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Direccién de Turismo
Auxiliar Administrativo
l.- PRESENTACION

Tlacuilotepec, Sierra Méagica, a través de la Direccién de Turismo, se fundamenta en lograr
un mejor posicionamiento Turistico, que permita mayor desarrollo econédmico, distribuido
en todos los sectores.

El trabajo conjunto con prestadores de servicios como hoteleros, restauranteros, artesanos,
comerciantes e instituciones educativas, permitird ampliar |a visién y las metas, construyendo
bases sélidas a través de propuestas e integracién en actividades fundamentales como la
promocién a nivel regional, estatal y nacional, contando con la colaboracién y apoyo en la
realizacién de nuestros festejos municipales.
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y de integracion social.

Impulsar el Turismo en nuestro Municipio, es |a tarea principal, utilizando diversas estrategias,
pero sobre todos el uso de las Tecnologias de la Informacién a través de las redes sociales, la
utilizacién y distribucién de folleteria, asi como los medios de comunicacién, seran los pilares
necesarios, a través de los cuales llegaremos a diversos rincones del pais y dar a conocer a
Tlacuilotepec como Sierra Mégica como un destino turistico Unico e inigualable por sus
bellezas ar Naturales, Religiosas y Artesanales.

Asi nuestro Municipio de Tlacuilotepec, Pué., Lograra ser de las mejores Sierras magicas del
Estado trabajando de manera conjunta y global al ser Turismo uno de los Ejes centrales para
el desarrollo.

TURISMO

Hoy nuestro Municipio y su gente, pide un espacio para participar, por ello la Direccién de
Turismo en conjunto con el Instituto Municipal de la Mujer, La Coordinacién Municipal de
Deporte, la Coordinacién municipal de Salud, Biblioteca Municipal y la Coordinacion de Arte y
Cultura Municipal, seremos incluyentes a través de la integracién de sus diversos Consejos,
los cuales impulsaran y conduciran las metas, a fin de crear mas y mejores espacios turisticos
Director de Turismo

.- MARCO JURIDICO

Normativa Federal:

Constitucion Politica Mexicana

Ley Federal Del Trabajo

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal De Proteccién De Datos Personales En Posesion De Los Particulares

Ley General Para La lgualdad Entre Mujeres Y Hombres

Ley General de Proteccidn Civil

Ley General Del Equilibrio Ecoldgico y La Proteccion Al Ambiente

Normativa Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
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Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley Para El Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Del Estado De Puebla
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que reforma y adiciona diversas
disposiciones de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla, y de |la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

h Normativa Municipal
Plan Municipal de Desarrollo Tlacuilotepec, Pué 2018-2021
Ley Organica Municipal
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tlacuilotepec, Pué’.
Politicas Emitidas
Codigo De Etica Para El Ayuntamiento De Tlacuilotepec, Puebla.
Manuales Administrativos
Manual de Organizacién y Funciones del H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Pué. 2018-2021
Reglamentos de la Administracién

o Reglamento Interno De Trabajo Para Los Servidores Publicos Del Honorable Ayuntamiento de
‘ Tlacuilotepec, Pué.

Reglamento De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Municipio De
Tlacuilotepec, Puebla.

Reglamento De Panteones Para El Municipio De Tlacuilotepec, Puebla.

lil.- MISION Y VISION
Misién

Regular, promover y desarrollar el desarrollo turistico del municipio estableciendo politicas e
implementando programas de desarrollo y promocidn de Tlacuilotepec, Pué., como “Sierra
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Magica” a nivel nacional; asi como crear una vinculacién con toda la ciudadania por medio de
los diferentes institutos de desarrollo humano.

Visién

Ser la dependencia que promueva y genere mayor desarrollo turistico en el municipio,
mediante |a realizacion de proyectos en conjunto con el gobierno municipal, estatal, nacional
y la ciudadania.

IV.- OBJETIVO GENERAL

Fomentar el desarrollo turistico del municipio mediante la promocién y el aprovechamiento
de espacios publicos, culturales, deportivos y turisticos y fortalecer los vinculos con la
ciudadania.

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

C.P. Freddy Danel
Gutierrez Trejo

Director

L.A.T. Maricela ING. Isaac Aram C. Carlos Alberto
Moreno Calderon Gonzalez Carballo Melo Ortiz
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VI.- INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Direccién de Turismo

Auxiliar Administrativo
VIl.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Direccién de Turismo

Nombre del Puesto: Director de Turismo
Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Personal a su cargo: Auxiliar Administrativo.
Total de personas que supervisa:

Nivel de mando: Superior

Escolaridad: Minima: Preparatoria Deseable: Licenciatura

Conocimientos: Planeacidon estratégica, Marco Normativo Turistico, Normas Técnicas
turisticas, Cultura Regional, Desarrollo Humano, Organizacion de Eventos, Administracion

Edad: 25 afios en adelante.
Sexo: Indistinto

m Estado Civil: Indistinto
Definicién del puesto

Fomentar el desarrollo turistico del municipio mediante la promocion y el aprovechamiento
de espacios publicos, culturales, deportivos y turisticos y fortalecer los vinculos con la
ciudadania.

Relaciones internas
- Presidencia
- Secretarfa General

- Tesoreria

A 9
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Relaciones externas

Secretaria de Turismo Federal y Estatal
- Comerciantes

- Universidades

- Asociaciones civiles

-Artesanos

Descripcién de Funciones del puesto

Desarrolla programas que involucren a prestadores de servicios y sociedad en general para
promover la calidad de los servicios turisticos que se brindan en el municipio.

- Coordina con las distintas dreas del ayuntamiento para garantizar el mantenimiento de la
imagen urbana del municipio como pueblo magico.

- Organiza ferias y eventos de interés que favorezcan la afluencia de visitantes.
- Colabora en las labores de organizacién de eventos de relevancia para el municipio.
- Coordina las actividades de los distintos institutos a su cargo.

- Busca vinculacién con instituciones educativas y organizaciones de la sociedad civil para
realizar proyectos que impulsen los atractivos turisticos del municipio.

- Funge como enlace ante dependencias estatales y federales para coordinar proyectos que
fomenten la actividad turistica en el municipio.

- Mantiene estrecha comunicacién con los regidores para buscar alternativas de atraccion
turistica en el municipio.

- Coordina con las instancias de gobierno correspondiente las labores necesarias para

proteger los derechos de las mujeres.

- Promover las actividades deportivas y de recreacién entre los nifios y jévenes del municipio.
- Con el apoyo de instancias estatales y federales promover programas que mejoren el estado
de salud de los habitantes del municipio.

- Disefia y coordina programas de talleres culturales para la poblacién.
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- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio dptimo de sus
actividades.

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.
- Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Direccion de Turismo

Personal a su cargo: Ninguno

Total de personas que supervisa: Ninguno

Escolaridad: Licenciatura Conocimientos: Computacién Basica, Dominio de Leyes Estatales,
Federales y Reglamentos de Turismo.

Edad: 25 afios en adelante
Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto
Definicién del puesto

m Organizar y controlar las actividades de la Direccién de Turismo, asi como la realizacién de
oficios de peticidn en las dreas correspondientes.

Relaciones internas
- Secretaria General.

- Tesoreria. - Recursos Humanos.

- Comunicacién e Imagen social. - Eventos Especiales.
- Biblioteca.

- Instituto Municipal de la Mujer.
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Relaciones externas

- Secretaria de Turismo Estatal.

- Secretaria de Turismo Federal.

Descripcién de Funciones del puesto

Colabora en la elaboracion de agenda y seguimiento de pendientes del Director.

ﬁ - Archiva e integra expedientes de oficios referentes a su area. - Mantiene la confidencialidad
en el manejo de la informacion procurando que los documentos de la direccidon estén
debidamente resguardados.

- Realiza folletos, tripticos de actividades turisticas que sirva como guia al turista. - Recibe
oficios externos e internos de las distintas dreas de ayuntamiento y los turna a su jefe para su
atencion inmediata.

- Reporta un informe mensual a su jefe inmediato respecto las actividades llevadas a cabo
durante ese periodo y al drea de Contraloria.

- Realiza evidencias de todos los eventos turisticos que se realicen en el municipio para
generar un seguimiento de los mismos.

- Apoya en eventos de afluencia turistica.

- Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio dptimo de sus
ﬁ actividades.

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.
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VIII.-VALIDACION

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Turismo Municipio de Tlacuilotepec, Pué.

ELABORA AUTORIZA

DIRECTOR DE TURISMO PRESIDENTE MUNICIPAL

Al

ING. JO 0 GUZMAN SANCHEZ




