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Ac’ruolizado el veinte de febrero de dos mil veinticinco, con fundamento
en los articulos 169 fracciones Vil y IX de la Ley Orgdnica Municipall.



Manual de Organizacion de | cegigo MTO/DTT/MO/2025  P&gina 3 de 19

la Contraloria Municipal Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacidn 20 enero de 2025
Revisiones 1

Contenido
INTRODUCCION ...t 4
OBUJETIVO DEL MANUAL ..ottt 5
ANTECEDENTES .....oecneoern congniss s Bissmninsbunii ol beris st nns s s 660 S5m0 5505 5155 ke s s 6
MAR O N R AT Y B . o B o o5t S e e e 7

®  PEDERAL s et sexssrsaonsmsasexssssssmssassssssssemm et S Sl e, 7

@ ESTATAL ettt e e eee et e s s e s e s e e e e e e et et 7

8 IVIUNICIPAL. vttt ettt eeee e s e e e e e e e e ee e 8
MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD ... 9

IMHISION .o SRR e eae e mwankann oo s R AR S S SSRGS 9

VISION. ottt et e s e e s e e e s e s e e e e e et e e et 9
POLITICAS DE CALIDAD. .o 10
ESTRUCTURA ORGANICA ..o e 11
ORGANIGRAMA ...t e e e e e e 12
DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS ... e 13
DIFEETOTID wsvuansets sshrue e S 5ai 5 s s masrmnsame emmmme memsssmsrserermrr e e e s b s s s e ot et ces oo 18
CBLOIS ARIC) s ensseve s ssatasnssnass css suasims sesiss ssonmnmneens snnsmememssmonss ol Si netbredrr s roses s fos e s g st 19



Manual de Organizacién de | cedigo MTO/DTT/M0/2025  Pdgina 4 de 19

la Contraloria Municipal Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actualizacién 20 enero de 2025
Revisiones 1

INTRODUCCION

El presente manual de Organizacién es una herramienta que establece las Funciones,
Obligaciones y Responsabilidades a las que el personal adscrito dentro de las diversos
Areas de la Direccién de Turismo deberdn apegarse, asi mismo este instrumento describe
en forma ordenada, secuencial y detallada informacién de los objetivos, antecedentes,
marco normativo, misidn, vision, politicas de calidad, descripcién de dreas y puestos,

directorio y glosario, con la finalidad de contribuir al logro de los Objetivos Institucionales.

Asi también busca contribuir de manera eficaz y eficiente de la promocién para el

desarrollo del turismo en el municipio.

Cabe mencionar que la dindmica de la Administracién Publica Municipal, requiere
innovacion y mejora continua, por lo que el contenido del presente Manual de
Organizacién, estara sujeto a cambios con el fin de mantenerlo actualizado cada vez que
presente modificaciones de acuerdo a las funciones de cada puesto o restructuracién de
los diversos Departamentos y Unidades Administrativas que integran a la Direccién de

Turismo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién tiene como objeto fundamental, promover las
actividades de manera organizada de las funciones para el correcto funcionamiento de
la Direccién de Turismo a fin de establecer lineamientos claros para la organizacién y
funcionamiento del drea de turismo, fomentando una administracién eficiente y la

promocién del patrimonio cultural, histérico y natural de Tetela de Ocampo.

1. Definir funciones y responsabilidades: Establecer de manera clara las tareas y
competencias de cada drea y puesto dentro del departamento de turismo de Tetela
de Ocampo.

2. Fortalecer la organizacién interna: Estructurar un modelo organizativo eficiente que
facilite la planeacién, ejecucién y seguimiento de actividades turistica.

3. Promover la sostenibilidad turistica: Implementar lineamientos que aseguren el
desarrollo de proyectos turisticos respetuosos con el medio ambiente y la identidad
cultural de Tetela de Ocampo.

4. Fomentar la participaciéon comunitaria: Incluir a la poblacién local en la planeacién y
promocion de las actividades turisticas, destacando su papel en la conservacién del
patrimonio.

S. Optimizar la gestiébn de recursos: Garantizar el uso adecuado de los recursos
econdmicos, materiales y humanos destinados al desarrollo turistico.

6. Establecer estrategias de promocién: Disefiar planes para dar a conocer los atractivos
culturales, histéricos y naturales de Tetela de Ocampo a nivel regional y nacional.

7. Mejorar la experiencia del visitante: Establecer estandares de calidad en los servicios
turisticos, asegurando una atencion eficiente y satisfactoria para los turistas.

8. Monitorear elimpacto turistico: Crear mecanismos de evaluacién que permitan medir

los resultados y ajustes necesarios en las politicas y proyectos turisticos.
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ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracién PUblica, en este caso Municipal,
busca la forma de participar en la actualizacién de las herramientas que permitan a los
Servidores PUblicos Municipales mejorar su actuacién en las actividades que
ordinariamente les corresponde desempefar y no es la excepcion lo correspondiente a

la Direccién de Turismo.

La Direccién de Turismo, se rige por las disposiciones y lineamientos que establecen
documentos rectores del dmbito federal y estatal en materia de turismo, por lo que resulta
fundamental alinear nuestras acciones con esos planes, programas y proyectos marco
para dar cumplimiento a los objetivos federales y estatales que permean las funciones de

los espacios de actuacion municipal.
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Ley General de Turismo
Y Todo el documento aplica 17/06/2009 01/04/2024
Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
Relacionadas con el Turismo Todos los documentos 2024y 2025 2024 y 2025
aplican
o ESTATAL.
7
Constitucion  Politica del Estado Libre vy | Art. 104, 105y 106 02/10/1917 15/08/2021
Soberano de Puebla.
Ley de Turismo del Estado de Puebla Todo el documento aplica 31/12/2010 10/11/2016
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Ley Organica Municipal.

Art. 104, VI.

23/03/2001| 04/10/2024

Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal 2014-2018.

Aplica Todo

15/10/2021| 08/01/2024
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MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Promover y consolidar a Tetela de Ocampo como un destino turistico reconocido por su
riqueza cultural, histérica y natural, fomentando el desarrollo econdémico y social de la

comunidad a traves de estrategias sostenibles y participativas.

VISION.

Ser un referente estatal y nacional en turismo, destacando por la calidad de nuestros
servicios, la conservacién de nuestro patrimonio y el fortalecimiento de nuestra identidad
local.
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POLITICAS DE CALIDAD.

1. Garantizar la excelencia en los servicios turisticos ofrecidos por el drea.

Impulsar el desarrollo sustentable y la preservacion del medio ambiente.

Fomentar la capacitacion continua del personal para brindar atencién de calidad.
Promover la inclusidon de la comunidad en proyectos turisticos.

Proporcionar servicios turisticos, personalizados y de alta calidad.

Mejorar continuamente la infraestructura turistica y los servicios ofrecidos.

N 0~ N

Fomentar la participacién ciudadana y la colaboraciéon con los prestadores de
servicios turisticos.

8. Protegery preservar el patrimonio cultural y natural del Municipio.

9. Mejorar la atencién a los turistas para que se sientan a gusto y satisfechos.

10. Monitoreo y evaluaciéon continua del incremento y mejoras del turismo.

10
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ESTRUCTURA ORGANICA

N° DE PLAZAS
NIVEL | NOMBRE
S C
Director de Turismo 1
Subdirectora de Turismo 1
Asesor Externo 1
Auxiliar 1
TOTAL 4
STAFF
N° DE PLAZAS
+ NOMBRE
S (o4
EC1.2 Coordinacién General de Transparencia y Acceso a la ]
Informacién Publica.

TOTAL

1
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ORGANIGRAMA
TURISMO

Ultima actualizacién: Junio 2025

(

. EFRAIN CORTES
BARRIENTOS
Director de Turismo

MENDEZ
Sub directora

C.RAMOS MIONTALVO
VARGAS
Asesor externo

C. ALEJANDRO LIMON
GUTIERREZ

Auxiliar
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Director de Turismo

NGmero de Plazas:

Dependencia:

1
Administracién PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcién: Direccién de Turismo

Reporta a: Presidente (a) Municipal.

Supervisa a: Subdirectora  de  Turismo, Asesor Externo
y Auxiliar del Area.

Personal a cargo: 3 directos

Relacién Con otras Areas: Contodaslas dreas

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Medio Superior
Especialidad: Conocimientos en Turismo

Toma de decisiones estratégicas, Capacidad de liderazgo y
Habilidades: coordinacién de equipos, Resolucidon de conflictos, Comunicacién

efectiva y persuasion, Gestion de recursos y alianzas estratégicas.

Conocimientos:

Conocimiento sobre la historia de Tetela, la cultura, la geografia los
atractivos turisticos de la regién. Industria del turismo, incluyendo la
planificacion, la organizacién, la direccién y el control de los servicios
turisticos. Marketing y promocién de destinos. Desarrollo de proyectos
turisticos  sustentables.  Planeacién  estratégica y  liderazgo
organizacional.

Experiencia:

3 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
El Director de Turismo es responsable de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades del darea de turismo, asegurando el cumplimiento de objetivos estratégicos y la
promocién de Tetela de Ocampo como destino turistico.

13
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FUNCIONES

l.
Il.
M.
V.
V.

Disenar estrategias y programas para la promocién turistica del municipio.
Supervisar la ejecucién de proyectos y eventos turisticos.

Gestionar alianzas con empresas, instituciones y organismos relacionados con el turismo.

Representar al drea de turismo en eventos y reuniones de relevancia.
Coordinar el presupuesto y garantizar el uso eficiente de recursos.

14
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Nombre del Puesto: Sub Directora de Turismo.

NUmero de Plazas: 1.
Administracién PUblica Municipal de

Dependencia: Tetela de Ocampo Puebla.

Area de Adscripcién: Direccion de Turismo
Reporta a: Director de Turismo
Supervisa a: Asesor Externo y Auxiliar
Personal a cargo: 2

Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Administracién Turistica
Especialidad: Administracién, Gestién y Desarrollo Turistico
Organizacion y planificacién, Capacidad de andlisis y resolucién de
Habilidades: problemas, Trabajo en equipo y liderazgo operativo, Comunicacién
clara y efectiva y Gestion eficiente del tiempo
Operacion y logistica de eventos turisticos, Supervisidn de proyectos y
Conocimientos: equipos de trabajo, Normatividad bdsica en turismo y sustentabilidad
y Gestion administrativa y elaboracién de reportes.
Experiencia: 1 ano en temas turisticos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Segunda representante del drea de turismo en apoyo a la coordinacion, supervision y

programas de trabajo de forma interna y externa.

o FUNCIONES
I.  Supervisar las actividades del equipo operativo.
Il.  Coordinar la logistica y planificacién de eventos turisticos.
M. Elaborar reportes y andilisis de resultados.
V. Apoyar en la creacién de estrategias de promocién y comunicacion.

15
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Nombre del Puesto: Asesor Externo

NUmero de Plazas: 1.
Administracion PUblica  Municipal de

De dencia:
pendencia Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcién: Direccién de Turismo
Director de Turismo y Subdirectora de
Reporta a: y
Turismo.
Supervisa a: 0
Personal a cargo: 0
Relacién Con otras Areas: Direccién y Subdireccién de Turismo.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Doctorado en Desarrollo Regional

Escolaridad:
Especialidad: Turismo Regional Sustentable, Turismo Comunitario, Desarrollo Turistico.
Desarrollo de Proyectos Especiales en Materia de Turismo, Gestién de
- Proyectos Turisticos, Disefio de Nuevos Productos Turisticos,
Habilidades:

Implementacion de Proyectos Turisticos, Evaluacion de Proyectos
Turisticos.

Diseno de Proyectos, Gestiobn de Proyectos, Disefio de Proyectos,
Implementacion de Proyectos, Evaluacion de Proyectos.

10 anos en el desarrollo de proyectos turisticos.

Conocimientos:

Experiencia:

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Asesor Externo es la persona con amplia experiencia responsable de disefiar, implementar,
gestionar, administrar y evaluar planes, programas y proyectos de desarrollo turistico en la
demarcacion municipal. El puesto demanda un profesional que sea capaz de elaborar proyectos
especiales acordes con el potencial turistico del municipio de Tetela de Ocampo.

o FUNCIONES

I Disenar propuestas innovadoras en materia turistica;
Il.  Crear proyectos especiales para cada una de las 7 regiones turisticas;
M. Disenar un modelo de regionalizaciéon para la correcta administracién de la actividad

turistica en el municipio;

V. Implementar proyectos especiales en turismo;
V.  Gestionar la implementacién de recursos a partir de proyectos especiales en turismo;
VL. Evaluar acciones, programas y proyectos de turismo en el municipio.
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Nombre del Puesto:
NUmero de Plazas:

Dependencia:
Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:
Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Auxiliar.

1.

Administracién PUblica  Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebila.

Direccién de Turismo

Director de Turismo y Subdirectora de
Turismo.

0

0

Direccién y Subdireccién de Turismo.

Escolaridad: Media Superior

Especialidad:

Conocimientos bdsicos en turismo

Habilidades:

Trabajo en equipo, Organizar archivos y expedientes,
Capacidad en logistica de eventos, Seguimiento de bitdcoras.

Conocimientos:

Organizacionales, Administrativos y Sociales.

Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Auxiliar de la Direccién de Turismo es la persona de apoyo permanente en actividades
administrativas, organizacionales y logisticas para la vinculacion, seguimiento y logistica de
eventos y actividades de organizacién, salidas a campo y acercamiento con los prestadores de

servicios turisticos.

e FUNCIONES

l. Apoyarlas actividades de frabajo de campo del personal de turismo;
Il. Llevar el orden de las bitdcoras de salidas del personal de turismo;
M. Llevar el control del archivo de la Direccién de Turismo;
IV. Llevar la actividad logistica de los eventos de la Direccién de Turismo:
V. Realizar el acercamiento y comunicacion con los prestadores de servicios turisticos del

municipio.

17
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GLOSARIO

Material
Promocional
Turistico:

Proyectos Turisticos:

Registros y Datos
Estadisticos:

Atencidn a Turistas:

Gestion de
Proyectos:

Capacitacién:

Planeacién
Estratégica:

Promocidn y

Relaciones Publicas:

Gestién de Recursos:

Fomento Cultural Y
Social:
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Folletos, guias turisticas y mapas de los atractivos locales,
Videos promocionales de eventos y lugares turisticos y
Catdlogos de artesanias locales y gastronomia tipica.

Propuestas de desarrollo de infraestructura turistica (caminos,
miradores, sefalética). Programas de promocién de festividades
locales (Carnaval del huehue del chirién Feria del Durazno,
Encendido Navidefo). Itinerarios turisticos tematicos (rutas de
cascadas, rutas culturales).

Informes de flujo de turistas en temporadas altas y bagjas.
Inventarios de atractivos turisticos y recursos locales

Proveer informacién en oficinas de turismo. Atencidn

personalizada a visitantes en eventos locales

Organizar y supervisar la ejecucidén de eventos turisticos.
Establecer alianzas con agencias de viaje y operadores turisticos.

Ofrecer talleres y cursos a prestadores de servicios turisticos
(gastronomia, hoteleria, guias locales). Sensibilizacién sobre
sostenibilidad turistica a comunidades locales.

Elaborar planes y programas para la promocién y desarrollo del
turismo. Coordinar actividades entre las dreas del Ayuntamiento
relacionadas con el turismo.

Representar al municipio en ferias, congresos y eventos turisticos.
Difundir los atractivos de Tetela en medios de comunicacién y
redes sociales.

Tramitar financiamiento para proyectos turisticos con entidades
gubernamentales o privadas. Administrar los recursos asignados al
drea de turismo.

Promover la participacion de las comunidades locales en
actividades turisticas. Resguardar y dar a conocer tradiciones,
como los huehues de chirrién y la gastronomia tipica.



