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I. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de la Direccion de Turismo vy Cromstq Munlc:lpal el cual contiene
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Il. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los funcionarios,
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en este
importante documento.

Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como para el
resto del personal adscrito a esta area que le permita realizar sus actividades de
conformidad con las atribuciones que le confiere el marco legal.

Los lineamientos aqui contenidos permitiran realizar los planes y programas para el mejor
desarrollo de la actividad turistica del municipio, por lo que es importante conocer y explotar
ampliamente las capacidades e iniciativas que cada uno tenga, para garantizar con el resto
del personal de la instituciéon, un equipo integrado que coadyuve en el cumplimiento de las
metas propuestas por el Ayuntamiento.
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lll. ANTECEDENTES

La Direccién de Turismo y Cronista Municipal no contaba con el Manual de Organizacion en
Administraciones anteriores, lo que originaba duplicidad de funciones entre otras areas, asi
como las funciones no se apegaban en su totalidad a las atribuciones que en su momento se
establecian en el Marco Legal, dando como resultado deficiencias en los procesos
administrativos y en el desempefio de los servidores publicos.

El Honorable Ayuntamiento 2013-2015 del Municipio de Yecapixtla, Morelos, comprometido
en transformar al municipio a partir de un gobierno eficiente y eficaz que se desemperie con
solvencia y efectividad, dando soluciones a las necesidades de la poblacién, ha dispuesto el
cabal cumplimiento de la “Modernizacién Administrativa” establecida en el Plan Municipal de
Desarrollo 2013-2015, a través de la evaluacion, elaboracion, actualizacién y formalizacion
de las estructuras de organizacién y de los procesos de trabajo que hagan posible mejorar,
modernizar y eficientar la operacién del Gobierno Municipal.

En consecuencia, la Direccion de Turismo y Cronista Municipal, ha elaborado el presente
Manual de Organizacién, para que el personal involucrado en las diferentes etapas de los
procesos del desarrollo municipal en materia de turismo, conozca con claridad las
responsabilidades que debe asumir respecto de la buena planeacién con la que debe iniciar
todo proceso, ya sea administrativo, técnico u operativo, con la finalidad de obtener los
mejores resultados en las acciones encaminadas a mejorar el desempeno de los servidores
publicos para brindar servicios de calidad, asi como satisfacer la demanda de la ciudadania
a través de los beneficios que recibe del Ayuntamiento.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley General de Turismo.

4. Ley de Turismo del Estado de Morelos.

5. Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Morelos.

6. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Yecapixtla, Morelos.
7. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yecapixtla Mor.

8. Estructura Organica Autorizada
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

V. ATRIBUCIONES

Propiciar que los programas de promocion y desarrollo turistico sean acordes con el
Programa Estatal de Turismo;

Establecer coordinacion con autoridades estatales y federales, para implementar
programas que fortalezcan el desarrollo de la actividad turistica del municipio;

Crear en el ambito municipal los medios de apoyo y fomento a la inversion en materia
turistica;

Establecer el Consejo Municipal de Turismo, con la participacion de los prestadores de
servicios, del sector social y privado y autoridades municipales, como 6rgano de
consulta e interlocucién con la Direccién de Turismo y Cronista Municipal;

Implementar medidas de simplificacion administrativa y mejora regulatoria que faciliten la
instalacién y operaciéon de empresas dedicadas a la prestacion de servicios turisticos;

Promover y coordinar las obras y servicios publicos, asi como las medidas
administrativas necesarias para procurar la adecuada atencion y seguridad del turista y
al propio desarrollo turistico del municipio;

Delimitar las zonas destinadas a los establecimientos que presten servicios turisticos,
con base en los planes reguladores de uso de suelo;

Promover con los prestadores de servicios turisticos y la comunidad en general,
practicas que mejoren la imagen de los centros turisticos y que resalten atractivos y
valores locales, a fin de fomentar una mayor afluencia de turistas al municipio,
preservando la identidad y los usos y costumbres locales;

Fomentar la actividad artesanal y los productos representativos de la regién para efectos
turisticos;

Integrar y mantener actualizado el inventario del patrimonio y servicios turisticos
municipales, coadyuvando con el Registro Estatal de Turismo;

Estimular la inversion publica y privada para el desarrollo de las zonas municipales que
hayan sido declaradas como prioritarias por los planos federales, estatales y municipales
como turisticos;

Promover la insercion en los bandos y reglamentos municipales, normas tendientes al
fomento de la actividad turistica, la proteccion del patrimonio turistico, la imagen urbana,
la calidad de los servicios y la atencién a los turistas;
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XIll. Vigilar el desemperio de la actividad turistica en el ambito territorial del municipio;
XIV. Operar médulos de informacion y orientacién al turista;

XV. Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atenciéon ante la autoridad
competente;

XVI. Evaluar los planes y programas de turismo implementados en el municipio e informar al
H. Cabildo los resultados del mismo, para los fines conducentes;

XVII. Recopilar y custodiar la informacion referente a la memoria histérica y cultural del
municipio de Yecapixtla que se encuentra en riesgo de extravio, para su adecuado
resguardo y efectos de informacion;

XVIII. Escribir los acontecimientos mas relevantes del municipio, para dar continuidad a la
conformacién de la memoria histérica de Yecapixtla;

XIX. Realizar actividades de investigacién mediante visitas, entrevistas, encuestas, asi como
eventos culturales especiales, que traigan como resultado obtener mas informacion del
pasado histérico del municipio de Yecapixtla;

XX. Las deméds que establezcan otros ordenamientos juridicos.
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VL. MISION Y VISION

MISION

Contribuir al desarrollo y comercializacion de los atractivos turisticos y gastronémicos
del municipio, garantizando el crecimiento econémico y social de los prestadores de
servicios, para asi facilitar una actividad turistica sustentable y amigable.

VISION

Ser un municipio innovador que ofrezca los mejores servicios, con calidad, eficacia,
amabilidad y calidez al turista, buscando proyectar desarrollos sustentables, para
generar un crecimiento econdémico, y socio cultural en la poblacién, siempre
preservando e impulsando nuestras tradiciones y costumbres.
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&

Viil. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Direccion de |Director de Turismo y Cronista 1 1
Turismoy |Municipal
Cronista
Municipal
Auxiliar
(sin presupuesto)
SUBTOTAL 1 1

SRESIDENCIA MUNICIPAL
CAYUNTAMI ENTO
CAPIXTLA, MOR

2013 - 2015

C. J. Refugi Xa o Luna

Presidermapa[

Fecha: 29 de agosto de 2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director de Turismo y Cronista Municipal. 2

JEFE INMEDIATO:

Secretaria de Desarrollo Social.

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar 0

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Fortalecer las politicas publicas y el marco legal que propicien una eficiente
planeacion para el desarrollo del sector turistico municipal, creando las condiciones
de colaboracion y corresponsabilidad sectorial para lograr una infraestructura,
equipamiento y financiamiento de la actividad turistica.

[I.  Difundir los atractivos turisticos municipales a través de medios de difusion masivos
y controlados, asi como en la participacidén en ferias y exposiciones a nivel regional,
estatal, nacional e internacional.

lll. Proveer lo necesario para que los dias sabados, domingos, y vacacionales se
cumplan las funciones de promocién, a travées de moédulos de informacion turistica
con mapas, tripticos, base de datos y personal de servicio social y practicas
profesionales;

IV. Encauzar, promover y propiciar la participacién de las dependencias federales,
estatales, iniciativa privada y la sociedad en general, para formalizar acuerdos y
convenios en materia de turismo en beneficio del sector en el municipio;

V. Disenar estrategias y programas de capacitacién y adiestramiento para el fomento
de una cultura de servicios turisticos de calidad certificada, higiene y seguridad que
garanticen la maxima confiabilidad de los mismos;

VI. Promover la oferta de los servicios turisticos del Municipio y propiciar la formacion,
participacion y desarrollo de los recursos humanos del sector;

VII. Formular el Plan de Desarrollo Turistico Municipal, con un horizonte de tres ano, a
través de la realizacion de un diagnostico, FODA, visién y misidén, objetivos
sectoriales, estrategias y lineas de accion, en conjunto con la Secretaria de Turismo
Estatal, autoridades municipales y prestadores de servicios turisticos de Yecapixtla.
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VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

Coadyuvar con la Direccion de policia y Transito Municipal y otros organismos
policiales para garantizar la seguridad y el bienestar de los turistas en su transito y
estadia, asi como orientarlo y auxiliarlo en el caso que suceda alguna contingencia;

Impulsar y apoyar mediante campanas de promociodn, la diversidad y oferta turistica
municipal, haciéndola mas atractiva y competitiva, fomentando en conjunto con
prestadores de servicios, operadores y turoperadores locales, regionales y nacionales
el disefio, armado y desarrollo de productos y servicios de calidad, a fin de
incrementar el valor del destino turistico de Yecapixtla y el desarrollo econémico del
municipio.

Apoyar la difusion de las normas oficiales a los prestadores de servicios en materia
turistica, proponer acciones de desregulaciéon y simplificacion para facilitar la
operacion y prestacion de servicios turisticos en el Municipio;

Coordinar la integracion del Catalogo de la Oferta Turistica Municipal;

Establecer médulos de informacién en puntos estratégicos del municipio y supervisar
la distribucion de materiales de orientacién e informacién al turista y de promocién de
atractivos y servicios turisticos, evaluando su buen funcionamiento;

Vigilar el desarrollo de programas especiales de atencién y proteccién al turista;

Determinar los mecanismos necesarios para la creacién, conservacién,
mejoramiento, proteccion y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos
Municipales, preservando el equilibrio ecolégico y social de los lugares de que se
trate;

Promover la comercializacién del turismo de Yecapixtla a niveles regionales y
nacionales para potenciar el desarrollo del sector en el municipio, disefiando
mecanismos de venta dura, con el propédsito de aumentar la afluencia de visitantes
que generan derrama econdémica.

Contribuir con el mejoramiento en la calidad de los servicios turisticos a través de
eventos de sensibilizacién, académicos y de capacitacion;

Promover la inversién publica y privada en materia turistica, con la participacion de
los inversionistas reales y potenciales, que mediante convenios de coordinacién y
colaboracion se busque mejorar las condiciones de infraestructura y equipamiento en
beneficio de todo el sector;

Informar por escrito a los prestadores de servicios turisticos sobre las quejas
recibidas de los visitantes en lo referente a precios, trato y calidad de los diferentes
servicios ofertados;
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XIX.  Llevar a cabo intercambios de difusion turistica y cultural con los tres 6rdenes de
Gobierno, asi como a nivel internacional, para promover la imagen turistica del
municipio;

XX. Con la participacion de la Secretaria de Turismo y los prestadores de servicios
turisticos, integrar los indicadores de turismo mediante un sistema de estadisticas que
apoye la toma de decisiones y permita monitorear la actividad turistica;

XXI.  Gestionar ante las dependencias federales y estatales, apoyos de financiamiento para
las PYME'’s turisticas, a fin de beneficiar a los empresarios de este sector y puedan
incrementar su nivel de competitividad mediante la capacitacién y certificacién de sus
servicios;

XXIl.  Promover, asistir y participar en las ferias locales, regionales, estatales, nacionales o
internacionales, mediante exposiciones y demostraciones, venta y promocién de
productos y servicios turisticos que eleven la imagen del municipio en el &mbito del
turismo;

XXIll.  Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Turismo y Cronista Municipal.

RELACIONES INTERNAS:

—  Oficina del Presidente Municipal.

—  Direccion de Desarrollo Econémico.

—  Direccién de Licencias y Reglamentos.

—  Direccién de Desarrollo Urbano.

—  Direccion de Policia Preventiva.

—  Direccién de Educacion y Cultura.

—  Direccion de Comunicacion Social e Imagen.
—  Direccion de Transito y Vialidad.

RELACIONES EXTERNAS:

—  Secretaria de Turismo (Federal).

—  Secretaria de Turismo Morelos.

—  Secretaria de Cultura Morelos.

—  Secretaria de Economia Morelos.

—  Delegaciones federales en el estado de Morelos.
—  Consejo Intermunicipal Pro Turismo Morelos A. C.
— Instituto Nacional de Antropologia e Historia (Centro INAH Morelos).
— Ayuntamientos en la Ruta de los Conventos.

—  Prestadores de servicios turisticos.

—  Asociacién de Artesanos de Yecapixtla.

—  Vigias del Patrimonio Cultural Yecapixtla.

—  Turoperadores turisticos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Turismo y Cronista Municipal.

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Turismo, Licenciatura en Administracién de Empresas
Turisticas, Mercadotecnia o Areas afines.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima de tres aios en el ramo turistico dentro de areas de la Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

—  Planeacién y Desarrollo Turistico

—  Comercializacion Turistica

—  Manejo de recursos humanos

—  Problematica Turistica del Estado y Municipio
—  Relaciones Empresariales

—  Manejo de PC

— Inglés por lo menos al 50%
—  Legislacion Turistica

HABILIDADES:

—  Visidon sobre necesidades de desarrollo turistico y econdémico.
—  Computacion.

—  Sentido Comun.

—  Manejo de grupos de visitantes y turistas.

—  Liderazgo.

— Amabilidad y buen trato con la gente.
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X. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos
Oficiales

Domicilio Oficial

C. Erasmo Toledano
Villalba

Director Turismo y Cronista

Municipal

(01735) 178 91 00

Boulevard Las Palmas s/n,
Centro, Yecapixtla,
Morelos, C.P. 62820
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XI. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

1 de marzo de 2014

15 de junio de 2014

Participantes

Puesto

C. Erasmo Toledano Villalba

Director de Turismo y Cronista Municipal
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A. AYUNTAMIENTQ
COAPIXTLA MOH
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Y

Profr. Moisés Amaro Sanchez
Asesor Designado

(o3 EraWno Villalba
Responsable d& la Elaboracién del !Vlanual de

Organizacién




