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PRESENTACION

El departamento de Turismo es el responsable de planear, promover y fomentar
el desarrollo turistico en el municipio, asi como preservacién de los recursos
naturales y culturales, fomentando con ello el desarrollo y crecimiento econémico

de la poblacién.

Para lograr con mayor certeza los objetivos fijados: por la administracion es
necesaria la elaboracién de wun-manual de puestosry'funciones, por ser de
naturaleza una-herramienta que agiliza la induccién-laboral, reduce la duplicidad

de actividades, incrementa la ptodUctividad y mejora el proceso administrativo

El presente manual de organinacién, se ha preparado conr‘la finalidad de regirse
como herramienta que determine los-lineamientos de'las funbiqnes basicas de
los colaboradéres de la Diréccion/de Turismo/del Ayuritamiento deMascota y asi
lograr los objetivos que se tienen prevismspara el-desarrollo turistico del Pueblo
Mégico y asi mantener una buena éodrdinacién de las operaciones en los

diferentes niveles jerarquicos, asi‘écomo transversales.

El éxito de cada ihdividuo y de'la-propia Direccién de Turismo esta involucrada

en el correcto cumplimiento de este documento.

El manual se presenta como una guia que permite conbcer el marco juridico y
administrativo que rige a“esta Direc;kéién,.‘su estructura organica, el objetivo,
organigrama, lineas de comunicacion y funciones-de cada una de las areas y
puestos de los colaboradores, asi como de las atribuciones contenidas en el
reglamento interno de la Direccion de Turismo.

Define las atribuciones y facultades del director encargado del departamento ya
mencionado, asi como las funciones de cada uno de ellos, del personal a su
cargo y de los integrantes de las areas que dependen directamente de dichos

departamentos, los niveles jerarquicos y niveles de mando establecidos. Para
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aumentar la productividad y el aprovechamiento adecuado de los recursos y

materiales necesarios, logrando la eficacia y eficiencia laboral.

MARCO JURiDICO

e Constitucion Politica de los Estados-Unidos MeXicanos

e Leypara los»_Serv,id'ores Publicos del Estado de Jailjisc,o y sus Municipios

e Ley de Responéébilidades Politicas y. AdmiﬁiStrativas del Estado de
Jalisco : ’ , Lo

o Leyde TrarispairenCia‘r'e*lhfermacién Pﬂbﬁcévdel 'Estadd de Jalisco

o |ey del Goblemo y la Admmlstracxon Pubhca Mummpal del Estado de
Jalisco. - 3 , T 74

o Reglamento lnterno deI Ayuntamrento % la Admm;stracxon Publica
Municipal de Mascota, Jahsco o

ilo 2 fraccion I "capitulo 1V aticulo 10

a | publicada 08 042013

e Ley de Turismo del Estado de Jahsco

o Ley General de Turismo, @

fraccion |, HI IV ultlma

Promover las costumbres, tradiciones e historia del municipio, para que Mascota
continué siendo un pueblo Magico, conservando la riqueza cultural e histérica, la
tranquilidad y estilo de vida Gnicos, asi como promocionar su imagen turistica a
nivel regional, nacional e internacional.
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VISION

Llegar a ser un municipio de los principales. destinos turisticos generando un
desarrollo municipal sustentable endégeho:en los ambitos, econdmico, ecoldgico

y social.

determmada cosa /
. EflCIenCla»f Capacida réélizar 0 cumplin;adécuadarhente una
funcion. ’ g~ ]
£ Responsablhdad Capacudad de Ias personas para eI cumplimiento de
las obhgacnones o el cuidado.al tomar decnsnones o realizar algo.

e Honestidad: Es la capacidad d ’{"‘;cada persona para actuar con la verdad.

* Respeto: Lograr una armomos 'teraccmn socnal
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OBJETIVOS

GENERAL

Promocionar y desarrollar el turismo del municipio asi.como preservacion de los
recursos naturales y culturales, fomentando con-ello el desarrollo y crecimiento

econdmico de la pobiacron

ESPECIFICOS

 Incrementar la oferta d Os, y servicios turisticos con un enfoque
de sostenlbllldad ]

e Fomentar la regulamon reglst, control de las dife}entes actividades,

modalidades y servicios turlstlycoslpara establecer esténdares adecuados
de servicio. | |  /

e Implementar la drsponlbmdad de mdlcadores estadlstlcos de turismo, que
permitan medir. la evolucion del sector y su aporte a la economia local,
contribuyendo a la implementacion de mejoras en la politica publica y en
la toma de decisiones.

* Disefiar el seguimiento y evaluacion a los planes, programas, proyectos
procurando la consecucion de la mision y objetivos institucionales.




| ComprOMISO |

Do Todoc

MASCOTA

GOBIERNO MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE(A) |
MUNICIPAL ,,

¥

DIRECTOR (A)

AUXILIAR

REGIDOR(A)
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PUESTOS Y FUNCIONES
PUESTO
PERSONAL A SU CARGO | 4 Auxiliares
NUMERO DE PERSONAS | 1

EN EL PUESTO

—j-acuerdo a Ia ConstltuCIon Pohtlca de los

> -Proveer de las herramlentas lmpresas de

;;premﬁcmn del destino, como mapas, dipticos,
FUNCIONES DEL PUEST 0 Jétnptlcos para, que los 'mdédulos de informacion

‘cumplir. .con las funciones de informacion vy

“informar_ al Cabildo de manera trimestral.

* Elaborar en conjunto con el Consejo Municipal
Turistico : ‘el Plan™ Municipal de Turismo,
estableciéndolocomo un-programa rector de
trabajo para generar proyectos y programas
que ayudena‘la conservacron mejoramiento y
promocion delos recursos y atractivos turisticos
de manera sustentable

sPromover "y .mantener un ftrato-de no
dlscrlmmacmn en-los_servicios turisticos, de

Estados Unldos Mex1canas

funmonen los 365 dias de afio y se pueda
proteccién al turista.

sInformar ~de. las actividades al Regidor
responsable-de la Comisién de Turismo e

eEncauzar, promover y propiciar las
actividades relacionadas con los diversos tipos
de turismo, haciendo en su caso las gestiones
que se estimen pertinentes ante las autoridades
municipales, estatales y federales

* Disefiar estrategias para el desarrollo de una
cultura de servicios turisticos de alta calidad,

higiene y seguridad.
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*Promover la oferta de los servicios turisticos
del municipio y propiciar la formacién,
participacién y desarrollo de los recursos
humanos del sector.

eInformar por escrito a los prestadores de
servicios turisticos sobre las quejas recibidas
de los visitantes en lo referente a precios, trato
y calidad de-los diferentes servicios ofertados.

eLlevar a “cabo “intercambios de difusion
turistica y cultural con los tres niveles de
Gobierno, asi como a nivel.internacional.

s Gestionar la promoc’ii’)n de los sitios de interés

- | servicios

-y actividades turisticas del mummp;o através de

los medios de comumcacnen maswa

L Ge,s,,tionar,_promover y otcrgar los programas

de capacitacién para-.los preStadores de

turisticos del municipio, con el fin de
competitividad:

'féApoyar en conjunto con el Sector Empresarial

Turistico a las escuelas.

ESCOLATRIDAD Licenciatura en Turismo o Carrera a fin.
REQUERIDA - |
Formulacion y evaluacion de proyectos,
Conocimiento de informatica, Conocimiento de
reglamentos aplicables en el area de interés.
HABILIDADES A Plar?e‘_acm_m estratgglca,' conyencmnal y
participativa, redaccion y ortografia.
PERFIL HUMANO Liderazgo, servicial, disponibilidad, cordial,

amable, facilidad de palabra, capacidad de

gestion y dialogo, responsable, eficaz.
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PUESTO
PERSONAL A SU CARGO “Ninguna
NUMERO DE PERSONAS EN 1

EL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO-

»Llamar todos los lunes a los hoteles y hacer
ocupacion hotelera y sacar derrama
economica. .

*Hacer requisiciones.y cotizaciones

“#Hacer oficios Y '7 /

°Arch|var documentos- .

*Hacer mv,entana y actualiza'rlro

. En’Cuéstas del Perfil de Visitante

i -Recorndos en el Museo Arqueologlco

*Apoyo a Eventos o
_*Brin

’ ;;;:mformac:lon al turista

_«Programar publicaciones en redes Sociales y

i ’cgntggtar;menséjes
'~?Afénder llamadas

“eHacer publicaciones de COPROFOTUR

‘¢»~Paﬁici'pacién en Expo ventas y ferias fuera

|.del Municipio.

ESCOLATRIDAD REQUERIDA

Bachillerato

HABILIDADES

Conocimiento en la historia de Mascota y el
Museo Arqueol6gico, conocimientos de

computacién, redaccion y ortografia

PERFIL HUMANO

Amable, paciente, disponible, responsable,
cordial, atenta, empatia, dialogo, proactiva,

comprometida y servicial.
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PUESTO

PERSONAL A SU CARGO

Ninguna

NUMERO DE PERSONAS EN
EL PUESTO

1

FUNCIONES DEL PUESTO.-.

« Realizar reportes de actividades diarias
trimestrales, confeq (Estadistica) y subirlas a

la platafdrma

- -Reailzar reportes mensuales llevar a

transparenma para sublr a plataforma.
e Hacer reqursxcmnes y cotlzacmnes

) Hacer oﬁcnos

e Encuestas del Perﬁl de Vlsntante

I Recomdos en. el Mtiseo qutjeologlco

a Eventos

- Apoyo

frmdar mformacxon al turista. /

A -Atender llamadas.

i o Manejo de Redes Sociales.

. Hacer publicaciones de COPROFOTUR.

'Partimpac:on en Expo ventas y ferias fuera

7__";del Mummplo

ESCOLATRIDAD REQUERIDA

‘Bachillerato

HABILIDADES

Conocimiento en la historia de Mascota y el
Museo Arqueolégico, conocimientos de

computacion, redaccion y ortografia

PERFIL HUMANO

Amable, paciente, disponible, responsable,
cordial, atenta, empatia, dialogo, proactiva,

comprometida y servicial.

=
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NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO

FUNCIONES DEL

.- Recomdgs en el Museo
- Z;Arquecl agi

ESCOLATRIDAD REQUERIDA

Béchillerato

L Conocimiento én la historia de
,Mascota y el Museo Arqueolbgico,

HABILIDADES
- ‘_redacmon y ortograf:a
— : _Amable; pamente, con iniciativa,
PERFIL HUMANO disponible, responsable, cordial,

atenta, empatia, dialogo, proactiva,
comprometida y servicial.
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