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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la Coordinacion General de
Desarrollo Econémico se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco,
al facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos
y funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion General, por la razén consecuente de que permita a
cada una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por
el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar
los principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién de la Direccién de Turismo,
tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto
exige para poder desempefarlo adecuadamente, como una referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a Area
de Planeacion, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion
de los manuales de organizacion y procedimientos al que habran de sujetarse las
dependencias y entidades que conforman la Administracion Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, autoriza a la
Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental, registrar
los manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizacién y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de
la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo
el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
TURISMO DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

Resulta indispensable el trabajo en equipo de los diferentes actores
relacionados con la busqueda de generar condiciones favorables para el
desarrollo sustentable y equilibrado de todos sectores econémicos en el
municipio, a través de la recopilacién, analisis de informacién e implementacién
de estrategias que permitan aumentar el ingreso de sus habitantes y mejorar su
calidad de vida; para lo cual ha considerado necesario estructurar mecanismos
de coordinacién en materia de promocién econémica que concilien los intereses
sociales, publicos y privados.

Por tal motivo, la implantacién el manual de organizacién general de la
Direccién de Turismo, es un instrumento metodolégico de la ciencia y técnica de
la administracion; es un medio de accién practica por excelencia, que ayuda
grandemente al proceso de organizacién.

Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se
complementan reciprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la
estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se sefialan en los
organigramas solamente con su titulo, pero el manual de organizacién las
describe con detalle, en todo lo relativo a responsabilidades, tareas, atribuciones,
deberes y funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

. Estudiar, planear y promover toda iniciativa que propicie y apoye el desarrollo
integral del turismo del Municipio.

. Proporcionar los servicios de apoyo técnico y general de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

. Disenar los instrumentos para la programacion turistica y los mecanismos de
evaluacion que permitan la conduccién ordenada del trabajo institucional y su
adecuado control.

. Garantizar que el registro de prestadores de servicios turisticos corresponda a
los criterios establecidos en términos de ley, asi como vigilar que los servicios
se presten de acuerdo a lo convenido.

. Promocién turistica del municipio en diferentes ferias y tianguis turisticos

. Elaboracién, investigacién disefio de guias turisticas
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion |, incisos a, b, c,dy e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccién |, I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccion |, 11, [l 'y IV;
Art. 42, Fraccién I, 11, 1ll, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, IV, V, VI,
VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, 11, 11l; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS
DE MORENO, JALISCO. CAPITULO SEXTO, Art. 99, 100 fracciones | a XXXV,
Art. 101Y 102.
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MISION:

Dirigir acciones condensadas que estimulen la participacién de la sociedad
asi como con los tres niveles de gobierno y el sector privado, para el desarrollo
sustentable del sector turistico a través de una politica dinamica e integrada de
planeacion, fomento, promocion, impulso al desarrollo de la oferta y apoyo a la
operacion de los servicios turisticos, contribuyendo al mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes.

VISION:

Lograr posicionar estratégicamente y competitivamente al municipio de
Lagos de Moreno en los mercados turisticos nacionales, integrandolo como un
destino atractivo y seguro, con servicios de calidad, que contribuya al fomento
de nuevos empleos y la captacién de ingresos que impulsen el desarrollo
econémico, social, cultural y natural de la Region en beneficio de las presentes

y futuras generaciones.
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Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion paraj
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor
solucion.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compafierismo Yy entusiasmo

desempefiamos nuestras funciones.

10
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OBJETIVO GENERAL

Promocionar directamente los recursos Turisticos del Municipio, sensibilizar
la creacién de nuevos productos turisticos y la prestacion de servicios turisticos
en el municipio.

Elaborar los proyectos del Programa Turistico Municipal.

Someter a consideraciébn del Presidente la creacion, planeacion,
organizacién, modificacion y fusiones de la Direccion de Turismo y del personal
a su cargo.

Dirigir, controlar y evaluar la operacién de las acciones, de acuerdo con las
politicas y prioridades que determine el presidente.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Estudiar, planear y promover toda iniciativa que propicie y apoye el desarrollo integral
del turismo del Municipio.

Proporcionar los servicios de apoyo técnico y general de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Disefiar los instrumentos para la programacién turistica y los mecanismos de evaluacion
que permitan la conduccién ordenada del trabajo institucional y su adecuado control.

. Garantizar que el registro de prestadores de servicios turisticos corresponda a los
criterios establecidos en términos de ley, asi como vigilar que los servicios se presten
de acuerdo a lo convenido.

11
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ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacion General de Desarrollo
Econdmico

+
Area de Financiamiento y Atraccién de Inversiones y Di ién de Turismo

Apayo Aslstencia Empregarial

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direcclén de Turlsmo

Secretaria

Planescian y
Promocion
Turistica

12
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

[l I

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Director de Turismo
Reportaa : Coordinador General de Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econdémico

11.- PROPOSITO GENERAL:

Promover el desarrollo turistico de municipio estableciendo las rutas
turisticas en donde se pueda conocer y admirar la arquitectura y monumentos
histéricos que existen en nuestra ciudad, programar los recorridos en la zona

rural con el objeto de que conozcan las haciendas del municipio

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Secretaria: Coordinar las diferentes actividades y necesidades de la Direccion.
Dirigir, controlar y evaluar las actividades a desarrollarse en la direccion

de acuerdo con las politicas y prioridades que determine el director.
Participar en reuniones que encomiende el director, ya sean por la
Presidencia Municipal, Gobierno del Estado o la Federacion.

Vinculacién desarrollo econémico: Realizar Padrén de patrocinadores
de las diferentes empresas del municipio

Realizar investigaciones periédicas de exposiciones turisticas.

Enviar informe semanal a Desarrollo Econémico.

13
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Planeacion vy promocién turistica:  Enlace con SETUJAL
para implementar los  programas de capacitacion que se
imparten en el Municipio.

Establecer y mantener comunicacién con los integrantes de la
Asociacion de Prestadores de Servicios, para brindar datos de altas o
bajas al registro municipal de prestadores de servicios turisticos.

Coordinacién y capacitaciones: Coadyuvar a Planeacion vy
Promocién Turistica en obtener comunicacion con los integrantes de la
Asociacion de Prestadores de Servicios, para brindar datos de altas o
bajas al registro municipal de prestadores de servicios turisticos.
Apoyar en solicitar a los prestadores Tripticos, Volantes o cualquier
informacién con la que cuentes para darla a conocer al Turista.

Coordinacién de rutas turisticas: Dirigir, controlar y evaluar las
actividades a desarrollarse por los grupos de Guias de Turistas
Reconocidos por la Direccién de Turismo.

Gestionar los informes y reportes de las diferentes actividades que
realicen los guias de turistas.

Redes sociales: promocion del municipio responder inquietudes.
Enlace administrativo y financiero: Tramites internos y especiales para
eventos programados por la Direccién de Turismo. Realizar tramites de
contabilidad, (pagos, cobros, viaticos).

Coordinador de casa de artesanos: Dirigir, controlar y evaluar las
actividades a desarrollarse por los Artesanos que conforman la Casa el
Artesano.

Apoyo en la elaboracién de proyectos, reglamentos para ser aplicados a
los Artesanos.

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Jefes de Adquisicion y Proveeduria, Coordinadora General de Recursos
Humanos, Jefe de Servicios Generales, Jefe de Informatica, Personal de
Némina, IMSS, Archivo, Puntualidad y asistencia y Vacaciones.

14
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Oficios de peticion de dinero Tesoreria municipal Diferido
2 | Oficios de Notificacion C. Presidente Municipal Diferido
3 | Oficios a Jefes de Departamento | Jefes de Departamento de | Diferido
la Coordinacién General de
de la Coordinacion General de Administracién
Administracién
4 Dependencias e Diferido
Oficios de Seguimiento instancias municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Apoyo a prestadores de servicios
2. Apoyo a grupos de turistas.
3. Rutas o paquetes turisticos
4. Autorizacion de vacaciones.

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

. Que se lleve a cabo los recorridos con excito

. Que se le dé buena atencion a los turistas

Que se dé buena y verdadera informacién a los turistas

Autorizar requisiciones, solicitudes y oficios que se entregan al servidor
publico.

. Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con el
personal del Ayuntamiento.

pwN o

oo
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES
_—

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Administracion 1. Planeacion de 1. Responsable
2. Desarrollo proyectos 2. Amable
Organizacional 2. Liderazgo 3. Carismatico
3. Lic. en turismo 3. Tomade 4. Trato con personal
4. Ingles decisiones 5. Iniciativa
5. Informatica 4. Relaciones 6. Honesto
humanas. 7. Capacidad de
5. Solucion de analisis y sintesis
conflictos
6. Manejo de
personal

16
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretaria
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Proporcionar apoyo administrativo al personal de la direccién ayudando con
las tareas administrativas, programacion de la agenda de la directora en
relacion a reuniones citas y actividades inherentes a su trabajo, preparacién
de la correspondencia de la administracion recibir y contestar oficios, asi como
llamadas y por ultimo tener en regla y actualidad los aquivos de la direccién.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de turismo

vinculacién de desarrollo econdémico, planeaciéon y promocién turisticas,
coordinacion y capacitaciones, coordinacién de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.

17
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

1. Secretaria de turismo del estado
2. Secretarias de turismo federal
3. Consejo de turismo altos norte

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nuam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 | Oficios de peticion Tesoreria municipal Diferido

2 | Oficios de Notificacion C. Presidente Municipal Diferido

3 | Oficios a Jefes de Departamento | Jefes de Departamento de | Diferido
de la Coordinacién General de la Coordinacién General de
Administracion Administracion

4 Dependencias e instancias | Diferido
Oficios de Seguimiento municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Que el Director de Turismo en el lugar que hora y fecha que tenga en la agenda
2. Atender las llamadas
3. Dar respuesta a los oficios

18
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B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos

Habilidades

Actitudes de Titular

Técnicos Funcionales
1.- Administracion 7. Planeacion de 8. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 9. Amable
Organizacional 8. Liderazgo 10. Carismatico
3.- Lic. en turismo 9. Tomade 11. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 12. Iniciativa
5.- Informatica 10. Relaciones 13. Honesto
humanas. 14. Capacidad de
11. Solucion de analisis y sintesis
conflictos
12. Manejo de
personal

19
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Tener una mejor y rapida comunicacién con la Coordinacion de Desarrollo
Econdmico.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

1.-desarrollo econémico

2.- informatica,

3.-oficina del presidente municipal,
4 .-contraloria

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Secretaria de turismo del estado
b) Secretarias de turismo federal
c) Consejo de turismo altos norte

20
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacion C. Presidente | Diferido
Municipal

2 |Reportes semanales Desarrollo econémico | Diferido
quincenales, mensuales
trimestrales Dependencias e

3 instancias municipales | Diferido
Oficios de Seguimiento

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1) Peticiones a desarrollo econémico
2) Hacer y mandar reportes semanales
3) Dar respuesta a los oficios

VIll.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular

Técnicos Funcionales
1.- Administracion 13. Planeacién de 15. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 16. Amable
Organizacional 14. Liderazgo 17. Carismatico
3.- Lic. en turismo 15. Toma de 18. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 19. Iniciativa
5.- Informatica 16. Relaciones 20. Honesto
humanas. 21. Capacidad de
17. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
18. Manejo de
personal

21
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

I.- PROPOSITO GENERAL:

Desarrollar paquetes y descuentos turisticos, en conjunto con los prestadores
de servicios para asi poder ofrecer un mejor y econdémico servicio turistico, y
que puedan admirar nuestra ciudad.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS:

Director de turismo,

Vinculacién de desarrollo econémico, planeacion y promocion turisticas,
coordinacién y capacitaciones, coordinacién de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte

22
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacién G Presidente| Diferido
Municipal

2 Oficios de juntas con los Prestadores de| Diferido
prestadores servicios turisticos
De servicios turisticos

3 Dependencias e Diferido
Oficios de Seguimiento instancias municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
VII.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.- Ofrecer el municipio como destino turistico
2.- Ofrecer buenos paquetes turisticos
3.- Trabajar en conjunto con los prestadores de servicios turisticos

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:
C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 19. Planeacién de 22. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 23. Amable
Organizacional 20. Liderazgo 24. Carismatico
3.- Lic. en turismo 21. Toma de 25. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 26. Iniciativa
5.- Informatica 22. Relaciones 27. Honesto
humanas. 28. Capacidad de
23. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
24. Manejo de
personal
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Enlace con SETUJAL para implementar los programas de capacitacion que
se imparten en el Municipio.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de turismo,

Vinculacion de desarrollo econémico, planeacion y promocion turistica,
coordinacién y capacitaciones, coordinacién de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte

24
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacion C. Presidente| Diferido
Municipal
2 | Oficios de juntas con los Prestadores de| Diferido
prestadores servicios turisticos
De servicios turisticos
3 Dependencias e Diferido
Oficios de Seguimiento instancias
municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.-Atraccién de nuevas capacitaciones para el municipio

2 - Ofrecer las capacitaciones a prestadores de servicios turisticos y a
publico en general

3.- Tener aula callén y lo necesario para las capacitaciones

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 25. Planeacion de 29. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 30. Amable
Organizacional 26. Liderazgo 31. Carismatico
3.- Lic. en turismo 27. Toma de 32. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 33. Iniciativa
5.- Informatica 28. Relaciones 34. Honesto
humanas. 35. Capacidad de
29. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
30. Manejo de
personal

25




LAGOS
LS

MIENT

AYUN

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Economico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Dirigir, controlar y evaluar las actividades a desarrollarse por los grupos de Guias

de Turistas Reconocidos por la Direccién de Turismo.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de turismo,

Vinculacion de desarrollo econémico, planeacion y promocion turisticas,
coordinacion y capacitaciones, coordinacién de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Oficios de Notificacion C. Presidente] Diferido
Municipal
2 | Oficios de juntas con los grupos | Guias turisticas de| Diferido
de guias municipio
Turisticas de municipio
3 Dependencias e Diferido
Oficios de Seguimiento instancias
municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.- Trazar las rutas las cuales se les se ofreceran al turista

2.- Organizar a los grupos de guias

3.- Estar en contacto con duefios de haciendas para saber sus
promociones.

ViIl.- PERFIL DEL TITULAR:
B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 31. Planeacion de 36. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 37. Amable
Organizacional 32. Liderazgo 38. Carismatico
3.- Lic. en turismo 33. Tomade 39. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 40. Iniciativa
5.- Informatica 34. Relaciones 41. Honesto
humanas. 42. Capacidad de
35. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
36. Manejo de
personal
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Aucxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

I.- PROPOSITO GENERAL:

Realizar el acopio de las actividades del dia y las que se van a

presentar para asi poderlas subir a las redes sociales y que nuestros
seguidores se den cuenta de lo que pasa en el municipio y asi mismo dar a

conocer el municipio alrededor del mundo.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de turismo,

Vinculacién de desarrollo econémico, planeacién y promocion turisticas,
coordinacién y capacitaciones, coordinacion de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacion C. Presidente| Diferido
Municipal

2 | Oficios de juntas con los Guias turisticas del Diferido
grupos de guias municipio
Turisticas de municipio

3 Prestadores de Diferido
Oficios de promociones servicios

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.- Estar en contacto con los prestadores de servicios turisticos
2.- Organizar a los grupos de guias

3 - Estar en contacto con duefios de haciendas para saber sus
promociones

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

——_—_—_—_——_———_——__—_————

29




LAGOS
el o

5
nnnnnnn IENTO 1018-2021

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales

1.- Administracion 37. Planeacion de 43. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 44. Amable
Organizacional 38. Liderazgo 45. Carismatico
3.- Lic. en turismo 39. Toma de 46. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 47. Iniciativa
5.- Informatica 40. Relaciones 48. Honesto
humanas. 49, Capacidad de
41. Solucion de analisis y sintesis
conflictos
42. Manejo de
personal

30




LAGOS

RE O

llllllllllllllllllllll

L.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Hacer los Tramites administrativos internos de la oficina y hacer peticiones a
tesoreria municipal

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS:

a. Oficialia mayor, tesoreria, directora de turismo, vinculacion de
desarrollo econémico, planeacion y promocién turisticas,
coordinacién y capacitaciones, coordinacién de rutas turisticas, redes
sociales, enlace administrativo, coordinador de casa de artesanos,
coordinador de casa de artesanos.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacién C. Presidente | Diferido
Municipal

2 | Tramites de vacaciones, dias | Direccion general de Diferido
econémicos administracién

3 Tesoreria municipal | Diferido
Tramites de comprobacion,
pagos de facturas,

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VII.- FINALIDADES:

E| Titular es responsable de:

1.- Que lo tramites internos sean en tiempo y forma

2 _ Pedir los insumos necesarios para el buen funcionamiento de la
Dependencia.

3.- Tramite de pago de facturas, comprobacion de gastos

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

ﬁ

32




LAGOS

sty

5
H, AYUNTAMIEN TO 1018-30121

C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 43. Planeacion de 50. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 51. Amable
Organizacional 44. Liderazgo 52. Carismatico
3.- Lic. en turismo 45. Toma de 53. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 54. Iniciativa
5.- Informatica 46. Relaciones 55. Honesto
humanas. 56. Capacidad de
47. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
48. Manejo de
personal
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

II.- PROPOSITO GENERAL:

Dirigir, controlar y evaluar las actividades a desarrollarse  por los
Artesanos que conforman la Casa el Artesano

/Il.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS:

Director de turismo,

Vinculacién de desarrollo econémico, planeacién y promocion
turisticas, coordinacién y capacitaciones, coordinacion de rutas
turisticas, redes sociales, enlace administrativo,

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de turismo del estado
b. Secretarias de turismo federal
c. Consejo de turismo altos norte
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Notificacion G Presidente | Diferido
Municipal
2 | Oficios de notificacién Casa de artesanos Diferido

Diferentes artesanos
3 | Oficios de invitacion Diferido

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VII.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.- Que la casa de artesanos abra sus horas
2 - Que los artesanos asistan a las ferias artesanales
3.- Gestionar nuevos artesanos

VIII.- PERFIL DEL TITULAR:
C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 49. Planeacion de 57. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 58. Amable
Organizacional 50. Liderazgo 59. Carismatico
3.- Lic. en turismo 51, Toma de 60. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 61. Iniciativa
5.- Informatica 52. Relaciones 62. Honesto
humanas. 63. Capacidad de
53. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
54. Manejo de
personal
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Director de Turismo
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

/.- PROPOSITO GENERAL:

Establecer coordinacién con Planeacion y Promocién Turistica para
estar al tanto de los nuevos productos turisticos y prestadores de servicios
para asi brindar excelente informacion al turista a las personas que lo solicitan.

/ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de turismo,

Vinculacién de desarrollo econémico, planeacién y promocion
turisticas, coordinacién y capacitaciones, coordinacién de rutas
turisticas, redes sociales, enlace administrativo,

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Secretaria de turismo del estado
b) Secretarias de turismo federal
c) Consejo de turismo altos norte

36




LAGOS

. AYUNTAMIENTO 3018-2021

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES
DESARROLLADOS:
Nuam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Oficios de Notificacién G Presidente| Diferido
Municipal
2 | Oficios de notificacion Promocién y rutas Diferido
turisticas

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1.- Cumplir el horario establecido
2 .- Tener la informacién necesaria en el modulo
3.- Saber las promociones de dia

VIII.- PERFIL DEL TITULAR:
C) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1.- Administracion 55. Planeacion de 64. Responsable
2.- Desarrollo proyectos 65. Amable
Organizacional 56. Liderazgo 66. Carismatico
3.- Lic. en turismo 57. Toma de 67. Trato con personal
4.- Ingles decisiones 68. Iniciativa
5.- Informatica 58. Relaciones 69. Honesto
humanas. 70. Capacidad de
59. Solucién de analisis y sintesis
conflictos
60. Manejo de
personal
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