrativos

¢ Manejo de Paqueteria Office

internacionales

o Cultura General

e Relaciones Publicas, Internacionales y Humanas

" o Conocer ampliamente el Municipio de Cuernavaca y sus alrededores
o Conocer fisicamente lugares turisticos municipales, estatales, nacionales e

¢ Dominio del idioma inglés indispensable
e Experiencia con todos los servicios del sector empresarial turistico

¢ Conocimiento del Patrimonio Cultural de Cuernavaca y sus alrededores
e« Conocimiento del Desarrollo Sustentable de la Ciudad de Cuernavaca
“ <« Conocimiento de los antecedentes del Centro Historico y su futuro

EXPERIENCIA

CONDICIONES DE TRABAJO

, 5 anos

En oficina y en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

( Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Actitud positiva

Disciplina

Don de mando

Caracter Dinamico

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Subsecretario de Turismo

PERSONAL A SU CARGO

l Auxiliar de Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.

V.
| V.

v

VIl
IX.
X.
- XL
Xl
XHL.
XIV.
XV.
XVL.

Concertar citas para el Subsecretario;

Establecer relaciones con las distintas personalidades del area turistica y de
trabajo;

Apoyar en la realizacion de directorio sobre las principales fuentes turisticas;
Concentrar, controlar y distribuir el material de Stock (Material y utiles de oficina y
de computo);

Organizar correspondencia y archivo de la Subsecretaria;

Llevar el control de las listas de asistencia y las bitacoras de registro de salidas y
comisiones;

Elaborar el reporte de incidencias de todas las areas que integran la Subsecretaria
de Turismo;

Coordinar la mensajeria de toda la areas de la Subsecretaria,;

Supervisar y coordinar las acciones de mantenimiento y limpieza del inmueble;
Coordinar la agenda de las Salas de Juntas de la Subsecretaria;

Actualizar manual de Organizacion y Procedimientos;

Elaborar reportes semanales, indicadores, bimestrales y trimestrales;

Actualizar registro de correspondencia,

Elaborar el POA

Elaborar el presupuesto

Y las demas que le asigne su Jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
i Asistente

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Comercial
Secretaria Ejecutiva

e Administrativos

¢ Relaciones Publicas y Humanas
o Manejo de Paqueteria Office

¢ Conocimientos Secretariales

o Cultura General

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Puntualidad

Caracter dinamico
Disciplina

Don de mando

Actitud positiva

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico-Mental

N
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Promotor Subsecretario de Turismo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

e

| 1.- Conseguir apoyos para los eventos requeridos;
Il.- Atender al turista:

llI.- Promover y difundir eventos:

IV.- Atender demandas de prestadores de servicios;
V.- Apoyar en la elaboracion de invitaciones;

Seguridad de las personas que visitan y laboran en la dependencia;
V1.~ Y las demas actividades que le asigne o delegue su jefe inmediato.

VI.- Participar en todas las acciones necesarias para asegurar el bienestary
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

FPromotor

Preparatoria y/o bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Gestoria

e Atencién al publico
e |diomas

o Computacion

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL
f

| 2 anos

|
|

En oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena presentacion
Empatia
Honestidad

Actitud de servicio

L

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico

Asistente

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I
I
.

V.

V.

Mantener las instalaciones y el mobiliario en un estado de limpieza adecuado;
Apoyar en las diversas necesidades que se requiera en la Subsecretaria;

Concentrar, controlar y distribuir el material de limpieza;
Abastecer oportunamente el material de limpieza a los sanitarios de

Subsecretaria;

Y las demas que le asigne su Jefe inmediato superior.

la
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Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Electricidad
¢ Plomeria

e Jardineria

o Albanileria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

| 1 afo

Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disposicion de Servicio
Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Puntualidad

Actitud Positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

, Fisico

L
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IX. POLITICAS

EXTERNAS

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

2. Queda prohibido la entrada a vendedores ambulantes a las oficinas de la

Subsecretaria.
'INTERNAS
| 1 Los horarios de trabajo para el personal de la Subsecretaria, deberan cumplirse de

acuerdo a lo pactado con la Direccion 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. (No pants, tenis, short etc.)

3. El personal de la Subsecretaria debera acudir a los cursos de informacion vy
capacitacion que se requiere 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 Subsecretario.

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

7. No sacar objetos propiedad del Ayuntamiento de las oficinas.

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

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

10. Se remitira a las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo de
cualquier indole, ya sea a la institucion o a sus compafneros.

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

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

13.No se debera discutir o hablar en tono alto o de manera grupal en las oficinas o en

cualquier area publica.
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14.Queda totalmente prohibido las agresiones verbales o fisicas entre compafneros de

trabajo.

15.Queda prohibido chiflar, correr, escupir, bostezar, escuchar musica en su area de
trabajo, jugar, hacer uso de groserias y cualquier acto deshonesto o inmoral.

16 .- Las visitas seran atendidas fuera del area de trabajo.

17.- Para preservar el orden y la disciplina en la Subsecretaria de Turismo, el titular de la
misma podra emitir acuerdo o circular, mismos que deberan ser cumplidos a cabalidad so
pena de aplicar los procedimientos y sanciones establecida en la Ley Estatal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Morelos.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PRESIDENCIA MUNICIPAL Ayuntamlento
CUERNAVACA, MOR. 2009 - 2012

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA SESION ORDINARIA DEL
CONSEJO CONSULTIVO DE TURISMO (COCTUR)

1.- Proposito:
Coordinar el desarrollo de las Sesiones del COCTUR y dar seguimiento a los acuerdos en el
Comité Técnico del COCTUR

2 - Alcance:
Aplica a la Subsecretaria de Turismo, a la Direccion de Vinculacién y Fomento Turistico y
Camaras, asociaciones e instituciones que lo integran.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el Reglamento de Gobierno y Administracién
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 ejecucion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Vinculacion y Fomento Turistico el apoyo en el desarrolio de
este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

COCTUR: Consejo Consultivo de Turismo de la Ciudad de Cuernavaca integrado por Camaras,
Asociaciones e Instituciones del Sector Turistico.

COMITE TECNICO: Mesa de trabajo conformada por integrantes del COCTUR interesados en
En un tema especifico.

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 PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA SESION ORDINARIA
DEL CONSEJO CONSULTIVO DE TURISMO (COCTUR)

DIRECTOR DE SUBSECRETARIA ASISTENTE SUBSECRETARIA
VINCULACION Y =
FOMENTO TURISTICO DE TURISMO DE TURISMO
30 min P
Actividad ‘
S
10 min. Elaborar
Actividad convocatoria Firmar de visto
2 y orden del dia bueno Enviar
» convocatorias
: 2 hrs 1
’I Actividad —-] F2_l
i 3 Oficio 3 Oficio,
L correo
electrénico
1 hr.
Actividad
p y
i Confirmar asistencia
‘ S min Pasar lista de por teléfono.
" ' ’ /\ctngdad | asistencia en
r R 4
i podumin g 5 Lista de
Actvidad : asistencia
6
. |10 min Tomar registro de
| | Actividad \{ los acuerdos en
| 7 votacion.
10 min o Hay
‘| Actividad quoérum? Cancelar Sesiény —1—1_]
' 8 e — se programa nueva
» NO 9 |
Tomar nota del |
2hrs. de acta 7 l Y
aclividad 9 Dar seguimiento a
10 l los acuerdos en
reunion de Comité
Sl
2 hrs de 12
actividad Declarar
i 0 quorum legal
]
8
¥ hora de
actividad ‘ Y
11 L 4
Desahogar FIN
——— 3 los puntos
e _} del orden Orden
(o) <ius. i del dia
©activeddao .
| &
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA SESION ORDINARIA DEL

CONSEJO CONSULTIVO DE TURISMO (COCTUR)

Documento |
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
] (clave)
; Director de Elabora convocatoria y orden del dia, enviar al
o | Vinculacion y Fomento | Subsecretario
‘ ’ Turistico
\ | (DVFT)
! Subsecretaria de | Revisa y firma de Vo.Bo.
Turismo Oficio
Vl 2 (SsT)
Asistente Se envian convocatorias por oficio y correo -
’ ! (A) electrénico Oficios e Internet
3
. Confirmar asistencia por teléfono para verificar |
4 (A) quérum
[ Pasa lista de asistencia Lista de
-5 (SsT) asistencia
| e R R
¢Hay Quorum?
6 (SsT) No Ir a actividad 7
Si Ir a actividad 8
‘ 7 (A) Se cancela y se programa nueva fecha
- Ir a actividad 3 B
Declara el quorum legal 7]
8 (SsT)
|
‘M 9 Desahoga los puntos del orden del dia Orden del dia
1 (SsT)
| 10 | Toma notas y acuerdos para elaborar el Acta
(DVFT)
| Toma nota de acuerdos en votacién o
R (SsT)
Da el seguimiento correspondiente a los acuerdos
12 (SsT) tomados en votacién en reunion de Comité Técnico.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

| Responsabilidad de su Tiempo de
I[ No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Asistente 1 semana
2 Orden del Dia Subsecretaria de Turismo 1 dia
3 Lista de asistencia Subsecretaria de Turismo 1 semana
ANEXOS
Ar;]eoxo Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA SESION ORDINARIA DEL
CONSEJO CONSULTIVO DE AGENDA 21

1.- Proposito:
Coordinar el desarrollo de las Sesiones de Agenda 21 y dar seguimiento a los acuerdos en el
Comité Técnico de AGENDA 21

2.- Alcance:
Aplica a la Subsecretaria de Turismo, a la Direccion de Asuntos Internacionales y
y ciudades Hermanas, Camaras, asociaciones e instituciones que lo integran.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el Reglamento de Gobierno y 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 ejecucidn de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas

el apoyo en el desarrollo de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

AGENDA 21 : Consejo Consultivo de Agenda 21 de la Ciudad de Cuernavaca

mtegrado por Camaras, Asociaciones e Instituciones del Sector Turistico.

COMITE TECNICO: Mesa de trabajo conformada por integrantes del Consejo de Agenda
21 interesados en un tema especifico.

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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ACTIVIDAD

DEL CONSEJO CONSULTIVO DE AGENDA 21

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA SESION ORDINARIA

DIRECTOR DE
NCULACION Y
FOMENTO TURISTICO

SUBSECRETARIA
DE TURISMO

ASISTENTE

SUBSECRETARIA
DE TURISMO

30 min.
Actividad

1

Cor

S —— v

10 min
Actividad

Elaborar

2 hrs.
Actividad

_T‘{

convocatoria
2 y orden del dia

Firmar de visto
4 bueno Enviar

» convocatorias

PR-STFE-SsT-02 )

Oficio

° ]

Oficio,

correo
electronico

3

1 hr.
Actividad

j S

5 min

Actividad

4

5

.

|
i 10 min.
Actividad

(10 min
I Actividad

7

10 min.
Actividad
8
Tomar nota del
2 hrs de acta
actividad 9
Tﬂ
T

2 hrs. de
actividad
10

12

2 hrs.
actividad

v

Confirmar asistencia
por teléfono.

Pasar lista de
asistencia en

Lista de

asistencia

¢Hay
quérum?

Cancelar Sesiony
se programa nueva

NO

s v

Declarar
quorum legal

A4

Desahogar
los puntos

9 |
del orden Orden
del dia

Tomar registro de
los acuerdos en
votacion.

]

|

h 4

El

Dar seguimiento a
los acuerdos en
reunion de Comité

FIN
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CONSEJO CONSULTIVO DE AGENDA 21

; Documento
'Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: i o (clave)
Director de Asuntos | Elabora convocatoria y orden del dia, enviar al
1 Internacionales y Subsecretario Oficio
Ciudades Hermanas
(DAICH)
Subsecretaria de Revisa y firma de Vo.Bo.
Turismo Oficio
? (SsT)
Asistente Se envian convocatorias por oficio y correo
(A) electronico. Oficios e Internet
3
Confirmar asistencia por teléfono para verificar
4 (A) quoérum
; Director de Asuntos Pasa lista de asistencia Lista de
5 Internacionales y asistencia
Ciudades Hermanas
(DAICH) N
Director de Asuntos ¢Hay Quoérum?
6 Internacionales y No Ir a actividad 7
‘, Ciudades Hermanas | Si Ir a actividad 8
| (DAICH) o _
7 (A) Se cancela y se programa nueva fecha
Ir a actividad 3
Director de Asuntos Declara el quorum legal
8 Internacionales y
Ciudades Hermanas
C(DAICH) S
9 | Director de Asuntos | Desahoga los puntos del orden del dia Orden del dia
; Internacionales y
Ciudades Hermanas
(DAICH)
10 Toma notas y acuerdos para elaborar el Acta
(A)
Toma nota de acuerdos en votacion
b1 (A)
Director de Asuntos Da el seguimiento correspondiente a los acuerdos
12 |Internacionales y tomados en votacién en reunion de Comité Técnico.

Ciudades Hermanas

(DAICH)

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL  Ayuntamiento SUBSECRETARIA DE TURISMO
A o _ REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01_ |
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO
Custodia retencion
|
1 Oficio Asistente 1 semana
2 Orden del Dia Director de Asuntos Internacionales y 1 dia
3 Lista de asistencia Ciudades Hermanas
Director de Asuntos Internacionales y 1 semana
Ciudades Hermanas
! i
I
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION DE EVENTOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

1.- Proposito:

Establecer vinculo con diferentes ciudades y prestadores de servicios turisticos para la promocion
integral de nuestros sitios y atractivos turisticos en eventos de talla Nacional e Internacional.

2.- Alcance:

Aplica a la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico asi como a la Subsecretaria de Turismo y
Direcciones Adscritas a ella.

3.- Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia el Reglamento de Gobierno y Administracién de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

1=s responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico informar y designar a las
‘personas que habran de asistir a dicho evento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Turismo designar las funciones o comisiones de todas las
personas que asistiran a dicho evento.

Es responsabilidad del personal que asistira al evento acatar todas las disposiciones para el éxito del
evento.

[
‘5 -Definicion:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
|6.1 Diagrama de flujo

6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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Ayunamiento
2008 - 2012

{ PRESIDENCIA MUNICIPAL

| CUERMAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION DE EVENTOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

SECRETARIA DE SUBSECRETARIA Asistente
TURISMO ¥ FOMENTO DE TURISMO
ECONOMICO
( INICIO )
10 min. v
/elividad Enviar la invitacién a Se conecta
1 las areas que con
participaran en dicho procedimiento
. \' semana evento de
|| Actividad Recibir la invitacién ™ coordinacion
‘ 2 1 i y solicitud de techo administrativa
Oficio | financiero
1 semana L/ Oficio
Actividad 2
3 T
23 a0ms -
3 dias !
P Actividad } Elaborarcogﬁljzigi
L4 | 3
ficio
1 dia l
Actividad >
5 Proveer lo necesario
para el evento. Tripticos,
¢ tdia 4 napas. 9“35 Elaborar
" Acty@ad ,souvenir. olicitud de
| L5 !\ "5 cheque
s — — Llevar lo necesario
3 hrs. para el evento
Actividad Se conecta
7 6 con
‘l A procedimiento
1 hr. 6 de . i
Actividad Realizar informe de coorqlnamqn
iy actividades administrativa
H_ S _V_.J realizadas durante el
“i - - Evento.
!‘r 2 hrs ‘7—l
| Actividad Informe )
9 ! Enviar
/ Comprobantes de
Entregar los gastos a la
diferentes contactos Comprobacion coordinacion
a cada direccién de gastos administrativa
para su seguimiento. 9
. 8 v
! FIN
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iDESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION DE EVENTOS
?NACIONALES E INTERNACIONALES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
o (clave)
[ 1 Secretaria de Turismo | Se encarga de turnar la invitacion a las areas
! y Fomento Econdmico | involucradas y asistir si es el caso Oficio
}} l _ (STFE)
2 Subsecretaria de Recibe la invitacion y solicita informe de techo
Turismo (SsT) financiero para evento, se conecta con procedimiento Oficio
de coordinacion administrativa.
3 (SsT) Cuando la respuesta es positiva en relacion al techo
, presupuestal la Subsecretaria elabora los oficios de Oficio
! ! comisién. S
4 } (SsT) Se encarga de proveer lo necesario al evento para la -~ ]
‘ 1 - . e . Tripticos, guias,
- : ' promocion y vinculacion de nuestros lugares turisticos
| | mapas
S5 Coordinacion Elabora las solicitudes de cheque para solventar todos
Administrativa los gastos relacionados con el evento (hospedaje, Solicitud de cheque
transporte, comida etc.)
! 6 (SsT) Asiste al evento
T I R ——— — - :
PoT (SsT) Realiza informe de actividades realizada durante el
) evento informe
8 (SsT) Se encarga de hacer llegar los diferentes contactos a
cada Direccién para su seguimiento.
9 Asistente Envia comprobantes de gastos a la coordinacion
(A) administrativa para solventar gastos, se conecta con Comprobacion de

procedimiento de la coordinacion, y archiva copia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

gastos.
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Do Responsabilidad de su Tiempo de
!A er‘f'_o ’ Documentos (Clave) Custodia retencion

1 | Oficio Secretaria, Subsecretaria 1 dia

2 | Tripticos, guias, mapas | Subsecretaria 1 dia

3 |Solicitud de cheque Coordinacion 1 semana

4 |Informe Subsecretaria 2 dias
| 5 | Comprobacion de Asistente 1 semana
! gastos.

ANEXOS
e — _— _—

Anexo . Documento Clave

No

“Ninguno”

o

REGISTRO DE CALIDAD
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XI. DIRECTORIO

; Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

| Claudia Marina Aponte Maysse 312 70 81 Av. Morelos No.278

Subsecretaria de Turismo Col. Centro (Junto al
Calvario)

' Maria Estela Rojas Cuellar 312 70 81 Av. Morelos No.278

'Asistente Col. Centro (Junto al
! S Calvario)

'Maria Soledad del Pilar del Valle 312 70 81 Av. Morelos No.278

’ Noriega Col. Centro (Junto al
Calvario)

312 70 81 Av. Morelos No.278

, Senovio Casarrubias de la Cruz

[ S

Col. Centro (Junto al
Calvario)
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FECHADE INICIO

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

~ FECHA DE TERMINACION

08 Marzo 2012

27 Marzo 2012

PARTICIPANTES

Claudia Marina Aponte Maysse
Maria Estela Rojas Cuellar

Marcela Torres Bello

PUESTO

 Subsecretaria de Turismo
Asistente de la Subsecretaria

Técnico Informatico de la Direccion
Recursos Humanos.

ar orres Bello
Asesor Designado

ng/ SNise &

Maria Estela Rojas Cuellar
Responsable de la actualizacion del manual
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Subsecretaria de Turismo
[
’: ! Puesto Vo Bo de la N
Direccion de
Apartado | Motivo Del Cambio Fgcha [?e Nombre
’ Vigencia . Recursos
| ¥ Firma Humanos
} Actualizacion Claudia Marina
| Todos Manual 2012 2012 |Aponte Maysse

Subsecretaria

de.Turismo
Cw&z*




