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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los
servidores publicos conlleva a la actudlizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante ‘el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administratfiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienfo de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y las
demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion il de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX de
la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica
del Estado de Puebla: 2, fraccién V y 77 fracciones |, Il y lll de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen Ia
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Inferior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Et Manual de Organizacidén en su calidad de instrumento administrativo, tiene
como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa en
unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores
publicos, para una mejor administracion en la eficiencia v eficacia, a través
de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesion, objetivos del
puesto, conocimientos generales y responsabilidades de los puestos de cada
Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, y el
optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran Ia
Administracién POblica Municipal, a través de la descripcién detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer a
los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que
les permitirGn cumplir de una manera precisa las tareas y responsabilidades
encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica correspondiente;
orientGndolo sobre sus obligaciones v funciones necesarias a observar para
dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia
de fiscalizacion, rendicién de cuentas, transparencia y buen gobierno, por
mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mds
eficaz y eficiente en cada drea de trabajo, para coadyuvar asi al
cumplimiento en fiempo y forma de los objetivos, las metas vy lineas de accidn
establecidos.
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Direccidon de

Turistico

Fomentar un gobiernc abierto, transparente y eficienie que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo

en el centro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a|nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrolio econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y coresponsabilidad de todas vy todos los

actores involucrados.
Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

L J

valor pUblico: Entendido como el valor que las y los cludadanos dan a
los bienes y servicios gue son recibidos por el Estado desde la
safisfaccién de las necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad. |
Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion plblica dotando de
informacidén a la ciudadania sobre su actuar. j
Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar © cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado ponjendo
siempre primero a las personas.
Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn publica
promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en todgs las
personas.
Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regira bdc la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y
dando a cada uno o que le corresponde.
Equidad: Entendida como la capacidad de crear esgquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra personay
respetando sus creencias, condiciones y pensamientos. _
Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar
las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las
generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accién

LA3.1.1. (ODS 8.9) Realizar
campanas y acciones de
promocidn turistica.

LA3.1.2. (ODS 12.8, 12.b)
Fomentar recormridos en la
zona turistica del municipio
de Tehuacdan que permitan
al visitante potenciar e
identificar actividades,

Estrategia 3.1 Generar .
eventos y celebraciones.

Eje 1 | acciones en materia turistica

Crecmle_nfo para lograr impulsar este . LA3.1.4. (ODS 89, 12.b)

Economico secfor como parte de la

reactivacion econdmica impulsar ~ programas - de
promocidén  turistica  en

coordinacién con el
gobiemo Estatal y Federal
para fortalecer a nivel
regional, la Reserva de Ia
Biostera Tehuacdn vy el
pafrimonio  cultural  del
municipio de Tehuacdn.

St S,
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LA3.2.1. (ODS 89, 12b)
Brindar  informacién of
turista, anfes y después ce
su visita a Tehuacdn, con
herramienias digitales |y
otros medios. :

LA3.2.2. (ODS 8.9, 12m).
Implementar acciongs
para dar a conocer Jla
oferta turistica como
mapas, planos, guias de
eventos y actividades,
informacién sobre rutas de
vigje, sobre alojamientos,
medios de fransporie | y

Fie 1 precios.

Crecimiento
Econémico

3.2 Instalar espacios de
informacién y de estancia | LA3.2.4. (ODS 8.4, 8.5, 8.9,
adecuados para prolongar | 12b). Implementar modujos
la estadia de los turistas. de informacion  furistica
permanentes en  punjos
estratégicos dentro  del
municipio de Tehuacdn. |

LA3.2.6. (ODS 12.8 y 12/o).
Brindar atencién turistica a
tfravés de modulos |de
informacién furistica que
ayuden al publico
proporciondndole
informacidn, libros, folletos y
revistas relacionados con ia
zonda en la que | se
encuentran u ofras
actividades.
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MARCO JURIDICO

Federal

Ultima reforma (14/02/201 1} Constitucidn Politica de los Estados Unidos

Mexicanos. )
Publicado {05/02/1917). Ultima reforma (15/05/201 ?).

Ley General de Turismo y su Reglamento.
Publicado {17/06/09). Ultima reforma (17/12/15).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
Yy su Reglamento. Publicado {04/01/2000). Ultima reforma (10/11/2014).

Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicado (27/12/1978). Ultima reforma (30/01/2018).

Ley del impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.
Publicado (29/12/1978). Ultima reforma (30/11/2016).

Ley Federal de Presupue§1‘o Yy Responsabilidad Hacendaria.
Publicado (30/03/2004}. Uttima reforma (30/12/2015).

Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo
Publicado {04/08/94). Ultima reforma {18/05/18).

Ley del Impuesto sobre la Renta,.
Publicado {11/12/2013}. Ultima reforma {30/11/2016}.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores. Publicado (24/04/1972). Ultima reforma {01/05/2019).

Ley de Obras Padblicas y servicios relacionados con las
mismas.Publicado {04/01/2000). Ultima reforma {15/01/2016).

Ley del Seguro Social.
Publicado (21/12/1995). Ultima reforma (04/06/2019). e
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o Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado (31/12/1981). Ultima reforma (16/05/2019).

e Ley Generalde Responsablhdodes Administratfivas.
Publicado (18/07/2016). Ultima reforma (12/04/2019).

o Ley General de Contabilidad Gubernamentail.
Publicado (31/12/2008). Ultima reforma (30/01/2018).

e Ley General de Trdnsperencm y Acceso a la Informacién Publica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (04/05/2015).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Publicado (18/07/2016/). Ultima reforma (18/07/2016).

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Los
Municipios.

Publicado (27/04/16). Ultima reforma (30/01/18).

e Codigo Civil Federal.

Publicado (26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928). Ultima
reforma (03/06/2019).

Estatal

e Constitucion Politica del Es’rodo Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (02/10/1917). Ultima reforma (15/08/2018)

e Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal yMunicipal.
Publicado (09/02/2019). Ultima reforma (29/12/2017)

o Ley de Archivos del Estado de Puebila.
Publicado (13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015)

o Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
Publicado (26/02/2018). Ultima reforma (16/03/2018)
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Ley de Catasiro del Esfogio de Puebla.
Publicado (16/08/2010). Ultima reforma {22/02/2017)

- Ley de Construcciones del Estado de Puebla.

Publicado (18/06/1935). Ultima reforma (sin reforma)

Ley de Cultura del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacidén Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.
Publicado (20/03/2009). Ultima reforma (31/08/2018)

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y
Comunidades Indfgenos,de!Esfodo de Puebla.
Publicado (24/01/2011). Uliima reforma (13/03/2019)

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebila.
Publicado {18/12/2006). Ultima reforma (26/04/2009)

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebia.
Publicado (18/08/2004). Ultima reforma {29/12/2017)

Ley de Desarrollo Econc’)rpico Sustentable del Estado de Puebia.
Publicado (30/03/2015). Ultima reforma (29/12/2017)
Ley de los Derechos de las Nifias, Ninos y Adolescentes del Estado de

Puebla.
Publicado (03/06/2015). Ultima reforma {29/10/2018)

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017)

Ley Estatal del Deporte.
Publicado (21/02/1997). Ultima reforma (23/04/2019)

Ley de Educacién del Estado de Puebla.
Publicado {31/03/2000). Ultima reforma (26/04/2019)

Ley Estatal de Salud. |
Publicacién {15/11/1994). Ultima reforma (13/03/2019)
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e Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Publicacién (31/12/2018)

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Publicacidén (31/12/2018)

e Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano dePuebla.

Publicacion (25/02/2004). Ultima reforma (29/12/2017)

e Ley Ganadera para el Estado de Puebla.
Publicacion (04/09/2006). Ultima reforma (29/12/2017)

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma)

e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion (08/12/2010). Ultima reforma (29/12/2017)

e Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla.
Publicacion (11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (11/02/2011). Ultima reforma (12/03/2019)

s Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla.

Publicacion (29/12/2017). Ultima reforma (sin reformal

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado dePuebla.

Publicacion (26/03/2003). Ultima reforma (29/12/2017)

e Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion (31/03/1983). Ultima reforma (28/03/2019)

e Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estadode Puebla. Publicacion (18/09/2002).
Ultima reforma (14/03/2019)

@ Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Puebla
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Ley de Presupuesto y Gas’rp PUblico del Estado de Puebla.
Publicacidn (31/12/2012). Uitima reforma (17/01/2017)

Ley de Turismo del Estado de Puebla.
Publicacion (21/12/2010). Utima reforma (26/0420]9)

Ley sobre proteccién y conservacion de poblaciones tipicas v
bellezas naturales delestado de Puebila.
Publicacion (08/04/8¢4). Ultima reforma (29/12/17)

Ley de Transparencia y Acceso ala lnformocién PUblica del
Estado de Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma
(27/02/2019)

Ley de Seguricjcd PUblica del Estado de Puebla. Publicacion
(15/07/2009). Ultima reforma (25/07/2018)

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
Publicacién (20/03/2013). Ultima reforma {29/12/2017)

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los
Sujetos Obliquos delEstado de Puebla. Publicacion
(26/07/2017). Ultima reforma (30/08/2017)

Ley del Procedimiento Contencioso Adminisfrativo del Estado
de Puebla. Publicacién (18/01/2018). Uliima reforma (sin
reformay

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla. Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma (sin
reforma)

Ley de Responsabilidades de Ios Servigfores PUblicos del Estado
de Puebla. Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma
(29/12/2017)

Ley del Registro PUbiico de{ la Propiedad del Estado de Puebia.
Publicacion (15/04/2009). Uliima reforma (22/02/2017)

Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Puebla.
Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma (sin publicacién)
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Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Puebla.

Publicacion (22/08/2008). Ultima reforma (16/11/2017)

Municipal

Ley Orgdnica Municipal.
Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma (08/02/219)

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Publicacién (18/12/2017) Ultima reforma (sin publicacién)

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud
como Organo Desconcentrado.
Publicacion (0903/2012) Ultima reforma (sin publicacion)

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos con
venta de Bebidas Alcohdlicas, Hospedaje y Celebracion de
Espectdculos en el Mumopno de Tehuacdn, Puebla.
Publicacion (08/10/2012). Ultima reforma (sin publicacion)

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicacién (27/04/2012)

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn.
Publicacion (10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015)

Ley de Hacienda para el Mumopio de Tehuacdn.
Publicacién (30/12/2005). Ultima reforma (sin publicacion)

Reglamento de Transparencia y AcCceso a la Informacion
PUblica del Mumc1plo de Tehuacdn, Puebla. Publicacion
(28/07/2006). Ultima reforma (sin publicacion)

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacan,
Puebla.

Publicacién (23/09/2009). Ultima reforma (11/02/2011)

Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio
que se ejerce en la via publica del Municipio de Tehuacdn,
Puebla. Publicaciéon (30/06/1999). U!’rlmo reforma (sin

blicqacion). .
@ FE)H_I(} Jose Maria Mc relos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Puebla
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Reglamento de Construcciones para el Municjpio de
Tehuacdn, Puebla. Publicacién (18/10/1994). Ultima reforma {sin
publicacion).

Reglamento de Limpia para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacién {20/10/1995). Uitima reforma (sin publicacion)

Reglamento de Molinos y Tortillerfas del Municipio de Tehuacdn. -
Publicacidn {11/02/11). Sin reformas.

Reglamento para el mejoramiento y proteccion de la Imagen
Urbana del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion
(12/01/96). Ultima reforma {16/03/07).

Zonificacién Catastral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos y
Valores Catastrales de Construccién de Tehuacdan. Publicacién
(28/12/2019). Ultima reforma (sin publicacién).

Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado 12/05/2023). Nuevo Reglamento.

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebia.
(Ultima actualizacién 14/03/2024).

Cdodigo de Conducta para ios Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Uttima actualizacién 14/03/2024).

El lisfado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existirnormatividad complementaria aplicable.

g Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 634 i coloma Buenos Aires | C.P. 75730 Tehuacén, Puebla
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Direccién de Desarrollo Turistico

GLOSARIO

Actividades turisticas: Las actividades turisticas encaminadas a ofrecer al
turista la posibilidad de ocupar su tiempo ocio y/o vacacional, forman parte
de la oferta turistica y comprende toda una serie de productos, servicios y

actividades en los que el propio turista es agente activo y pasivo de la propia
actividad turistica a desarrollar.

Flyer: Un flyer es un volante de publicidad. Son aqguellas publicidades que
por lo general las promotoras de algin evento entregan a las personas.

Turista: Persona que se desplaza fuera de su entorno habitual, dentro o fuera
de su pais de residencia y que al menos pernocte una noche; ama recorrer
un pais o lugar y su visita puede ser por motivos de placer, cultural,
econémico, profesional o cualquier ofro.

Touroperadores: Es una empresa que se dedica a ofrecer diversos servicios
turisticos, por medio de la contratacion de proveedores de los cuales
obtiene servicios y arma paquetes todo incluido.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manuail, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Esfructura Orgénica
Funcional-Normafiva

fAdrnily i fluro »

Ultima Actualizacién 27 de enero del 2023
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‘ Direccién de Desarrollo Turistico

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO
Direccidon
Coordinacién

Auxiliar

Secretaria

18
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| Direccién de Desarrollo Turistico

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

8.DIRECCION DE DESARROLLO TURISICO
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Ultima Actualizacion 27 de enero 2023
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Direccion de Desarrollo Turistico

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Director
Direccidon de | Areq de l
| Unidad Administrativa | Desarrollo | - 1 Presidencia
. . . Adscripcion |
Turistico 5 |

Superior Jerarquico de . i |
la Unidad Adscrita Presidente Municipal |

Coordinador

Personal a cargo Secretaria ;
Auxiliar '
Nivel de Escolaridad | Educacién superior

Administracién Turistica
Administracion Publica
Profesion/Especialidad | Relaciones internacionales
Ciencias Sociales

| | Afines
| Objetivos del Puesto
! - g oL 1 ?
1 : 1 Asegurar programas de moédulos de atencion y atencion al | 959 ;
* | turista y capacitar a la gente para su mejor desempeno. °
E Contribuir al desarrollo de eventos que enaltezcan la oferta | |
2 ' turistica y fortalecerla en el municipio. | 15%
| | | !
‘ . Aumentar la agenda turistica municipal con el fin de ofrecer i i
03 » | 20%
eventos de calidad.
Fortalecer el desarrollo turistico del municipio, ufilizando |
4 . = e 15%
medios de difusion.
Mejorar en la calidad de servicios turisticos a fraves de |
5 capacitaciones y actualizacion de informacion constante. 25% |
| i
Conocimientos Generales del Puesto
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' Direccidn de Desarrollo Turistico

Aplicacidn de ftécnicas
1 Administracién Publica General | 4 de Iinvestigacion  de
mercados
5 Evaluacidn de provectos 5 Manejo de procesos de
furisticos gestidén empresarial
3 Administracién turistica

Responsabilidades y Funciones

Vigilar y promover que la actividad e informacién turistica se realice de
] manera permanente enfocando su atencidn en aqguellas femporadas
de mayor afluencia furistica ufilizando medios de difusion.

Implementar el Plan Municipal para el desarrollo de las actividades
turisticas.

Impulsar la cerificacién de servicios turisticos del municipio con las
3 dependencias correspondientes.

Promocionar la gastronomia y cultura del municipio a fravés de
4 | productos turisticos mediante ferias, exposiciones y coredores
gastrondmicos artesanales.

Realizar campanas de promocion y difusidn turistica dirigidas al turismo
5 local, nacional e internacional, en redes sociales y medios de
comunicacion a necesidad de las actividades programadas.

Gestionar ante instancias federales, estatales y municipales los
programas vy las acciones necesarias para realizar los proyectos
6 | turfsticos en beneficio del municipio, participando en actividades a
nivel nacional y estatal.

Crear los vinculos adecuados con las instancias pUblicas y privadas
7 para impulsar el furismo, invitando al sector publico y privado a
participar en ferias y actividades municipales.
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Direccion de Desarrollo Turistico

8 Disenar y promover programas para la oferta de productos turisticos.

Las demds que le confieren otras disposiciones legales, el presidente o
9 sean coordinadas en términos de los convenios que se suscriban con
entidades publicas.

Nombre del Puesto

Coordinador de Desarrollo Turistico

Direccion de Area de Direccion de
Unidad Administrativa Desarrollo ., Desarrollo
o Adscripcion —
Turistico Turistico
22
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Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Desarrollo Turistico

Personal a cargo

Secretaria
Auxiliar

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesion/Especialidad

Administracion Turistica
Administracion PUblica
Relaciones internacionales
Ciencias Sociales

Afines

Objetivos del Puesto

Fomentar una cultura de trabajo de manera eficiente entre los 20%
servidores pUblicos. ?

Integrar a promotores turisticos profesionales, para desarrollar 20%
{s]

presente el cuidado de los recursos naturales y culturales.

2 e impulsar el furismo municipal.
Mantener campanas segun el perfil de necesidades del

3 . . . - 20%
visitanie, manteniendo comunicacion adecuada.

4 Asegurar programas y proyectos de turismo, teniendo siempre 40%

Conocimientos Generales del Puesto

1 proyectos

Formulacién y evaluacidon de Administracion en

3 general
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de Planeacion estratégica,
4 convencional y
participativa

9 Diseno vy  evaluacidon
proyectos y programas

Responsabilidades y Funciones

Coordinar y monitorear las funciones que realiza el personal de campo |
] que se encuentra en los Médulos de Informacion y Asistencia Turistica,
mediante reportes mensuales con informacion de las actividades
realizadas dentro del Departamento de Desarrollo turistico.

2 Dar seguimiento a las solicitudes de informacién o solicitudes afines.

3 Coordinar las labores asignadas con el personal adscrito a la Direccion. |

4 Elaborar y actualizar el registro de prestadores de servicios del |
municipio.

Promover recorridos turisticos a instituciones educativas del municipio |

5 | con el fin de reforzar el conocimiento de los lugares historicos y |
recreativos.

6 Coadyuvar al refuerzo de la identidad para generar mayores |
promotores turisticos. |

I 7 Coordinar en la creacion de nuevos productos turisticos y el desarrollo
de los diferentes sitios con vocacion turistica. "

f | Las demds que le confieren ofras disposiciones legales, el presidente o
% 8 sean coordinadas en términos de los convenios que se suscriban con |
|

entidades publicas.

Nombre del Puesto Auxiliar \
Direccion  de Krescy de Direccion  de !
Unidad Administrativa Desarrollo . .. | Desarrollo i
e Adscripcion | . ‘
Turistico | Turistico &
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Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Director de Desarrollo Turistico

Personal a cargo - N/A -

Educacién Superior

Nivel de Escolaridad Educacidon Media Superior

Administracién Turistica

Profesién/Especialidad Administracion Publica

Contaduria
afines
Objetivos del Puesto
1 Facilitar el resguardo de los datos en el archivo. 20%
2 Garantizar una correcta organizacion. 20%
3 Planificar las actividades con el coordinador 30%
administrativo. °
4 Asegurar el desarrollo e implementacion de las funciones
administrativas. 30%

Conocimientos Generales del Puesto

! Diseno 3 Uso de paqueteria office

2 Administracion puUblica 4 Oriografia y Redaccién
25
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5

uristico

Responsabilidades y Funciones

Recopilar datos para la actualizacién del inventario de Prestadd

Servicios Turisticos de forma mensual.

Tes de

Participar y apoyar durante ios evenios turistico-culturales del mun

icipio.

Elaborar y eniregar oficios, memordndums y demds documentos gue se

requiera enfregar a las Unidades Administrativas.

Recepcionar oficios, memordndums y demds documentos que sean

entregados en la Direccion.

Llevar el conirol diario del archivo y los expedientes que se genereén.

Atender llamadas telefénicas y/o solicitudes, proporcionan
informacién necesaria para cubrir la necesidad del solicitante.

:do fe

Auxiliar en el seguimiento de los acuerdos del Consejo Municipal de
Turismo a necesidad de las funciones designadas por su coordinador.

Registrar a los visitantes recibidos en los mddulos de informacion, as
estadisticas de ocupacidn hotelera en los formatos requeridos.

.:Tcomo

Las demds que le confieren ofras disposiciones legaies, el presid

enfe o

sean coordinadas en términos de los convenios que se suscriban con

entidades publicas.

Nombre del Puesto Secretaria
Direccidon de Areq de Direccion | de
Unidad Administrativa Desarrolio . s Desarmrollo|
oo Adscripcion ;e :
Turistico Turistico

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Desarrolio Turistico
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Direccién de Desarrollo Turistico

Personadl a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Administracién Turistica
Administraciéon PUblica
Profesion/Especialidad | Contador

Ciencias Sociales y Administrativas
Afines

Objetivos del Puesto

Asegurar la continuidad de los procesos adminisirafivos para
] el desarrollo de ias actividades segun el programa i 60%
presupuestario.

Mejorar los procesos administrativos infernos de la Direccidn
2 para un acertado desarrollo con Ias demds Unidades | 25%

Administrativas.

Optimizar los recursos materiales y humanos de la Direccion 159
para su buen uso. °

Conocimienios Generales del Puesio
1 Diseno 3 Uso de paqueteria office
o Administracién publica 4 Uso de materiales de
oficina
27
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Direccion de Desarrollo Turistico

Responsabilidades y Funciones

Auxiliar en el trdmite de adquisicibn de bienes y confratacion de |
1 servicios ante las instancias correspondientes segun las disposiciones
juridicas, administrativas y presupuestales aplicables.

| Auxiliar en el tramite, la aplicacién y comprobacion de los recursos |
2 f asignados segun las parfidas presupuestales contenidas en eI |
i presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que correspondai.

Recibir y revisar las facturas y demds documentos que consignen |

| 3 Eobligociones de pago con cargo al presupuesto asignado a la
] | Direccion. |
i !

| 4 - Ordenar y llevar confrol del archivo de la Direccion de Desarrolio

Turisiico

‘ 5 - Auxiliar en el levantamiento y oc’ruqhzaoon de inventarios a neceadod
| de las actividades designadas por su superior.

" Las demds que le confieren ofras disposiciones legales, el presm:ienTe 0
' sean coordinadas en términos de los convenios que se suscriban con |
- entidades publicas.
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