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I. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo desarrolla un plan anual de lrabajo a lravés de sus
diferentes direcciones con el propésito de ejecutar las acciones necesarias que permitan alcanzar un municipio
mas prospero para sus habitantes.

Se elabora este Manual de Organizacion con el objeto de crear una fuente de informacién actualizada, con una
vision clara de la estructura organica y operacional de la Direccion de turismo, que permita al personal de nuevo
ingreso y al que ya se encuentra laborando, conocer de manera especifica sus funciones.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

»  Constitucion Polilica de los Eslados Unidos Mexicanos.

e ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Municipal
s  Ley Organica Municipal
e Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo

I1l. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION: Promocionar al Municipio de Cuautlancingo como destino atractivo turistico, contribuyendo a la
derrama economica y aumento de empleos dentro del mismo.

VISION: Acrecentar el nimero de visitantes dentro del Municipio de Cuautiancingo, con actividades v servicios
turisticos.
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POLITICAS DE CALIDAD:

* Atencion: Entendida como demostracion de servicio a los ciudadanos de manera empatica.

» Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuaullancingo con diversidad de
pensamiento para juntos construir un municipio mas prospero.

* Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones en tiempo y forme,

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE TURISMO

Desarrollar dentro de la direccion un modelo de desarrollo Lurislico para el Municipio de Cuaullancingo, bajo un

enfoque de planeacion estratégica.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Turismo

No. De Plazas

Titular de la Direccién de Turismo

1

Asistante

1

V. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TURISMO

Titular de la Direccion de Turismo

Asistente
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V1. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

V1.1 TITULAR DE AREA.

. , . . Nivel de - -
Puesto Titular de la Direccion de Turismo Direccion
Estructura

RIS PTG Presidente Municipal

Area de

Eippats Direccion de Turismo
adscripcion

Conocimientos y habilidades

| Conocimientos Administrativos, manejo de equipo de computo y paqueteria office.

Habilidades | Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de andlisis y toma de decisiones.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

?L ' Media Superior : - 2afes
i Laborales y Técnicas Conductuales
| 1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
- 4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

Planificar y elaborar el programa presupuestario

| 2 Realizar y coordinar la planeacion, logistica y ejecucion de eventos

3 Gestion de recursos

4 Coordinarse con las Unidades adminisirativas, Dependencias y Entidades, con el objeto de
substanciar los asuntos relacionados en el ambito de su competencia;

' 5 Verificar y autorizar la informacion que se envia dentro y fuera de los departamentos del H.
} Ayuntamiento.

g Nivel d .
Asistente Ty Asistente
Estructura

NCIEANTGEGIEIGE Titular de la Direccion de Turismo

V1.2 ASISTENTE

Area de

L Direccion de Turismo
adscripcion

Conocimientos y habilidades

| Conocimientos | Administrativos, manejo de equipo de computo y paqueteria office.

i Habilidades | Trabajo en Equipo, honestidad y Responsabilidad

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Media Superior 2 afos
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A
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Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales

]
|
|

| 1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion

‘ 2 | Gestion de desarrollo de las personas 2 | Trabajo en equipo

Descripcion especifica de las Funciones

Elaboracion de requisiciones

2 Recibir, registrar y turnar los asuntos recibidos

3 Control de archivo

4 Elaboracion de bitacoras de gasolina

| 5 Elaboracion de oficios

6 Contestacion de oficios

7 Fungir como enlace en las unidades administrativas que asi lo requieran
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