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ill.- AUTORIZACION.
AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, IlI, IV y V de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanes, 113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXV, XXXV, XXXV, XXXV, XXV, XLIE, 41 Fraceién I, XXVIIl y 80 de fa
Ley Organica Municipal de| Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Direccion Turismo, e cual contiene informacién referente a su estructura de organizacién,
funcionamiento y las atribuciones de| &rea y tiene como objetivo servir de instrumento de consuita e
induccién para el personal que la integra.
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IV.- INTRODUCCION

El' Municipio es un pueblo magico que tiene atributos simbdlicos, leyendas, historia, hechos
transcendentaies, cotidianidad, en fin magias que te emanan en cada una de sus manifestaciones
socio-culturales Y que significan hoy en dia Una gran oportunidad para el aprovechamiento turistico,

responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que participan en el area, en el cual |a
organizacién y planeacién son fundamentales tareas para orientar cada una de las actividades
correspondientes al cargo designado.
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V.- OBJETIVO

Impulsar un trabajo de confianza y compafierismo, fomentando el desarrollo de las actividades con
responsabilidad y en equipo, junto con los prestadores de servicios, representantes de algtin gremio,
ayudantes, comités, organizaciones, para posicionar nuestro municipio en una de los mejores opciones
de destinos turisticos.
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VI.- GLOSARIO

TURISMO: Consiste en los viajes y estancias que realizan personas en lugares distintos a su entorno
habitual (al menos durante una noche y como maximo 365 dias)

TURISTA: Perona que recorre un pais o un lugar por placer.

VISITANTE: Es la persona que se desplaza de un lugar habitual de residencia por un periodo a 12
meses.

PRESTADOR DE SERVICIO: persona que ofrece un servicio y adquiere una responsabilidad asi como
un derecho desde el momento en el que se le contrata,

PRODUCTO TURISTICO: Es el conjunto de componentes tangibles e intangibles que incluyen,
equipamiento, e infraestructuras, servicios, actividades e imagenes y valores simbdlicos,

SECTUR: Secretaria de Turismo
DATATUR: Sistema de Informacién de Estadistica Turisticas

PROMOCION: Capacitacion.- Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para
lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan realizar
ciertas tareas o desempefiarse en algtin ambito especifico, con mayor eficacia.

GESTION.- Accién o tramite que, junto con ofros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.

COMPETITIVIDAD: Se define como la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los
consumidores fijado en los consumidores filado un precio o la capacidad de poder ofrecer un menor precio
fijada una cierta calidad.
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VII.-ANTECEDENTES

El manual es una valiosa herramienta técnica que contribuye a lograr una adecuada sistematizacion de
los procedimientos administrativos de la direccién, es decir, un documento elaborado sistematicamente
en el cual se indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en
que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta ¢ separadamente, explicando la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad: las funciones y actividades como bien lo describe este manual
se describe las funciones de 4 personas que conforman la Direccion de Turismo (Directora,
Coordinadora, Promotor de Competitividad y Promotor de Promocién y Difusion), esto de manera
estratégica de abarcar no solo una funcién si no de distribuir las actividades con el fin de orientar,
apoyar, y fortalecer a los prestadores de servicio, gremios, asociaciones, Y personas interesadas en
brindar una mejor atencién y servicio de calidad al Turista o Visitante.
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VIIl. MARCO JURIDICO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General de Turismo.

3. Programa Federal Pueblos Mégicos.

4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
5. Ley de Turismo del Estado de Morelos.

6. Ley Orgénica Municipal.

7. Bando de Policfa y Buen Gobierno.

8. Reglamento Municipal.

(o]

. Plan municipal de Desarrollo 2016-2018.

10.Reglamento de Licencias y Funcionamiento de Establecimientos Comerciales.
11. Reglamento de Proteccién Civil.

12. Reglamento de Desarrollo Urbano.

13. Reglamento de Ecologla.

14. Reglamento de Trénsito

15. Reglamento de Cultura.

16. Reglamento de Salud.

17. Lineamientos de Pueblo Magico.
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IX. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria del personal de Ia
Direccién de Turismo ya que es un criterio de efectividad, eficiencia y calidad para brindar la atencién y
orientacion a los Prestadores de Servicio o Publico en General interesado en el tema Turistico, con Ia
finalidad de brindar un servicio de calidad y atencion al Visitante o Turista satisfactoriamente y de esta
forma desarrollar una derrama econémica en el Municipio.
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X. ATRIBUCIONES

1) Promover la planeacion, programacion, fomento y desarrollo del turismo en
forma arménica y acordes al desarrollo turistico del municipio, asi como el ser
vigilantes del desempefio de Ia actividad Turfstica en el ambito de su
competencia.

2) Orientar las acciones hacia el desarrollo Turistico del Municipio.

3) Impulsar la capacitacién de los prestadores de servicios y promover la
certificacion en competencias laborales.

4) Regular, orientar y estimular las medidas de proteccién al Turismo, y vigilar su
cumplimiento, en coordinacion con las areas involucradas,

5) Impulsar el desarrollo de convenios con la secretaria de Turismo Federal y
Estatal en el &mbito de promocién y desarrollo Turfstico del Municipio.

6) Informar las actividades realizadas, asi como de los eventos que realice o en las
que participe el Municipio.

7) Implementar médulos de informacién mejorando la orientacion e informacién
Turistica en los destinos.

8) Participar en comités, agrupaciones, consejos, asociaciones civiles, u
organizaciones que beneficie el desarrollo Turistico del Municipio.

9) Realizar estadisticas con los prestadores de servicio.

10)Participar en establecer los costos y tarifas de los servicios Turisticos.

11)Promover y apoyar la coordinacién de los prestadores de servicios Turisticos.

12)Participar de acuerdo a las leyes y reglamentos para sancionar por el
incumplimiento y violacién de las disposiciones en materia Tur(stica.

13)Organizar con las diversas areas involucradas, diferentes eventos y festividades
Turisticos.

14)Fomentar y difundir los sitios y actividades Turisticas del Municipio.

15)Inspeccionar los servicios Yy establecimientos Turisticos para que cumplan con
los estandares de calidad.

16)Formular programas de desarrollo Turistico.

17)Participar y promover el patrimonio tangible e intangible del municipio en ferias,
congresos, festividades y eventos con enfoque turfstico.

18)Participar en las asambleas del Comité Pueblo Magico.

19)Elaborar la propuesta de infraestructura turistica, urbana y de servicios para
atender los requerimientos de los turistas, asi como dar seguimiento a los pro

yectos del programa Pueblo Mégico.
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20)Organizar reuniones ordinarias y extraordinarias
turistico.

21)Elaborar informes vy reportes periddicos sobre
del programa de desarrollo Turistico.

con los involucrados en el tema

las acciones, avances y resultados
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL | NO. UNIDAD PUESTO SUBTOTAL TOTAL
DE | ADMINISTRATIVA
PLAZA

Turismo Directora 1 1
Turismo Coordinadora 1 1
Turismo Promotor de Competitividad 1 1
Turismo Promotor de Promocién y Difusién 1 ;|

Subtotal 4 4
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Xll. ORGANIGRAMA

MUNICIPAL y

PRON ‘J PROMOTOR DE
COMPETITIVIDAD-- PROMDCIONY.
4 DIFUSION
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Xlll. MISION Y VISION.

MISION

Fortalecer y Fomentar el desarrollo turistico sustentable, por medio de acciones eficaces
involucrando la participacion ciudadana y alianza con los demas niveles de gobierno, para
mejorar la calidad de vida de los Tlayacapenses.

VALORES.

Honestidad

Calidad en el Servicio
Lealtad
Responsabilidad
Hospitalidad
Integridad
Compromiso

Trabajo en equipo
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
_DIRECTOR DE TURISMO PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

PERSONAL A suU CARGO:
1. Coordinador de Turismo.

| 2. Promotor de Promocién y

| Difusion.

3. Promotor de Com etitividad

FUNCIONES PRINCIPALES:
Operary vigilar el plan operativo anual de| municipio.
Presentar informe de proyectos y programas Operativos,
Organizar foros turisticos.

Vigilar las funciones del personal a sy cargo,

Ser enlace entre los prestadores de servicios representante de gremios,

RNNR

\
u
o
3
0
<<
@
-
0
m
S
o
2}
&
o
o
0
®
w
o
o
[4)]
@
5
L
@
o
3
)
=
o
o
®
w0
®
s}
~—
5)
Lo
—
=
=4
[72]
=
1)
o

I v Desarrollar |a Participacion en diferentes eventos, festividades y ferias

I turisticas para promocionar el municipio,

' v" Desarrollar todas aquellas actividades o

/ funciones inherentes al

area, que sean

f encomendadas por el presidente municipal.

Asistir a reuniones que favorezcan el desarrollo turistico del municipio.
Interactuar y planear las acciones Para la permanencia de pueblo magico.
Plantear Propuestas de proyectos turisticos.

Asistencia y colaboracion en la oficing.

Programar salidas a diferentes lugares de concientizacién de servicio de
calidad e imagen urbana, para los prestadores de servicio, y ciudadania
f involucrada del Municipio.

; Autorizar controlar las salidas fuera de |3 oficina de turismo del personal a mj
: cargo.

SN s
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REPORTA A:
* Presidente Municipal
* Secretario General.
lf e Contralor Municipal,
-+ Comisién de Turismo.
SUPERVISA A:
* Coordinador de Turismo.
*  Promotor de Promocién y Difusicn,
e _Promotor de Com etitividad

_RELACIONES INTERNAS:
; * Direccion de cultura,
Direccién de proteccién civil.

@
¢ Direccidn de salyd,
* Direccion de seguridad publica.
* Direccién de desarrollo urbano e imagen.
e Direccién de licencias y reglamentos,
* Direccién de comunicacién.
¢ Direccién de ecologia.
* Direccién de servicios publicos,
* Comité pueblo magico.
* Prestadores de servicio, gremios, asociaciones,

RELACIONES EXTERNAS:

* Secretaria de Turismo federal.
* Secretaria de Turismo Estatal.
¢ INAH (Instituto Naciona| de Antropologla e Historia).
® Secretaria de Cultura,
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_PERFIL DEL PUESTO:

| PUESTO:
* Directora de Turismo.

| ESCOLARIDAD:
f * Preparatorig.

EXPERIENCIA LABORAL:

*  Vigia de| Patrimonio Cultural de| Estado de Morelos.

* Guia de Turismo Intérprete de| Estado de Morelos “Ruta de los Conventos”.
| *  Promotor Turistico.

CONOCIMIENTOS:

! * Desarrollar Rutas Turisticas.
*  Productos Turisticos

* Atencién INSITU

* Capacitaciones.

HABILIDADES:
*  Manejo de €quipo de oficina.
* Manejo de office.
*  Macromedia.
® Ingles Basico.
J ®* Manejo de grupos
* Estrategias de mercadotecnia
*  Manejo de equipo de oficina.
* Inventarios.
e Desarrollar Paquetes turisticos,

Con una €Xperiencia labora| de 15 afios, trabajando en gJ Turismo.
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PUESTO: o JEFE INMEDIATO:
_COORDINADORA | DIRECTORA DE TURISMO
PERSONAL A sy CARGO:

1. Promotor de P
. Difusion,
2. Promotor de Com etitividad

romocion y

NCIPALES:

_FUNCIONES PRI
|

. v

v
¥ Realizar tramites de gestién,
v" Realizar |os tramites n
turisticos y rutas turisticas,

Realizar g| enlace co

Por el director de turjs
Apoyar en |a logistica de |os eventos,
Asistencia Y colaboracién en |a oficina.

REPQORTA A:
¢ Directora de Turismo.
SUPERVISA A:

Promotor de Promocidn y Difusion. 7
Promotor de Competitividad

mo.,

AN

RELACIONES INTERNAS:
Direccién de cultura,
Direccién de proteccién civil,
Direccién de salud.

Direccion de se
Direccién de d

€sa

guridad publica,

frollo urbano e imagen,

Direccién de licen
Direccién de com

Unicacion,

cias y reglamentos,
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* Direccidn de servicios publicos.
* Comité pueblo mégico,

e Prestadores de servicio

remios asociaciones

hlgEI.ACI()NES EXTERNAS:
| ® Secretaria de Turismo federal,
. ® Secretaria de Turismo Estatal.
INAH (Instituto Nacional de Antropologfa e Historia).
Secretaria de Cultura.

®

PERFIL DEL PUESTO:

f PUESTO:
) Coordinadora.

“ ESCOLARIDAD:
| * Preparatoria.
|

EXPERIENCIA LABORAL:
* Servicio Social en Ia direccion de Turismo de la administracién del H. Ayuntamiento
2003-2004.
| * Capacitador del IEE,
, Asistente Electoral.
| & Atencién al Cliente.

|

| CONOCIMIENTOS:
* Relaciones publicas.
* Recepcion.

/ HABILIDADES:
’ * Ingles Bésico.
{ * Manejo de Equipo de Oficina.

| ® Atencién al Personal.
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PUESTO: __JEFE INEDITO:
. Promotor de Competitividag. ] DIRECTORA DE TURISMO

FUNCIONES PRINCIPALES:
v" Realizar un calendario de Capacitaciones.

.

J ¥" Monitorear |a atencion y servicio de calidad que ofrecen al visi
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* Directora de Turismo.
e Coordinadora de Turismo.

RELACIONES INTERNAS:
* Direccidn de cultura,
® Direccidn de proteccion civil,
* Direccidn de salud,

* Direccidn de seguridad pUblica.
* Direccidn de desarrollo urbano e imagen,
* Direccién de licencias Y reglamentos,
* Direccidn de Comunicacidn.
* Direccidn de ecologia,
* Direccidn de servicios publicos,
®

X Comité pueblo magico,
° _Prestadores de servicio, gremios, asociaciones,
RELACIONES EXTERNAS:

* Secretaria de Turismo federal,
® Secretaria de Turismo Estatal,
* INAH (Instituto Nacional de Antropologia e Historia).
® Secretaria de Cultura,
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{ PUESTO:

|

Promotor de Competitividad.

' ESCOLARIDAD:
Maestria en administracion de Negocios

EXPERIENCIA LABORAL:

Asistente de barman.
Recepcionista.
Bell boys.

Manejo de conmutador.

Manejo de sistema de
Atencion al cliente.

\ CONOCIMIENTOS:

| e

|

|

Cafionismo
Senderismo
Rappel

/' HABILIDADES:

|

|

|

Idioma ingles en un 50
Programas de Microso
Internet en materia de
Equipo de Oficina.
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reservaciones.

%.
ft office, Word, Excel y Power Point
Investigacion,
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| PUESTO: JEFE INMEDIATO:
' Promotor de Promocion Q Difusién, ] DIRECTORA DE TURISMO

FUNCIONES PRI NCIPALES:
|

f v Promover, investigar y difundir a tiempo y forma todas |as festividades, y

eventos de| Municipio.

. v" Promover y difundir los establecimientos, actividades o eventos de |os

. Prestadores de Servicio, representante de algln gremio, comité y organizacion,

v" Realizar un archivo fotografico digital e impreso de las actividades mas

relevantes en e 4rea de turismo.

Realizar Y actualizar un Catalogd turfstico de| Municipio.

| Desarrollar todas aquellas actividades o funciones inherentes al érea, que
Seéan encomendadas por el director de turismo.

v" Elaborar disefios de promocién en coordinacién con e| titular de Comunicacién

(folletos, tripticos, volantes etc.).

Monitorear |a afluencia Turlstica.

Promocionar los atractivos y servicjos turisticos mediante las redes Sociales,

SECTUR o0 medios alternativos.

v" Disefiar estrategias de promocion para dar a conocer los establecimientos de

L

S %

- v Asistir a las reuniones que le sean asignadas,
v Asistencia Y colaboracién en |a oficina.

REPORTA A:
{

| = Directora de Turismo,
J * Coordinadora de Turismo.

RELACIONES INTERNAS:
Direccién de cultyra.
Direccidn de proteccign civil,

Direccion de salud,

Direccién de Seguridad pdblica.

Direccién de desarrollo urbano e imagen,
Direccidn de licencias y reglamentos,
Direccidn de comunicacidn.

Direccién de ecologia,

Direccidn de servicios pUblicos.

Comité pueblo magico.
Prestadores de Servicio

remios asociaciones,
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* Secretaria de Turismo federal.
* Secretaria de Turismo Estatal,
° INAH (Instituto Nacional de Antropologia e Historia).
*_ Secretaria de Cultura.

_PERFIL DEL PUESTO:

|

' PUESTO:
Promotor de Promocidn y Difusidn.,

|

| ESCOLARIDAD:
| e Técnico en Gastronomia

|

' EXPERIENCIA LABORAL:
( * Banquetes.

‘| CONOCIMIENTOS:

. * Manejo de office,
* Ingles basico.,
¢ Oficina.

¢ Fotografia
e Manejo de office,
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XV. DIRECTORIO.

———— ——

NOMBRE Y PUESTO

———

TELEFONOS
OFICIALES

Alma Lizbeth Flores Rojas

Director de Turismo 735 3576727
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DOMICILIO OFiCIAL

s/n, Colonia Centro

|

|

|

Plaza de la Constitucign ,\'

Evelyn Malyam Coria Vega 735 3576727 I s/n, Colonia Centro .

|

| -

Angel Alier Chillopa Morales f Plaza de |a Constitucién f
735 3576727 s/n, Colonia Centro

|

Edgar Eduardo Gonzélez Torres
735 3576727

Plaza de la Constitucion |
s/n, Colonia Centro
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H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

|

- |

DIRECCION DE TURISMO

1

d I
!
\

Tlayacapan

MANUAL DE ORGANIZACION

XVI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 1 DE ENERO DEL 2016 | 30 DE ENERO DEL 2016

| . PARTICIPANTES PUESTO
| Alma Lizbeth Flores Rojas

‘ Director de Turismo Directora de Turismo

| . .

| Evelyn Malyam Corig Vega Coordinadora

| Angel Alier Chillopa Morales
| Promotor de Promocién y Difusién

Edgar Eduardo Gonzélez Torres
Promotor de Competitividad




