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El presente manual tiene como 
cuáles serán sus funciones bá
importante documento. 
 
Será el manual de consulta e ind
resto del personal adscrito a
conformidad con las atribuciones
 
Los lineamientos aquí contenido
desarrollo de la actividad turístic
ampliamente las capacidades e 
del personal de la institución, un
metas propuestas por el Ayuntam
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II. INTRODUCCIÓN 

 objeto ser la base normativa que indique a
ásicas de acuerdo a los lineamientos esta

nducción para el personal de nuevo ingreso,
a esta área que le permita realizar sus
es que le confiere el marco legal. 

dos permitirán realizar los planes y program
ica del municipio, por lo que es importante c
e iniciativas que cada uno tenga, para garan
un equipo integrado que coadyuve en el cu
amiento. 
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 a los funcionarios, 
tablecidos en este 

o, así como para el 
us actividades de 

mas para el mejor 
 conocer y explotar 
antizar con el resto 
umplimiento de las 



 
H. Ayuntamiento de 
Yecapixtla, Morelos DIRE

 

 

 
 
 

La Dirección de Turismo y Croni
Administraciones anteriores, lo q
como las funciones no se apega
establecían en el Marco Lega
administrativos y en el desempeñ
 
El Honorable Ayuntamiento 201
en transformar al municipio a pa
solvencia y efectividad, dando so
cabal cumplimiento de la “Moder
Desarrollo 2013-2015, a través 
de las estructuras de organizaci
modernizar y eficientar la operac
 
En consecuencia, la Dirección d
Manual de Organización, para q
procesos del desarrollo munic
responsabilidades que debe asu
todo proceso, ya sea administr
mejores resultados en las accion
públicos para brindar servicios d
a través de los beneficios que re
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III. ANTECEDENTES 

nista Municipal no contaba con el Manual de
 que originaba duplicidad de funciones entr
aban en su totalidad a las atribuciones que e
gal, dando como resultado deficiencias 
eño de los servidores públicos. 

13-2015 del Municipio de Yecapixtla, Morelo
artir de un gobierno eficiente y eficaz que se
soluciones a las necesidades de la població
ernización Administrativa” establecida en el 
s de la evaluación, elaboración, actualizació
ción y de los procesos de trabajo que hagan
ción del Gobierno Municipal. 

de Turismo y Cronista Municipal, ha elabo
 que el personal involucrado en las diferen
icipal en materia de turismo, conozca 
umir respecto de la buena planeación con la
trativo, técnico u operativo, con la finalida
ones encaminadas a mejorar el desempeño
 de calidad, así como satisfacer la demanda
recibe del Ayuntamiento. 
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tre otras áreas, así 
 en su momento se 
 en los procesos 

los, comprometido 
se desempeñe con 
ión, ha dispuesto el 
l Plan Municipal de 
ión y formalización 
an posible mejorar, 

borado el presente 
ntes etapas de los 
 con claridad las 
 la que debe iniciar 
ad de obtener los 
o de los servidores 
a de la ciudadanía 
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1. Constitución Política de los
 
2. Constitución Política del E

 
3. Ley General de Turismo. 
 
4. Ley de Turismo del Estado
 
5. Reglamento de la Ley de 
 
6. Reglamento Interior del H
 
7. Bando de Policía y Gobier

 
8. Estructura Orgánica Autor

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

ECCIÓN DE TURISMO Y CRONISTA MUNICIPAL 

IV. MARCO JURÍDICO 
 

os Estados Unidos Mexicanos 

Estado Libre y Soberano de Morelos. 

do de Morelos. 

e Turismo del Estado de Morelos. 
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I. Propiciar que los programa

Programa Estatal de Turismo
 

II. Establecer coordinación co
programas que fortalezcan e

 
III. Crear en el ámbito municipa

turística; 
 

IV. Establecer el Consejo Munic
servicios, del sector social
consulta e interlocución con 

 
V. Implementar medidas de sim

instalación y operación de em
 

VI. Promover y coordinar las
administrativas necesarias p
al propio desarrollo turístico 

 
VII. Delimitar las zonas destinad

con base en los planes regul
 

VIII. Promover con los prestado
prácticas que mejoren la im
valores locales, a fin de 
preservando la identidad y lo

 
IX. Fomentar la actividad artesa

turísticos; 
 

X. Integrar y mantener actua
municipales, coadyuvando c

 
XI. Estimular la inversión públic

hayan sido declaradas como
como turísticos; 

 
XII. Promover la inserción en lo

fomento de la actividad turís
la calidad de los servicios y l

H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

ECCIÓN DE TURISMO Y CRONISTA MUNICIPAL 

V. ATRIBUCIONES 

as de promoción y desarrollo turístico sea
o; 

con autoridades estatales y federales, p
 el desarrollo de la actividad turística del mun

pal los medios de apoyo y fomento a la inv

icipal de Turismo, con la participación de lo
al y privado y autoridades municipales, 
n la Dirección de Turismo y Cronista Municip

implificación administrativa y mejora regulato
empresas dedicadas a la prestación de servi

as obras y servicios públicos, así com
 para procurar la adecuada atención y segu
 del municipio; 

adas a los establecimientos que presten se
uladores de uso de suelo; 

dores de servicios turísticos y la comun
imagen de los centros turísticos y que res
 fomentar una mayor afluencia de turis
los usos y costumbres locales; 

anal y los productos representativos de la re

alizado el inventario del patrimonio y se
 con el Registro Estatal de Turismo; 

ica y privada para el desarrollo de las zonas
o prioritarias por los planos federales, estata

los bandos y reglamentos municipales, norm
ística, la protección del patrimonio turístico, l
 la atención a los turistas; 
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para implementar 
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versión en materia 
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ipal; 

toria que faciliten la 
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nidad en general, 
salten atractivos y 
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región para efectos 

servicios turísticos 

as municipales que 
tales y municipales 

rmas tendientes al 
, la imagen urbana, 
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XIII. Vigilar el desempeño de la a
 

XIV. Operar módulos de informac
 

XV. Recibir y canalizar las que
competente; 

 
XVI. Evaluar los planes y program

H. Cabildo los resultados del
 

XVII. Recopilar y custodiar la in
municipio de Yecapixtla qu
resguardo y efectos de inform

 
XVIII. Escribir los acontecimie

conformación de la memoria
 

XIX. Realizar actividades de inve
eventos culturales especiale
pasado histórico del municip

 
XX. Las demás que establezcan 
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 actividad turística en el ámbito territorial del m

ción y orientación al turista; 

uejas de los turistas, para su atención a

amas de turismo implementados en el munic
el mismo, para los fines conducentes; 

información referente a la memoria históri
ue se encuentra en riesgo de extravío, p
rmación; 

ientos más relevantes del municipio, para da
ia histórica de Yecapixtla; 

estigación mediante visitas, entrevistas, enc
les, que traigan como resultado obtener má
ipio de Yecapixtla; 

n otros ordenamientos jurídicos. 
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 ante la autoridad 

icipio e informar al 

rica y cultural del 
para su adecuado 

dar continuidad a la 

ncuestas, así como 
ás información del 
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Contribuir al desarrollo y come
del municipio, garantizando el
servicios, para así facilitar  una
 
 
 
 
 

 
 
Ser un municipio innovador q
amabilidad y calidez al turis
generar un crecimiento eco
preservando e impulsando nue
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VI. MISIÓN Y VISIÓN 

MISIÓN 
 
 

ercialización de los atractivos turísticos y 
el crecimiento económico y social de los p
a actividad turística sustentable y amigable. 

VISIÓN 

que ofrezca los mejores servicios, con ca
ista, buscando proyectar desarrollos suste
onómico, y socio cultural en la pobla
estras tradiciones y costumbres. 
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 prestadores de 
 

alidad, eficacia, 
tentables, para 

lación, siempre 







 
H. Ayuntamiento de 
Yecapixtla, Morelos DIRE

 

 

IX. DESCRIP
DE

PUESTO:    
 
 

JEFE INMEDIATO: 
 
 
 

PERSONAL A SU CARGO: 
 

 
 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director de Turismo y Cronista M

Secretaria de Desarrollo Social. 

Auxiliar    
 

I. Fortalecer las políticas 
planeación para el desarr
de colaboración y corre
equipamiento y financiami

 
II. Difundir los atractivos turí

y controlados, así como e
estatal, nacional e internac

 
III. Proveer lo necesario pa

cumplan las funciones de
con mapas, trípticos, ba
profesionales; 

 
IV. Encauzar, promover y p

estatales, iniciativa privad
convenios en materia de t

 
V. Diseñar estrategias y pro

de una cultura de servicio
garanticen la máxima conf

 
VI. Promover la oferta de los

participación y desarrollo d
 
VII. Formular el Plan de Desa

través de la realización
sectoriales, estrategias y l
Estatal, autoridades munic
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IPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

      

 Municipal. 

 

       

 públicas y el marco legal que propicie
rrollo del sector turístico municipal, creando
responsabilidad sectorial para lograr una 

iento de la actividad turística. 

rísticos municipales a través de medios de d
 en la participación en ferias y exposiciones 
acional. 

ara que los días sábados, domingos, y v
de promoción, a través de módulos de infor
ase de datos y personal de servicio so

propiciar la participación de las dependen
ada y la sociedad en general, para formal
 turismo en beneficio del sector en el municip

rogramas de capacitación y adiestramiento 
ios turísticos de calidad certificada, higiene 
nfiabilidad de los mismos; 

s servicios turísticos del Municipio y propici
 de los recursos humanos del sector; 

sarrollo Turístico Municipal, con un horizonte
n de un diagnóstico, FODA, visión y m

y líneas de acción, en conjunto con la Secre
icipales y prestadores de servicios turísticos
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ien una eficiente 
o las condiciones 
a infraestructura, 

 difusión masivos 
s a nivel regional, 

 vacacionales se 
ormación turística 
ocial y prácticas 

encias federales, 
alizar acuerdos y 
cipio; 

o para el fomento 
e y seguridad que 

iciar la formación, 

nte de tres año, a 
misión, objetivos 

retaria de Turismo 
s de Yecapixtla. 
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VIII. Coadyuvar con la Direc

policiales para garantizar
estadía, así como orienta

 
IX. Impulsar y apoyar media

municipal, haciéndola m
prestadores de servicios,
el diseño, armado y d
incrementar el valor del d
municipio. 

 
X. Apoyar la difusión de las

turística, proponer acci
operación y prestación de

 
XI. Coordinar la integración d
 
XII. Establecer módulos de in

la distribución de materia
atractivos y servicios turís

 
XIII. Vigilar el desarrollo de pr
 
XIV. Determinar los meca

mejoramiento, protección
Municipales, preservand
trate; 

 
XV. Promover la comercializ

nacionales para potenc
mecanismos de venta du
que generan derrama eco

 
XVI. Contribuir con el mejora

eventos de sensibilizació
 
XVII. Promover la inversión pú

los inversionistas reales 
colaboración se busque m
beneficio de todo el secto

 
XVIII. Informar por escrito a 

recibidas de los visitante
servicios ofertados; 
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ección de policía y Tránsito Municipal y 
ar la seguridad y el bienestar de los turista
tarlo y auxiliarlo en el caso que suceda algun

iante campañas de promoción, la diversidad
más atractiva y competitiva, fomentando 
s, operadores y turoperadores locales, region
desarrollo de productos y servicios de c
l destino turístico de Yecapixtla y el desarro

as normas oficiales a los prestadores de se
ciones de desregulación y simplificación 
de servicios turísticos en el Municipio; 

 del Catálogo de la Oferta Turística Municipa

 información en puntos estratégicos del mun
iales de orientación e información al turista y
rísticos, evaluando su buen funcionamiento; 

programas especiales de atención y protecció

anismos necesarios para la creación
ón y aprovechamiento de los recursos y at
do el equilibrio ecológico y social de los lu

lización del turismo de Yecapixtla a nive
nciar el desarrollo del sector en el mun
dura, con el propósito de aumentar la aflue
conómica. 

ramiento en la calidad de los servicios turís
ión, académicos y de capacitación; 

pública y privada en materia turística, con l
s y potenciales, que mediante convenios d
mejorar las condiciones de infraestructura y

tor; 

 los prestadores de servicios turísticos 
tes en lo referente a precios, trato y calidad
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 otros organismos 
tas en su tránsito y 
una contingencia; 

ad y oferta turística 
o en conjunto con 
onales y nacionales 
 calidad, a fin de 
rollo económico del 

ervicios en materia 
n para facilitar la 

pal; 

nicipio y supervisar 
 y de promoción de 
 

ción al turista; 

ón, conservación, 
atractivos turísticos 
 lugares de que se 

veles regionales y 
nicipio, diseñando 
encia de visitantes 

rísticos a través de 

la participación de 
 de coordinación y 
 y equipamiento en 

 sobre las quejas 
d de los diferentes 
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XIX. Llevar a cabo intercamb

Gobierno, así como a 
municipio; 

 
XX. Con la participación de

turísticos, integrar los ind
apoye la toma de decisio

 
XXI. Gestionar ante las depen

las PYME’s turísticas, a 
incrementar su nivel de c
servicios; 

 
XXII. Promover, asistir y partic

internacionales, mediant
productos y servicios tur
turismo; 

 
XXIII. Las demás que determin
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bios de difusión turística y cultural con lo
 nivel internacional, para promover la im

e la Secretaría de Turismo y los prestad
ndicadores de turismo mediante un sistema d
iones y permita monitorear la actividad turísti

endencias federales y estatales, apoyos de f
a fin de beneficiar a los empresarios de es
 competitividad mediante la capacitación y c

ticipar en las ferias locales, regionales, esta
nte exposiciones y demostraciones, venta
urísticos que eleven la imagen del municipi

inen las disposiciones legales aplicables. 
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 financiamiento para 
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 certificación de sus 

tatales, nacionales o 
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DE
 

PUESTO: 
 
 
 

RELACIONES INTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RELACIONES EXTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Director de Turismo y Cronista M

− Oficina del Presidente Mu
− Dirección de Desarrollo E
− Dirección de Licencias y R
− Dirección de Desarrollo U
− Dirección de Policía Prev
− Dirección de Educación y
− Dirección de Comunicació
− Dirección de Tránsito y V

− Secretaría de Turismo (Fe
− Secretaría de Turismo Mo
− Secretaría de Cultura Mo
− Secretaría de Economía M
− Delegaciones federales e
− Consejo Intermunicipal P
− Instituto Nacional de Antr
− Ayuntamientos en la Ruta
− Prestadores de servicios 
− Asociación de Artesanos 
− Vigías del Patrimonio Cul
− Turoperadores turísticos.
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ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

 Municipal. 

unicipal. 
 Económico. 
y Reglamentos. 
 Urbano. 
ventiva. 
 y Cultura. 
ción Social e Imagen. 
 Vialidad. 

Federal). 
orelos. 

orelos. 
a Morelos. 
 en el estado de Morelos. 
Pro Turismo Morelos A. C. 
tropología e Historia (Centro INAH Morelos).
ta de los Conventos. 
s turísticos. 
s de Yecapixtla. 
ultural Yecapixtla. 
s. 
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PUESTO: 

 
 
 

ESCOLARIDAD: 
 
 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
 
 
 
 
 
 

CONOCIMIENTOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HABILIDADES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Licenciado en Turismo, Licencia
Turísticas, Mercadotecnia o Áre

Director de Turismo y Cronista M
 

– Mínima de tres años en el 

– Planeación y Desarrollo T
– Comercialización Turístic
– Manejo de recursos huma
– Problemática Turística de
– Relaciones Empresariale
– Manejo de PC 
− Inglés por lo menos al 50
− Legislación Turística 
 

− Visión sobre necesidades
− Computación. 
− Sentido Común. 
− Manejo de grupos de visi
− Liderazgo. 
− Amabilidad y buen trato c
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PERFIL DEL PUESTO 

iatura en Administración de Empresas 
reas afines. 

 Municipal. 

l ramo turístico dentro de áreas de la Admini

 Turístico 
ica 

anos  
del Estado y Municipio 
les 

0% 

es de desarrollo turístico y económico. 

isitantes y turistas. 

 con la gente. 
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Nombre y Puesto 

C. Erasmo Toledano 
Villalba 

Director Turismo y Croni
Municipal 
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X. DIRECTORIO 

Teléfonos 
Oficiales 

Domicil

o 

nista 

(01735) 178 91 00  Boulevard La
Centro, 
Morelos, C.P.
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ilio Oficial 

as Palmas s/n, 
Yecapixtla, 

. 62820 




